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1. Rizeni dokumentu a zaznamu

Poskytovatel PZZ pouziva pti své ¢innosti fizené dokumenty ¢lenéné na interni a externi.

Interni dokumenty - vytvofené intern¢ pro potieby poskytovatele PZZ jako soucast systému
managementu

Externi dokumenty — vytvoiené subjekty mimo poskytovatele, napt. legislativa, normy,
dokumenty CIA atd.

e Dokument - pisemna podoba odborné smérnice, SOP, formulare, zdznamu, aj.

o Kontrola dokumentu - proces kontroly dokonceného textu z hlediska odborné a
formalni spravnosti

e Nefizena dokumentace - dokumentace, kterd neni soucésti systému kvality a nema
proto vliv na kvalitu poskytovanych sluzeb

Na tvorbé, udrzovani v aktudlni podobé a zlepSovani dokumentace se podileji vSichni
pracovnici SZPP. Mira podrobnosti dokumentace zavisi na charakteru a rizikovosti ¢innosti,
ktera je dokumentaci upravena.

Vsechny zdznamy, dokumenty a tidaje ucastniku jsou vedeny jako davérné.

2. Urovné interni dokumentace

V programu zkouSeni zptsobilosti jsou dokumenty vytvareny a fazeny do Ctyi kategorii:

e Dokumentace prvni rovné - prirucka kvality (PK) - zadkladni dokument poskytovatele
PZZ, definuje zékladni postupy pro fizeni a popisuje cely systém managementu SZPP.

e Dokumentace druhé urovné - souvisejici dokumenty (SD) — rozvinuté popisy
jednotlivych procest systému managementu a podrobné popisy postupu, které mohou
zahrnovat odkazy na formuléafe, normy apod.

e Dokumentace tfeti arovné - formulédfe (F) - vzorové Sablony urcené k vyplnéni, na
které odkazuje dokumentace vyssi irovné.

e Dokumentace Ctvrté trovné — zdznamy - vyplnéné formuléfe, evidence, zpravy apod. -
dokumenty, ktery jsou zpracovany v prub¢hu jednotlivych a obvykle se opakovanych
¢innosti pro poskytnuti dikazu o jejich vykonani. Zpravidla se na n¢j nevztahuji
postupy tykajici se dokumentii vys$ich Urovni. Zaznamy jsou opatfeny identifikaci
osoby a datumem zdznamu.

Seznam dokumentace je uveden F26 Seznam dokumentace a zaznamt.
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3. Externi dokumentace

Externi dokumenty — vytvoiené subjekty mimo poskytovatele, napt. legislativa, normy,
dokumenty CIA, dokumenty externich poskytovatel atd.

Externi dokumentace podléhd pravidelnym kontroldm platnosti stejné jako dokumentace
interni.

Seznam dostupné externi dokumentace je uveden F26 Seznam dokumentace a zdznamd.

4. Zasady rizeni dokumentu a zaznamu

Primérnim cilem fizeni dokument a udaji je zabezpeceni, identifikace a dostupnost celé
dokumentace obsahujici informace o provadéni zkouSeni zpusobilosti, dale jeji evidence a
zabezpeceni uloZeni.

Rizend dokumentace systému managementu SZPP je vedena v elektronické formé.
Dokumenty prvni az tieti irovné se povazuji za platné a zavazné, pouze jsou-li po uloZeny ve
sdilené slozce ALME.

Vsechny dokumenty s vyjimkou formulafi se po jejich vytisténi stavaji netizenou kopii, coz
je uvedeno v zapati daného dokumentu.

Poskytovatel PZZ se tidi pravidly pouzivani odkazu na akreditaci dle metodického pokynu
CIA. Zakladem loga CIA je rovnoramenny trojithelnik postaveny na zékladnu, zakladem
znacky je graficky symbol pouzity pro logo, rozsifeny o unikatni alfanumericky kod umistény
bezprostiedné¢ pod rovnoramennym trojuhelnikem, identifikujici oblast akreditace a ¢islo
akreditovaného objektu, uvedené v osvédceni o akreditaci — Z 7010. Kombinovana znacka
ILAC MRA (ILAC Mutual Recognition Arrangement) je tvoiena znackou ILAC MRA a
znatkou CIA. Musi byt vzdy pouZivana jako celek; znatka CIA musi byt umisténa vzdy
vpravo od znacky ILAC MRA. Znacky mohou byt uzivany v barevném nebo Cernobilém
provedeni. Poskytovatel PZZ uziva cernobilé provedeni. Na vSech dokumentech a
propagacnich materidlech musi byt znacka umisténa vzdy v pfirozené poloze, tj. tak, aby
pismeno "A" bylo ve svislé poloze a pfisluSny alfanumericky kod byl v poloze vodorovné.
Pouzivani znacky v jiné poloze, odliSném tvaru nebo barevné kombinaci je nepfipustné.
Velikost znacky musi byt vzdy takova, aby byla zachovana zfetelnost, presnost a Citelnost jeji
reprodukce. Znacky musi byt vzdy umistovany na dostatecné viditelném misté, nejlépe v
zéhlavi prvni strany ptislusného dokumentu. Soucasné musi byt na takovém mist¢, kde nejsou
ruSeny svym okolim, ani je samy nerusi.

