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1 Uvod

Cilem této klientské pfirucky je usnadnéni orientace klientt pfi objednani odborné sluzby poskytované
laboratofemi Divize zkuSebnictvi Institutu pro testovani a certifikaci, a.s. Zlin - Louky. Jsou zde
definovany vSechny informace a dullezité odkazy na webové stranky ITC a dalSich instituci nezbytné
pro realizaci sluzby a to zejména rozsahy kompetenci laboratofe, zplsoby objednani sluzby, postupy
pfi jeji realizaci, prehled vystupni dokumentace, platebni podminky a kontakty pracovnikd
odpovédnych za jednotlivé oblasti zkouSeni.

2 Definice

2.1 Zakladni pojmy

Akreditovana zkusebni laborator

Zkus$ebni laboratof, u niz je narodnim akreditaénim organem potvrzeno prostfednictvim vydaného
Osvéd&eni o akreditaci splnéni pozadavkd normy CSN EN ISO/IEC 17025 "VSeobecné poZzadavky na
zpUsobilost zkuSebnich a kalibracnich laboratofi". Rozsah akreditace je dan jeji pfilohou k osvédceni
o akreditaci.

Osoba autorizovana v souladu se zakonem €. 258/2000 Sb. O ochrané verejného zdravi
Instituce, kter4 byla autorizovana Statnim zdravotnim Ustavem (povéfenym Ministerstvem
zdravotnictvi k provadéni autorizaci) k vySetfovani zdravotni nezavadnosti vybranych vyrobka,
v souladu se zakonem ¢&. 258 Sb., O ochrané vefejného zdravi. Rozsah autorizace je vymezen
Osvédc&enim o autorizaci a pfilohou k osvédc&eni.

2.2 Pouzité zkratky

AZL - akreditovana zkuSebni laboratof

CIA - Cesky institut pro testovani a akreditaci
ITC - Institut pro testovani a certifikaci, a.s.
SzZU - Statni zdravotni Gstav

ZL - ZkuSebni laboratof

3 Rozsah sluzby — kompetence laboratori divize zkuSebnictvi

3.1 Kompetence laboratoie

= laboratoF je akreditovana CIA pod oznadenim AZL 1004. Rozsah akreditovanych zkou3ek je
uveden na www.cai.cz v c¢asti Seznamy akreditovanych subjektd a na strankach ITC
www.itczlin.cz v ¢asti Akreditace

= laboratof je autorizovana ze strany SZU pro provadéni autorizovanych vy$etfeni podle zékona
258/2000 Sb. pro sety D1, D2 a D3. Rozsah autorizace je uveden na strankach SzU
http://www.szu.cz/autorizace/program-autorizace v ¢asti Seznam autorizovanych laboratofich a
na strankach ITC www.itczlin.cz v ¢asti Autorizace.

= Na zakladé povéreni ze strany Statni potravinarské a zemédeélské inspekce je laborator zpUsobila
k provadéni laboratornich rozbori pro ucely hodnoceni a zatfidovani vina podle 826 odst. 5
zakona €. 321/2004 Sb., o vinohradnictvi a vinarstvi

= laboratof jako soucast ITC je na zakladé rozhodnuti Ministerstva spravedinosti povéfena k
provadéni znaleckych posudk( a spotfebitelskych reklamaci. Povéfeni a rozsah poskytované
sluzby je uveden na strankéach ITC www.itczlin.cz v €asti Sluzby - Znalecké posudky.

3.2 Rozsah odbornych €innosti

ZkuSebni laboratof nabizi svym zakaznik(im Sirokou $kalu €innosti a zkouSek vyplyvajicich jednak z
povéfeni udélenych laboratofi - viz €l. 3.1 Kompetence laboratofe - a dale reagujicich na potfeby a
pozadavky zakaznikl z mnoha odvétvi lidské Cinnosti (spotfebni, stavebni, automobilovy a lehky
pramysl, zdravotnictvi, ...) jak z tuzemska, tak i ze zahranici.

Laboratof je schopna zakaznikim nabidnout zkouSeni dle mezinarodnich norem (ISO, DIN, EN,

CSN,..), dle norem podnikovych (napf. zkousky pro automobilovy primysl), pfipadné uzpdsobit
poskytovanou sluzbu podle pozadavk( zakaznika.
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Podrobné informace o celém rozsahu poskytovanych sluzeb je mozno najit na webovych strankach
ITC www.itczlin.cz v Casti Sluzby - Testovani.

