[internal]

EVOnNIK

Wer kStO fft ecC h n I k Leading Beyond Chemistry

Verfahrensanweisung VA 2400-01 Version 9
Prifberichte

Verfahrensanweisung

Prifberichte

Dokument unterliegt dem Anderungsdienst ]

Informationsexemplar, kein Anderungsdienst [ ]

Dieses Dokument ist nur zur internen Verwendung bestimmt.

Keine Weitergabe oder Ubersetzung ohne die Zustimmung der
Werkstofftechnik.

Name Unterschrift Datum
Erstellung Dr. Kihn 12.04.22
Prifung Dr. Treppmann 12.04.22
Freigabe Dr. Treppmann 12.04.22
VA_2400-01_9_ 042022 Seite 1 von 7



EVOnNIK

Werkstofftechnik Leading Beyond Chemistry
Verfahrensanweisung VA 2400-01 Version 9
Prufberichte
Inhaltsverzeichnis
L ZWEBCK ittt 3
2 GeltUNGSDEIEICH .. e 3
3 ZUSTANAIGKEITEN .ottt 3
A VEITANTEIN oot 4
4.1 Prifberichte / StandardprifberiChte ... 4
4.2  Prifberichte nach DIN EN ISO/IEC 17025 ........oovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 5
4.3  ANderung VON BerCNTEN......c.oiciiieeceie ettt e et sae e eraeeeaee 5
4.4  Verwendung des Akkreditierungs-Logos auf Prifberichten.........cccccccvvvvvnnnnn. 5
5  AUFZEICHNUNGEN L.ttt naeaeees 6
6  Mitgeltende DOKUMENTE. .......uciii i 6
7 Begriffs- und AbKUrzungserlauterungen ..........ccccuveveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees 6

Seite 2 von 7

[internal]



[internal]

Werkstofftechnik

EVONIK

Leading Beyond Chemistry

Verfahrensanweisung VA 2400-01

Prufberichte

1 Zweck

Version 9

Diese Verfahrensanweisung beschreibt, welche Anforderungen einzuhalten sind, um
sicherzustellen, dass

alle Parameter, die fur die verschiedenen Prufberichtskategorien notwendig sind,

aufgefuhrt werden,

die Zuordnung des Prifberichts zu einem Kundenauftrag eindeutig ist,
die Verantwortlichkeiten hinsichtlich Erstellung, Versendung und Dokumentation

der Prufberichte klar sind,

hinsichtlich der Dokumentation Mindestanforderungen eingehalten werden und
die Zuordnung zwischen Prifbericht und Rohdaten eindeutig ist.

2 Geltungsbereich

Diese Verfahrensanweisung gilt fur die Werkstofftechnik (WT), deren Unternehmens-
zugehdrigkeit zur Serviceeinheit in der Systembeschreibung SB 03.03 dokumentiert
ist. Sie ist Bestandteil des QM-Systems der WT.

Sofern im Folgenden fir technische Regeln, Normen, Merkblatter etc. kein Hinweis
auf ein Ausgabedatum gegeben wird, gilt die jeweils aktuelle Fassung des Dokumen-
tes.

3 Zu

standigkeiten

Arbeitsgruppenleiter

Hauptauftragnehmer

ist verantwortlich fur den Inhalt des Prifberichts und zu-
standig fUr dessen Erstellung, Versendung und Archivie-
rung. Er kann diese Aufgaben an autorisierte Mitarbeiter
delegieren. Prifberichte nach DIN EN ISO/IEC 17025
missen von fur die Prifart(en) unterschriftsberechtigten
Personen unterschrieben oder elektronisch freigegeben
werden.

Ubernimmt bei Untersuchungsauftragen, an denen meh-
rere Labors beteiligt sind, die Verantwortung fir die Er-
stellung des zusammenfassenden Prifberichts. In einem
SAP-Auftrag erhalt der Hauptauftragnehmer in der Regel
den Vorgang 0010.
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4 \Verfahren

Ergebnisse von Prifungen missen den Kunden in Prufberichten schriftlich mitgeteilt
werden, wobei alle Priifberichte entweder ausgedruckt und postalisch / per Fax ver-
sendet oder in elektronischer Form z. B. via E-Mail zur Verfigung gestellt werden.
Priufberichte kdnnen als Zwischenberichte wéhrend der Auftragsbearbeitung oder als
abschliel3ende Endergebnisdarstellung abgefasst sein.

Im Folgenden werden maégliche Berichtskategorien beschrieben. Es ist dabei darauf
zu achten, dass die Erstellung in Ubereinstimmung mit den gtiltigen Normen, gesetz-
lichen Vorgaben oder speziellen Kundenanforderungen erfolgt.

