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1. Řízení dokumentů a záznamů 

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. 

 Dokument - písemná podoba odborné směrnice, SOP, formuláře, záznamu, aj. 

 Kontrola dokumentu - proces kontroly dokončeného textu z hlediska odborné a 
formální správnosti 

 Neřízená dokumentace - dokumentace, která není součástí systému kvality a nemá 
proto vliv na kvalitu poskytovaných služeb 

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

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

 

2. Úrovně interní dokumentace 

V programu zkoušení způsobilosti 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 SZPP. 

 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 týkající se dokumentů vyšších úrovní. Záznamy jsou opatřeny identifikací 
osoby a datumem záznamu. 

Seznam dokumentace je uveden F26_Seznam dokumentace a záznamů. 
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3. Externí dokumentace 

Externí dokumenty – vytvořené subjekty mimo poskytovatele, např. legislativa, normy, 
dokumenty ČIA, dokumenty externích poskytovatelů atd. 

Externí dokumentace podléhá pravidelným kontrolám platnosti stejně jako dokumentace 
interní. 

Seznam dostupné externí dokumentace je uveden F26_Seznam dokumentace a záznamů. 

4. Zásady řízení dokumentů a záznamů 

 
Primárním cílem řízení dokumentů a údajů je zabezpečení, identifikace a dostupnost celé 
dokumentace obsahující informace o provádění zkoušení způsobilosti, dále její evidence a 
zabezpečení uložení. 

Řízená dokumentace systému managementu SZPP 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.  

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

Poskytovatel PZZ se řídí pravidly používání odkazu na akreditaci dle metodického pokynu 
ČIA. Základem loga ČIA je rovnoramenný trojúhelník postavený na základnu, základem 
značky je grafický symbol použitý pro logo, rozšířený o unikátní alfanumerický kód umístěný 
bezprostředně pod rovnoramenným trojúhelníkem, identifikující oblast akreditace a číslo 
akreditovaného objektu, uvedené v osvědčení o akreditaci – Z 7010. Kombinovaná značka 
ILAC MRA (ILAC Mutual Recognition Arrangement) je tvořena značkou ILAC MRA a 
značkou ČIA. Musí být vždy používána jako celek; značka ČIA musí být umístěna vždy 
vpravo od značky ILAC MRA. Značky mohou být užívány v barevném nebo černobílém 
provedení. Poskytovatel PZZ užívá černobílé provedení. Na všech dokumentech a 
propagačních materiálech musí být značka umístěna vždy v přirozené poloze, tj. tak, aby 
písmeno "A" bylo ve svislé poloze a příslušný alfanumerický kód byl v poloze vodorovné. 
Používání značky v jiné poloze, odlišném tvaru nebo barevné kombinaci je nepřípustné.  
Velikost značky musí být vždy taková, aby byla zachována zřetelnost, přesnost a čitelnost její 
reprodukce. Značky musí být vždy umísťovány na dostatečně viditelném místě, nejlépe v 
záhlaví první strany příslušného dokumentu. Současně musí být na takovém místě, kde nejsou 
rušeny svým okolím, ani je samy neruší.  

Značky jsou používány na výstupních dokumentech – závěrečná zpráva, osvědčení, v 
dokumentech umisťovaných na web ALME a v propagačních materiálech PZZ.  
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Textový odkaz na akreditaci je ve znění: Poskytovatel zkoušení způsobilosti č. Z7010 
akreditovaný ČIA podle ČSN EN 17043:2023.  

Značku, textový odkaz na akreditaci nebo odkaz na signatářství ILAC MRA lze užívat pouze 
za současného uvedení názvu subjektu a názvu konkrétního objektu akreditace. 