ZnaCky jsou pouzivany na vystupnich dokumentech — zavérecna zprava, osvédCeni, v
dokumentech umistovanych na web ALME a v propaga¢nich materialech PZZ.
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Textovy odkaz na akreditaci je ve znéni: Poskytovatel zkouSeni zpusobilosti ¢. Z7010
akreditovany CIA podle CSN EN 17043:2023.

Znacku, textovy odkaz na akreditaci nebo odkaz na signataistvi ILAC MRA lze uzivat pouze
za soucasné¢ho uvedeni ndzvu subjektu a nazvu konkrétniho objektu akreditace.

V piipadé, Zze CIA pozastavi akreditaci pozbude PZZ opravnéni odkazovat se na akreditaci,
kterd mu byla pozastavena. Poskytovatel PZZ nesmi vydavat zadné vystupni dokumenty ani
jakékoliv dalsi dokumenty obsahujici pfislusnou akredita¢ni znacku, kombinovanou znacku,
textovy odkaz na akreditaci ani odkaz na signatafstvi ILAC MRA, ani neni opravnén se na
akreditaci jinak odkazovat, a to az do zruseni rozhodnuti o pozastaveni akreditace.

Zrusenim akreditace pozbyva poskytovatel PZZ opravnéni odkazovat se na akreditaci, kterd
byla zrusena. To znamenad, Ze po zruSeni akreditace musi poskytovatel PZZ okamzité piestat
uzivat ptislusnou akredita¢ni znacku, kombinovanou znacku, odkaz na akreditaci nebo odkaz
na signataistvi ILAC MRA a ukoncit distribuci veskerych materidli, které odkaz na akreditaci
v jakékoliv formé obsahuji.

Poskytovatel PZZ je opravnén pouzivat znacku, kombinovanou znacku, textovy odkaz na
akreditaci nebo odkaz na signataistvi ILAC MRA pouze po dobu platnosti udélené akreditace,
uvedenou na osvédceni o akreditaci, jimz se akreditace doklada. Po uplynuti doby, na kterou
byla akreditace udé€lena, musi poskytovatel PZZ okamzit¢ piestat uzivat ptislusSnou
akreditacni znaCku, kombinovanou znacku, textovy odkaz na akreditaci nebo odkaz na
signatafstvi ILAC MRA a ukoncit distribuci veskerych materialii, které odkaz na akreditaci v
jakékoliv formé¢ obsahuyji.

Znacky, kombinované znacky ani textové odkazy na akreditaci nesmi byt pouzivany (ani
navrhovano jejich pouziti) pro cinnosti mimo rozsah ud€lené akreditace. Na vSech
dokumentech, které¢ se tykaji i PZZ nespadajicich do rozsahu akreditace poskytovatel PZZ a
obsahuji znacku nebo textovy odkaz na akreditaci, musi byt jasn€é a jednoznaéné uvedeno,
které sluzby jsou zahrnuty v rozsahu udélené akreditace a které nikoli.

Znacku, kombinovanou znacku, textovy odkaz na akreditaci poskytovatel PZZ ani odkaz na
signatafstvi ILAC MRA nesméji G€astnici PZZ pouzivat na svych hlavickovych papirech, na
kancelatskych potiebach apod.

Odpovédnost za seznameni se dokumentaci systému managementu kvality SZPP maji vSichni
pracovnici poskytovatele PZZ majici vliv na kvalitu poskytovanych sluzeb.

Identifikace — vytvafené interni dokumenty systému managementu jsou jednoznacné
identifikovany. Tato identifikace zahrnuje datum jejich vydéni, strankovani, identifikaci
autora dokumentu, identifikaci pracovnika, ktery dokument kontroloval a schvalil.
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Sbér — zdznamy, dokumenty a data jsou shromazdovany a archivovany v elektronické
podobé ve sdilené slozce ALME a na ¢asti serveru vyhrazeného pro ALME, tisténé
dokumenty v archivu ALME uloZené u statutadrniho zastupce.

Piehled a pristup — dostupnost dokumentace systému managementu je zajiSténa vSem
pracovnikim SZPP majici vliv na kvalitu PZZ.

Udrzba — dokumenty jsou uchovéavéany prostiedi, které neohrozuje jejich Zivotnost.

Likvidace — likvidace (skartace), tisténych ulozenych zaznamu probihad po uplynuti povinné
doby archivace (zpravidla 5 let).

4.1 Schvalovani a vydavani dokumenti

Pied vydavanim dokumentt je zajisténo, Ze dochazi k jejich pfezkoumani ¢leny managementu
SPZZ, ptipadné pracovniky SZPP, jejichz pravomoci a zodpovédnosti se dany dokument
tyka. Jedna se o dokumenty vydané jako soucast systému managementu, zavérecné zpravy,
certifikaty a dokumenty zajiSt'ujici komunikaci mezi ALME a ucastniky PZZ. Dokumenty
schvaluje podpisem statutarnim zastupcem SZPP.

