INSTRUKCE PRO SME ¢. 3/2016

Obsah popisu organizaé¢ni struktury
a systému Fizeni pro zajiSténi méreni emisi

Tato instrukce je vydéna z diivodu sjednoceni Cinnosti stanic méfeni emisi (dale jen
»SME®) v souvislosti s vyhotovenim popisu organizacni struktury a systému fizeni pro zajisténi
méteni emisi podle § 66 odst. 4 zakona ¢. 56/2001 Sb., o podminkach provozu vozidel na
pozemnich komunikacich a o0 zméné zakona ¢. 168/1999 Sb., o pojisténi odpovédnosti za Skodu
zpusobenou provozem vozidla a o zméné nékterych souvisejicich zdkonl (zdkon o pojisténi
odpovédnosti z provozu vozidla), ve znéni zadkona €. 307/1999 Sb., ve znéni pozd¢jSich
predpisit (dale jen ,,zdkon ¢.56/2001 Sb.“) a § 23 odst. 1 vyhlasky ¢.302/2001 Sb.,
o technickych prohlidkach a méteni emisi vozidel, ve znéni pozdéjsich predpist.

Systém Fizeni pro zajiSténi méreni emisi v SME

Ucelem systému fizeni pro zajisténi méfeni emisi v SME je souhrn organiza¢nich
opatfeni (Cinnosti a néstrojli), které pisemnou formou zajist'uji zpétnou ovéftitelnost plnéni
fadnych postupti pii provadéni méteni emisi podle zakona €. 56/2001 Sb.

Popis systému fizeni pro zajiSt€éni méfeni emisi na SME je proveden v zdkladnim
dokumentu systému fizeni jakosti s nazvem ,,Piirucka pro zajiSténi méteni emisi‘.

Systém fizeni pro zajiSténi mefeni emisi popsany v Piirucce pro zajiSténi méfeni emisi
obsahuje minimalné tato organiza¢ni opatieni:

- popis vnitini organizacni struktury,

- popis informaé¢niho syst¢ému SME,

- popis vedenych evidenci,

- popis systému vnitini kontroly.

Zavadéné pojmy a zkratky

V systému fizeni pro zajiSténi méfeni emisi jsou pouzZivany pojmy a zkratky uZzivané
v zékoné €. 56/2001 Sb. a jeho provadécich predpisech. Pro potieby systému fizeni pro zajisténi
meéfeni emisi dale zavadime nésledujici zakladni pojmy a zkratky:

Provozovatel SME — drZzitel opravnéni a osvédceni k provozovani stanice métfeni emisi.

Mechanik SME — drzitel profesniho osvédCeni mechanika, kterym prokazuje svoji odbornou
zpusobilosti k provadéni méfeni emisi vozidel.

Vedouci SME — pracovnik povéfeny provozovatelem k vykonu funkéniho mista ,,vedouci
SME*.

Zastupce vedouciho SME — pracovnik povéteny provozovatelem k vykonu funkéniho mista
,»zastupce vedouciho SME*.

Operdator/ka — administrativni pracovnik ptijmu SME.

Odpovédna osoba provozovatele SME — pracovnik, ktery je drzitelem profesniho osvédceni
mechanika méfeni emisi, zmocnény provozovatelem SME ke zpracovéani, kontrole
a potvrzovani protokoli o méfeni emisi vozidla, které provedl.

Prirucka — ptirucka pro zajisténi mefeni emisi



SME — stanice méfeni emisi

Priruc¢ka pro zajiSténi méreni emisi

Ptirucka je zdkladnim souhrnnym dokumentem, ktery popisuje systém fizeni pro zajisténi
meéieni emisi v SME, a to formou pisemnych pravidel a postupt v ramci feSené oblasti.

Minimalni obsah pfirucky (Eislovani obsahu neni zavazné):

Ugel, obsah a tdaje o stavu revizi kapitol
Vnitini organizacni struktura a odpovédnosti
Ptedéavani informaci

Vedené evidence

Systém vnitini kontroly

Népravna opatieni

S e

Ptirucku schvaluje provozovatel SME, za aktualnost odpovida vedouci SME.

