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1. Úvod 
ALME - Asociace autorizovaných laboratoří pro měření emisí, spolek, sekce PZZ organizuje 
testy způsobilosti již od roku 1996. V letech 1996 a 1997 zkušebně pouze pro členy ALME. Od 
roku 1998 byly testy způsobilosti zpřístupněny všem zájemcům. 

V roce 2003 bylo pořádání testů prvně podrobeno auditu odborných posuzovatelů, pověřených 
ČIA. ALME získala statut pilotního pracoviště ČIA, které bylo s pravidelností jednoho roku 
obnovováno až do roku 2010. V roce 2012 ALME podalo žádost o akreditaci ČIA jako 
poskytovatel ZZ. Od tohoto roku nepřetržitě působí jako akreditovaný poskytovatel ZZ 
v oblasti měření emisí. V roce 2022 dochází k obměně Rady a Managementu ALME, sekce 
PZZ včetně částečné obměněny zainteresovaných pracovníků. 

ALME, sekce PZZ má dlouhodobě zaveden funkční systém managementu. Od roku 2012 je 
společnost akreditována Českým institutem pro akreditaci, o.p.s., pod číslem 7010. V roce 2025 
je systém managementu PZZ aktualizován v souladu s požadavky normy ČSN EN ISO/IEC 
17043:2023 – Obecné požadavky na kompetenci poskytovatelů zkoušení způsobilosti. 

2. Účel, rozsah platnosti 

Zkoušení způsobilosti je účinným nástrojem zajišťování jakosti umožňujícím laboratořím 
sledovat svoji výkonnost a porovnávat své výsledky s výsledky podobných laboratoří. 
Akreditační orgány využívají ZZ jako součást procesu posuzování způsobilosti laboratoří. 
Zkoušky způsobilosti doplňují posuzování laboratoří na místě prováděné odbornými experty. 

Příručka kvality ALME, sekce PZZ specifikuje přístupy systému managementu zavedené touto 
společností tak, jak vyplývají z požadavků normy ČSN EN ISO/IEC 17043:2023 – Obecné 
požadavky na kompetenci poskytovatelů zkoušení způsobilosti a definuje rozsah systému 
managementu kvality. 

Systém řízení kvality popsaný v této příručce a navazující dokumentace, která je v příručce 
citována, jsou závazné pro všechny pracovníky ALME, sekce PZZ. 

Na rozsah činnosti se vztahuje osvědčení o akreditaci pro PZZ: 

Programy zkoušení způsobilosti v oblasti vzorkování a měření emisí (odpadního plynu) 
vymezené přílohou tohoto osvědčení. 

3. Citované dokumenty, termíny a definice 

 

Tato příručka vychází z požadavků českých technických norem: 

 ČSN EN ISO/IEC 17043:2023 Posuzování shody – Obecné požadavky na kompetenci 
poskytovatelů zkoušení způsobilosti  
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 ČSN ISO 5725-2:2022 Přesnost (pravdivost a preciznost) metod a výsledků měření – 
Část 2: Základní metoda pro stanovení opakovatelnosti a reprodukovatelnosti 
normalizované metody měření 

 ČSN EN ISO/IEC 17025:2018 Všeobecné požadavky na kompetenci zkušebních a 
kalibračních laboratoří 

 ČSN ISO 13528:2023 Statistické metody používané při zkoušení způsobilosti 
mezilaboratorním porovnáváním 

Termíny a definice:  

Metrologická návaznost – vlastnost výsledku měření, pomocí níž může být výsledek vztažen 
ke stanovené referenci přes dokumentovaný nepřerušený řetězec kalibrací, z nichž každá se 
podílí svým příspěvkem na stanovené nejistotě měření 

Stížnost - vyjádření nespokojenosti, lišící se od odvolání, jakékoliv osoby nebo organizace k 
činnosti orgánu poskytování zkoušení způsobilosti (SPZZ), pokud je ze strany stěžovatele 
očekávána reakce tohoto orgánu 

Odvolání - požadavek osoby nebo organizace, která je předmětem zkoušení způsobilosti na 
orgán poskytování zkoušení způsobilosti (SPZZ), aby tento orgán znovu zvážil rozhodnutí, 
které učinil ve vztahu k tomuto předmětu 

Koordinátor – osoba odpovědná za organizaci a řízení všech činností zahrnutých do 
provozování programu zkoušení způsobilosti. Koordinátor ALME zajišťuje zkoušení 
způsobilosti po stránce technické i organizační pro programy konané na pracovišti EMPLA AG 
spol. s r.o. – OR-01, OR-02, OR-03, OR-10. Koordinátor VEC zajišťuje zkoušení způsobilosti 
po stránce technické i organizační pro programy konané na pracovišti VŠB-VEC Ostrava – OR-
06, OR-11. 

4. Obecné požadavky 

4.1 Nestrannost 

Nestrannost  je základním požadavkem poskytovatele ZZ.  

Poskytovatel ZZ vystupuje vůči svým zákazníkům nestranným způsobem, a to na základě 
uplatňování shodného přístupu k zákazníkům při poskytování informací, při vyjasňování a 
přezkoumávání požadavků, při realizaci měření a nakládání se vzorky a při vyhodnocování 
výsledků měření a vystavování protokolů a zpráv. 

Poskytovatel ZZ je plně zodpovědný za nestrannost svých činností a za žádných okolností 
nedovoluje, aby obchodní, finanční nebo jiné tlaky způsobovaly ohrožení nestrannosti. 
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Nestrannost poskytovatele ZZ, viz SD01_Prohlášení vrcholového vedení Sekce PZZ o politice 
systému a cílech kvality. 

Všichni pracovníci se zavazují k nestrannosti v písemném prohlášení, které je vedeno v jejich 
osobních složkách, viz SD04_Osobní složky, F01_Čestné prohlášení pracovníků zajišťujících 
PZZ. 

Poskytovatel ZZ průběžně identifikuje rizika týkající se nestrannosti v rámci hodnocení rizik, 
uvedených v kapitole PK 8.5 – Opatření k zohlednění rizik a příležitostí. Předmětem hodnocení 
jsou všechna rizika, která vyplývají z činností poskytovatele ZZ. V případě zjištění rizika 
ohrožení nestrannosti poskytovatel ZZ prokáže, jak se toto riziko eliminuje nebo minimalizuje. 
K tomuto se využije postup řízení rizik popsaný v kapitole 8.5. 

4.2 Důvěrnost 

Všichni pracovníci se zavazují k důvěrnosti na písemném prohlášení, které je vedeno v jejich 
osobních složkách, viz SD04_Osobní složky, F01_Čestné prohlášení pracovníků zajišťujících 
PZZ. 

Všichni pracovníci poskytovatele ZZ jsou seznámeni s rozsahem důvěrných informací, se 
kterými se mohou setkat v rámci svých pracovních funkcí. Jsou vytvořeny technické podmínky 
pro zamezení přístupu neoprávněných osob k důvěrným informacím – dokumentace uložená 
na webu ALME/Interní informace je chráněna heslem, které je generováno nové po přijetí 
nového pracovníka SPZZ. Archivace dat probíhá na vymezeném disku serveru EMPLA AG 
spol. s r.o. určeném pro ALME. Tento disk není připojený k síti, dokumenty ukládá pouze 
statutární zástupce, který má na tento disk přístup. 

Všechny informace získané v souvislosti s prováděním činností se považují za důvěrné a jsou 
chráněny proti jejich neoprávněnému užití. Takovéto informace poskytovatel ZZ v žádném 
případě nezveřejňuje ani nesděluje třetím osobám s výjimkou požadavků zákona. Toto se týká 
také všech smluvních partnerů, externích dodavatelů a případných externích pracovníků. 

V opodstatněných případech je možné využití některých informací např. za účelem 
zákaznických referencí, prezentace a propagačních materiálů poskytovatele ZZ nebo 
odborných publikací, případně zveřejnění nebo sdělení třetím osobám za účelem řešení 
reklamací, stížností apod., a to vždy pouze s předcházejícím souhlasem zákazníka s daným 
rozsahem zveřejňovaných informací v anonymizované formě. 

Je-li vyžadováno zákonem nebo povoleno na základě smluvních ujednání, aby poskytovatel 
uvolnil důvěrné informace, je v takovém případě zákazník nebo dotčená osoba informována o 
poskytnutí takových informací, pokud to není zakázáno zákonem. 

Informace o zákazníkovi získané z jiných zdrojů než od zákazníka (např. stěžovatel, regulační 
orgán apod.) jsou důvěrné mezi zákazníkem a poskytovatelem ZZ.  Poskytovatel takovýchto 
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informací zůstává pro laboratoř důvěrný a není sdílen se zákazníkem, pakliže s tím nebude 
předem souhlasit. 

Na základě přihlášky účastníků k PZZ zná konkrétní identitu všech účastníků pouze 
koordinátor ALME, který před vlastním měření přidělí jednotlivým účastníkům jejich kód - 
náhodné číselné pořadí. Pro programy OR – 06 a OR – 11 zná kódy účastníku ještě koordinátor 
VEC, který je před zahájením měření obdrží elektronicky od koordinátora ALME. Pod 
přiděleným kódem zasílá koordinátor ALME výsledky naměřené jednotlivými účastníky 
statistikovi ke statistické mu zpracování dat. Případné změny kódů řeší koordinátor ALME 
s konkrétním účastníkem PZZ osobně nebo elektronicky, záznam do F20_Seznam účastníků a 
jejich kódy. V souhrnné zprávě jsou výsledky uváděny pouze pod kódovým označením 
jednotlivých účastníků.  

