INSTRUKCE PRO STK ¢&. 12/2015

Obsah popisu vnitini organiza¢ni struktury, systému vnitini kontroly
a systému Fizeni jakosti, naleZitosti zpravy i vysledku vnitini kontroly

Tato instrukce je vydana z divodu sjednoceni ¢innosti stanic technické kontroly (dale
jen ,,STK*) v souvislosti s vyhotovenim popisu vnitini organizacni struktury, systému vnitini
kontroly a systému fizeni jakosti, véetné¢ nalezitosti zpravy o vysledku vnitini kontroly pro
provadéni technickych prohlidek podle § 57 odst. 5 a § 58 odst. 3 zédkona ¢. 56/2001 Sb.,
o podminkach provozu vozidel na pozemnich komunikacich a o zméné zékona ¢. 168/1999
Sb., o pojisténi odpoveédnosti za Skodu zplisobenou provozem vozidla a o zméné nékterych
souvisejicich zdkond (zédkon o pojisténi odpoveédnosti z provozu vozidla), ve znéni zdkona
¢. 307/1999 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,zakon ¢. 56/2001 Sb.*) a § 17 odst. 1
vyhlasky ¢.302/2001 Sb., o technickych prohlidkach a meétfeni emisi vozidel, ve znéni
pozdé¢jsich predpist.

Systém Fizeni jakosti v STK

Utelem systému Fizeni jakosti v STK je souhrn organiza¢nich opatfeni (Ginnosti
a nastroju), které pisemnou formou zajistuji zpétnou ovéftitelnost plnéni fadnych postupii pii
provadéni technickych prohlidek a technickych kontrol podle zdkona €. 56/2001 Sb.

Popis systému fizeni jakosti na STK je proveden v zakladnim dokumentu systému
fizeni jakosti s ndzvem ,,Ptirucka jakosti®.

Systém fizeni jakosti popsany v Pfiruc¢ce jakosti obsahuje minimalné tato organizacni
opatfeni:

- popis vnitini organizacni struktury,

- popis informaéniho systému STK,

- popis vedenych evidenci,

- popis systému vnitini kontroly.

Zavadéné pojmy a zkratky

V systému fizeni jakosti jsou pouzivany pojmy a zkratky uzivané v zakoné ¢. 56/2001
Sb. a jeho provadécich ptedpisech. Pro potieby systému fizeni jakosti dale zavadime
nasledujici zakladni pojmy a zkratky:

Provozovatel STK — drzitel opravnéni a osvédceni k provozovani stanice technické kontroly,
zkuSebni stanice, ptip. stanice technické kontroly provadéjici technické prohlidky a technické
kontroly vozidel ur¢enych k pfepravé nebezpecnych véci.

Kontrolni technik STK — drZitel osvédceni o odborné zplsobilosti k provadéni technickych
prohlidek vozidel.

Kontrolni technik typu , K — drzitel osvédCeni o odborné zpusobilosti k provadeéni
technickych kontrol vozidel pfed schvalenim jejich technické zpisobilosti k provozu na
pozemnich komunikacich.

Kontrolni technik ADR — drzitel osvéd¢eni o odborné zpusobilosti kontrolniho technika
k provadéni technickych kontrol vozidel urCenych k piepravé nebezpecnych véci podle
evropské dohody o mezinarodni silni¢ni pfepravé nebezpecnych véci (dohoda ADR) pied



jejich schvalenim do provozu na pozemnich komunikacich a k provadéni technickych
prohlidek ADR téchto vozidel.

Vedouci STK — pracovnik povéteny provozovatelem k vykonu funkéniho mista ,,vedouci
STK*.

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

Operator/ka — administrativni pracovnik pfijmu STK, drzitel osvédceni obsluhy informacniho
systému stanic technické kontroly.

Odpoveédny pracovnik STK — pracovnik, ktery je drzitelem profesniho osvédceni kontrolniho
technika a je zmocnény provozovatelem STK ke zpracovavani, kontrole a potvrzovani
protokolti o technické prohlidce (kontrole) a dokladd vozidla.

Obsluha CIS STK — drzitel osvédceni obsluhy informacniho systému stanic technické
kontroly, resp. uzivatel aplikace CIS STK.

Prirucka — ptirucka jakosti
STK — stanice technické kontroly

CIS STK — informa¢ni systém stanic technické kontroly

Prirucka jakosti

Ptirucka je zdkladnim souhrnnym dokumentem, ktery popisuje systém fizeni jakosti v
STK, a to formou pisemnych pravidel a postupti v ramci feSené oblasti.