V případě, že ČIA pozastaví akreditaci pozbude PZZ oprávnění odkazovat se na akreditaci, 
která mu byla pozastavena. Poskytovatel PZZ nesmí vydávat žádné výstupní dokumenty ani 
jakékoliv další dokumenty obsahující příslušnou akreditační značku, kombinovanou značku, 
textový odkaz na akreditaci ani odkaz na signatářství ILAC MRA, ani není oprávněn se na 
akreditaci jinak odkazovat, a to až do zrušení rozhodnutí o pozastavení akreditace. 

Zrušením akreditace pozbývá poskytovatel PZZ oprávnění odkazovat se na akreditaci, která 
byla zrušena. To znamená, že po zrušení akreditace musí poskytovatel PZZ okamžitě přestat 
užívat příslušnou akreditační značku, kombinovanou značku, odkaz na akreditaci nebo odkaz 
na signatářství ILAC MRA a ukončit distribuci veškerých materiálů, které odkaz na akreditaci 
v jakékoliv formě obsahují. 

Poskytovatel PZZ je oprávněn používat značku, kombinovanou značku, textový odkaz na 
akreditaci nebo odkaz na signatářství ILAC MRA pouze po dobu platnosti udělené akreditace, 
uvedenou na osvědčení o akreditaci, jímž se akreditace dokládá. Po uplynutí doby, na kterou 
byla akreditace udělena, musí poskytovatel PZZ okamžitě přestat užívat příslušnou 
akreditační značku, kombinovanou značku, textový odkaz na akreditaci nebo odkaz na 
signatářství ILAC MRA a ukončit distribuci veškerých materiálů, které odkaz na akreditaci v 
jakékoliv formě obsahují. 

Značky, kombinované značky ani textové odkazy na akreditaci nesmí být používány (ani 
navrhováno jejich použití) pro činnosti mimo rozsah udělené akreditace. Na všech 
dokumentech, které se týkají i PZZ nespadajících do rozsahu akreditace poskytovatel PZZ a 
obsahují značku nebo textový odkaz na akreditaci, musí být jasně a jednoznačně uvedeno, 
které služby jsou zahrnuty v rozsahu udělené akreditace a které nikoli. 

Značku, kombinovanou značku, textový odkaz na akreditaci poskytovatel PZZ ani odkaz na 
signatářství ILAC MRA nesmějí účastníci PZZ používat na svých hlavičkových papírech, na 
kancelářských potřebách apod. 

Odpovědnost za seznámení se dokumentací systému managementu kvality SZPP mají všichni 
pracovníci poskytovatele PZZ mající vliv na kvalitu poskytovaných služeb. 

Identifikace – 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. 
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Sběr – záznamy, dokumenty a data jsou shromažďovány a archivovány v elektronické 
podobě ve sdílené složce ALME a na části serveru vyhrazeného pro ALME, tištěné 
dokumenty v archivu ALME uložené u statutárního zástupce. 

Přehled a přístup – dostupnost dokumentace systému managementu je zajištěna všem 
pracovníkům SZPP mající vliv na kvalitu PZZ. 

Údržba – dokumenty jsou uchovávány prostředí, které neohrožuje jejich životnost.  

Likvidace – likvidace (skartace), tištěných uložených záznamů probíhá po uplynutí povinné 
doby archivace (zpravidla 5 let). 

 

4.1 Schvalování a vydávání dokumentů  

Před vydáváním dokumentů je zajištěno, že dochází k jejich přezkoumání členy managementu 
SPZZ, případně pracovníky SZPP, jejichž pravomocí a zodpovědností se daný dokument 
týká. Jedná se o dokumenty vydané jako součást systému managementu, závěrečné zprávy, 
certifikáty a dokumenty zajišťující komunikaci mezi ALME a účastníky PZZ. Dokumenty 
schvaluje podpisem statutárním zástupcem SZPP.  

Vydání schváleného dokumentu řízené dokumentace zajišťuje manažer kvality, který tento 
dokument vloží do sdílené složky řízené dokumentace a notifikačním emailem o tom 
informuje pracovníky SZPP, což je považováno za datum seznámení pracovníků SZPP 
s vydaným dokumentem. Pracovníci SZPP mají povinnost se s tímto dokumentem seznámit. 