Účastník se může vzdát anonymity před ostatními účastníky za účelem diskuze s nimi. Tato 
aktivita ale nespadá do kompetencí poskytovatele ZZ a za jakékoli problémy, spjaté 
s odtajněním účastníků z jejich vlastní vůle, neručí.  

Poskytovatel PZZ účastníkům PZZ ručí za vstřícnost při vyřizování jejich požadavků a také 
absolutní diskrétnost při jednání s nimi. Základním předpokladem je zachování anonymity 
účastníků. Poskytovatel PZZ ujišťuje účastníky PZZ, že veškerá měření a následně i 
vyhodnocování výsledků nebudou ovlivňována ani komerčními zájmy, ani vzájemnými vztahy 
se zúčastněnými laboratořemi. 

5. Požadavky na strukturu 

5.1 Právní subjektivita 

ALME - Asociace autorizovaných laboratoří pro měření emisí, spolek - je právní subjekt, který 
je veden u Krajského soudu v Hradci Králové pod spis. zn. L14039. 

V rámci ALME existují samostatná oddělení, poskytující: 

1) metrologické navázání měřidel, 

2) odborný výcvik personálu, 

3) zkoušení způsobilosti – Sekce Programů zkoušení způsobilosti (SPZZ) 

SPZZ byla ustavena dne 1.11. 2011 na dobu neurčitou. 

Adresa sídla subjektu a kontaktní adresa: 

Asociace autorizovaných laboratoří pro měření emisí, spolek, sekce PZZ 
Za Škodovkou 305/5, Kukleny, 503 11 Hradec Králové 
Tel.: 495 218 875  
IČ: 49367536   DIČ: CZ49367536 
E-mail: alme@alme.cz 
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Obchodní rejstřík viz https://or.justice.cz/ias/ui/rejstrik 
 

5.2 Vedení SPZZ 

Spolek má určenou svojí organizační a řídící strukturu. Jedná se o spolek fyzických a 
právnických osob, provozujících autorizovaná měření emisí podle zákonů o ovzduší a státní 
správě ochrany ovzduší. Programy ZZ jsou definovány v souladu s ISO 17043. 

Poskytovatel ZZ má určeno vedení (management SPZZ), které má celkovou odpovědnost za 
veškeré prováděné činnosti. 

Členy managementu SPZZ jmenuje předseda Rady ALME. Členové managementu SPZZ 
provádí výběr dalších pracovníků zabezpečujících PZZ. Pracovníci jsou vázáni smluvně. Do 
funkce jsou jmenováni na základě jmenovacího listu - F02_Jmenovací list. Při výběru nových 
pracovníků management SPZZ přihlíží k dosavadním zkušenostem pracovníka s danou 
problematikou ZZ. Detailní popis pracovních funkcí vč. definovaných pravomocí a 
odpovědností je uveden v SD03_Pracovníci, povinnosti a odpovědnosti. 

Organizační a řídící struktura je detailně popsána v kapitole PK 5.5.  

Organizační schéma je uvedeno v SD02_Organizační struktura. 

5.3 Programy zkoušení způsobilosti 

 

SPZZ má definované programy ZZ, které jsou v souladu s nornou ISO 17043. 

ALME-OR-01/XX část A Stanovení vybraných plynných složek (CO, NO, SO2) v plynné směsi 

ALME-OR-01/XX část B Stanovení vybraných plynných složek (CO2) v plynné směsi 

ALME-OR-01/XX část C Stanovení vybraných plynných složek (O2) v plynné směsi  

ALME-OR-02/XX  Stanovení koncentrace propanu v plynné směsi 

ALME-OR-03/XX Stanovení koncentrace amoniaku v plynné směsi 

ALME-OR-06/XX  Stanovení hmotnostního toku tuhých znečišťujících látek (TZL) v proudící vzdušině   

                                           včetně rychlosti proudění a hmotnostní koncentrace 

ALME-OR-10/XX  Stanovení koncentrace plynného chlorovodíku v plynné směsi 

ALME-OR-11/XX Stanovení koncentrace vodní páry (H2O) v plynu 

Jednotlivé PZZ jsou definovány v SD09_Programy zkoušení způsobilosti. 
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5.4 Provádění činnosti zkoušení způsobilosti 

Poskytovatel PZZ provádí činnosti ZZ v určených prostorech u svých externích poskytovatelů: 

 EMPLA AG spol. s r.o. Hradec Králové  
 Výzkumné energetické centrum (VEC), Vysoká škola báňská – Technická univerzita 

Ostrava. 

Činnosti jsou prováděny tak, aby vyhovovaly požadavkům tohoto dokumentu pro měřící 
skupiny, regulační orgány a další zainteresované strany. 

Prostory a podmínky prostředí jsou uvedeny v kapitole PK 6.3 

5.5 Organizační a řídící struktura 

Poskytovatel ZZ má určenu organizační a řídící strukturu viz obr. č. 1, vztahy mezi 
managementem a podpůrnými pracovníky poskytovatele.  Jsou stanoveny odpovědnosti, 
pravomoci a vzájemné vztahy všech pracovníků, kteří řídí a provádějí nebo ověřují práci mající 
vliv na výsledky činnosti poskytovatele. 

Detailní popis pracovních funkcí vč. definovaných pravomocí a odpovědností je uveden v 
kapitole PK 6.2. 

Organizační schéma je uvedeno v SD02_Organizační struktura. 

Poskytovatel PZZ je součástí právnické osoby ALME - ASOCIACE AUTORIZOVANÝCH 
LABORATOŘÍ PRO MĚŘENÍ EMISÍ, spolek - více o společnosti viz kap. 5.1 PK. 

Hlavním orgánem ALME – Asociace autorizovaných laboratoří pro měření emisí, spolek je 
shromáždění členů, které volí Radu ALME. Za ALME jedná a podepisuje předseda Rady 
ALME, nebo dva členové Rady ALME. 

Poskytovatel PZZ dokumentuje své postupy v rozsahu nezbytném pro zajištění jednotného 
uplatňování svých činností a platnosti výsledků. Řízená dokumentace je podrobněji uvedena 
v kapitolách PK 7.5, 8.2, 8.3 a 8.4. 

Obr. č. 1: Řídící struktura ALME – Sekce PZZ (SPZZ)  
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5.6 Pravomoci a zdroje 

Poskytovatel PZZ má pracovníky, kteří bez ohledu na své další závazky mají pravomoci a 
zdroje potřebné k plnění svých povinností. Management SPZZ stanovil odpovědnosti, 
pravomoci a vzájemné vztahy všech pracovníků, kteří řídí, provádějí nebo kontrolují činnosti, 
které mají vliv na kvalitu poskytovaných služeb. 

Řídící struktura je uvedena v kapitole 5.5 PK. Organizační struktura je uvedena 
v SD02_Organizační struktura. Podrobný popis všech zavedených pracovních pozic, přehled 
jejich kompetencí a odpovědností je uveden v SD03_Pracovníci, povinnosti a odpovědnosti. 

Poskytovatel ZZ má jmenovaného manažera kvality, jehož pravomoci a povinnosti jsou 
definované v SD03_Pracovníci, povinnosti a odpovědnosti. 

Manažer kvality je odpovědný mj. za: 

 zavádění, udržování a zlepšování systému managementu, 

 zjišťování odchylek od systému managementu nebo postupů při provádění ZZ, 

 iniciaci opatření k prevenci nebo minimalizaci odchylek, 

 podávání zpráv managementu SPZZ o výkonnosti systému managementu a o jakékoliv 
potřebě zlepšování, 
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 zajištění efektivnosti ZZ. 

5.7 Komunikace a integrita 

Poskytovatel ZZ neustále zajišťuje, aby mezi jednotlivými pracovníky poskytovatele probíhala 
komunikace ohledně efektivnosti systému managementu a důležitosti respektování požadavků 
zainteresovaných stran. 

Koordinátoři aktivně komunikují se zákazníky a účastníky PZZ v dostatečném předstihu 
ohledně plánování daného ZZ (web ALME, přihlášky, termín, podmínky měření apod.) 

Management SPZZ zajišťuje, aby byla zachována integrita systému managementu při 
plánování a zavádění jeho změn. 

Prostředky, kterými je zajišťována komunikace a integrita, jsou zejména: 
- znalost pravomocí a odpovědností pracovníků SPZZ,  
- porady vedení SPZZ, 
- předávání informací získaných během externích vzdělávacích akcí ostatním osobám 

pracujícím v SPZZ, 
- proškolování pracovníků v různých oblastech dle potřeby. 
 
Pokud jsou plánovány nebo zaváděny změny systému managementu, cílem managementu 
SPZZ je zajistit, aby integrita systému managementu byla zachována. Managementu SPZZ 
v takovém případě prověří politiky, zdroje a cíle, a je-li potřeba, vytyčí nové tak, aby 
vyhovovaly zamýšleným změnám. 

Zhodnocení efektivnosti systému managementu je prováděno 1 x ročně při Přezkoumání 
systému managementu viz kapitola PK 8.9. 

Vrcholové vedení přezkoumá své zdroje (personální, technické) a navrhne, jsou-li potřeba, 
opatření, která povedou k zajištění integrity systému managementu. 

Porady vedení SPZZ – minimálně 1x ročně přezkoumání systému managementu, statistické 
vyhodnocení výkonnosti PZZ a zprávy z PZZ, stanovení vztažných hodnost. Zápisy 
z pravidelných a mimořádných porad jsou uloženy u SZ. 
 