Minimalni obsah piirucky (¢islovani obsahu neni zavazné):

Ucel, obsah a idaje o stavu revizi kapitol
Vnitini organizaéni struktura a odpovédnosti
Ptredavani informaci

Vedené evidence

Systém vnitini kontroly

Népravna opatieni

AN

Ptirucku schvaluje provozovatel STK, za aktualnost odpovida vedouci STK.

Ziakladni popis a obsah jednotlivych kapitol

1. Ugel, obsah a tdaje o stavu revizi kapitol

Soucasti kapitoly je uvedeni ucelu, pro€ je ptirucka zpracovana, obsah ptirucky, vcetné
uvedeni data pfipadné revize a potfadového Cisla revize.

2. Vnitini organizacéni struktura a odpovédnosti

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

- provozovatel STK,

- vedouci STK,

- zastupce vedouciho STK,

- technik STK,

- operator/ka.



Vnitini organiza¢ni struktura musi byt provedena srozumitelnou formou, napt. graficky
(viz nize).

provozovatel STK

vedouci STK

zastupce vedouciho STK

operator - ka operator - ka

technik STK technik STK technik STK

Dale musi byt uvedeno srozumitelnou formou (napf. samostatnou tabulkou nebo
pfimo ve schématu wvnitini organizacni struktury), kdo z pracovniki STK (jmenovit¢)
vykonéva jednotliva funkéni mista a dale uvedené funkéni role:

- kontrolni technik STK,

- kontrolni technik typu ,,K*,
- kontrolni technik ADR,

- obsluha CIS STK,

- odpovédny pracovnik STK.

VysSe uvedena funkéni mista, resp. funkéni role, mohou byt pii dodrZeni vSech
podminek, platnych pro jejich vykon, vzajemné kumulovany.

3. Predavani informaci

Kapitola popisuje, jakym zpiisobem provozovatel STK zabezpecuje jeho povinnost
pfedat informace zvefejiované Ministerstvem dopravy CR ve Véstnicich dopravy
pracovnikim STK a zptisob seznameni. O zplsobu sezndmeni musi byt proveden pisemny
zaznam obsahujici ndzev informace, datum a podpis pracovnika.

Kapitola dale popisuje, jakym zptsobem pracovnici STK informuji fyzické osoby, které
pfistavily vozidlo k technické prohlidce, s pokyny pro zachovani jejich bezpecnosti na lince
STK.

4. Vedené evidence

Stanice technické kontroly vede minimalné tyto evidence:

a) evidence razitek STK,
b) evidence kontrolnich nalepek,
¢) evidence carovych kédu kontrolnich technik,



d) evidence osvédceni kontrolnich technikii STK, kontrolnich technika typu ,,K*
a kontrolnich technikt ADR,

e) evidence osvédceni obsluhy CIS STK,

f) evidence ru¢né vypliovanych protokolt,

g) evidence metrologického zajisténi piistroji a zatizeni,

h) evidence kontrol.

Evidence razitek STK obsahuje razitka kontrolnich technikti STK, kontrolnich technika typu
,K* a kontrolnich technikii ADR. Evidence musi obsahovat jméno a ptijmeni drzitele, datum
pridé€leni piip. odebrani, otisk razitka, podpis drzitele.

Evidence kontrolnich nalepek se vede prostiednictvim CIS STK. Soucasné je mozné vést
evidenci kontrolnich nalepek formou denni evidence kontrolnich nalepek v pisemné podobg.

Evidence c¢arovych kodii kontrolnich technikii se vede prostiednictvi CIS STK.

Evidence osvédceni kontrolnich technikii obsahuje jméno a ptijmeni, Cislo osvédceni, datum
vydani, datum platnosti. Evidence mtize byt zpracovana formou kopii osvédcéeni.

Evidence osvédceni uzivatelii CIS STK obsahuje jméno a piijmeni, ¢islo osvédceni, datum
vydani. Evidence se vede formou zakladani kopii osvédceni.

Evidence rucné vypliovanych protokolii se vede v souladu s Provoznim fadem CIS STK.

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

Evidence kontrol obsahuje zdznamy ze systému vnitini kontroly, ro¢ni zpravy o vysledku
vnitini kontroly, vysledky externich kontrol provadénych staitnim odbornym dozorem, apod.