Vydani schvalené¢ho dokumentu fizené dokumentace zajiSt'uje manazer kvality, ktery tento
dokument vlozi do sdilené slozky fizené dokumentace a notifikaCnim emailem o tom
informuje pracovniky SZPP, coz je povazovano za datum seznameni pracovniki SZPP
s vydanym dokumentem. Pracovnici SZPP maji povinnost se s timto dokumentem seznamit.

Schvélené dokumenty - ZavéreCné zprava PZZ a certifikdty jsou odesilany ucastniklim
koordinatorem.

Schvélené dokumenty — Stiznosti a odvolani, Ptihlasky — objednavky programii zkouseni
zpusobilosti, Informace k programim zkouSeni zpusobilosti apod. na dany rok zasila k
vloZeni na webové stranky ALME koordinator ALME nebo statutarni zastupce.

4.2 Pfezkoumani a aktualizace dokumenta

Dokumenty jsou pravidelné pfezkoumavany a podle potieby aktualizovany pro zajisténi jejich
trvalé vhodnosti a jejich souladu s pfislusSnymi pozadavky systému managementu. V piipadé
nevyhovujiciho stavu dokumentu dochazi k jeho revizi. Pfezkoumani aktualnosti probiha 1x
rocn¢ a je zaznamenano do F26 Seznam dokumentace a zaznamil. Zmény dokumentace
mohou navrhnout vSichni pracovnici SPZZ. Revizi dokumentu provadi pracovnik SZPP, ktery
zménu navrhl. Proces schvalovani a vydavani probiha dle 3.1.
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4.3 Zmény zaznami (Groven ¢tvrta)

Pivodni tiStény zaznam je Skrtnut jednou Carou tak, aby zfstal Citelny, vedle je napsana
oprava s uvedenim parafy toho, kdo opravu provedl, uvede se i datum opravy. Jakékoli
zneCitelnéni pivodniho zédznamu je nepfipustné. Zmény tiSténych zaznaml smi provadét
koordinator ALME.

4.4 Archivace dokumentu a zaznamu

Zaznamy, dokumenty a data jsou shromazdovany a archivovany v elektronické podobé na
¢asti disku serveru vyhrazeného pro ALME, tisténé dokumenty v archivu ALME ulozené u
statutarniho zastupce. Server umistény ve spolecnosti EMPLA AG spol. s r.o. neni pfipojeny
k internetové siti. Pfistup na tento server ma statutarni zastupce SPZZ, ktery mé veskera
editacni prava a manazer kvality, ktery ma pouze pravo pro Cteni.

Poskytovatel PZZ uchovava tisténé zdznamy po dobu odpovidajici jeho smluvnim zavazkiim;
tisténé technické zdznamy o kazdém PZZ uchovava poskytovatel PZZ po dobu nejméné 5 let.
Elektronicky vedené dokumenty jsou archivovany neomezené na disku serveru vyhrazeného
pro ALME.

Archivované polozky po dobu 5 let:

e vysledky testovani homogenity a stability a technicka data tykajici se ovéfovani
vzorku, certifikaty vyrobcl referencnich materidlti, kvality prostiedi v prostorach
k realizaci PZZ,

e ziznamy vypovidajici o pfipravach PZZ,

e zdznamy z fizeni neshodné prace, monitoringu nadpravnych opatieni, zpravy z internich
auditd, realizace napravnych opatieni, stiznosti a odvoléni,

e pokyny ucastniklim,

e plivodni odpovédi ucastnik,

e data shromazdéna pro statistickou analyzu,

¢ informace vyzadované pro zpravy,

e zavérecné zpravy (souhrnné, individualni nebo ob¢),

e vydana osvédceni.

5. Web ALME

Dokumentaci k PZZ na webové stranky www.alme.cz zvefejiiuje spravce webu po predchozi
vyzvé koordinatora nebo statutarniho zéstupce.
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Na webové stranky jsou umistovany predevsim:

e aktualni informace k PZZ,

e aktualni dokument popisujici stiznosti a odvolani,

e piihlasky — objednavky programi zkouSeni zpisobilosti na dany rok,
¢ informace k programim zkouSeni zpusobilosti na dany rok,

e platné Osvédceni o akreditaci a jeho piiloha.

6. Pouzité zkratky

ALME Asociace autorizovanych laboratoii pro méteni emisi
MK manazer kvality

Pzz program zkouSeni zpiisobilosti

SPZ7Z Sekce poskytovateli zkouseni zpisobilosti

SZ statutarni zastupce

77 zkouseni zpusobilost

7. Zaznam revizi a zmén dokumentu

Datum C.revize | Popis zmény Provedl Schvalil

11.5.2025 1 Elektronicky vedena tizend dokumentace I. Rejlova | M. Rejl
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