6. Požadavky na zdroje 

6.1 Obecně 

Poskytovatel ZZ má přístup k pracovníkům, zařízení, vybavení systémům a podpůrným 
službám nezbytným k řízení a provádění svých činností ZZ. Všechny tyto zdroje a podmínky 
jejich využití jsou dále popsány v následujících kapitolách PK. 

Měření nebo zkoušky prováděné v rámci odpovědnosti poskytovatele ZZ týkající se 
charakterizace položek ZZ nebo posuzování homogenity a stability jsou provedeny v souladu s 
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příslušnými požadavky normy ISO 17025. Postupy pro posuzování homogenity a stability 
včetně stanovených kritérií pro vyhovující homogenitu a stabilitu jsou uvedeny v SD13_ 
Homogenita a stabilita a SD11_Statistika. 

Externí poskytovatelé prostor a zařízení EMPLA AG spol. s r.o. a VŠB VEC mají osvědčení o 
akreditaci dle ISO 17025. 

Pokud je položka ZZ materiálem splňujícím definici „referenčního materiálu“ musí být 
vyrobena za podmínek, která splňují příslušné požadavky ISO 17034. Pokud položka není 
vyrobena za těchto podmínek, je pro stanovení vztažných hodnot a nejistot použit postup -
konsenzuální hodnota z výsledků účastníků viz SD11_Statistika, homogenita a stabilita je 
posouzena dle postupu uvedeném v SD13_Homogenita a stabilita a statisticky vyhodnocena 
dle SD11_Statistika. 

6.2 Pracovníci 

Poskytovatel ZZ disponuje dostatečným počtem pracovníků umožňujících zabezpečení PZZ 
viz SD03_Pracovníci, povinnosti a odpovědnosti. 

Managementu SPZZ provádí výběr pracovníků zabezpečujících Programy ZZ. Pracovníci jsou 
vázáni smluvně, podepisují pracovní náplň F03_Pracovní náplň. Do funkce jsou jmenováni na 
základě jmenovacího listu F02_Jmenovací list, který je uložen v SD04_Osobní složky daného 
pracovníka, vyjma pracovníka sekretariátu, který nemá přímý vliv na kvalitu a průběh PZZ. 

Poskytovatel ZZ si stanovuje za cíl v oblasti vzdělávání pracovníků co možná nejvyšší stupně 
kvalifikace s maximálním nasazením pracovníků a snahou prohlubovat své vědomosti v dané 
problematice. Totéž platí i pro osoby z jiných organizací. 

Všichni pracovníci SPZZ mohou vznášet připomínky ke zlepšování systému managementu 
organizace. 

Všichni pracovníci jsou povinni absolvovat školení v rámci organizace nebo mimo ni. 
Poskytovatel ZZ každoročně zpracovává plán školení pracovníků viz F04_Plán školení a jeho 
vyhodnocení. Záznamy z těchto úkonů jsou vedeny v F05_Záznam o školení pracovníka. 

Management SPZZ vybírá takové pracovníky, kteří mají s problematikou ZZ nebo 
s problematikou měření emisí praxi. Noví pracovníci podléhají režimu zácviku, při němž 
veškerou odpovědnost za úkony nového pracovníka přebírá management SPZZ. Po uplynutí 
zácviku členové managementu SPZZ zhodnotí účinnost zácviku v F06_Plán zácviku nového 
pracovníka a vyhodnocení účinnosti zácviku a rozhodnou o dalším postupu. Fáze zácviku jsou 
popsány v SD03_Pracovníci, povinnosti a odpovědnosti. 

Pracovníci poskytovatele ZZ a jejich zastupitelnost jsou uvedeny v SD03_Pracovníci, 
povinnosti a odpovědnosti. V SD04_Osobní složky jsou uloženy všechny dokumenty daného 
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pracovníka, např. doklady o pracovním vztahu, jmenování do funkce, odborný životopis, popis 
funkčního místa, čestné prohlášení o pracovníka, plán výcviku a zaškolení, plán vzdělávání atd.  

Kompetentní pracovníci jsou seznámeni s řízenou dokumentací a zavedeným systémem 
managementu podle ČSN ISO 17043.  

Kompetence jednotlivých pracovníků jsou průběžně řízeny a sledovány a jsou předmětem 
přezkoumání v rámci interních auditů (viz kapitola PK 8.8). 

V rámci zachování důvěry účastníků vůči poskytovateli ZZ se pracovníci nesmí účastnit 
jakýchkoli činností, které by mohly snížit důvěru v jejich způsobilost, nestrannost, soudnost 
nebo pracovní bezúhonnost. Pracovníci stvrzují svým podpisem souhlas s těmito podmínkami 
na základě dokumentu F01_Čestné prohlášení pracovníka. 

Seznam povinností a odpovědností plynoucí pro jednotlivé funkce sestavuje management SPZZ 
a je uveden v SD03_Pracovníci, povinnosti a odpovědnosti. Pracovníci nabývají svých 
pravomocí, povinností a odpovědností v den jmenování do funkcí viz F02_Jmenovací list. 

6.3 Prostory a podmínky prostředí 

Prostory pro provádění PZZ jsou zajištěny externími poskytovateli. 

Měření pro stanovení vybraných plynných složek v referenčním materiálu probíhá u externího 
poskytovatele EMPLA AG spol. s r.o., Hradec Králové.  

Měření pro stanovení hmotnostního toku TZL v proudící vzdušnině a stanovení koncentrace 
vodní páry v plynu probíhá u externího poskytovatele VEC, Ostrava. 

Prověření způsobilosti externích poskytovatelů EMPLA AG spol. s r.o. a VEC pro poskytované 
programy ZZ probíhá formou interních auditů dle F28_Program interních auditů. 

Poskytovatel PZZ sleduje a dokumentuje veškeré podmínky prostředí, které mohou mít 
podstatný vliv na kvalitu položek ZZ a na prováděné zkoušení dle SD06_Kontrola prostor.  

V rámci subdodávky prostor k měření je subjektem zajištěno, že nedochází k ovlivňování 
chodu měření v důsledku nepříznivého prostředí, vlivem prostor sousedních nebo vlivem 
různých fyzikálních, biologických či chemických aspektů.  

Kontrola prostor pro PZZ je prováděna vždy před začátkem ZZ a zaznamenána do 
F07_Kontrola prostor. Provádí ji koordinátoři ALME a VEC. Záznamy z kontrol prostředí jsou 
archivovány. V případě, že podmínky prostředí ohrožují platnost ZZ jsou činnosti zastaveny a 
je postupováno dle SD19_Řízení neshodné práce. 

Do prostor určených k realizaci PZZ nemají přístup osoby do nezainteresované. V průběhu ZZ 
je vchod do těchto prostor označen nápisem „Vstup povolen pouze osobám zařazených do 
Programu zkoušení způsobilosti“. 
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Zařízení používaná v rámci ZZ jsou majetkem subdodavatele, odpovědnost za funkčnost je na 
poskytovateli PZZ. 

6.4 Externě poskytované produkty a služby, služby zákazníkům 

Poskytovatel PZZ navrhuje a plánuje programy ZZ, provádí vyhodnocení výkonnosti a 
schvalování zpráv. Tyto činnosti jsou prováděny dle SD03_Pracovníci, povinnosti a 
odpovědnosti, kde je uveden detailní popis pracovních funkcí vč. definovaných pravomocí a 
odpovědností. 

Externě poskytované produkty a služby jsou zajištěny od subjektů, jejichž věrohodnost a kvalita 
poskytovaných produktů a služeb je doložena osvědčením o akreditaci nebo jsou ověřeny 
mnohaletou spoluprací s SPZZ.  

Poskytovatel ZZ využívá externích poskytovatelů k přípravě položek zkoušky způsobilosti, 
jejich analýzy, prostor pro ZZ a poskytnutí specifických zařízení. V případě dodávky 
testovaných položek je kvalita doložena certifikáty, kalibračními listy. Účastníkům je za práce 
externích poskytovatelů odpovědný poskytovatel ZZ. 

Poskytovatel PZZ účastníky vždy předem v písemné formě informuje o využití služeb od 
externích poskytovatelů. Informace o využití je uvedena na přihlášce ke ZZ, viz F10_Závazná 
přihláška – objednávka programů zkoušení způsobilosti, příp. v informacích F11_Informace k 
programům zkoušení způsobilosti uvedených na webových stránkách ALME 

Podrobnosti o charakteru a rozsahu dodávky, stejně jako charakteristiky externích 
poskytovatelů, jejich výběr, schvalování, hodnocení a monitorování jejich výkonnosti, jsou 
uvedeny v SD07_Externí poskytovatelé a služba zákazníkovi. Návrh na využití konkrétního 
externího poskytovatele může podat kterýkoli z pracovníků SPZZ. 

7. Požadavky na proces 

7.1 Tvorba, uzavírání smluv a sdělování cílů programu zkoušení způsobilosti 

7.1.1 Přezkoumání poptávek, nabídek a smluv 

Poskytovatel ZZ se při přezkoumávání požadavků, nabídek a smluv řídí jednoznačně potřebou 
zabezpečení vysoké kvality činností plynoucí z funkce poskytovatele ZZ, podmíněné 
dodržením všech zásad funkce systému managementu s cílem zabezpečit potřeby zákazníka. 