4 Postup objednani sluzby

4.1 Obecné

Zajem o sluzbu je mozno projevit:
= 0sobnim jednanim
telefonicky

mailem

faxem

poStovnim dopisem

(viz. kontakty uvedené v bodé 7. nebo na http://www.itczlin.cz/kontakty.php )

4.2 Objednavka

Zavazna objednavka je pisemna a ma obsahovat minimalné nasledujici udaje:

= oznaceni zékaznika (obchodni jméno firmy, jméno zékaznika),

presnou adresu zakaznika véetné PSC,

jméno kontaktni osoby zakaznika,

telefoni Cislo . popF. mailovou adresu kontaktni osoby zakaznika,

IC, prip. DIC,

Cislo bankovniho spojent,

specifikaci odborné sluzby - pozadovany rozsah odbornych praci (zkouSek, hodnoceni),

specifikaci zkuSebnich postupl, popis vzorku a jejich pocet, popf. dalsi potfebna technicka data,

= pozadovany vystupni dokument v€etné pozadavku na jeho jazykové mutace (napf. ZkuSebni
protokol akreditované laboratofe, ATEST, apod.)

Vzor objednavky je uveden v pfiloze €. 1.

Objednavka mlze byt adresovana na:

= feditele divize

= vedouciho pfislusné ¢asti ZL

= pracovnika — budouciho feSitele dané zakazky, ktery jiz vstoupil se zdkaznikem v jednani

Kontaktni Udaje jsou uvedené v bodé 7, nebo na http://www.itczlin.cz/kontakty.php .

Soucasné s objednavkou je vhodné — nejlépe po konzultaci s pfisluSnym pracovnikem ITC - dorugit
také vzorky popf. technickou dokumentaci v dohodnutém rozsahu.

Jako objednavku je mozné pouzit formulaF, ktery je pfilohou €. 1 tohoto dokumentu.

4.3 Prezkoumani objednavky

Objednavka je prezkoumana z hlediska spravnosti a kompletnosti udaji a je zaevidovana. Jsou-li
objednavka nebo rozsah dodané dokumentace nelplné, ITC pisemnou formou (dopisem, e-mailem,
faxem) specifikuje chybéjici polozky a vyzada jejich doplnéni.

4.4 Stanoveni ceny a terminu vyhotoveni

Cena a termin vyhotoveni sluzby jsou obvykle sjednavany az po dodani vSech informaci, které jsou
nezbytné pro stanoveni rozsahu odbornych praci. Termin nemlze byt kratSi, nez je nezbytna
technologicka doba kondicionace vzorku a vlastniho provedeni zkou$ek dle dohodnutych postupt.
V pfipadé, ze v prubéhu zakazky dojde ke zméné rozsahu praci (provedeni doplrujicich zkousek,
zména zkuSebnich podminek ze strany zakaznika, apod.), cena je po dohodé se zakaznikem
adekvatné navysSena.

4.5 Potvrzeni obchodnich podminek spolupréace
Obchodni vztah mezi klientem a ITC je sjednavan podle charakteru, narocnosti a cenovych relaci
odborné sluzby — zakazky.
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V pfipadé jednoduchych zakazek v cenach do 20.000,- K& postacuje potvrzeni objednavky ze strany
ITC, které obvykle obsahuje:

= rozsah sjednanych odbornych praci véetné charakteru pisemného zpracovani

= informaci o cené a platebni podminky

= termin vyhotoveni sluzby

V pfipadé zakazek v cenach nad 20.000,- K& je sklientem uzaviena pisemna smlouva dle
Obchodniho zékoniku obsahujici:

= specifikaci smluvnich stran

rozsah sjednanych praci v€etné charakteru pisemného zpracovani

informaci o cené a platebni podminky

termin vyhotoveni sluzby

poruseni smluvnich povinnosti a jeho nasledky

pravidla odstoupeni od smlouvy

4.6 Platebni podminky

Zahajeni praci je podminéno Uhradou zalohové faktury obvykle ve vysi 100% ceny sluzby + DPH dle
platné legislativy. Vyjimky z tohoto rezimu jsou mozné na zakladé podané a schvalené zadosti
adresované generalnimu fediteli ITC.

Prace na zakazce jsou ukonéeny vydanim faktury se splatnosti 14 dnld od data jejiho vystaveni.
Faktura ma nalezZitosti danového dokladu podle § 12 zakona ¢&. 235/2004 Sb. v platném znéni a
obsahuje odkaz na ¢islo zakazky.