Zakladni popis a obsah jednotlivych kapitol

1. Ugel, obsah a udaje o stavu revizi kapitol

Soucasti kapitoly je uvedeni ucelu, proc¢ je prirucka zpracovana, obsah prirucky, vcetné
uvedeni data ptipadné revize a poradového Cisla revize.

2. Vnitini organizacéni struktura a odpovédnosti

Vnitini organizaéni struktura popisuje vztah nadfizenosti a podfizenosti podle nize
uvedenych funk¢énich mist:

- provozovatel SME,

- vedouci SME,

- zastupce vedouciho SME,

- mechanik SME,

- operator/ka.



Vnitini organizacni struktura musi byt provedena srozumitelnou formou, napft. graficky
(viz nize).

provozovatel SME

vedouci SME

zastupce vedouciho SME

operator - ka operator - ka

mechanik SME mechanik SME mechanik SME

Dale musi byt uvedeno srozumitelnou formou (napi. samostatnou tabulkou nebo ptimo
ve schématu vnitini organizacni struktury), kdo z pracovniki SME (jmenovité) vykonava
jednotliva funkéni mista a ddle uvedené funk¢éni role:

- mechanik SME,
- odpovédna osoba provozovatele SME.

Vyse uvedend funk¢ni mista, resp. funkéni role, mohou byt pii dodrZeni vSech podminek,
platnych pro jejich vykon, vzajemné kumulovany.

3. Prfedavani informaci

Kapitola popisuje, jakym zplisobem provozovatel SME zabezpecCuje jeho povinnost
predat informace zveiejiiované Ministerstvem dopravy CR ve Véstnicich dopravy pracovnikiim
SME a zptsob sezndmeni. O zplsobu seznameni musi byt proveden pisemny zadznam
obsahujici nazev informace, datum a podpis pracovnika.

Kapitola dale popisuje, jakym zptisobem pracovnici SME informuji fyzické osoby, které
pfistavily vozidlo k méfeni emisi, s pokyny pro zachovani jejich bezpecnosti na lince SME.

4. Vedené evidence

Stanice méteni emisi vede minimaln¢ tyto evidence:

a) evidence razitek SME,

b) evidence ochrannych nalepek,

c¢) evidence profesnich osvédceni mechanikii SME,

d) evidence méteni emisi,

e) evidence metrologického zajisténi piistrojli a zatizeni,
f) evidence kontrol.



Evidence razitek SME obsahuje razitka SME. Evidence musi obsahovat jméno a piijmeni
drzitele, datum ptid€leni piip. odebrani, otisk razitka, podpis drzitele.

Evidence ochrannych nalepek se vede v souladu s Instrukci pro SME €. 1/2015 a Instrukci pro
SME €. 2/2016, odst. 2.

Evidence profesnich osvédceni mechanikit SME obsahuje jméno a ptijmeni, ¢islo osvédceni,
datum vydani, datum platnosti. Evidence muze byt zpracovana formou kopii osvédceni.

Evidence méreni emisi se vede v souladu s Instrukci pro SME €. 1/2015 a Instrukci pro SME
¢.2/2016, odst. 2.

Evidence metrologického zajisténi pristrojii a zarizeni se vede v souladu s Metrologickym
fadem STK.

Evidence kontrol obsahuje zdznamy ze systému vnitini kontroly, vysledky externich kontrol
provadénych statnim odbornym dozorem, apod.

5. Systém vnitini kontroly

Systém wvnitini kontroly stanovuje zakladni pozadavky na provadéni a rozsah kontroly
provadéné pracovniky SME.

Z popisu systému vnitini kontroly musi byt zfejmé:

- kdo kontrolu provadi,

- Cetnost, se kterou se kontroly provadi,
- minimalni obsah kontroly,

- obsah zpravy o provedené kontrole.