5. Systém vnitini kontroly

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

Z popisu systému vnitini kontroly musi byt ziejmé:

- 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 STK provozovéana v souladu s rozhodnutim o udéleni opravnéni
k provozovani STK a kontrola osvéd¢eni k provozovani STK v rozsahu: (Cetnost 1x
rocng)

- kontrola souladu udajit uvedenych v rozhodnuti o udéleni opravneni a osvédceni
k provozovani STK z hlediska aktudlniho provozovatele STK,

- kontrola, Ze provozovatel STK neni pravné nebo ekonomicky spjat s vyrobou,
prodejem nebo opravou vozidel nebo jejich soucésti, pro néz ma vydané
opravnéni k provozovani STK, véetn€ oznafeni provozovny, parkovacich mist,



2)

3)

4)

kontrola, zda stavebni uspofadani STK odpovidéd stavebnimu uspoiadani STK,
pro které¢ bylo vydano rozhodnuti o opravnéni a osvédceni k provozovani STK
(pti respektovani moznych vyjimek a nahldSenych a odsouhlasenych zmén),
napt. rozméry linky STK, vnitini prostory stanice, parkovaci plochy, vnitini
komunikace v aredlu, plochy pro zkuSebni useky, vné€jsi oznaceni stanice,

kontrola platnosti opravnéni k provadéni technickych prohlidek vozidel
uréenych k ptepraveé nebezpecnych véci,

kontrola platnosti smlouvy s vlastnikem pozemku, kde je umistén zkusSebni usek
pro jizdni zkousku brzd pro provedeni technické prohlidky mobilnim zptisobem.

Kontrola v oblasti platnosti osvédceni (Cetnost 1x rocn¢):

jednotlivych kontrolnich technikd,
jednotlivych kontrolnich technikt typu ,,K*,
jednotlivych kontrolnich techniki ADR,

zda udaje o zahajeni nebo ukonceni pracovniho poméru kontrolniho technika
byly ptedany spravei CIS STK.

Vcetné¢ kontroly, zda jednotlivi kontrolni technici jsou drziteli fidi¢ského
opravnéni pro skupiny vozidel, u kterych provadi technické prohlidky,
piedlozenim platného tidi¢ského prukazu.

Kontrola zabezpeceni provadéni technickych prohlidek (Cetnost 1x za 3 mésice):

Kontroluje se plnéni nésledujicich povinnosti:

technické prohlidky jednotlivych kategorii vozidel musi byt provadény v
rozsahu, zptsobem a v souladu s technickymi podminkami pro hodnoceni
vysledku technickych prohlidek,

vysledky technickych prohlidek musi byt stanovenym zpiisobem vyznacovany,

udaje o zahajeni technické prohlidky a tdaje ze zdznamniku zavad jsou
neprodlené po jejich potizeni vkladany do CIS STK,

nakladani a pouzivani osobnich ¢arovych kéda kontrolnimi techniky,

zaznamniky zavad a protokoly o technické prohlidce jsou zpracovavany fadnym
zpusobem,

kontrola zplisobu zvefejnéni informaci o zplsobu a rozsahu technickych
prohlidek provadénych v STK,

kontrola zpiisobu sezndmeni pracovnikil s pfedpisy, které se tykaji provadéni
technickych prohlidek, a kontrola zajisténi dostupnosti téchto ptedpisi,

kontrola vybaveni jednotlivych stani kontrolni linky STK piehledy kontrolnich
ukont.

Kontrola v oblasti pouzivanych pfistrojii a zatizeni (Cetnost 1x za 6 mésicil):

kontrola, zda k provadéni technickych prohlidek jsou pouzivany vSechny
pfedepsané a schvélené pfistroje a zafizeni,

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



- kontrola, zda pfistroje a zafizeni jsou metrologicky navazany.

5) Kontrola zabezpeceni bezpecnosti prace pii pritomnosti fyzické osoby pii provadeéni
technické prohlidky (Cetnost 1x za rok):

- kontrola zpiisobu informovani fyzickych osob, které piistavily vozidlo k
technické prohlidce, za ucelem zajisténi jejich bezpecnosti.

6) Kontrola aktualnosti piedepsanych systémi v STK (Cetnost 1x za rok):
- kontrola, zda je popis vnitini organizacni struktury aktudlni,

- kontrola obsahu a aktualnosti systému fizeni jakosti pro provadéni technickych
prohlidek/technickych kontrol, vcetn¢ vozidel uréenych pro prepravu
nebezpecnych véci.

7) Stav vypotadani ptipadnych népravnych opatieni z kontrol provadénych ze strany
staitniho odborného dozoru nebo napravnych opatieni vyplyvajicich ze systému
vnitini kontroly (Cetnost 1x za rok).

Kontrola jednotlivych bodi je provadéna osobou povétenou provozovatelem STK.
Zpusob ovéteni plnéni podminek se provadi administrativné, v pfipadé potieby fyzickym
ovéfenim.