Poskytovatel zaručuje, že:  
- cíle PZZ, požadavky na ZZ a položky ZZ, které jsou používány, jsou srozumitelně definovány, 
dokumentovány a pochopeny,  
- poskytovatel ZZ je schopen plnit tyto požadavky a má k tomu příslušné zdroje, příslušné PZZ 
jsou odborně vhodné. 
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Poskytovatel má vytvořen a udržuje postup pro přezkoumání poptávek, nabídek a smluv, resp. 
objednávek, viz SD08_Přezkoumání poptávek, nabídek a smluv. Přezkoumání zahrnuje 
všechna hlediska poptávky, včetně práce zajišťované externími poskytovateli. 

Přezkoumání poptávek, nabídek, smluv a objednávek provádí pracovníci laboratoře na základě 
pravomocí a odpovědností dle SD03_Pracovníci, povinnosti a odpovědnosti. Záznamy 
z přezkoumání jsou archivovány. 

7.1.2 Informace k programu zkoušení způsobilosti 

Poskytovatel zpřístupňuje účastníkům podrobné informace o PZZ, tyto informace obsahují: 
- cíle a relevantní podrobnosti o PZZ, 
- kritéria vyžadovaná pro účast, 
- kritéria pro stanovení vztažné hodnoty a hodnocení výkonnosti, 
- opatření zajištující důvěrnost, 
- časové termíny a místo konání, 
- informace o všech poplatcích, 
- podrobnosti o způsobu přihlášení. 
 
Účastník PZZ obdrží tyto údaje ve formě Přihlášky k měření a Informací k PZZ, uveřejněných 
vždy počátkem kalendářního roku na webu ALME, viz F10_Závazná přihláška – objednávka 
programů zkoušení způsobilosti a F11_Informace k programům zkoušení způsobilosti. 
 
Od účastníků poté mohou být požadovány informaci o doporučené metodě rozboru (zpravidla 
si metodu k analýze volí účastník sám) a zadání formy zápisu výsledků. Poskytovatel ZZ 
vyžaduje v případě potřeby po účastníkovi i sdělení informací o použité technice měření, 
použitém analyzátoru, použitých navážkách či chemikáliích.  

Pokyny k danému PZZ a formulář pro zaznamenání výsledků obdrží účastníci e-mailem po 
řádném vyplnění a zaslání závazné přihlášky na kontaktní adresu ALME uvedenou v přihlášce, 
a to nejpozději do 14-ti dnů před začátkem PZZ. Na základě přihlášky účastníků k PZZ zná 
konkrétní identitu všech účastníků pouze koordinátor ALME, který před vlastním měření 
přidělí jednotlivým účastníkům jejich kód - náhodné číselné pořadí. Pro programy OR – 06 a 
OR – 11 zná kódy účastníku ještě koordinátor VEC, který je před zahájením měření obdrží 
elektronicky od koordinátora ALME. Podrobné informace o samotném průběhu měření obdrží 
účastníci na místě.  

O jakýchkoliv změnách v návrhu nebo provádění PZZ musí být účastníci včas informováni. 
Informace je vyvěšena na webu společnosti a účastníkovi je koordinátorem ALME zaslán 
informační email na uvedenou kontaktní adresu. 
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7.2 Navrhování a plánování programu zkoušení způsobilosti 

7.2.1 Obecně 

Poskytovatel PZZ definoval jednotlivé programy ZZ viz SD09_Programy zkoušení 
způsobilosti a současně identifikoval, navrhnul a naplánoval činnosti, které přímo ovlivňují 
platnost PZZ viz SD10_Činnosti při navrhování a plánováni PZZ.  

Před zahájením PZZ je vypracován Plán ZZ jednotlivých programů zahrnující cíle, účel a 
základní návrh programu ZZ, viz F12_Plán programu zkoušení způsobilosti. Plán je zpracovaný 
manažerem kvality, schválený statutárním zástupcem. 

Změny, které mohou ovlivnit platnost PZZ musí být managementem SPZZ zahrnuty do 
přezkoumání rizik, viz SD23_Rizika a příležitosti. Takovými změnami jsou nové přístupy 
k přípravě položek ZZ, k posouzení homogenity a stability, ke stanovení vztažné hodnoty, ke 
statistické analýze a nové typy činností ZZ. 

7.2.2 Návrh statistického zpracování 

Poskytovatel PZZ má zdokumentovaný návrh statistického zpracování a metody analýzy dat, 
použitých pro stanovení vztažné hodnoty a k vyhodnocení výkonnosti účastníků. Tento návrh 
akceptuje veškerá kritéria, požadovaná normou ISO 17043 a ISO 13528. Návrh statistického 
zpracování je vytvořen statistikem a schválen členy managementu SPZZ. Návrh je vypracován 
tak, aby odpovídal cílům programu, vycházel z charakteru dat, byl v souladu s platnými 
normami. Statistické zpracování dat vychází ze statistických předpokladů, povahy chyb a 
očekávaného počtu výsledků. Struktura návrhu reflektuje zejména kapitoly 7.2.2 až 7.4 a 
přílohu B ISO 17043. 

Statistické zpracování dat Programu zkoušení způsobilosti (PZZ) a jejich analýzu provádí 
statistik po skončení cyklu podle schváleného návrhu. Návrh statistického zpracování je uveden 
v SD11_Statistika. 

7.2.3 Stanovení vztažných hodnot 

Poskytovatel PZZ má zdokumentovaný postup SD11_Statistika pro stanovení vztažných 
hodnot včetně odhadu její nejistoty.  
 
Pro stanovení vztažné hodnoty xpt položky zkoušky způsobilosti používané v cyklu PZZ je 
vhodné zvolit jeden ze dvou přístupů popsaných v SD11_Statistika v závislosti na použitém 
analytu, či počtu účastníků. Volba metody je odpovědností poskytovatele ZZ (7.1.1 ISO 
13528).  

V případě dostatečného počtu účastníků (p ≥ 12) je v souladu s doporučením D.1.3.1 ISO 13528 
vhodný postup a) - odhad konsensuální hodnoty z výsledků účastníků. V případě malého počtu 
účastníků je možné zvolit modifikovaný odhad založený na Hornově metodě pivotů. Je-li 
k dispozici certifikovaný materiál vyrobený za podmínek, které splňují příslušné požadavky 
ISO 17034, je možné alternativně využít postup b) - Certifikovaný referenční materiál. 
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Vztažné hodnoty jsou po ukončení každého kola PZZ a po doručení výsledků všech účastníků 
koordinátorovi ALME zveřejněny na webových stránkách ALME (www.alme.cz) v termínu 
stanoveném na přihlášce F10_Závazná přihláška – objednávka programů ZZ a plánech 
jednotlivých PZZ. 

 

7.3 Příprava a distribuce položek zkoušení způsobilosti 

7.3.1 Příprava položek zkoušení způsobilosti 

Poskytovatel PZZ má zdokumentovaný postup SD12_Příprava položky zkoušení způsobilosti, 
který popisuje přípravu položek ZZ v souladu s plánem PZZ. 

O výběru vhodných položek ZZ a jejich vztažných hodnot rozhodují členové managementu 
SPZZ. Manažer kvality poté vypracovává objednávku, jejíž znění kontrolují členové 
managementu. Po schválení je objednávka odeslána externímu poskytovateli. 

Ze strany SPZZ je dbáno na to, aby matrice, měřené veličiny a koncentrace v maximální možné 
míře odpovídaly reálným vzorkům, a aby rozsah hodnot vyhovoval platné legislativě. 

7.3.2 Posouzení homogenity a stability položek zkoušení způsobilosti 

Homogenita a stabilita položek zkoušek způsobilosti jsou dva základní předpoklady k zajištění 
rovnocenných podmínek pro účastníky PZZ.  

Měření nebo zkoušky prováděné v rámci odpovědnosti poskytovatele ZZ týkající se 
charakterizace položek ZZ nebo posuzování homogenity a stability jsou provedeny v souladu s 
příslušnými požadavky normy ISO 17025. Externí poskytovatelé mají osvědčení o akreditaci 
dle ISO 17025. 

Postupy pro posuzování homogenity a stability včetně stanovených kritérií pro vyhovující 
homogenitu a stabilitu jsou uvedeny v SD13_Homogenita a stabilita a SD11_Statistika. 

Záznam z kontrol homogenity a stability je prováděn do F13_Záznam o kontrole homogenity a 
stability položky ZZ. 

Pro PZZ ALME – OR – 01, ALME – OR – 02, ALME – OR – 03 a ALME – OR - 10 jsou 
organizátorem využívány položky ZZ získávané od externího poskytovatele. Jedná se o plynné 
směsi v tlakových lahvích, dodávané s certifikáty nebo kalibračními listy. Certifikáty nebo 
kalibrační listy jsou po kontrole koordinátorem ALME archivovány. 

Po ukončení PZZ v prostorách firmy jsou tlakové lahve ponechány ještě po dobu 1 měsíce, 
následně odpojeny a na pokyn koordinátora ALME vráceny, případně na základě objednávky 
u kalibrační laboratoře převezeny ke kontrole stability.  

K přípravě položky zkoušky způsobilosti k PZZ ALME – OR – 06 je využíván externí 
poskytovatel Výzkumné energetické centrum VŠB – TU Ostrava. Stabilita popílku sypaného 



Asociace autorizovaných laboratoří pro měření emisí, spolek – Sekce PZZ 
 Za Škodovkou 305/5, Kukleny, 503 11 Hradec Králové  
                                                                                   
PK_ALME datum vydání: 14.5.2025, revize 2 

 
 

V případě tisku se dokument stává neřízenou kopií                                                                           Stránka 18 z 32 

do Prašné trati je zajištěna inertními vlastnostmi tohoto materiálu a uchováním v uzavřených 
nádobách. Přibližná časová homogenita prašného prostředí je kontrolována triboelektrickým 
prachoměrem. Kontrolu stability a homogenity provádí pracovníci externího poskytovatele 
nebo nezávislá akreditovaná laboratoř (např. AZL 1166.4), viz Zpráva č. 25/13 z přípravy 
prachu pro prašnou trať. 

