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1.

SVRHA| CILJ PROCEDURE

Definirati postupke oko umjeravanja, oznacavanja i rukovanja mjernom opremom koja se koristi u
nastavnim procesima.

Procedura ima i svrhu definiranja postupaka oko organizacije i izvodenja aktivnosti odrzavanja na
opremi koja se koristi u nastavnim procesima i ostaloj opremi na UNIN-u.

2,

PODRUCJE PRIMJENE

Procedura se primjenjuje u postupcima pripreme i izvodenja lab. vjezbi, odrzavanja i mjernim
ispitivanjima i kao takva obvezatna je za:

& Voditelje odjela

& Voditelje laboratorija

& Nastavnike i suradnike u nastavi
& ViSe laborante

<= Domara

& Studente

U smislu odrzavanja, procedura se odnosi na slijedecu opremu:

[ad

[ad

9 § 9 9

Laboratorijsku opremu
PP oprema

ElektriCne instalacije
Vozilo

Informati¢ku opremu
Komunikacijska opremu

. DEFINICIJE | KRATICE

Odrzavanje:

Svi postupci preventivnih i korektivnih aktivnosti u smislu odrzavanja oprema na potrebnoj
razini pouzdanosti

Kvar:



. UPRAVLJANJE MJERNOM OPREMOM | ODRZAVANJE
sveuilste OPREME

Sjever

U primjeni od: Izdanje/Revizija: Broj: QP-07 -05
01.10.2023.

Stanje opreme kada je izvan funkcije i nije spremna za upotrebu

Umijernica

Dokument koji izdaje ovlastena institucija u svrhu dokazivanja mjerne nesigurnosti mjernog
uredaja prema referentnom etalonu i definiranoj metodi umjeravanja

Pouzdanost

Vjerojatnost koja govori da ¢e oprema obaviti svoju funkciju u odredenom vremenu bez  kvara
Raspolozivost

Vjerojatnost da ¢e se oprema moci koristiti u trenutku kad se za njom ukaze potreba
Mjerna oprema

Podrazumijeva se oprema koja ne zahtjeva umjeravanje
Ispitna oprema

Podrazumijeva se oprema koja se po zakonskoj regulativi ili prema zahtjevu korisnika mora
umjeravati

Standardna oprema

Svi uredaji i oprema koji su sastavni dio laboratorija a ne koriste se u mjerne i ispitne svrhe
Komunikacijska oprema

Svi uredaji i oprema koji su sastavni komunikacijskog (LAN) i telefonijskog sustava
Informatic¢ka oprema

Sva ra¢unalna oprema i racunalna periferni uredaiji koji nisu dio komunikacijske opreme

Kratice:

UNIN — Sveuciliste Sjever

SO - Standardna oprema

IO — Ispitna oprema

MO — Mjerna oprema

KO - Komunikacijska oprema

INFO — Informaticka oprema

PP oprema — protupoZzarni aparati i ostala vatrogasna oprema

4. ODGOVORNOSTI

Voditelj odjela

Odgovoran je za: pravilno i namjensko koriStenje opreme i laboratorija, za nabavku i
zabavljanje opreme, odobravanje postupaka umjeravanja

Voditelj laboratorija

Odgovoran je za ispravnost i prijavu svih nedostataka u laboratoriju te za koriStenje laboratorija

u nastavnim procesima, izradu uputa i pravila ponasanja nastavnika i studenata u laboratoriju
Visi laborant
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Odgovoran je za pripremu i provjeru ispravnosti prije izvodenja nastave te za ispravnost
kompletne opreme i instalacije u laboratoriju

Studenti

Odgovorni su za koristenje opreme prema uputama laboranata, asistenata i nastavnika
iskljucivo u svrhu za koji su namijenjeni, pridrzavajuci se uputo o zastiti na radu.
lzvodaéi nastave

Odgovorni su za davanje uputa o koriStenju opreme kao i za izvrSenje nadzora prilikom
izvodenja nastave ili viezbi ( izrada zavrSnih radova, seminarskih radnji i sl.)

Domar

Odgovoran je za kontrolu i ispravnost protupozarnih aparata i ostale vatrogasne opreme

5. OPIS PROCESA

Sa slike br. 1 vidljivo je da se procedura postupanja sa opremom odnosi na:

1) Postupake rukovanja i koristenja ispitne i mjerne opreme
2) Postupake odrzavanja standardne opreme

5.1 Postupak s mjernom opremom
Postupci rukovanja i koristenja ispitne i mjerne opreme odnose se na laboratorijsku opremu.

Laboratorij za svaki uredaj ima izraden postupak za rukovanje, koji opisuje nacin koriStenja uredaja,
posebne zahtjeve za odrzavanje i upucivanje na nacin pregleda/umjeravanja. Upute za rukovanije
opremom nalaze se u blizini mjernih i ispitnih uredaja a sadrze postupke i specifikacije koje navodi
proizvodac instrumentarija u tehni¢koj dokumentaciji proizvoda.

Uredajima smije rukovati samo osposobljeno i kompetentno osoblje, (nastavnici i laboranti), a studenti
samo uz nadzor osposobljenog nastavnika/ laboranta.

5.2 Odrzavanje opreme

U smislu odrzavanja standardne opreme, procedura se odnosi na slijedece:
& Elektrine instalacije
& PP oprema
< Vozilo
& InformatiCku opremu Komunikacijska opremu
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Odrzavanje pojedinacénih uredaja provodi se prema programu odrzavanja koji donosi proizvodac
opreme i navedeni u uputama za rukovanje opremom.