O provedenych kontrolach se provadi zdznam, ktery obsahuje datum, rozsah kontroly,
kdo kontrolu provedl (jméno, ptijmeni), vysledek kontroly a ndpravna opatfeni. Vysledky
kontrol se ukladaji u vedouciho STK po dobu 3 let. Zdznamy o provedenych kontrolach slouzi
jako podklad pro zpracovani ro¢ni zpravy o vysledku vnitini kontroly.

Zprava o vysledku wvnitini kontroly, ptfedkladana vzdy nejpozdéji do 31. bfezna
krajskému Utadu za obdobi piedchoziho kalendarniho roku, musi obsahovat vysledek kontroly
vSech vySe uvedenych bodd. Odpovédnost za zpracovani, schvaleni a vcasné odeslani
»Zpravy o vysledku vnitini kontroly” v pisemné podob¢ krajskému ufadu ma provozovatel
STK. Navrh ,,Zpravy o vysledku vnitini kontroly* je uveden v pfiloze €. 1 této instrukce.

6. Napravna zatizeni

Kapitola ,Napravna opatieni“ popisuje, kdo z pracovniki STK, v pfipade
nevyhovujicich vysledki zjiSténych pfi kontrolach, stanovuje napravné opatieni k odstranéni
nevyhovujiciho stavu.

O napravnych opatfenich se vyhotovuje zdznam, ktery musi obsahovat:

- struény popis napravného opatieni,
- termin, do kdy se mé napravné opatfeni ucinit,
- kdo zkontroluje, zda-li je napravné opatifeni u€inné a vysledny stav napravného

opatfeni.

Postup p¥i tvorbé a navrh zpisobu provedeni Prirucky jakosti

1. Vlastni obsah a tvorba pfirucky

Prirucka je rozdélena do jednotlivych kapitol, ve kterych se definuje provadéni
popisovanych ¢innosti systému fizeni jakosti. Kapitoly jsou oznaceny Cisly 0 az X.



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

- titulni list,

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

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

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

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 - ¢islo pododstavee podkapitoly
Obsah Ptirucky

Kapitoly 1 az X maji doporucené ¢lenéni obsahu kapitoly. Kazda podkapitola miize mit
déle ¢lenéni na odstavce a pododstavce, napf.

X.1 - Ugel

X.2 - Oblast platnosti

X3 - Odpovédnost

X.4 - Popis Cinnosti

X.5 - Seznam piiloh
- Ptilohy

Poznamka: X — ¢islo kapitoly od 1 az X

Cislovani stran kapitoly ptiruc¢ky — kazd kapitola je &islovana samostatné.

2. Zpracovani jednotlivych kapitol Pfiru¢ky

Navrh kapitoly zpracovava pracovnik zodpovédny za ptisluSnou oblast (kapitolu).
Schvaleni kapitoly provadi vedouci STK.
3. Vydavéni Ptirucky

Ptirucka je vydavana piisluSnou STK.

4. Zména Prirucky

Zména dokumentu je provadéna vzdy formou vymény jednotlivych listd a vyznacenim
pfisluSné zmeény v listu ,,Zaznamy o zménach®.

Postup zpracovani zmén je stejny jako pfi tvorbé kapitol ptirucky.

Zpracovatel navrhu zmén piedlozi navrh ve formé celé¢ kapitoly piirucky vcetné
titulniho listu kapitoly vedoucimu STK.



Vedouci STK/Provozovatel STK posoudi navrh zmény a v pfipad¢é souhlasu potvrdi
toto podpisem v kolonce ,,Schvalil* na titulni stran¢ kapitoly.

Povéfeny pracovnik STK po schvéleni zmény zajisti vyménu zménénych listh kapitoly
prirucky a vyznaci zménu piislusné kapitoly.

Obdobny postup je i pii revizi kapitol; kazda revize kapitoly je vzdy zaznamenana na
vSech stranach piislusné kapitoly ptirucky a v listu ,,Obsah a udaje o stavu revizi kapitol“. U
prvniho vydani ptirucky (a u pfipadné dalsiho vydani pfirucky) je uvedeno v kolonce pro
revizi ¢. 0 (nové vydani ptirucky rusi pfedchozi revize jednotlivych kapitol) a v piipadé
provedené revize se jednotlivé revize prisluSnych kapitol ptirucky oznacuji vzestupné od €. 1.

5. Uchovéavani Ptirucky

Za uchovavani vytisku ptirucky je odpoveédny povéreny pracovnik (napt. vedouci STK).

