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1. Kvalifikační požadavky, povinnosti, pravomoci a odpovědnosti 
pracovníků 

V rámci SPZZ jsou vytvořeny pracovní pozice, do kterých jsou jmenováni jen ti pracovníci, 
kteří splňují specifická předem definovaná kritéria odborné způsobilosti.  

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 (viz SD05_Jmenovací list) a podepisují 
pracovní náplň F03_Pracovní náplň. Při výběru nových pracovníků management SPZZ 
přihlíží k dosavadním zkušenostem pracovníka s danou problematikou zkoušení způsobilosti.  

Funkce Vzdělání, odborná znalost Odborná 
praxe 

Člen managementu SPZZ 
– statutární zástupce 

VŠ technického nebo přírodovědného zaměření; 
Norma ČSN EN ISO/IEC 17043, ČSN EN ISO/IEC 

17025 

5 let 

Člen managementu SPZZ VŠ technického nebo přírodovědného zaměření 
nebo ÚSO;  

Norma ČSN EN ISO/IEC 17043, ČSN EN ISO/IEC 
17025 

5 let 

Koordinátor VŠ technického nebo přírodovědného zaměření 
nebo ÚSO;  

Norma ČSN EN ISO/IEC 17043, ČSN EN ISO/IEC 
17025, SOP 

5 let 
8 let 

Manažer kvality VŠ technického nebo přírodovědného zaměření 
nebo ÚSO;  

Norma ČSN EN ISO/IEC 17043, ČSN EN ISO/IEC 
17025, ČSN EN 9001, ČSN EN 19011, SOP 

3 roky 
5 let 

Interní auditor VŠ technického nebo přírodovědného zaměření 
nebo ÚSO;  

ČSN EN 19011; 
Norma ČSN EN ISO/IEC 17043, ČSN EN ISO/IEC 

17025 nebo zkušenosti s jinými QMS  

3 roky 
5 let 

Statistik VŠ technického nebo přírodovědného zaměření; 
ČSN ISO 13528, ČSN ISO 5725‐2,  

Norma ČSN EN ISO/IEC 17043 

3 roky 

Pracovník sekretariátu ÚSO  2 roky 
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 Člen managementu SPZZ + statutární zástupce SPZZ  
Statutární zástupce je členem managementu SPZZ. S ostatními členy jedná o chodu zkoušení 
způsobilosti. Spolu se svým zástupcem je oprávněn podepisovat smlouvy, osvědčení o účasti 
v ZZ a jednat jménem OPZZ. 

Je oprávněn: 

 jednat jménem organizace, 

 spolu s ostatními členy vedení rozhodovat o přijímání a propouštění pracovníků, 

 prověřovat odbornou způsobilost pracovníků organizace, 

 rozhodovat o kvalifikačních požadavcích na pracovníky, 

 schvalovat výjimku v kvalifikačních požadavcích na pracovníky, 

 jmenovat pracovníky do funkce, 

 hospodařit s finančními prostředky organizace včetně mzdových prostředků, 

 přezkoumávat, schvalovat a uzavírat smlouvy vznikají během činnosti organizace, 

 schvalovat výběr a objednávku produktů a služeb, 

 rozhodovat o volbě externího poskytovatele a podepisovat s nimi smlouvy,  

 schvalovat program interních auditů, 

 schvalovat plánované PZZ, 

 schvalovat plánované školení pracovníků SPZZ, 

 podílet se na rozboru neshodné práce, spolurozhodovat o závažnosti odchylek a 
nápravných opatřeních, 

 schvalovat závažnosti odchylek a nápravná opatření, 

 schvalovat stanoviska k vyřizování stížností a odvolání účastníků ZZ, 

 spolu s ostatními členy managementu SPZZ vytvářet platný ceník základních výkonů 
a aktualizuje jej, 

 podílet se na rozhodování o zabezpečení programů zkoušení způsobilosti s využitím 
subdodavatele a informovat o tom účastníky PZZ,  

 podílet se na dohledu nad prováděním programu zkoušení způsobilosti, 

 svolávat porady managementu SPZZ, 

 podílet se na stanovení vztažných hodnot a jejich schvalování, 
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 podílet se na vyhodnocení výkonnosti, 

 podílet se na rozhodnutí o vydání závěrečné zprávy, schvalovat a podepisovat 
závěrečnou zprávu, 

 schvalovat popisy pracovních činností navržených MK, 

 schvalovat a podepisovat smlouvy a objednávky,  

 schvalovat zprávu o přezkoumávání systému managementu organizace,  

 schvalovat zásady bezpečnosti práce a požární ochrany pro prostory určené 
k provádění programů zkoušení způsobilosti, 