4.1 Prifberichte / Standardprifberichte

Priufberichte kdnnen beispielsweise mittels Textverarbeitungssystem oder auf Daten-
bankbasis unter Verwendung von Befundvorlagen erstellt werden. Dabei muss si-
chergestellt sein, dass sie bestimmte Mindestangaben enthalten, z. B.:

« Titel ,Prifbericht®

« Name und Anschrift sowie Telefonnummer des Priflaboratoriums

. eindeutige Kennzeichnung des Prifberichtes durch eine Arbeitsnummer oder In-
ventarnummer und Nummerierung jeder Seite (ohne Anlagen) mit Angabe der
Gesamtseitenzahl

« Name, Abteilung und ggf. Anschrift des Befundempfangers

. ggf. Verteiler fur zusatzliche Befundempfanger

. Datum des Auftrageingangs und Datum der Prifung

. Bezeichnung oder Beschreibung des Prifgegenstandes / der Priifgegenstande

. ggf. Bezeichnung oder Beschreibung des Prifverfahrens / der Priifverfahren

« Angabe der Priifgeratenummer, bzw. eindeutige Kennzeichnung des Priifgerates

« Messungen, Untersuchungen und abgeleitete Ergebnisse gegebenenfalls erganzt
durch Anlagen (Tabellen, Grafiken, Skizzen, Fotos, Messprotokolle soweit auch
fur den Auftraggeber von Nutzen)

« ggf. Angabe(n) zur Messunsicherheit

o Freigabevermerk (fachliche Freigabe)

. Organisationsbezeichnung des Hauptauftragnehmers

« Angabe der SAP-Auftragsnummer, ggf. zusatzlich die Bestellnummer des Auf-
traggebers (aus diesen kann der Rechnungswert entnommen werden)

« Datum der Berichterstellung

« Ggf. Angabe der Versionsnummer

Nach Absprache mit den Auftraggebern kénnen interne Befunde in Kurzform heraus-
gegeben werden, die nicht alle Angaben enthalten. Es muss jedoch aufgefiihrt sein:

« Hinweis auf das bearbeitende Priflaboratorium
« Datum des Abschlusses des Berichts
« Prufergebnis inkl. MaReinheit

Unverzichtbar ist zudem eine eindeutige Kennzeichnung des Prifberichtes, die eine
Ruckverfolgbarkeit gewdahrleistet und die Freigabe durch den Laborleiter oder einen
dafur autorisierten Mitarbeiter.
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4.2 Prufberichte nach DIN EN ISO/IEC 17025

Prifberichte nach DIN EN ISO/IEC 17025 sind Prufberichte, die Ergebnisse von Pri-
fungen aus z. B. dem akkreditierten Bereich des Priflaboratoriums (siehe Kap. 4.5)
nach den Kriterien der DIN EN ISO/IEC 17025 dokumentieren. Neben den Angaben,
die auch in Standardprifberichten enthalten sind, sind insbesondere folgende Punkte
zu beachten:

« Bezeichnung oder Beschreibung des Prufverfahrens / der Prifverfahren

« Enthéalt ein Prifbericht nach DIN EN ISO/IEC 17025 Meinungen und Interpretatio-
nen, so missen diese eindeutig gekennzeichnet sein. Die Grundlagen, auf denen
die Meinungen und Interpretationen beruhen, muissen schriftlich niedergelegt
sein.

. Die Ergebnisse von Prifungen, die von externen Unterauftragnehmern durchge-
fuhrt wurden, mussen klar gekennzeichnet werden.

« Der Prufbericht darf nur von einer autorisierten freigegeben werden.

4.3 Anderung von Berichten

Inhaltliche Anderungen an einem Bericht oder Erganzungen nach der Ausstellung
diarfen nur in Form eines gesonderten Schriftstiickes gemacht werden oder durch Da-
tentbertragung z. B. mit dem Hinweis ,Erganzung bzw. Korrektur Prifbericht Nr. ..“.

Ein vollstandig neuer Bericht muss eine eindeutige Bezeichnung (z. B. Ausgabe 002)
enthalten. Es muss deutlich werden, welches Original ersetzt wird.

4.4 Verwendung des Akkreditierungs-Logos auf Prifberichten

Im Folgenden umfasst der Begriff ,akkreditierter Bereich® alle akkreditierten Pruf- /
Untersuchungsverfahren des Pruflaboratoriums. Bei der Verwendung des Akkreditie-
rungs-Logos auf Priifberichten sind die folgenden Falle zu unterscheiden:

«» Mit dem Akkreditierungs-Logo durfen Prifberichte nach DIN EN ISO/IEC 17025
versehen werden, die

. ausschlieBlich Ergebnisse aus dem akkreditierten Bereich beinhalten, wobei
der Anteil ggf. darin enthaltener Ergebnisse von fir diese Prufungen akkredi-
tierten externen Unterauftragnehmern (Kennzeichnung und Nachweis siehe
unten) nicht iberwiegen darf;

« neben den oben genannten Ergebnissen akkreditierter Prifverfahren ggf. Er-
gebnisse nicht akkreditierter Prufverfahren (Kennzeichnung siehe unten) be-
inhalten (ggf. Kennzeichnung und Nachweis von Unterauftragnehmern siehe
unten).