5 Postup provedeni odborné sluzby
= Zahajeni praci je podminéno oboustrannym pisemnym odsouhlasenim smlouvy, dodanim
zkousenych vzorkl, pokud je sluzba realizovana na pracovistich zkuSebni laboratore, pfipadné
potfebné dokumentace. MnozZstvi, zpusob odbéru zkuSebnich vzork, pfipadné jejich dopravu do
ITC je nezbytné konzultovat s pracovnikem ZL v ndvaznosti na zadany rozsah technickych praci.
=V pfipadé, Ze pribéh zkouSek vykazuje neshody popf. jiny nestandardni pribéh, zakaznik je
neprodlené informovan, prace na zakazce jsou zastaveny a dalSi postup je peclivé konzultovan
se zakaznikem.
= Po ukonéeni vSech praci je vydan pfislusny vystupni dokument podle sjednané odborné préace,
ktery muze byt zakaznikovi pfedan témito zplsoby
jako doporuéena zasilka nebo do vlastnich rukou v pfipadé prokazatelné uhrazené
zalohové platby ve vysi 100% ceny + 19% DPH

dobirkou, je-li zakdzka bez zalohy nebo se zalohou mensi nez 100% + 19% DPH
ceny sluzby

elektronicky v pdf formatu

6 Vydavané dokumenty

Vystupni dokumenty vydavané ZL jsou standardné vystavovany v Ceském jazyce. Na zakladé
poZzadavku zédkaznika je mozné je vydat také v rlznych jazykovych mutacich. Informace o formé
dokumentace a jejich jazykovych variacich musi byt uvedeno na objednavce nebo ve smlouvé.
Dopliikové pozadavky, podoba a obsah vysledného dokumentu mohou byt upfesriovany i v pribéhu
zakazky. Zmény rozsahu sluzby mohou ovlivnit vyslednou cenu.

Prehled vydavanych dokument:
= ZkuSebni protokol akreditované laboratofe - s odkazem na akreditaci laboratofe

= Protokol o zkouSce o analytickém rozboru vina - s odkazem na akreditaci laboratore

= Protokol o autorizovaném vySetfeni - pro ¢innosti podle zakona &. 258/2000 Sb., o ochrané
vefejného zdravi s odkazem na autorizaci

= ZkuSebni protokol laboratofe

= ATEST - forma zkuSebniho protokolu, prezentujici na prvni strané souhrnnou a graficky atraktivni
formou vysledky zkouSek a hodnoceni provedenych na zkouSeném vzorku

4/6



= Protokol o zkouSce o analytickém rozboru vina
= Zprava nebo Odborny posudek — technicky text
= Znalecky posudek - dokument vydany ITC jako ustavem kvalifikovanym pro znaleckou €innost

7 Kontakty

Kontakty na pracovniky ITC odpovédné za feSeni dané problematiky jsou uvedeny na webovych
strankach na http://www.itczlin.cz/kontakty.php nebo u jednotlivych oblasti poskytované sluzby na

adrese http://www.itczlin.cz/testovani-vyrobky.php. Nize uvedena tabulka obsahuje kontakty na

vedouci pracovniky jednotlivych Casti zkuSebni laboratofe rozdélené podle charakteru nebo pfredmétu

zkouSeni.
. o . Telefon/ .
Jméno Oblast plsobnosti fax e-mail
Jiti Samsonek, Ing., Ph.D. Reditel Divize zku$ebnictvi a 577 601 272 / | testing@itczlin.cz
vedouci ZL 577 601 702
Ing. Lenka Veliskova ManaZerka kvality ZL 577 601 530 | Iveliskova@itczlin.cz

Ing. Véra Vilimkova

Vedouci Laboratofe Analytické

577 601 389 /

analyt@itczlin.cz

chemie a mikrobiologie 577 601 389

Beata Janouskovéa, MUDr. Zastupce vedouci pro 577 601 276 / | mikrobiologie@itczlin.cz
mikrobilologickou laboratof 577 601 389

Véra Bohatova, Ing. Vedouci Fyzikalni laboratore 577 601 267 / | vbohatova@itczlin.cz

577 601 278

Irena Latalova Ing. Vedouci Laboratofe textilnich 577 601 268 / | ilatalova@itczlin.cz
material(l a vyrobku 577 601 268

Marie Ordeltova, Ing. Vedouci Laboratofe obuvi a 577 523 657 / | mordeltova@itczlin.cz
osobnich ochrannych prostfedk(i | 577 523 657

Jifi Ruzicka, Ing. Vedouci Laboratofe stavebnich 577 601 507 / | jruzicka@itczlin.cz
materialt a vyrobku 577 601 577
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Priloha €. 1

INSTITUT PRO TESTOVANI A CERTIFIKACI, a. s.

®
IT@ ti. T. Bati 299, 764 21 Zlin

Divize zkuSebnictvi

OBJEDNAVKA SLUZBY

Cislo jednaci ITC

ZADATEL
Néazev firmy: DIC:
IC:
Zapsano u:
Bankovni spojent: Cislo uétu:
Adresa: Tel.:
Fax:
PSC: e-mail: @
Osoba povérena jednanim:
POZADAVEK ZADATELE:
Datum Podpis (razitko) opravnéného zastupce Zzadatele
Institut pro testovani a certifikaci, a. s. Bankovni spojeni: IC: 47910381 Telefon: 577 601 272
TF. T. Bati 299, 764 21 Zlin — Louky Komeréni banka Zlin DIC: CZ47910381 Fax: 577 601 702
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