 schvalovat vydávané dokumenty, 

 podepisovat osvědčení vydávaná účastníkům programů zkoušení způsobilosti, 

 rozhodovat o vydání dodatku závěrečné zprávy a schvalovat jej, 

 vkládat dokumentaci na web 

Je odpovědný za: 

 personální obsazení, úroveň kvalifikace a způsobilost osob pracujících v rámci 
organizace, 

 hospodářskou samostatnost organizace, 

 zabezpečení podmínek nestrannosti, nezávislosti a věrohodnosti v organizaci, 

 aktualizaci dokumentů Prohlášení o politice systému managementu a cílech kvality, 
Cíle kvality pro daný rok 

 provádění zápisu z porad managementu SPZZ, 

 seznámení se s dokumentací systému managementu SZPP, 

 plnění požadavků vyplývajících z akreditace dle ČSN EN ISO/IEC 17043. 

 Člen managementu SPZZ  
Členové managementu SPZZ se spolupodílí na rozhodování o chodu zkoušení způsobilosti.  

Člen managementu SPZZ je oprávněn:  

 podílet se na rozhodování o zabezpečení programu zkoušení způsobilosti s využitím 
externího poskytovatele, 

 sestavovat seznam povinností a odpovědností plynoucí pro jednotlivé funkce, 
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 podílet se na rozhodování o schválení plánovaných PZZ, 

 podílet se na vytváření platného ceníku základních výkonů a aktualizovat jej, 

 podílet se na rozhodování o vydání závěrečné zprávy, 

 provádět výběr externích poskytovatelů, 

 podílet se na výběru vztažných hodnot, 

 provádět přezkoumávání systému managementu organizace, 

 navrhovat objednávky materiálů (zařízení) a sestavovat písemný text objednávky, 

 podílet se na výběru programů zkoušení způsobilosti a jejich úpravách, 

 podílet se na rozboru neshodné práce a spolurozhodovat o závažnosti odchylek a 
nápravných opatřeních, 

 spolupodílet se na vyřizování stížností a odvolání účastníků ZZ, 

 podílet se na přezkoumání vydávaných dokumentů,  

 podílet se na schválení návrhu statistického řešení předkládané statistikem, 

 podílet se na vyhodnocení výkonnosti, 

 podílet se na schvalování programu interních auditů. 

Člen managementu SPZZ je povinen: 

 zabývat se návrhy účastníků na zlepšení programů zkoušení způsobilosti, 

 seznámit se s dokumentací managementu SZPP, 

 sledovat aktuální legislativu (zákony, vyhlášky, nařízení vlády) a technické normy 
vztahující se ke zkoušení způsobilosti. 

Člen managementu SPZZ Pavel Niederle zastupuje statutárního zástupce Ing. Michala Rejla, 
a smí jednat jménem organizace v případě jeho dlouhodobé nepřítomnosti.   

- spolu se statutárním zástupcem podepisuje závěrečnou zprávu a osvědčení 

 

 



Asociace autorizovaných laboratoří pro měření emisí, spolek – Sekce PZZ 
 Za Škodovkou 305/5, Kukleny, 503 11 Hradec Králové  
                                                                                   
SD03_ PRACOVNÍCI, POVINNOSTI A ODPOVĚDNOSTI datum vydání: 17.6.2025, revize 3 

V případě tisku se dokument stává neřízenou kopií                                                                           Stránka 6 z 13 

 Koordinátor ALME 
Koordinátor 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 ALME je oprávněn: 

 sestavit přihlášku ke zkoušení způsobilosti, 

 rozhodnout o přerušení programu zkoušení způsobilosti a o jeho znovuobnovení na 
základě řízení neshodné práce, 

 podílet se na rozboru neshodné práce, 

 vytvářet nápravná opatření, v případě vzniku neshod,  

 jednat s účastníky programů zkoušení způsobilosti, 

 komunikovat s účastníky programů zkoušení způsobilosti, přijímat jejich návrhy na 
zlepšení zkoušení způsobilosti,  

 spolupracovat se zástupci externích poskytovatelů a podílet se na společném řešení 
zakázek, 

 zpracovávat závěrečnou zprávu ze zkoušení způsobilosti, 

 provádět dohled nad realizací PZZ, 

 podílet se na tvorbě dokumentace systému managementu organizace, 

 spolupracovat s MK při realizaci opatření z interních auditů, 

 podílet se na přezkumu poptávek, nabídek a smluv 

 přijímat a evidovat dodávky položek ZZ,  

 evidovat účastníky PZZ a jejich počet, 

 spolupodílet se na vyřizování stížností a odvolání účastníků ZZ, 

 zveřejňovat výsledky ZZ, 

 vkládat dokumentaci na web. 

