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SD03_ PRACOVNICI, POVINNOSTI A ODPOVEDNOSTI

datum vydani: 17.6.2025, revize 3

1. Kvalifika¢ni pozadavKky, povinnosti, pravomoci a odpovédnosti

pracovniku

V ramci SPZZ jsou vytvoieny pracovni pozice, do kterych jsou jmenovani jen ti pracovnici,
kteti spliuji specificka pfedem definovana kritéria odborné zptisobilosti.

Cleny managementu SPZZ jmenuje piedseda Rady ALME. Clenové managementu SPZZ
provadi vybér dalSich pracovnikl zabezpecujicich PZZ. Pracovnici jsou vazani smluvné. Do
funkce jsou jmenovani na zakladé jmenovaciho listu (viz SD0O5 Jmenovaci list) a podepisuji
pracovni ndplii FO3 Pracovni napli. Pfi vybéru novych pracovnikii management SPZZ
pfihlizi k dosavadnim zkuSenostem pracovnika s danou problematikou zkouseni zptisobilosti.

Funkce Vzdélani, odborna znalost Odborna
praxe
Clen managementu SPZZ VS technického nebo piirodovédného zaméfeni; 5 let
— statutarni zastupce Norma CSN EN ISO/IEC 17043, CSN EN ISO/IEC
Clen managementu SPZZ VS technického nebo piirodovédného zaméfeni 5 let
nebo USO;

Norma CSN EN ISO/IEC 17043, CSN EN ISO/IEC

Koordinator VS technického nebo piirodovédného zaméieni 5 let
nebo USO; 8 let
Norma CSN EN ISO/IEC 17043, CSN EN ISO/IEC
17025, SOP
Manazer kvality VS technického nebo piirodovédného zaméieni 3 roky
nebo USO; 5 let

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

Interni auditor VS technického nebo piirodovédného zaméieni 3 roky

nebo USO;
CSN EN 19011;
Norma CSN EN ISO/IEC 17043, CSN EN ISO/IEC
17025 nebo zkuSenosti s jinymi QMS

5 let

Statistik VS technického nebo piirodovédného zaméieni; 3 roky

CSN ISO 13528, CSN ISO 5725-2,
Norma CSN EN ISO/IEC 17043

Pracovnik sekretariatu

2 roky

V pripadé tisku se dokument stava nefizenou kopii
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Clen managementu SPZZ + statutarni zastupce SPZZ

Statutarni zastupce je clenem managementu SPZZ. S ostatnimi ¢leny jedna o chodu zkouseni
zpusobilosti. Spolu se svym zastupcem je opravnén podepisovat smlouvy, osvédceni o ucasti
v ZZ a jednat jménem OPZZ.

Je opravnén:

jednat jménem organizace,

spolu s ostatnimi ¢leny vedeni rozhodovat o pfijiméni a propousténi pracovnika,
provétovat odbornou zplisobilost pracovnikl organizace,

rozhodovat o kvalifika¢nich pozadavcich na pracovniky,

schvalovat vyjimku v kvalifika¢nich pozadavcich na pracovniky,

jmenovat pracovniky do funkce,

hospodafit s finanénimi prostfedky organizace v¢éetné mzdovych prostredka,
prezkoumavat, schvalovat a uzavirat smlouvy vznikaji béhem ¢innosti organizace,
schvalovat vybér a objednavku produktii a sluzeb,

rozhodovat o volb¢ externiho poskytovatele a podepisovat s nimi smlouvy,
schvalovat program internich auditu,

schvalovat planované PZZ,

schvalovat planované skoleni pracovnikti SPZZ,

podilet se na rozboru neshodné prace, spolurozhodovat o zévaznosti odchylek a
napravnych opatfenich,

schvalovat zavaznosti odchylek a napravna opatieni,

schvalovat stanoviska k vyfizovani stiznosti a odvolani ti¢astniki ZZ,

spolu s ostatnimi ¢leny managementu SPZZ vytvaret platny cenik zakladnich vykoni
a aktualizuje jej,

podilet se na rozhodovani o zabezpeceni programt zkousSeni zplsobilosti s vyuzitim
subdodavatele a informovat o tom tGcastniky PZZ,