K přípravě položky zkoušky způsobilosti k PZZ ALME – OR – 11 je využíván externí 
poskytovatel Výzkumné energetické centrum VŠB – TU Ostrava. Voda, používaná pro 
zkoušky, je připravována v laboratoři externího poskytovatele v zařízení na úpravu vody, na 
kterém je pravidelně prováděna údržba a kontrola prostřednictvím servisní organizace. 
Technický vzduch, jako nosný plyn používaný pro zkoušky, je plynná směs v tlakové lahvi, 
jejíž vlastnosti jsou deklarovány výrobcem.  

Pro zajištění homogenity a stability je voda, připravená pro zkoušky, uchovávána v uzavřené 
nádobě z polyethylenu (PE), aby nedošlo k její kontaminaci z vnějšího prostředí. Ze stejného 
důvodu není dávkovací zařízení, po dobu trvání zkoušek způsobilosti, používáno k jiným 
účelům. Přibližná časová stabilita koncentrace H2O během zkoušky je kontrolována 
prostřednictvím sledování posunu pístu dávkovací stříkačky. Kontrolu stability provádí 
pracovníci externí poskytovatel dle VECP 02 - Příprava referenční hodnoty koncentrace H2O 
v plynu.  

V případě, že nastane situace, kdy položka ZZ bude poskytovatelem ZZ shledána jako 
nevyhovující pro vyhodnocení výkonnosti (např. kvůli nehomogenitě, nestabilitě, poškození 
nebo kontaminaci) management SPZZ anuluje výsledky, informuje účastníky, ruší PZZ a 
vyhlašuje nový PZZ a následně je postupováno dle SD19_Řízení neshodné práce. 

7.3.3 Zacházení s položkami zkoušení způsobilosti a jejich skladování 

Poskytovatel PZZ sleduje a dokumentuje veškeré podmínky prostředí, které mohou mít 
podstatný vliv na kvalitu položek ZZ a na prováděné zkoušení dle SD06_Kontrola prostor.  

V rámci subdodávky prostor k měření je subjektem zajištěno, že nedochází k ovlivňování 
chodu měření v důsledku nepříznivého prostředí, vlivem prostor sousedních nebo vlivem 
různých fyzikálních, biologických či chemických aspektů.  

Kontrola prostor pro měření je prováděna vždy před začátkem ZZ a zaznamenána do 
F07_Kontrola prostor. Provádí ji koordinátoři ALME a VEC. Záznamy z kontrol prostředí jsou 
archivovány. V případě, že podmínky prostředí ohrožují platnost ZZ jsou činnosti zastaveny a 
je postupováno dle SD19_Řízení neshodné práce. 

PZZ – ALME ‐ OR ‐ 01, 02, 03 a 10 

Tlakové lahve jsou externím poskytovatelem dodány do jeho centrálního skladu, odkud je 
technický pracovník EMPLA AG převeze do skladovacích prostor (technická místnost I) firmy 
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EMPLA AG spol. s r. o. Tyto prostory jsou zabezpečeny před vniknutím další osoby 
uzamčením. 

Před sjednaným termínem ZZ je koordinátorem A L M E  osloven technický pracovník 
EMPLA AG aby přivezl tlakové lahve ze skladu externího poskytovatele plynných směsí. V 
momentě jejich převzetí z nich pracovník dodavatele odstraní štítek s orientační informací o 
koncentraci obsahu lahví. Certifikát od externího poskytovatele, kde jsou uvedeny přesné 
koncentrace analytů včetně drobných odchylek, odesílá dodavatel na adresu koordinátora 
ALME. Jedině on zná přesné koncentrace.  

Ve společnosti EMPLA AG jsou tlakové lahve zajištěny standardním způsobem uvedeným 
v SD14_Zacházení s položkami zkoušení způsobilosti a jejich skladování a v dokumentu 
externího poskytovatele POM_005.  

PZZ - ALME – OR – 06 

Odebraný prach z elektrostatického odlučovače je uskladněn ve vzduchotěsném plastovém 
barelu ve skladu paliva na budově VEC_2. Nádoba je umístěna v uzamykatelné skříňce poblíž 
řídícího stanoviště obsluhy prašné trati. Odpovědnost nad uskladněním přebírá odpovědný 
pracovník VEC. 

PZZ – ALME – OR – 11 

Položka není skladována. Příprava, tzn. nadávkování, probíhá vždy před vlastním měřením. 

7.3.4 Balení, označování a distribuce položek zkoušení způsobilosti 

Položky ZZ jsou dodávány externím poskytovatelem v originálním balení, které není třeba ze 
strany poskytovatele ZZ nijak vážně upravovat. Položky ZZ jsou vždy řádně označeny. 

Testované položky ZZ jsou účastníkem jsou ve vyhlášeném termínu odebírány přímým 
odběrem. Účastník při příchodu obdrží instrukce pro odběr vzorků a formulář protokolu pro 
předání výsledků. Součástí odběru je vyhodnocení výsledků včetně předání protokolu 
koordinátorovi po ukončení měření (analýza plynů automatickými analyzátory). 

V případě využití následné analýzy testované položky v laboratoři, je realizován pouze přímý 
odběr vzorku a finální výsledky jsou zaslány emailem nebo poštou v předepsaném termínu 
koordinátorovi.  

V odůvodněném případě, jako např. porucha na měřicím zařízení účastníka, schváleném členy 
managementu SPZZ je povoleno účastníkovi provést opakovaný odběr analytu. O tomto úkonu 
musí být veden záznam. O opakovaný odběr musí účastník požádat. 
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7.3.5 Instrukce účastníkům 

 
Účastník při příchodu obdrží instrukce pro odběr vzorků a příslušný formulář protokolu pro 
předání výsledků, pokud jej nemá s sebou. Formuláře protokolu účastníci obdrží po zaslání 
přihlášky, nejpozději 14 dní před zahájením PZZ.  
 
Součástí odběru je vyhodnocení výsledků včetně předání protokolu koordinátorovi po ukončení 
měření (OR-01, OR-02). V případě využití následné analýzy testované položky v laboratoři 
(OR‐03, OR‐10, OR‐11, OR‐06), je realizován pouze přímý odběr vzorků a finální výsledky 
jsou zaslány poštou nebo elektronicky v předepsaném termínu koordinátorovi. 
 
Formuláře protokolů pro jednotlivé PZZ: 
F14_Protokol ALME - OR – 01  
F15_Protokol ALME - OR – 02 
F16_Protokol ALME - OR – 03 
F17_Protokol ALME - OR – 06 
F18_Protokol ALME - OR – 10 
F19_Protokol ALME - OR – 11 
 
Účastníkem vyplněné protokoly jsou po odevzdání archivovány koordinátorem ALME. 
Z těchto záznamů vytvoří koordinátor ALME podklady pro statistika, který provede 
statistickou analýzu. Koordinátor ručí za to, že statistikovi nebude známa identita jednotlivých 
účastníků. F32_Podklady pro statistika. 
 

7.4 Vyhodnocení a podávání zpráv o výsledcích programů zkoušení způsobilosti 

7.4.1 Analýza dat 

Pracovníci SZPP využívají ke zpracování svěřených dat programy MS Office Excel a Word. 
Počítače jsou zabezpečeny antivirovým systémem a přihlašovacím heslem uživatele. 

Statistická analýza dat poskytuje nezbytné informace pro rozhodování členů SPZZ. Na jejich 
základě posuzují hodnoty výkonových ukazatelů, vymezují toleranční meze pro posouzení 
výkonnosti účastníků PZZ. Toleranční meze jsou základní hodnoty pro posouzení výkonnosti 
účastníků PZZ. 

Analýza dat je podrobně popsána v SD11_Statistika. 

Koordinátor ALME veškeré obdržené protokoly v listinné i elektronické formě archivuje. Z 
těchto protokolů vytvoří koordinátor ALME podklady pro statistika, který provede statistickou 
analýzu. Přepis dat, z protokolů dodaných od účastníků, je ještě před zasláním statistikovi 
k vyhodnocení kontrolován manažerem kvality, který správnost přepsaných výsledků potvrdí 
do F32_Podklady pro statistika. Data jsou archivována. Koordinátor ALME ručí za to, že 
statistikovi nebude známa identita jednotlivých účastníků. V souhrnné zprávě jsou výsledky 
uváděny pouze pod kódovým označením jednotlivých účastníků. 
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V případě neúplných, nečitelných nebo nejednoznačných dat jsou účastníci písemně 
kontaktováni koordinátorem ALME, dle ČSN 13528:2023 v čl. 6.3.1, který doporučuje 
odstranění těchto chyb již před začátkem analýzy dat, např. kontaktováním účastníka. 
Přetrvávající hrubé a evidentní chyby nebudou dále ve statistickém zpracování zpracovávány a 
budou uvedeny v závěrečné zprávě s označením – závažná chyba. 