 

Koordinátor ALME je odpovědný za: 

 příjem a evidenci dodávek a subdodávek, 

 evidenci počtu účastníků programu zkoušení způsobilosti, 
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 provádění dohledu nad realizací programů zkoušení způsobilosti, 

 zabezpečení označení položek zkoušky způsobilosti, 

 monitoring prostředí v prostorách, kde dochází k realizaci ZZ, 

 zabezpečení prostor určených k provádění ZZ, 

 přepis naměřených výsledků před dodáním statistikovi, 

 zveřejnění výsledků ZZ, 

 archivaci dokumentace, 

 prošetření oprávněnosti stížnosti a odvolání a informování stěžovatele o výsledku 
šetření a případných přijatých nápravných opatření, 

 seznámení se s dokumentací systému managementu SZPP, 

 obsah webové dokumentace. 

 Koordinátor VEC 
Koordinátor zajišťuje zkoušení způsobilosti po stránce technické i organizační pro programy 
konané na pracovišti VŠB-VEC Ostrava – OR-06, OR-11 

Koordinátor VEC je oprávněn: 

 rozhodnout o přerušení programu zkoušení způsobilosti a o jeho znovuobnovení na 
základě řízení neshodné práce, 

 podílet se na rozboru neshodné práce, 

 vytvářet nápravná opatření, v případě vzniku neshod,  

 podílet se na tvorbě dokumentace systému managementu organizace, 

 jednat s účastníky programů zkoušení způsobilosti, 

 komunikovat s účastníky programů zkoušení způsobilosti, přijímat jejich návrhy na 
zlepšení zkoušení způsobilosti,  

 spolupracovat se zástupci externích poskytovatelů a podílet se na společném řešení 
zakázek, 

 spolupodílet se na zpracování závěrečné zprávy ze zkoušení způsobilosti, 

 provádět dohled nad realizací PZZ, 
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 spolupodílet se na vyřizování stížností a odvolání účastníků ZZ, 

 podílet se na přezkumu poptávek, nabídek a smluv 

 

Koordinátor VEC je odpovědný za: 

 provádění dohledu nad realizací programů zkoušení způsobilosti 

 zabezpečení označení zkoušky způsobilosti, 

 monitoring prostředí v prostorách, kde dochází k realizaci ZZ, 

 zabezpečení prostor určených k provádění ZZ, 

 přepis naměřených výsledků před dodáním statistikovi, 

 seznámení se s dokumentací systému managementu SZPP, 

 archivaci dokumentace. 

 Manažer kvality  
Manažer kvality spravuje a průběžně aktualizuje řízenou dokumentaci a zároveň dbá na 
dodržování systému managementu tak, aby koreloval s ČSN EN ISO/IEC 17043:2023 
Posuzování shody – Obecné požadavky na kompetenci poskytovatelů zkoušení způsobilosti.  

Manažer kvality je odpovědný za plánování, organizaci a realizaci auditů tak, jak je to 
požadováno časovým plánem nebo managementem SPZZ.  

Manažer kvality je odpovědný za: 

 zavádění, udržování a zlepšování systému managementu, 

 přípravu písemné zprávy obsahující povinné vstupy pro přezkoumání 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, 

 zajištění efektivnosti ZZ, 

 management řízené dokumentace, 
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 navrhování a plánování programů zkoušení způsobilosti, 

 spolupodílet se na zpracování závěrečné zprávy ze zkoušení způsobilosti, 

 vytváření programu interních auditů, 

 sledování aktuální legislativy (zákony, vyhlášky, nařízení vlády) a technických norem 
vztahující se k ZZ, 

 prověřování externích poskytovatelů služeb, aktualizaci jejich evidence, vypracování 
objednávek pro externí poskytovatele, 

 tvorbu politiky a postupů pro nákupy služeb a materiálů, 

 kontrolu vyřizování stížností a odvolání a podílení se na tomto procesu, 

 podílet se na rozboru neshodné práce, spolurozhodovat o závažnosti odchylek a 
nápravných opatřeních, 

 vytvářet nápravná opatření, v případě vzniku neshod,  

 vedení osobních složek pracovníků SPZZ, 

 provádění kontroly záznamů, kontroly dat před odesláním statistikovi 

 sestavení popisu pracovních činností pracovníků, 

 plánování školení pracovníků SPZZ, 

 vedení evidence účasti osob pracujících v organizaci na vzdělávacích akcích, 

 plnění požadavků vyplývajících z akreditace dle ISO 17043. 