podilet se na dohledu nad provadénim programu zkouSeni zptisobilosti,
svolavat porady managementu SPZZ,

podilet se na stanoveni vztaznych hodnot a jejich schvalovani,
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podilet se na vyhodnoceni vykonnosti,

podilet se na rozhodnuti o vydani zavérecné zpravy, schvalovat a podepisovat
zavere€nou zpravu,

schvalovat popisy pracovnich ¢innosti navrzenych MK,
schvalovat a podepisovat smlouvy a objednavky,
schvalovat zpravu o pfezkoumavani systému managementu organizace,

schvalovat zasady bezpeCnosti prace a pozarni ochrany pro prostory urcené
k provadéni program zkouseni zptsobilosti,

schvalovat vydavané dokumenty,
podepisovat osvédéeni vydavana ucastniklim programi zkouSeni zpisobilosti,
rozhodovat o vydani dodatku zavérecné zpravy a schvalovat jej,

vkladat dokumentaci na web

Je odpovédny za:

personalni obsazeni, uroven kvalifikace a zptlisobilost osob pracujicich v ramci
organizace,

hospodatskou samostatnost organizace,
zabezpeceni podminek nestrannosti, nezavislosti a vérohodnosti v organizaci,

aktualizaci dokumentli ProhlaSeni o politice syst¢ému managementu a cilech kvality,
Cile kvality pro dany rok

provadéni zapisu z porad managementu SPZZ,
seznameni se s dokumentaci systému managementu SZPP,

plnéni pozadavki vyplyvajicich z akreditace dle CSN EN ISO/IEC 17043.

Clen managementu SPZZ

Clenové managementu SPZZ se spolupodili na rozhodovéni o chodu zkouseni zptisobilosti.

Clen managementu SPZZ je opravnén:

podilet se na rozhodovani o zabezpeceni programu zkouseni zplsobilosti s vyuzitim
externiho poskytovatele,

sestavovat seznam povinnosti a odpovédnosti plynouci pro jednotlivé funkce,
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podilet se na rozhodovani o schvéleni planovanych PZZ,

podilet se na vytvareni platného ceniku zakladnich vykonu a aktualizovat jej,
podilet se na rozhodovani o vydani zavérecné zpravy,

provadét vybér externich poskytovateld,

podilet se na vybéru vztaznych hodnot,

provadét prezkoumavani systému managementu organizace,

navrhovat objednavky materiall (zafizeni) a sestavovat pisemny text objednavky,
podilet se na vybéru programti zkousSeni zptisobilosti a jejich upravach,

podilet se na rozboru neshodné prace a spolurozhodovat o zdvaznosti odchylek a
napravnych opatfenich,

spolupodilet se na vyfizovani stiznosti a odvolani ucastnikii ZZ,

podilet se na prezkoumani vydavanych dokumentt,

podilet se na schvaleni navrhu statistického feSeni predkladané statistikem,
podilet se na vyhodnoceni vykonnosti,

podilet se na schvalovani programu internich auditi.

Clen managementu SPZZ je povinen:

zabyvat se navrhy ucastnikll na zlepSeni programii zkousSeni zpiisobilosti,
seznamit se s dokumentaci managementu SZPP,

sledovat aktualni legislativu (zdkony, vyhlaSky, nafizeni vlady) a technické normy
vztahujici se ke zkouSeni zpiisobilosti.

Clen managementu SPZZ Pavel Niederle zastupuje statutarniho zastupce Ing. Michala Rejla,
a smi jednat jménem organizace v ptipadé jeho dlouhodobé neptitomnosti.