V ramci systému vnitini kontroly se provadi kontroly v tomto minimalnim rozsahu:

1) Kontrola, zda je SME provozovana v souladu s rozhodnutim o udé€leni opravnéni
k provozovani SME a kontrola osvédceni k provozovani SME v rozsahu: (Cetnost 1x
ro¢ng)

- kontrola souladu udajit uvedenych v rozhodnuti o udéleni opravnéni a osvédceni
k provozovani SME z hlediska aktualniho provozovatele SME,
- kontrola oznaceni provozovny, parkovacich mist,

- kontrola, zda stavebni uspotadani SME odpovida stavebnimu uspofadani SME,
pro které bylo vydano rozhodnuti o opravnéni a osvéd¢eni k provozovani SME
(pfi respektovani moznych vyjimek a nahlasenych a odsouhlasenych zmén), napf.
vnitini prostory stanice, parkovaci plochy, vnitini komunikace v arealu, vné&;jsi
oznaceni stanice,

- kontrola platnosti opravnéni k provadéni méfeni emisi vozidel,
- kontrola platnosti smlouvy s vlastnikem pozemku, kde je umistén schvaleny
objekt pro provedeni méfeni emisi mobilnim zpisobem.
2) Kontrola v oblasti platnosti osvédceni (Cetnost 1x rocn¢):

- jednotlivych mechanikii méfeni emisi

3) Kontrola zabezpeceni provadéni méteni emisi (Cetnost 1x za 3 mésice):



4)

5)

6)

7)

Kontroluje se plnéni nésledujicich povinnosti:

- Meéfeni emisi jednotlivych kategorii vozidel musi byt provadény v rozsahu,
zpusobem a v souladu s podminkami pro hodnoceni vysledku méteni emisi,

- vysledky métfeni emisi musi byt stanovenym zptuisobem vyznacovany,
- protokoly o méteni emisi jsou zpracovavany fadnym zpisobem,

- kontrola zpiisobu zvefejnéni informaci o zplsobu a rozsahu meétfeni emisi
provadénych v SME,

- kontrola zpiisobu seznameni pracovnikli s predpisy, které se tykaji provadéni
méteni emisi, a kontrola zajisténi dostupnosti téchto predpisi.
Kontrola v oblasti pouzivanych pfistroji a zafizeni (Cetnost 1x za 6 mésict):

- kontrola, zda k provadéni méfeni emisi jsou pouzivany vSechny predepsané
a schvalené pfistroje a zafizeni,

- kontrola, zda u pfistrojti a zafizeni je v pravidelnych intervalech provadéna udrzba
a kontrola,

- kontrola, zda pristroje a zafizeni jsou metrologicky navazany.

Kontrola zabezpec€eni bezpecnosti prace pii pritomnosti fyzické osoby pfi provadéni

meéteni emisi (Cetnost 1x za rok):

- kontrola zptsobu informovani fyzickych osob, které ptistavily vozidlo k méfeni
emisi, za ucelem zajisténi jejich bezpecnosti.

Kontrola aktudlnosti pfedepsanych systémi v SME (Cetnost 1x za rok):

- kontrola, zda je popis vnitini organiza¢ni struktury aktualni,

- kontrola obsahu a aktudlnosti systému fizeni pro zajisténi méfeni emisi pro
provadéni méfeni emisi.

Stav vypotfadani piipadnych napravnych opatieni z kontrol provadénych ze strany
statniho odborného dozoru nebo napravnych opatfeni vyplyvajicich ze systému
vnitini kontroly (¢etnost 1x za rok).

Kontrola jednotlivych bodii je provadéna osobou povéfenou provozovatelem SME.

Zplsob ovéteni plnéni podminek se provadi administrativné, v pfipadé potfeby fyzickym
ovéfenim.

O provedenych kontrolach se provadi zaznam, ktery obsahuje datum, rozsah kontroly,

kdo kontrolu provedl (jméno, piijmeni), vysledek kontroly a napravna opatieni. Vysledky
kontrol se ukladaji u vedouciho SME po dobu 3 let.