V případě, že nastane situace, kdy položka ZZ bude poskytovatelem ZZ shledána jako 
nevyhovující pro vyhodnocení výkonnosti (např. kvůli nehomogenitě, nestabilitě, poškození 
nebo kontaminaci) management SPZZ anuluje výsledky, informuje účastníky, ruší PZZ a 
vyhlašuje nový PZZ a následně je postupováno dle SD19_Řízení neshodné práce. 

7.4.2 Hodnocení výkonnosti 

Dle požadavků schváleného návrhu statistického řešení, viz SD11_Statistika, provede statistik 
statistickou analýzu dat. Vyhodnocení výkonnosti účastníků je provedeno vůči předem 
stanovenému kritériu - určení vztažné hodnoty a její nejistoty vyjádřené pomocí směrodatné 
odchylky pro posouzení způsobilosti z dat získaných ve stejném cyklu PZZ. 

Hodnocení výkonnosti je podrobně popsáno v SD11_Statistika. 

Výsledky analýzy jsou účastníkům prezentovány formou histogramů a tzv. grafů z-skóre. 
Všechny dodané hodnoty, to znamená i výsledky vybočené a odlehlé, pro jednotlivé ukazatele 
jsou seřazeny vzestupně a rozděleny do tříd tvořících histogram. Tento typ grafu je odhadem 
hustoty pravděpodobnosti jednotlivých kategorií dodaných výsledků a modeluje jejich 
pravděpodobnostní rozdělení. 

Zpracování výsledků je uvedeno v závěrečné zprávě (viz kapitola PK 7.4.3), kterou zpracovává 
koordinátor a po schválení managementem SPZZ je v elektronické podobě rozeslána všem 
účastníkům PZZ. 

7.4.3 Zprávy ze zkoušení způsobilosti 

Závěrečná zpráva je forma jasného a srozumitelného výstupního dokumentu, který obdrží spolu 
s osvědčením každý účastník ZZ. SPZZ zprávu s přidruženými dokumenty účastníkům zasílá 
po ukončení celého cyklu ZZ a po uhrazení nasmlouvané částky za účast v ZZ. 

Závěrečná zpráva, viz SD15_Závěrečná zpráva_vzor, zahrnuje informace požadované normou 
ISO 17043, článek 7.4.3.2, včetně výpočtů výsledků jednotlivých měřených parametrů 
s důrazem na z-skóre a v závěru pak grafické znázornění výsledků s kódovou identifikací 
jednotlivých účastníků.  

Každý z účastníků má přidělen svůj specifický kód, pod kterým jsou jeho výsledky ve zprávě 
prezentovány. Jedná se tedy o anonymní způsob oznamování a porovnávání výsledků. Tento 
kód figuruje i na osvědčení o účasti ve ZZ. 



Asociace autorizovaných laboratoří pro měření emisí, spolek – Sekce PZZ 
 Za Škodovkou 305/5, Kukleny, 503 11 Hradec Králové  
                                                                                   
PK_ALME datum vydání: 14.5.2025, revize 2 

 
 

V případě tisku se dokument stává neřízenou kopií                                                                           Stránka 22 z 32 

Nedílnou součástí závěrečné zprávy jsou certifikáty nebo kalibrační listy dodavatelů plynných 
směsí. 

Zpráva může obsahovat výsledky akreditovaných i neakreditovaných programů způsobilosti 
zároveň. Dojde-li k tomu, výsledky neakreditovaných PZZ jsou jednoznačně označeny slovním 
popisem. 

Závěrečné zprávy zpracovává koordinátor na základě údajů od statistika. Vypracovanou zprávu 
schvalují členové managementu SPZZ, kteří odpovídají za její správnost. Statutární zástupce a 
pověřený člen managementu SPZZ (předseda komise pro jakost ALME) podepisují (autorizují) 
Osvědčení o účasti ve ZZ, které je nedílnou součástí závěrečné zprávy. Osvědčení o účasti 
slouží účastníkovi jako doklad účasti v PZZ a zároveň vypovídá i o jeho úspěšnosti. Vzor 
osvědčení je uveden v SD16_Osvědčení_vzor. 

Pokud dojde ze strany poskytovatele ZZ k vydání chybné nebo neúplné závěrečné zprávy, musí 
koordinátor vypracovat novou bezchybnou závěrečnou zprávu. Nová závěrečná zpráva je 
jednoznačně identifikována a obsahuje odkaz na původní zprávu. Nová zpráva obsahuje 
odůvodnění změny nebo nového vydání. Novou zprávu schvalují členové managementu SPZZ. 
Následuje postup dle kapitoly PK 7.5.4. 

Okamžikem předání závěrečné zprávy účastníkovi PZZ se účastník stává jejím majitelem. 
Závěrečné zprávy se nesmí bez písemného souhlasu majitele zprávy reprodukovat jinak než 
celé.  

7.5 Řízení procesu programu zkoušení způsobilosti 

7.5.1 Odborné záznamy 

Poskytovatel PZZ zajišťuje, aby technické záznamy o každé činnosti ZZ obsahovaly výsledky 
a uváděly dostatek informací pro usnadnění, pokud je to možné, identifikace faktorů 
ovlivňujících hodnocení výkonnosti a umožnily opakování činnosti za podmínek co nejbližších 
původním. 

Odborné záznamy obsahují datum a identitu pracovníků odpovědných za každou činnost ZZ a 
kontrolu dat a výsledků. Řízení záznamů viz kapitola PK 8.4. 

Poskytovatel ZZ uchovává po dobu 5 let záznamy všech odborných údajů vztahujících se ke 
každému cyklu ZZ včetně, ale nejen těchto položek: 

- plán PZZ, 
- objednávky položek ZZ, 
- výsledky testování homogenity a stability a technická data týkající se ověřování 

položky ZZ (certifikát od výrobce), 
- pokyny účastníkům, 
- původní data od účastníků, 
- data shromážděná pro statistickou analýzu, 
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- informace vyžadované pro zprávy, 
- původní a zpracované výsledky, 
- závěrečné zprávy, 
- vydaná osvědčení. 

 
Primární data nelze opravovat.  

Poskytovatel PZZ využívá pro pořizování technických záznamů systém formulářů, které jsou 
specifické pro každou činnost. Formuláře a záznamy a jsou řízeny v souladu s kapitolou PK 8.4 
a vedeny v F26_Seznam dokumentace a záznamů. 

Archivace dat probíhá na vymezeném disku serveru EMPLA AG spol. s r.o. určeném pro 
ALME. Tento disk není připojený k síti. Přístup na tento server má statutární zástupce SPZZ, 
který má veškerá editační práva a manažer kvality, který má pouze právo pro čtení. 

7.5.2 Řízení dat a management informací 

Poskytovatel PZZ má zaveden a udržuje funkční systém managementu informací, který 
zajišťuje přístup k datům a informacím potřebným k provádění činnosti ZZ. Systém 
managementu informací zahrnuje sběr, zpracování, zaznamenávání, vytváření zpráv, ukládání 
a vyhledávání dat.  

Jednotlivé počítačové programy pro práci s daty jsou před zavedením validovány na funkčnost 
včetně řádného fungování rozhraní a přenosu dat mezi jednotlivými programy.  

V případě změn konfigurace nebo jiných úprav s možným dopadem na řízení dat, jsou tyto 
změny dokumentovány, schvalovány a před zavedením validovány, viz SD17_Evidence a 
validace software.  

Pracovníci SZPP využívají ke zpracování svěřených dat programy MS Office Excel a Word. 
Počítače jsou zabezpečeny antivirovým systémem a přihlašovacím heslem uživatele. 

K elektronickému zpracování se využívá běžné kancelářské programové vybavení zejména, 
programy Excel, Word. Zpracování dat a tvorba grafů jsou provedeny v prostředí OCTAVE 
(Matlab). Počítače jsou chráněn antivirovým programem a přihlašovacím heslem uživatele. 
Tato skupina běžně používaného komerčního SW považována za dostatečně validovanou. 

7.5.3 Dohled nad procesy 

Poskytovatel ZZ má určeny své procesy a činnosti, viz obr. č. 2, tyto procesy řídí a zajišťuje 
tak platnost PZZ. Jednotlivé procesy a činnosti jsou popsány v PK a souvisejících dokumentech 
SPZZ. Kontrolní činnost je popsána v SD18_Dohled nad procesy. Závěry dozorů jsou vstupem 
do přezkoumání systému managementu. 

Obr. č. 2: Procesní mapa SPZZ 
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7.5.4 Neshodná práce 

 
Politika SPZZ v oblasti řízení neshodné práce je dána snahou maximálně uspokojit požadavky 
účastníků PZZ při dodržení požadavků systému managementu zabezpečujícímu vysokou 
kvalitu poskytovaných služeb. Zavedené postupy řízení práce vedou ke kontrole všech faktorů, 
ovlivňujících PZZ, a urychlené nápravě zjištěných nedostatků s cílem uspokojit potřeby 
účastníků PZZ a poskytnout jim službu na deklarované úrovni, odpovídající vysokému 
standardu akreditovaného SPZZ.  

Každý pracovník SPZZ je povinen permanentně kontrolovat dodržování všech zásad 
uvedených v PK a navazujících dokumentech a jakoukoli neshodu je povinen okamžitě hlásit 
manažerovi kvality, případně managementu SPZZ. 

V žádném případě nesmí dojít k poškození účastníka PZZ ani dobrého jména SPZZ. 

Neshody spojené s jednotlivými prvky systému kvality nebo s činnostmi souvisejícími 
s prováděním měření se mohou vyskytnout nebo být identifikovány na různých místech a v 
různém čase.  
 