- spolu se statutarnim zastupcem podepisuje zavérecnou zpravu a osvédceni
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e Koordinator ALME
Koordinator zajistuje zkouseni zptisobilosti po strance technické i organizacni pro programy
konané na pracovisti EMPLA AG spol. s r.0. — OR-01, OR-02, OR-03, OR-10

Koordinator ALME je opravnén:
- sestavit prihlasku ke zkouseni zptsobilosti,

- rozhodnout o preruSeni programu zkouseni zplsobilosti a o jeho znovuobnoveni na
zaklad¢ tizeni neshodné prace,

- podilet se na rozboru neshodné prace,
- vytvéfet napravna opatieni, v pfipad€ vzniku neshod,
- jednat s ucastniky programt zkouSeni zpiisobilosti,

- komunikovat s uastniky programti zkouSeni zpusobilosti, pfijimat jejich navrhy na
zlepSeni zkouSeni zpusobilosti,

- spolupracovat se zastupci externich poskytovateli a podilet se na spole¢ném feSeni
zakazek,

- zpracovavat zavére¢nou zpravu ze zkouseni zpiisobilosti,

- provadét dohled nad realizaci PZZ,

- podilet se na tvorbé dokumentace systému managementu organizace,
- spolupracovat s MK pfi realizaci opatieni z internich auditt,

— podilet se na prezkumu poptavek, nabidek a smluv

- pfijimat a evidovat dodavky polozek ZZ,

- evidovat ucastniky PZZ a jejich pocet,

- spolupodilet se na vytizovani stiznosti a odvolani ucastnikii ZZ,

— zvetejnovat vysledky ZZ,

— vkladat dokumentaci na web.

Koordinator ALME je odpovédny za:
- pfijem a evidenci dodavek a subdodavek,

- evidenci poctu ucastnikll programu zkouseni zptsobilosti,
V pripadé tisku se dokument stava nefizenou kopii Stranka 6 z 13
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provadéni dohledu nad realizaci programil zkouSeni zpisobilosti,
zabezpeceni oznaceni polozek zkouSky zplsobilosti,

monitoring prostiedi v prostorach, kde dochazi k realizaci ZZ,
zabezpeceni prostor uréenych k provadéni ZZ,

prepis namétenych vysledkl ptfed dodanim statistikovi,
zvetejnéni vysledki ZZ,

archivaci dokumentace,

proSetieni opravnénosti stiznosti a odvoldni a informovani stézovatele o vysledku
Setfeni a ptipadnych pfijatych napravnych opatieni,

seznameni se s dokumentaci systému managementu SZPP,

obsah webové dokumentace.

Koordinator VEC

Koordinator zajistuje zkouSeni zpisobilosti po strance technické i organizacni pro programy
konané na pracovisti VSB-VEC Ostrava — OR-06, OR-11

Koordinator VEC je opravnén:

rozhodnout o preruseni programu zkouSeni zptisobilosti a o jeho znovuobnoveni na
zéklad¢ tizeni neshodné prace,

podilet se na rozboru neshodné prace,

vytvaret napravna opatieni, v ptipad¢ vzniku neshod,

podilet se na tvorbé dokumentace systému managementu organizace,
jednat s ucastniky programi zkouseni zptisobilosti,

komunikovat s ucastniky programa zkouseni zptisobilosti, pfijimat jejich navrhy na
zlepSeni zkouSeni zpusobilosti,

spolupracovat se zastupci externich poskytovateli a podilet se na spole¢ném feSeni
zakazek,

spolupodilet se na zpracovani zavérecné zpravy ze zkouseni zplisobilosti,

provadét dohled nad realizaci PZZ,
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- spolupodilet se na vyfizovani stiznosti a odvolani ucastniki ZZ,

— podilet se na prezkumu poptavek, nabidek a smluv

Koordinator VEC je odpovédny za:
- provadéni dohledu nad realizaci programi zkouseni zplsobilosti
- zabezpeceni oznaceni zkousky zptisobilosti,
- monitoring prostiedi v prostorach, kde dochazi k realizaci ZZ,
- zabezpeceni prostor uréenych k provadéni ZZ,
— prepis naméfenych vysledkl ptred dodanim statistikovi,
— sezndmeni se s dokumentaci systému managementu SZPP,

— archivaci dokumentace.

e ManaZer kvality
Manazer kvality spravuje a prabézné aktualizuje fizenou dokumentaci a zaroven dba na
dodrzovani systému managementu tak, aby koreloval s CSN EN ISO/IEC 17043:2023
Posuzovani shody — Obecné pozadavky na kompetenci poskytovateli zkouseni zptisobilosti.