Manažer kvality je oprávněný: 

- poskytovat stanoviska a interpretace, 

- provádět interní audity, 

- vkládat schválenou řízenou dokumentaci do sdílené složky ALME, 

 vkládat dokumentaci na web. 

 jednat s ČIA. 
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 Interní auditor 
Představuje nezávislého pracovníka provádějícího interní kontrolu systému managementu.  

Interní auditor je oprávněný: 

 podílet se na tvorbě dokumentace systému managementu organizace. 

Interní auditor je odpovědný za: 

 provedení interního auditu, včetně vypracování zprávy z interního auditu,  

 ověření efektivnosti přijatých nápravných opatření, 

 seznámení se s dokumentací systému managementu SZPP. 

 Statistik 
Zajišťuje provedení statistické analýzy naměřených dat. 

Statistik je oprávněný: 

 podílet se na tvorbě dokumentace systému managementu organizace. 

Statistik je odpovědný za: 

- statistickou analýzu dle SD11_Statistika, 

- posuzování dat a informací pro stanovení stability a homogenity, vztažných hodnot 
a přidružených nejistot vlastností nebo charakteristik položek zkoušení 
způsobilost, 

- podílet se na rozboru neshodné práce a nápravných opatřeních, 

- seznámení se s dokumentací systému managementu SZPP. 

 Technický pracovník – ALME OR-11 
 

Zajišťuje provedení PZZ ALME OR-11 v prostorách VEC, spolupracuje s koordinátorem 
VEC 

Technický pracovník – ALME OR-11 je oprávněn: 

 provádět dohled nad realizací PZZ, 

 komunikovat s účastníky programů zkoušení způsobilosti během provádění měření, 

 podílet se na tvorbě dokumentace systému managementu organizace. 
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Technický pracovník – ALME OR-11 je odpovědný za: 

 provádění dohledu nad realizací programů zkoušení způsobilosti 

 zabezpečení označení zkoušky způsobilosti, 

 monitoring prostředí v prostorách, kde dochází k realizaci ZZ, 

 zabezpečení prostor určených k provádění ZZ, 

 seznámení se s dokumentací systému managementu SZPP. 

 Pracovník sekretariátu 
Pracovník sekretariátu je v úzkém kontaktu se statutárním zástupcem organizace. Provádí 
administrativní činnost. 

Pracovník sekretariátu odpovídá za: 

 kompletaci podkladů pro fakturaci. 

 

2. Seznam pracovníků, zastupitelnost 

 

Pracovník Funkce Zastupitelnost 

Ing. Michal Rejl  statutární zástupce,  

člen managementu SPZZ, 

Pavel Niederle   

Pavel Niederle   člen managementu SPZZ  

Doc. Dr. Ing. Tadeáš Ochodek   člen managementu SPZZ   

Ing. Alena Bulisová koordinátor ALME Ing. Michal Rejl 

Ing. František Hopan, Ph.D. koordinátor VEC 

 

Ing. Milan Dej, Ph.D. 

Ing. Milan Dej, Ph.D. technický pracovník ALME-
OR-11 

Ing. František Hopan, Ph.D. 

Ing. Mojmír Špaček, Ph.D.   interní auditor 

 

Ing. Irena Rejlová 
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Ing. Irena Rejlová manažer kvality 

 

Ing. Mojmír Špaček, Ph.D.   

Ing. Martin Dobrovolný, Ph.D. statistik  

Dominika Doležalová pracovník sekretariátu - 
nemá přímý vliv na kvalitu a 

průběh zkoušek 

 

 

3. Zácvik nových pracovníků 

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: 

1) seznámení s organizací a posláním ALME, spolek – SPZZ, 
2) seznámení se systémem managementu kvality,  
3) seznámení s povinnostmi a odpovědnostmi dané funkce, 
4) seznámení se normami, SOP a dalšími dokumenty relevantními pro danou funkci, 
5) samostatný výkon svěřené funkce. 

 
 

4. Zvyšování kvalifikace pracovníků SZPP 

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 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 a 
F33_Prezenční listina. 
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5. Použité zkratky 

 
ALME   Asociace autorizovaných laboratoří pro měření emisí 
IA   interní auditor 
MK   manažer kvality 
SPZZ   Sekce poskytovatelů zkoušení způsobilosti 
SZ   statutární zástupce 
VEC   Výzkumné energetické centrum 
ZZ   zkoušení způsobilosti 
 
 

6. Záznam revizí a změn dokumentu 

Datum Č. revize Popis změny Provedl Schválil 

30.12.2024 
 

1 Doplnění zastupitelnosti R. Chadima M. Rejl 

2.5.2025 
 

2 Doplnění koordinátora VEC, nový statistik, změna na 
pozici MK a IA 

I. Rejlová M. Rejl 

17.6.2025 
 

3 Změna na pozici IS I. Rejlová M. Rejl 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 