6. Napravna zafizeni

Kapitola ,,Napravna opatieni* popisuje, kdo z pracovnikit SME, v pfipadé nevyhovujicich

vysledki zjisténych pii kontrolach, stanovuje napravné opatteni k odstranéni nevyhovujiciho

O népravnych opatienich se vyhotovuje zdznam, ktery musi obsahovat:



- struény popis napravného opattent,
- termin, do kdy se méa napravné opatieni ucinit,
- kdo zkontroluje, zdali je napravné opatfeni ti¢inné a vysledny stav napravného
opatfeni.
Postup pri tvorbé a navrh zpisobu provedeni Prirucky pro zajisténi méreni emisi

1. Vlastni obsah a tvorba pfirucky

Ptirucka je rozdélena do jednotlivych kapitol, ve kterych se definuje provadéni
popisovanych ¢innosti systému fizeni pro zajisténi méfeni emisi. Kapitoly jsou oznaceny Cisly
0az X.

Pfirucka je sestavena z jednotlivych samostatnych listli. V pfirucce se pouzivajici
nasledujici vzory listi:

- titulni list,

- obsah a udaje o stavu revizi kapitol, tento list je umistén hned za titulnim listem,
- zéaznam o zménach,

- titulni list kapitoly, obsahuje obsah ptislusné kapitoly a zdhlavi nahote a dole,

- prubézny list kapitoly, tyto listy obsahuji text kapitoly ¢lenény dle obsahu kapitoly
a na listech je uvedeno pouze zéhlavi nahote.

Vzory jednotlivych listd jsou uvedeny v piiloze €. 2 této instrukce.

Kapitoly Ptirucky

X - ¢islo kapitoly

XX - ¢islo podkapitoly

XXX - ¢islo odstavce podkapitoly

X.X.X.X - cislo pododstavce podkapitoly
Obsah Prirucky

Kapitoly 1 aZ X maji doporucené ¢lenéni obsahu kapitoly. Kazda podkapitola mize mit
dale ¢lenéni na odstavce a pododstavce, napf.

X.1 - Ucel

X.2 - Oblast platnosti

X.3 - Odpovédnost

X.4 - Popis ¢innosti

X.5 - Seznam piiloh
- Ptilohy

Poznamka: X — ¢islo kapitoly od 1 az X

Cislovani stran kapitoly ptiruc¢ky — kazda kapitola je &islovana samostatng.

2. Zpracovani jednotlivych kapitol Pfiru¢ky

Navrh kapitoly zpracovava pracovnik zodpovédny za ptisluSnou oblast (kapitolu).

Schvéleni kapitoly provadi vedouci SME.



3. Vydavani Pfiru¢ky

Ptirucka je vydavana piislusnou SME.

4. Zména Priru¢ky

Zména dokumentu je provadéna vzdy formou vymeény jednotlivych listi a vyznaenim
pfislusné zmény v listu ,,Zdznamy o zménach*.

Postup zpracovani zmén je stejny jako pfi tvorbé kapitol piirucky.
Zpracovatel ndvrhu zmén ptedlozi navrh ve formée celé kapitoly ptirucky véetné titulniho
listu kapitoly vedoucimu SME.

Vedouci SME/Provozovatel SME posoudi navrh zmény a v ptipadé souhlasu potvrdi toto
podpisem v kolonce ,,Schvalil“ na titulni stran¢ kapitoly.

Povéteny pracovnik SME po schvaleni zmény zajisti vyménu zménénych listi kapitoly
ptirucky a vyznaci zménu piislusné kapitoly.

Obdobny postup je i pii revizi kapitol; kazda revize kapitoly je vzdy zaznamenana na
vSech stranéach ptislusné kapitoly ptirucky a v listu ,,Obsah a tdaje o stavu revizi kapitol®. U
prvniho vydani ptiruc¢ky (a u ptipadné dalsiho vydani ptiruc¢ky) je uvedeno v kolonce pro revizi
¢. 0 (nové vydani ptirucky rusi pfedchozi revize jednotlivych kapitol) a v piipad¢ provedené
revize se jednotlivé revize ptislusnych kapitol ptiru¢ky oznacuji vzestupné od ¢. 1.