Manazer kvality je odpovédny za pldnovani, organizaci a realizaci auditii tak, jak je to
pozadovano Casovym planem nebo managementem SPZZ.

Manazer kvality je odpovédny za:
— zavadéni, udrZzovani a zlepSovani systému managementu,

— pripravu pisemné zpravy obsahujici povinné vstupy pro piezkoumani systému
managementu,

— zjiStovani odchylek od systému managementu nebo postupil pii provadéni ZZ,
— 1iniciaci opatieni k prevenci nebo minimalizaci odchylek,

— podavani zprav managementu SPZZ o vykonnosti systému managementu a o jakékoliv
potieb¢ zlepsSovani,

— zajisténi efektivnosti ZZ,
— management fizené dokumentace,
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navrhovani a planovani programti zkouSeni zptisobilosti,
spolupodilet se na zpracovani zavérecné zpravy ze zkouseni zplisobilosti,
vytvareni programu internich auditi,

sledovani aktudlni legislativy (zékony, vyhlasky, nafizeni vlady) a technickych norem
vztahujici se k ZZ,

provérovani externich poskytovateli sluzeb, aktualizaci jejich evidence, vypracovani
objednavek pro externi poskytovatele,

tvorbu politiky a postupt pro ndkupy sluzeb a materiald,
kontrolu vytizovani stiznosti a odvolani a podileni se na tomto procesu,

podilet se na rozboru neshodné prace, spolurozhodovat o zévaznosti odchylek a
napravnych opatfenich,

vytvaret napravna opatieni, v ptipad¢ vzniku neshod,

vedeni osobnich slozek pracovnikti SPZZ,

provadéni kontroly zdznamt, kontroly dat pfed odeslanim statistikovi
sestaveni popisu pracovnich ¢innosti pracovnik,

planovani Skoleni pracovniki SPZZ,

vedeni evidence ucasti osob pracujicich v organizaci na vzdélavacich akcich,

plnéni pozadavkl vyplyvajicich z akreditace dle ISO 17043.

Manazer kvality je opravnény:

poskytovat stanoviska a interpretace,
provadét interni audity,
vkladat schvalenou fizenou dokumentaci do sdilené slozky ALME,

vkladat dokumentaci na web.

jednat s CIA.
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e Interni auditor
Ptedstavuje nezavislého pracovnika provadéjiciho interni kontrolu systému managementu.

Interni auditor je opravnény:
— podilet se na tvorbé dokumentace systému managementu organizace.
Interni auditor je odpovédny za:
— provedeni interniho auditu, v¢etné vypracovani zpravy z interniho auditu,
— oveéfeni efektivnosti pfijatych napravnych opatieni,

— seznameni se s dokumentaci systému managementu SZPP.

e Statistik
Zajistuje provedeni statistické analyzy naméfenych dat.

Statistik je opravnény:
— podilet se na tvorbé dokumentace systému managementu organizace.

Statistik je odpovédny za:

statistickou analyzu dle SD11_Statistika,

- posuzovani dat a informaci pro stanoveni stability a homogenity, vztaznych hodnot
a pridruzenych nejistot vlastnosti nebo charakteristik polozek zkouSeni
zpusobilost,

- podilet se na rozboru neshodné prace a napravnych opatienich,

- seznameni se s dokumentaci systému managementu SZPP.

e Technicky pracovnik - ALME OR-11

Zajistuje provedeni PZZ ALME OR-11 v prostorach VEC, spolupracuje s koordinatorem
VEC

Technicky pracovnik — ALME OR-11 je opravnén:
- provadét dohled nad realizaci PZZ,
- komunikovat s G¢astniky programi zkouseni zptsobilosti béhem provadéni méfeni,

— podilet se na tvorbé dokumentace systému managementu organizace.
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Technicky pracovnik — ALME OR-11 je odpovédny za:
- provadéni dohledu nad realizaci programi zkouseni zplisobilosti
- zabezpeceni oznaceni zkousky zptisobilosti,
- monitoring prostiedi v prostorach, kde dochazi k realizaci ZZ,
- zabezpeceni prostor uréenych k provadéni ZZ,
— sezndmeni se s dokumentaci systému managementu SZPP.
e Pracovnik sekretariatu

Pracovnik sekretariatu je v izkém kontaktu se statutdrnim zastupcem organizace. Provadi
administrativni ¢innost.