Zvlastni ustanoveni:

Provozovatel STK musi sezndmit s obsahem instrukce kontrolni techniky STK
nejpozdéji v den nabyti platnosti této instrukce. Do ptirucky jakosti zaznamené zplsob, jak
bylo zabezpeceno sezndmeni dotéenych pracovniki STK s obsahem této instrukce.

Provozovatel¢é STK zabezpeci, aby Pfirucka jakosti, kterou pouzivaji, aby svym
obsahem byla upravena a odpovidala pozadavkliim této instrukce, co nejdiive, nejdéle vSak do
31.3.2016.

Provozovatelé STK ptedlozi ve smyslu § 58 odst. 3 zédkona ¢. 56/2001 Sb. poprvé
pisemnou zpravu o vysledku vnitini kontroly az za obdobi roku 2016 v terminu stanoveny
predpisem, tj. do 31.3.2017.

Instrukce nabyva platnosti dnem zvefejnéni ve Véstniku dopravy.

V Praze dne 24. listopadu 2015

Ing. Be. Ivan Novak v. r.
Reditel
Odbor provozu silni¢nich vozidel

(Vyfizuje: Be. Pavel Nosek, €.j. 9/2015-150-ORG3/18)



Priloha ¢. 1

navrh

Zprava o vysledku vnitini kontroly

Zprava o vysledku vnitini kontroly za obdobi roku ... ... ... ,
vypracovana podle § 58, odst. (3) zdkona ¢. 56/2001 Sb.

Stanice STK €. ..o
Nazev provozovatele: ..........ccovvviiiiiiiiiiiiiiean,

Sidlo provozovny (STK): ....oovviiniiiiiiiiiieee,

V uvedeném obdobi byly provedeny v ramci vnitiniho kontrolniho systému nasledujici
kontroly:

1. Kontrola, zda je STK provozovana v souladu s rozhodnutim o udé€leni opravnéni
k provozovani STK a kontrola platnosti osvéd¢eni k provozovani STK

e datum kontroly: ...
o wvysledek: . ...
e napravné opatient: ............ceiiiiiiiiiiiiiiiiinn..

2. Kontrola v oblasti platnosti osvédceni

e datum kontroly: ...
o vysledek: ...
e napravné opatienti: ............ceiiiiiiiiiiiiiiinenn..

3. Kontrola zabezpeceni provadéni technickych prohlidek

e datum kontroly: ............o. i
o vysledek: ...
e napravné opatienti: ............coviiiiiiiiiiiiiiii.a..

4. Kontrola v oblasti pouZivanych pfistrojil a zatizeni
e datum kontroly: ...

o wysledek: ...



e napravné opatieni: .........cooeviiiiiiiiiiiiiienae

5. Kontrola zabezpeCeni bezpecnosti prace pii pritomnosti fyzické osoby pfi provadeni
technické prohlidky

e datum kontroly: ...........coiiiiiiii
o vysledek: ...
e napravn€ opatient: ...........ceiiiiiiiiiiiiiiiie..

6. Kontrola aktudlnosti pfedepsanych systémt v STK

e datum kontroly: ...........coiiiiiiii
o vysledek: ...
e napravn€ opatient: ...........ceiiiiiiiiiiiiiiiie..

7. Stav vyporadani pfipadnych néapravnych opatfeni z kontrol, provadénych ze strany
statniho odborného dozoru nebo népravnych opatieni, vyplyvajicich ze systému vnitini
kontroly

e datum kontroly: ...
o wvysledek: ...

e napravné opatfent: ............cooiiiiiiiiiiiiii.n.



Priloha ¢. 2

Titulni list pfirucky — navrh

PRIRUCKA JAKOSTI

STK c.

firmy:

Vydani &.: 1/2015

Vytisk €.: 1




Obsah a udaje o stavu revizi kapitol — navrh

Obsah a udaje o stavu revizi kapitol

Kapitola rl')e?/til;:]: revif;ies'l?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 organiza¢ni struktura a odpovédnosti 0
2. Predavani 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
: 2 schvalil:
2 2| zmény: platnost kde: struény popis zmény:
o N zmény: (kap. €.) (vyména, rozsireni, zruseni)




Titulni list kapitoly pfirucky — navrh

Firma:

Pfiru¢ka jakosti STK &.

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:

Pfiru¢ka jakosti STK &.

Vydani:

Nazev kapitoly

Kapitola ¢.:

Uéinnost od:

Strana:

m

z n; | C.revize kap.:

pocet listd kapitoly

Cislo prabézného listu kapitoly