5. Uchovéavani Prirucky

Zauchovavani vytisku prirucky je odpovédny povéieny pracovnik (napt. vedouci SME).



Priloha ¢. 1

Titulni list pfirucky — navrh

PRIRUCKA PRO ZAJISTENI

SME c.

firmy:

Vydani &.: 1/2016

Vytisk &.: 1




Obsah a idaje o stavu revizi kapitol — navrh

Obsah a udaje o stavu revizi kapitol

Kapitola lz?/til;:: revi(;ieSII:’ap.:
Cislo  Nazev

0. Ugel, obsah a udaje o stavu revizi kapitol 0
Titulni strana str. 1 -- --
Obsah a udaje o stavu revizi kapitol str. 2 -- --
Pojmy - vyznam (definice) str. 3 -- --
Zkratky - vyznam (definice) str. 4 -- --
Zaznamy o zménéach str. 5 -- --

1. Vnitfni organizacni struktura a odpovédnosti 0
2. Pfedavani informaci 0
3. Vedené evidence 0
4. Systém vnitfni kontroly 0
5. Napravna opatfeni 0
0

0

0

0

Poznamka: PFilohy, jsou-li uvedeny v textu prislusné kapitoly, uvadi se v téchto kapitolach.




Zaznam o zménach — navrh

. Datum Zménu Zména
: > schvalil:
2 2| zmény: platnost kde: struény popis zmény:
o N zmény: (kap. €.) (vyména, rozsireni, zruseni)




Titulni list kapitoly piirucky — navrh

Firma:

Priru€ka jakosti SME ¢&.

Vydani:

Nazev kapitoly

Kapitola ¢.:

Uginnost od: Strana: C. revize kap.:
pocet listd kapitoly

Zpracoval: Schvalil:

Datum: Datum:

Podpis: Podpis:




Prabézny list kapitoly pfirucky — navrh

Firma:

Priru€ka jakosti SME ¢&.

Vydani:

Nazev kapitoly

Kapitola ¢.:

Uéinnost od:

Strana:

m

z n | C.revize kap.:

pocet listd kapitoly

Cislo prabézného listu kapitoly




Zvlastni ustanoveni:

Provozovatel SME musi sezndmit s obsahem instrukce mechaniky SME nejpozdéji v den
nabyti platnosti této instrukce. Do Piirucky pro zajisténi méfeni emisi zaznamena zpusob, jak
bylo zabezpeceno sezndmeni dotéenych pracovnikii SME s obsahem této instrukce.

Provozovatel¢ SME zabezpeci, aby Pfirucka pro zajisténi méfeni emisi, kterou pouZzivaji,
aby svym obsahem byla upravena a odpovidala pozadavkiim této instrukce, co nejdiive, nejdéle
vsak do 30. 6. 2016.

Provozovatelé SME, kteii doposud Ptirucku pro zajisténi méfeni emisi nemaji, si tuto
ptiruc¢ku vytvoii neprodlené po zveifejnéni Instrukce, nejpozdéji vsak do 30. 6. 2016.

SME, kterym obecni ufad obce s rozsifenou pisobnosti (dale jen ,,ORP*) udélil
opravnéni, ale doposud nevydal osvédceni k provozovani SME, si Piiruc¢ku pro zajisténi méieni
emisi vytvofi neprodlen€, nebot’ podle § 66 odst. 2 pism. ¢) zadkona ¢. 56/2001 Sb. osvéd¢enim
provozovatel SME doklad4, Ze ma vnitini organizacni strukturu a systém fizeni pro zajiSténi
méteni emisi. Tuto Ptirucku pro zajisténi méteni emisi provozovatel SME dolozi pied vydanim
osvédceni ORP.

Instrukce nabyvé G¢innosti dnem zvetejnéni ve Véstniku dopravy.

V Praze dne 15. Ginora 2016

Ing. Be. Ivan Novak v. r.
Reditel

Odbor provozu silni¢nich vozidel

(Vyfizuje: Mgr. Milena Machalova, tel. 225 131 509, ¢.j. 3/2016-150-ORG3/6)