Pracovnik sekretariatu odpovida za:

—  kompletaci podklada pro fakturaci.

2. Seznam pracovniku, zastupitelnost

Pracovnik Funkce Zastupitelnost

Ing. Michal Rejl Statutarni zastupce, Pavel Niederle

¢len managementu SPZZ,

Pavel Niederle ¢len managementu SPZZ

Doc. Dr. Ing. Tadeas Ochodek ¢len managementu SPZZ

Ing. Alena Bulisova koordinator ALME Ing. Michal Rejl

Ing. FrantiSek Hopan, Ph.D. koordinator VEC Ing. Milan Dej, Ph.D.

Ing. Milan Dej, Ph.D. technicky pracovnik ALME- | Ing. FrantiSek Hopan, Ph.D.
OR-11

Ing. Mojmir Spaéek, Ph.D. interni auditor Ing. Irena Rejlova
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Ing. Irena Rejlova manazer kvality Ing. Mojmir Spa&ek, Ph.D.
Ing. Martin Dobrovolny, Ph.D. statistik
Dominika Dolezalova pracovnik sekretariatu -

nemd primy vliv na kvalitu a
pribéh zkousek

3. Zacvik novvch pracovnika

Novi pracovnici podléhaji rezimu zacviku, pii némz veskerou odpovédnost za ikony nového
pracovnika ptfebird management SPZZ. Po uplynuti zacviku ¢lenové managementu SPZZ
zhodnoti u¢innost zacviku v FO6 Plan zacviku nového pracovnika a vyhodnoceni uc¢innosti
zéacviku a rozhodnou o dal$im postupu.
Féze zacviku:

1) sezndmeni s organizaci a poslanim ALME, spolek — SPZZ,

2) sezndmeni se systémem managementu kvality,

3) seznameni s povinnostmi a odpovédnostmi dané funkce,

4) sezndmeni se normami, SOP a dal§imi dokumenty relevantnimi pro danou funkci,

5) samostatny vykon svéfené funkce.

4. ZvySovani kvalifikace pracovniku SZPP

Poskytovatel ZZ si stanovuje za cil v oblasti vzdélavani pracovnik co mozné nejvyssi stupné
kvalifikace s maximalnim nasazenim pracovnikli a snahou prohlubovat své védomosti v dané
problematice. TotéZ plati i pro osoby z jinych organizaci.

VSichni pracovnici jsou povinni absolvovat Skoleni v ramci organizace nebo mimo ni.
Poskytovatel ZZ kazdoro¢né€ zpracovava plan skoleni pracovnikii viz FO4 Plan Skoleni a jeho
vyhodnoceni. Zaznamy z téchto ukonl jsou vedeny v FO5 Zaznam o Skoleni pracovnika a
F33 Prezen¢ni listina.
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ALME

Sekce PZZ

SD03_ PRACOVNICI, POVINNOSTI A ODPOVEDNOSTI

Asociace autorizovanych laboratofi pro méfeni emisi, spolek — Sekce PZZ

Za Skodovkou 305/5, Kukleny, 503 11 Hradec Kralové

datum vydani: 17.6.2025, revize 3

5. Pouzité zkratky

ALME
IA
MK
SPZZ
SZ
VEC
77

Asociace autorizovanych laboratofi pro méteni emisi

interni auditor

manazer kvality

Sekce poskytovatelti zkouSeni zpiisobilosti
statutarni zastupce

Vyzkumné energetické centrum

zkouseni zpusobilosti

6. Zaznam revizi a zmén dokumentu

Datum C.revize | Popis zmény Provedl Schvalil

30.12.2024 |1 Doplnéni zastupitelnosti R. Chadima | M. Rejl

2.5.2025 2 Doplnéni koordinatora VEC, novy statistik, zména na I. Rejlova | M. Rejl
pozici MK a TA

17.6.2025 3 Zména na pozici IS I. Rejlova | M. Rejl
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