Odrzavanje sustava provodi se u skladu sa zakonskom regulativom vazeéim tehni¢kim propisima i
prihnvacenim normama.

Odrzavanje vozila provodi osoba koja ga je i zaduzila. U tome smislu ista, provodi aktivnosti:

& TehniCkog pregleda i registracije
& Osiguranja vozila
& Servis i odrzavanje vozila
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:

<::< Utvrdivanjeplanai shememjerenja i ispitivanja

Izbor

uredaja i mjernog intimentarija

1.

Priprema i pregled opreme i
instrumentarija prije
planiranih mjerenja i

ispitivanja

Provjera ispravnostbpreme

Priprema uputa za rad na siguran nacin

Provjera znanja i pripremljenosti studenata zgezbu |

Upoznavanje studenata sa MO i0 |

Izvodenje vjezbi uz stalni nadzor i kontrolu nastavnika |

Vi
Rukovanje opremom

tijekom izvodenja.
mjerenja i ispitivanja

Izvodenj emj erenjaispitivanja premaprihvaéenomplanu |

Izrada zapisa i izvjestaja |

Utvrdivanj ¢l pridrzavanjaplana odrzavanja $ i MO |

{

=
=
=
=

Utvrdivanjeplana umjeravanja i odrzavanja IO |

3.

Postupci odrzavanja
mjerne 1 ispitne opreme

Pridrzavanjepropisanih postupaka specificiranih u
dijagramu tijeka ( Prilogl)

{

4.

Postupci u sluc¢aju kvara

<

Slika br. 1: - Procedura postupanja sa mjernom i ispitnom opremom
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Provjera (i aparata i dostupnosti aparatu

uocljivos

Provjera opéeS stanja aparata

Povjera kompletnosti aparata

1.
Redoviti pregled

Kontrola stanja plombe zatvara¢a odnosno ventila

Redovni pregled se obavlja najmanje jednom u tri
mjeseca

Izvode se sve radnje periodiénog ispitivanja
propisane pravilnikom Clanak ()

Izvodi ovlasteno poduzece ili obrt

Do
Periodicni pregled

Periodi¢ni pregled izvodi se jedanput godisnje

Izvodi osposobljena i ovlastena osoba

Izvode se sve radnje kontrolnog ispitivanja
propisane pravilnikom (lanak()

o il 4 0 ESY 1

Izvodi ovlagteno poduzece ili obrt

3.
Kontrolno ispitivanje

Izvodi se najmanje svake pete godine

L0 K O

(

Slika br. 2: - Procedura odrzavanja niskonaponske elektri¢ne instalacije
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UOCAVANJE KVARA

IDENTIFIKACIJA UREDAJA |
KVARA

A

OBAVIJESTITI KORISNIKA-E
(USMENO, WEB, MAIL, ISL. )

IDENTIFIKACIJA | ANALIZA KVARA, PLANIRANJE
AKTIVNOSTI SERVISA

c POPRAVAK U VLASTITOJ
CIFRAAR A L DA~ » RADIONICI I ILI SERVERSKOJ
MJESTA
SOBI
NE
A
OBAVIJESTITI DEKANA? PROVJERA ISPRAVNOSTI
(USMENO, WEB, MAIL, I SL. ) RADA
Y 4
POPRAVAK | SERVIS KOD
OVLASTENOG SERVISA NORMALAN RAD

A

ZAPIS O UCINJENIM RADOVIMA

PROVJERA ISPRAVNOSTI
RADA

A

NORMALAN RAD

Slika br. 3: - Procedura odrzavanja opreme
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UOCAVANJE KVARA

l

PREKIDANJE IZVODENJA|
VJEZBI, ISPITIVANJA

l

OBILJEZITI NEISPRAVAN
UREDAJ

]

OBAVIJESTITI VODITELJA
LABORATORIJA (STUDIJA]

l

IZRADA IZVJESTAJA O
NEISPRAVNOSTI

ANALIZA UTJECAJA KVARA NA SIGURNOST RADA
IREZULTATE ISPITIVANJA

POPRAVAK U VLASTITOM
@ NE LABORATORIJU
DA l
v

POPRAVAK I SERVIS KOD
OVLASTENOG SERVISA NORMALAN RAD I ISPITIVANJE

J—

ZAPIS O UCINJENIM
RADOVIMA

STANDARDNA OPREMA> NE————» PREGLED I UMJERAVANJE

DA

PROVJERA ISPRAVNOSTI R%SA

NORMALAN RAD I ISPITIVANJE

Slika 4: Dijagram tijeka
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6. REFERENTNI DOKUMENTI

< Norma ISO 9000:2015

& Priru¢nik upravljanja kvalitetom

& Tehnicki propis za niskonaponske elektri¢ne instalacije (NN 5/10)
& Pravilnik o odrzavanju i izboru vatrogasnih aparata

& Servisni knjizica vozila

& Uputa za rukovanje i program odrzavanja MO i IO

7. ZAPISI | DOKUMENTI

& Tehnicki propis za niskonaponske elektri¢ne instalacije (NN 5/10)
& Pravilnik o odrZavaniju i izboru vatrogasnih aparata

& Servisni knjiZica vozila

& Uputa za rukovanje i program odrzavanja MO i IO

8. PRILOZI

Nema
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