Anmerkung: Die Verwendung des Akkreditierungs-Logos auf Prifberichten er-
folgt, trotz Erflllung zuvor genannter Voraussetzungen, ausschlief3lich auf ex-
pliziten Wunsch des Auftraggebers. Der Bedarf muss dem Labor mit der Be-
auftragung schriftlich mitgeteilt werden. Dieses Dokument ist Gegenstand der
Auftragsvereinbarung.
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+ Nicht mit dem Akkreditierungs-Logo durfen Prifberichte nach DIN EN ISO/IEC
17025 versehen werden,

. die keine Ergebnisse aus dem akkreditierten Bereich beinhalten (ggf. Kenn-
zeichnung und Nachweis von Unterauftragnehmern siehe unten),

« wenn bei Ergebnissen aus dem akkreditierten Bereich die Ergebnisse von fur
diese Prifungen akkreditierten externen Unterauftragnehmern (Kennzeich-
nung und Nachweis siehe unten) Uberwiegen.

R/

+ Die Verwendung des Akkreditierungs-Logos auf Standardprifberichten ist nicht
zulassig.

Ergebnisse von externen Unterauftragnehmern sind zu kennzeichnen. Eine Liste der
externen Unterauftragnehmer ist vom Priflaboratorium zu flhren. Als Nachweis flr
die Akkreditierung externer Unterauftragnehmer sind Kopien der Akkreditierungs-
urkunden zu archivieren.

Ergebnisse von nicht akkreditierten Prufverfahren (aus dem nicht akkreditierten Be-
reich des Priflaboratoriums oder von externen Unterauftragnehmern) sind bei Ver-

wendung des Akkreditierungs-Logos mit der Kennzeichnung ,nicht akkreditiert* zu
versehen.

5 Aufzeichnungen

Aufbewahrungsorte und —dauer siehe VA 0300-01 ,Managementsystem-Dokumente
und Aufzeichnungen®

6 Mitgeltende Dokumente

VA 0300-01 ,Managementsystem-Dokumente und Aufzeichnungen®
VA 1200-02 ,Erstellung und Handhabung von Rohdaten®

Verzeichnis der unterschriftsberechtigten Personen (siehe Anlage zur Akkreditie-
rungsurkunde des Priflaboratoriums in der jeweils glltigen Ausgabe)

Liste der externen Unterauftragnehmer des Priiflaboratoriums

DIN EN ISO/IEC 17025: 2005 ,Allgemeine Anforderungen an die Kompetenz von
Pruf- und Kalibrierlaboratorien®

7 Begriffs- und Abkirzungserlauterungen
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Befund

Messunsicherheit

Priufbericht nach DIN
EN ISO/IEC 17025

Prufbericht /
Standardpriifbericht

Prifbescheinigungen
(Zertifikate) geman
DIN EN 10204

Rohdaten

SAP

Allgemeine Berichtsform fir Kunden ohne spezielle An-
forderungen, synonym mit Prufbericht / Standardprifbe-
richt

Ergebnis der Auswertung zur Kennzeichnung des Berei-
ches, innerhalb dessen der wahre Wert einer Messgrol3e
schatzungsweise, im allgemeinen mit einer angegebenen
Wabhrscheinlichkeit, liegt; synonym mit Ergebnisunsicher-
heit

Dokumentation der Ergebnisse einer Prifung unter Be-
zugnahme auf die Akkreditierung nach den Kriterien der
DIN EN ISO/IEC 17025

allgemeine Berichtsform fir Kunden ohne spezielle An-
forderungen, synonym mit Befund

Werksbescheinigung, Werkszeugnis, Abnahmeprifzeug-
nis

alle urspriinglichen Aufzeichnungen und Unterlagen der
Prifeinrichtung (oder deren Uberpriifte Kopien), die als
Ergebnis der urspringlichen Beobachtungen oder Téatig-
keiten bei einer Prifung anfallen und zur Rekonstruktion
von Prufungen und zur Auswertung von Prifergebnissen
erforderlich sind. Es kdnnen auch Messwerte und Aus-
wertedaten auf elektronischen Datentragern Rohdaten
sein.

DV-gestitztes Auftrags- und Rechnungsbearbeitungssys-
tem
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