Schválené dokumenty - Závěrečné zpráva PZZ a certifikáty jsou odesílány účastníkům 
koordinátorem. 

Schválené dokumenty – Stížnosti a odvolání, Přihlášky – objednávky programů zkoušení 
způsobilosti, Informace k programům zkoušení způsobilosti apod. na daný rok zasílá k 
vložení na webové stránky ALME koordinátor ALME nebo statutární zástupce. 

 

4.2 Přezkoumání a aktualizace dokumentů 

Dokumenty jsou pravidelně přezkoumávány a podle potřeby aktualizovány pro zajištění jejich 
trvalé vhodnosti a jejich souladu s příslušnými požadavky systému managementu. V případě 
nevyhovujícího stavu dokumentu dochází k jeho revizi. Přezkoumání aktuálnosti probíhá 1x 
ročně a je zaznamenáno do F26_Seznam dokumentace a záznamů. Změny dokumentace 
mohou navrhnout všichni pracovníci SPZZ. Revizi dokumentu provádí pracovník SZPP, který 
změnu navrhl. Proces schvalování a vydávání probíhá dle 3.1. 
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4.3 Změny záznamů (úroveň čtvrtá) 

Původní tištěný záznam je škrtnut jednou čarou tak, aby zůstal čitelný, vedle je napsána 
oprava s uvedením parafy toho, kdo opravu provedl, uvede se i datum opravy. Jakékoli 
znečitelnění původního záznamu je nepřípustné. Změny tištěných záznamů smí provádět 
koordinátor ALME. 
 

4.4 Archivace dokumentů a záznamů 

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. 

Poskytovatel PZZ uchovává tištěné záznamy po dobu odpovídající jeho smluvním závazkům; 
tištěné technické záznamy o každém PZZ uchovává poskytovatel PZZ po dobu nejméně 5 let. 
Elektronicky vedené dokumenty jsou archivovány neomezeně na disku serveru vyhrazeného 
pro ALME. 
 
Archivované položky po dobu 5 let: 

 výsledky testování homogenity a stability a technická data týkající se ověřování 
vzorku, certifikáty výrobců referenčních materiálů, kvality prostředí v prostorách 
k realizaci PZZ, 

 záznamy vypovídající o přípravách PZZ, 

 záznamy z řízení neshodné práce, monitoringu nápravných opatření, zprávy z interních 
auditů, realizace nápravných opatření, stížnosti a odvolání, 

 pokyny účastníkům, 

 původní odpovědi účastníků, 

 data shromážděná pro statistickou analýzu, 

 informace vyžadované pro zprávy,  

 závěrečné zprávy (souhrnné, individuální nebo obě), 

 vydaná osvědčení. 
 

5. Web ALME 

Dokumentaci k PZZ na webové stránky www.alme.cz zveřejňuje správce webu po předchozí 
výzvě koordinátora nebo statutárního zástupce.  
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Na webové stránky jsou umisťovány především: 

  aktuální informace k PZZ, 

 aktuální dokument popisující stížnosti a odvolání, 

 přihlášky – objednávky programů zkoušení způsobilosti na daný rok, 

 informace k programům zkoušení způsobilosti na daný rok, 

 platné Osvědčení o akreditaci a jeho příloha. 

 

6. Použité zkratky 

ALME   Asociace autorizovaných laboratoří pro měření emisí  
MK   manažer kvality 
PZZ   program zkoušení způsobilosti 
SPZZ   Sekce poskytovatelů zkoušení způsobilosti 
SZ   statutární zástupce 
ZZ   zkoušení způsobilost 
 
 

7. Záznam revizí a změn dokumentu 

Datum Č. revize Popis změny Provedl Schválil 

11.5.2025 1 Elektronicky vedená řízená dokumentace 
 

I. Rejlová M. Rejl 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 