Poskytovatel PZZ má postup, který v případě neshodné práce uplatňuje a spočívá a je uveden 
v SD19_Řízení neshodné práce.  
 
Odpovědnosti a pravomoci managementu neshodné práce jsou definovány v SD03_Pracovníci, 
povinnosti a odpovědnosti. 
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Opatření založená na úrovních rizika jsou stanovena v SD23_Rizika a příležitosti. Po 
zhodnocení závažnosti neshodné práce jsou managementem SPZZ přijímána potřebná 
rozhodnutí a nápravná opatření. 
 
Pokud je to vhodné, jsou účastníci PZZ informováni, zaslané závěrečné zprávy jsou staženy 
nebo na ně není brán zřetel. 
 

7.6 Vyřizování stížností  

 
Politika SPZZ v oblasti vyřizování stížností a odvolání účastníků je dána snahou o objektivní 
prošetření stížnosti s cílem zabezpečit vysokou kvalitu poskytovaných služeb, zachování 
důvěry účastníků a jejich spokojenost, při zachování vysoké úrovně a odbornosti celého 
programu. Identifikované nedostatky jsou předmětem řešení v rámci stávajícího systému 
managementu. Vyšetřování stížností a odvolání nevede k žádným diskriminačním krokům. 

Možnost stížnosti nebo odvolání se má každý účastník ZZ. O této skutečnosti je informován již 
při přihlašování prostřednictvím přihlášky F10_Závazná přihláška – objednávka programů 
zkoušení způsobilosti, s odkazem na dokument SD20_Stížnosti a dovolání, který je vyvěšen na 
webových stránkách ALME - alme.cz/zkoušení způsobilosti. 

Účastníci mohou podat stížnost nebo odvolání nejdéle do 10-ti dnů ode dne, kdy namítanou 
skutečnost zjistili. 

Stížnost - vyjádření nespokojenosti, lišící se od odvolání, jakékoliv osoby nebo organizace k 
činnosti orgánu poskytování zkoušení způsobilosti (SPZZ), pokud je ze strany stěžovatele 
očekávána reakce tohoto orgánu 

 

Stížnosti lze podávat na:  

 průběh provádění daného programu ZZ, 

 jednání pracovníků SPZZ, 

 chybě zapsané údaje, 

 nedodržení termínů apod. 

Odvolání - požadavek osoby nebo organizace, která je předmětem zkoušení způsobilosti na 
orgán poskytování zkoušení způsobilosti (SPZZ), aby tento orgán znovu zvážil rozhodnutí, 
které učinil ve vztahu k tomuto předmětu 

Odvolání lze podávat na:  
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 vyhodnocení daného programu ZZ. 

Stížnosti a odvolání se řídí dokumentem SD20_Stížnosti a odvolání a jsou zaznamenány do 
F24_Stížnosti a odvolání a F25_Souhrnná evidence stížností, odvolání, neshodné práce, OFI. 
Veškeré záznamy o obdržených stížnostech a odvoláních jsou archivovány a jsou vstupem do 
Přezkoumání systému managementu. 

7.7 Vyřizování odvolání 

 
Viz kapitola PK 7.6. 

8. Požadavky na systém managementu 

8.1 Obecné požadavky 

Poskytovatel PZZ vytvořil, dokumentuje, zavedl a udržuje systém managementu, který 
podporuje a prokazuje důsledné plnění požadavků normy ISO 17043.  

Systém managementu zahrnuje mj: 

 Příručku kvality poskytovatele ZZ popisující systém managementu SPZZ popisující 
jednotlivé kapitoly normy. 

 Politika obsahující závazek rozvíjení a uplatňování systému managementu a trvale 
zlepšovat jeho efektivnost, viz SD01_Prohlášení vrcholového vedení Sekce PZZ o 
politice systému a cílech kvality, SD21_Cíle SPZZ 

 Odpovědnosti viz SD03_Pracovníci, povinnosti a odpovědnosti. 
 Dokumentaci systému managementu – popisuje Příručka kvality poskytovatele ZZ 

popisující systém managementu SPZZ 1popisující jednotlivé kapitoly normy. 
 Řízení dokumentů a záznamů systému managementu viz SD22_Řízení dokumentů a 

záznamů. 
 Opatření zaměření na řešení rizik a příležitostí viz SD23_Rizika a příležitostí. 
 Zlepšování viz PK 8.6. 
 Nápravná opatření viz SD19_Řízení neshodné práce. 
 Interní audity viz SD24_Interní audity. 
 Přezkoumání systému managementu viz PK 8.9. 

 

8.2 Dokumentace systému managementu 

Politiky a cíle se zabývají kompetencí, nestranností a konzistentní činností poskytovatele PZZ. 
Poskytovatel PZZ má zaveden funkční systém managementu, který odpovídá rozsahu 
prováděných činností, viz SD01_Prohlášení vrcholového vedení Sekce PZZ o politice systému 
a cílech kvality a SD21_Cíle SPZZ 
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Dokumentace, procesy, systémy a záznamy týkající se plnění požadavků normy ISO 17043 
jsou zahrnuty do systému managementu a všichni pracovníci poskytovatele mají k této 
dokumentaci přístup, viz SD22_Řízení dokumentů a záznamů. 

 

8.3 Řízení dokumentů systému managementu  

 
Poskytovatel PZZ používá při své činnosti řízené dokumenty členěné na interní a externí. 

Interní dokumenty - vytvořené interně pro potřeby poskytovatele PZZ jako součást systému 
managementu 
Externí dokumenty – vytvořené subjekty mimo poskytovatele, např. legislativa, normy, 
dokumenty ČIA atd. 

Na tvorbě, udržování v aktuální podobě a zlepšování dokumentace se podílejí všichni 
pracovníci SPZZ. Míra podrobnosti dokumentace závisí na charakteru a rizikovosti činnosti, 
která je dokumentací upravena. 

Vytvářené interní dokumenty systému managementu jsou jednoznačně identifikovány. Tato 
identifikace zahrnuje datum jejich vydání, stránkování, identifikaci autora dokumentu, 
identifikaci pracovníka, který dokument kontroloval a schválil. 

V programu ZZ jsou dokumenty vytvářeny a řazeny do čtyř kategorií: 

 Dokumentace první úrovně - příručka kvality (PK) - základní dokument poskytovatele 
PZZ, definuje základní postupy pro řízení a popisuje celý systém managementu SPZZ. 

 Dokumentace druhé úrovně - související dokumenty (SD) – rozvinuté popisy 
jednotlivých procesů systému managementu a podrobné popisy postupů, které mohou 
zahrnovat odkazy na formuláře, normy apod. 

 Dokumentace třetí úrovně - formuláře (F) - vzorové šablony určené k vyplnění, na které 
odkazuje dokumentace vyšší úrovně. 

 Dokumentace čtvrté úrovně – záznamy - vyplněné formuláře, evidence, zprávy apod. - 
dokumenty, který jsou zpracovány v průběhu jednotlivých a obvykle se opakovaných 
činností pro poskytnutí důkazu o jejich vykonání. Zpravidla se na něj nevztahují postupy 
níže popsané. 

Všechny záznamy, dokumenty a údaje účastníků jsou vedeny jako důvěrné. 

Systém řízení dokumentů jednoznačně deklaruje pravomoci a odpovědnosti pracovníků 
poskytovatele ZZ v souvislosti s tvorbou, aktualizací, evidencí, přezkoumáním, kontrolou a 
schvalováním vytvářených dokumentů a postupů, dále zpracováním a uchováváním záznamů. 
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Postupy řízení dokumentů a záznamů jsou uvedeny v SD22_Řízení dokumentů a záznamů, 
seznam dokumentace je uveden F26_ Seznam dokumentace a záznamů. 

Řízená dokumentace systému managementu SPZZ je vedena v elektronické formě. Dokumenty 
první až třetí úrovně se považují za platné a závazné, pouze jsou-li po uloženy ve sdílené složce 
ALME.  

Poskytovatel PZZ se řídí pravidly používání odkazu na akreditaci dle metodického pokynu 
ČIA, viz SD22_Řízení dokumentů a záznamů. 

Všechny dokumenty s výjimkou formulářů se po jejich vytištění stávají neřízenou kopií, což je 
uvedeno v zápatí daného dokumentu. 

Záznamy, dokumenty a data jsou shromažďovány a archivovány v elektronické podobě na části 
disku serveru vyhrazeného pro ALME, tištěné dokumenty v archivu ALME uložené u 
statutárního zástupce. Server umístěný ve společnosti EMPLA AG spol. s r.o. není připojený 
k internetové síti. Přístup na tento server má statutární zástupce SPZZ, který má veškerá 
editační práva a manažer kvality, který má pouze právo pro čtení. 

Odpovědnost za seznámení se dokumentací systému managementu kvality SPZZ mají všichni 
pracovníci poskytovatele PZZ mající vliv na kvalitu poskytovaných služeb. Pracovníci jsou o 
změnách dokumentace informování buď při interních školeních nebo jsou o změnách 
informováni mailem. V tom případě seznámení s dokumentací potvrzují emailově. 

8.4 Řízení záznamů 

 
Záznamy jsou dokumentace čtvrté úrovně - vyplněné formuláře, evidence, zprávy apod. - 
dokumenty, který jsou zpracovány v průběhu jednotlivých a obvykle se opakovaných činností 
pro poskytnutí důkazu o jejich vykonání. Zpravidla se na něj nevztahují postupy všechny 
postupy týkající se dokumentů vyšších úrovní. Záznamy jsou opatřeny identifikací osoby a 
datumem záznamu. 

Postupy řízení dokumentů a záznamů jsou uvedeny v kapitole PK 7.5.1, 8.3 a SD22_Řízení 
dokumentů a záznamů. Seznam dokumentace je uveden F26_Seznam dokumentace a záznamů. 

Poskytovatel PZZ uchovává záznamy po dobu odpovídající jeho smluvním závazkům; 
technické záznamy o každém PZZ uchovává poskytovatel ZZ po dobu nejméně 5 let.  

Postupy řízení dokumentů a záznamů jsou uvedeny v kapitole PK 7.5.1, 8.3 a SD22_Řízení 
dokumentů a záznamů. Seznam dokumentace je uveden F26_Seznam dokumentace a záznamů. 
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8.5 Opatření k zohlednění rizik a příležitostí 

 
Poskytovatel PZZ bere v úvahu rizika a příležitosti související s činnostmi při realizaci PZZ a 
plánuje opatření k řešení těchto rizik a příležitostí a vyhodnocování efektivnosti těchto opatření. 
Opatření k řešení rizik a příležitostí jsou úměrná jejich potenciálnímu dopadu na platnost PZZ. 

Výsledkem práce s riziky jsou opatření a rozhodnutí, které upravují procesy tak, aby se snížila 
nebo odstranila rozpoznaná rizika a systém dosahoval zlepšení. 
 
Rizika jsou slabá místa procesu (při změnách v SPZZ, při mimořádné události, stávající 
nedokonalý proces). Mohou způsobit poškození účastníka nebo poskytovatel SPZZ, externí 
poskytovatele. 

Analýza rizik je prováděna vždy v týmu pracovníků SPZZ dle SD23_Rizika a příležitosti. 
 

8.6 Zlepšování 

 
Poskytovatel ZZ se zavazuje, že bude neustále pracovat na zlepšování efektivnosti svého 
systému managementu prostřednictvím již zavedených nástrojů (využití politiky kvality, 
výsledků auditů, analýzy dat, opatření k nápravě, preventivních opatření a přezkoumání 
systému managementu). Na základě tohoto jsou sestaveny politika a cíle kvality, které členové 
managementu SPZZ 1x ročně přezkoumávají. 

U cílů, které jsou konkrétní (identifikovatelné, dosažitelné, měřitelné a termínované) členové 
managementu SPZZ vyhodnocují jejich dosažení a stanovují nové na další období (viz příloha 
PK č. 4). 

Poskytovatel PZZ provádí dohled nad procesy viz kapitola PK 7.5.3, údaje jsou přezkoumávané 
a jsou podkladem pro proces neustálého zlepšování. 

Poskytovatel ZZ provádí důsledné interní audity viz kapitola PK 8.8, při kterých mohou některá 
zjištění vést k aplikaci preventivních nebo nápravných opatření. 

Poskytovatel ZZ vidí možnosti zlepšování i na základě komunikace s účastníky PZZ 
prostřednictvím elektronického dotazníku, který je účastníkům zaslán a účastník jej může 
dobrovolně vyplnit. Členové managementu SPZZ jsou povinni zabývat se případnými 
připomínkami a přiměřeně na ně reagovat. 

Do procesu zlepšování jsou zapojeny všechny osoby pracující v PZZ mimo jiné tím, že si 
průběžně zvyšují svou odbornost, dovednosti a kvalifikaci i formou školení, mohou vznášet 
připomínky ke zlepšování viz kapitola PK 6.2. 

Každoročně systém managementu kvality podléhá Přezkoumání systému managementu 
vedením SPZZ, viz kapitola PK 8.9. 



Asociace autorizovaných laboratoří pro měření emisí, spolek – Sekce PZZ 
 Za Škodovkou 305/5, Kukleny, 503 11 Hradec Králové  
                                                                                   
PK_ALME datum vydání: 14.5.2025, revize 2 

 
 

V případě tisku se dokument stává neřízenou kopií                                                                           Stránka 30 z 32 

Poskytovatel ZZ usiluje o zpětnou vazbu od účastníků, a to v negativním i pozitivním slova 
smyslu. Je kladen důraz na spokojenost účastníka PZZ s úrovní poskytovaných služeb. Při 
správné analýze zpětné vazby je žádoucí ji využít za účelem zlepšování systému managementu, 
poskytovaných činnosti a služeb účastníkům. Průzkum spokojenosti účastníků PZZ je 
realizován prostřednictvím elektronického dotazníku, který je účastníkům zaslán a účastník jej 
může dobrovolně vyplnit. Záznamy o průzkumech spokojenosti účastníků jsou archivovány. 
Členové managementu SPZZ jsou povinni zabývat se případnými připomínkami a přiměřeně 
na ně reagovat.  

8.7 Nápravná opatření 

Poskytovatel ZZ využívá nápravná opatření za účelem zjištění příčin problémů a jejich řešení 
v rámci systému managementu a uspokojení požadavků účastníků PZZ. 

Poskytovatel PZZ má vytvořen a udržuje postup pro realizaci nápravného opatření a opatření 
k nápravě, viz kapitola PK 7.5.4. a SD19_Řízení neshodné práce. 

Realizace nápravných opatření je iniciována na základě identifikace neshodné práce, zjištění 
odchylek od zásad systému managementu identifikovaných při auditech systému apod. 

Prvním klíčovým krokem předcházejícím aplikaci nápravných opatření je analýza příčin, pro 
zjištění kořenové příčiny neshodné práce např. metodou 5x proč. Na základě stanovené 
kořenové příčiny jsou přijímána členy managementu SPZZ dlouhodobá nápravná opatření, 
která s největší pravděpodobností problém vyloučí a zabrání jeho opakovanému výskytu. 
Zvolená nápravná opatření jsou přiměřená rozsahu a riziku spojeném s daným problémem.  

Efektivita může být dle závažnosti neshodné práce vyhodnocena mimořádným interním 
auditem nebo interním auditem plánovaným. 

 

8.8 Interní audity 

 
Poskytovatel PZZ má zaveden a udržuje proces interních auditů. Interní audity se provádí 
v plánovaných intervalech, aby poskytovatel PZZ získal informace, zda systém managementu 
odpovídá požadavkům normy ISO 17043. 

Pro zabezpečení kontroly kvality je zpracován program interních auditů, viz F28_Program 
interních auditů, každoročně manažerem kvality, který je odpovědný za plánování a organizaci 
auditů organizace. V rámci uvedeného programu jsou pravidelně, minimálně jednou ročně, 
kontrolovány všechny prvky systému managementu. 

Během interních auditů jsou aplikovány horizontální i vertikální přístupy pro přezkoumání 
všech prvků systému managementu dle programu interních auditů.  
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Zprávy z interních auditů, viz F29_Zpráva z interního auditu, jsou předávány ke schválení 
statutárnímu zástupci SPZZ. 

Případná nápravná opatření, vyplývající ze zjištění z interních auditů, jsou vypořádána dle 
kapitoly PK 8.7, 7.5.4. Za definování opatření včetně stanovení termínů a jejich realizaci je 
zodpovědný MK spolu s managementem poskytovatele PZZ. Případná opatření jsou 
realizována bez zbytečného odkladu v co nejkratší možné době od provedení interního auditu. 

Pokud je to možné, pracovník provádějící interní audit (interní auditor nebo manažer kvality), 
je nezávislý na auditovaných činnostech, tzn. nemá za tuto oblast zodpovědnost.   

Proces interních auditů je popsán v SD24_Interní audity. 

 

8.9 Přezkoumání systému managementu 

 
Vedení poskytovatele PZZ přezkoumává jednou ročně systém managementu, aby byla zajištěna 
jeho trvalá vhodnost, přiměřenost a efektivnost, včetně deklarovaných politik a cílů, 
vztahujících se k plnění požadavků normy ISO17043. Přezkoumání systému managementu se 
provádí zpravidla na konci kalendářního roku. 

Dokument F30_Přezkoumání systému managementu obsahuje povinné vstupy a výstupy 
z přezkoumání systému. 

Písemnou zprávu obsahující povinné vstupy pro přezkoumání systému managementu, obdrží 
management SPZZ od manažera kvality, nejpozději 14 dní před termínem konáním porady 
vedení, aby k jednotlivým bodům mohli zaujmout konkrétní stanovisko. 

Na poradě vedení SPZZ je tato zpráva projednávána, jsou zpracovány výstupy z přezkoumání 
systému managementu, které jsou zapracovány do části zprávy - Výstupu z přezkoumání 
systému managementu a jsou schváleny cíle na další kalendářní rok. 

Přezkoumání systému managementu schvaluje statutární zástupce SPZZ. 

Pracovníci SZPP jsou seznámeni s výsledky přezkoumání. Zpráva je uložena na sdílený disk 
ALME, záznamy. 
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9. Použité zkratky 
 
ALME Asociace autorizovaných laboratoří pro měření emisí 
ČIA Český institut pro akreditaci, o.p.s. 
F Formulář 
MK Manažer kvality 
MPA Metodický pokyn pro akreditaci vydávaný ČIA 
OFI Příležitost pro zlepšování 
PK Příručka kvality 
PT Proficiency testing (Zkoušení způsobilosti) 
PZZ Programy zkoušení způsobilosti 
RM Referenční materiál 
SD Související dokument 
SPZZ Sekce PZZ 
SOP Standardní operační postup 
TZL Tuhé znečišťující látky 
ZZ Zkoušení způsobilosti (Proficiency testing) 
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