
.......................... hlavička s názvom subjektu (ako je zapísaný v obch. registri) a jeho sídlo ...tvar ľubovoľný, (prípadne aj logo)..................
Postup 

na zabezpečenie plnenia minimálnych požiadaviek na riadenie kvality

vydanie: prvé

dátum nadobudnutia účinnosti: 20. 5. 2018
	za ...názov subjektu...  postup schválil:
(titul, meno, priezvisko a funkcia - spravidla štatutár) 
	podpis:
	dňa:

	
	
	


Postup 
na zabezpečenie plnenia minimálnych požiadaviek na riadenie kvality
Poznámka: Tento postup je inšpiráciou na vypracovanie internej smernice, spoločnej pre všetky činnosti (TK, EK, KO). Môžete si ho ale „rozobrať“ a vypracovať tri (dve) samostatné smernice. V takom prípade si treba upraviť aj texty v prílohách.

 Podľa prílohy č. 1a si pre kontroly EK a KO úpravou hlavičky vyrobte prílohy č. 1b a č. 1c.
Úvod
Za účelom zaistenia spätnej overiteľnosti plnenia riadnych postupov pri technickej kontrole, emisnej kontrole a kontrole originality 
stanovuje subjekt: ................názov subjektu PO alebo FO...............................
 so sídlom: ....................podľa registra ............................. 
v zastúpení: ...................tá istá osoba, ako je uvedená na titulnej strane ako schvaľujúca  ................
s adresou pracoviska

a) stanice technickej kontroly: ................................................
b) emisnej kontroly:  ................................................
c) kontroly originality:  ................................................

postup na plnenie minimálnych požiadaviek na riadenie kvality:
a) stanice technickej kontroly podľa § 21 ods. 2 vyhlášky MDV SR č. 137/2018 Z. z., 
b) pracoviska emisnej kontroly podľa § 25 ods. 2 vyhlášky MDV SR č. 138/2018 Z. z., 

c) pracoviska kontroly originality podľa § 19 ods. 2 vyhlášky MDV SR č. 139/2018 Z. z.,
so zameraním na:
1. vykonávanie kontroly správnosti vystavovania dokladov o technickej a emisnej kontrole a kontrole originality, pečiatkovania, podpisovania a potvrdenia o oboznámení prevádzkovateľa vozidla alebo vodiča vozidla s výsledkom technickej a emisnej kontroly a kontroly originality, 
2. určenie zodpovednosti jednotlivých zamestnancov,

3. určenie dobrovoľného školenia jednotlivých zamestnancov s cieľom zvýšenia kvality,

4. určenie postupu vybavovania sťažností,

5. určenie periodicity vnútornej kontroly, s určením formy výstupu z vykonanej vnútornej kontroly,

6. určenie postupu na zabezpečenie bezpečnosti používania celoštátneho informačného systému
záväzný pre svojich zamestnancov podľa prílohy č. 2,  ktorí svojim podpisom v prílohe č. 7 potvrdzujú oboznámenie sa s týmto Postupom  
a vymenúva osobu zodpovednú za vykonávanie činností, stanovených týmto Postupom a zodpovednú za obsahovú náplň Postupu. (Menovanie je v prílohe č. 6). 

1.  Kontrola správnosti vystavovania dokladov

Požiadavky
A. Technik technickej kontroly je povinný doklady, vydávané v súvislosti s vykonaním technickej kontroly: 

· vyznačený protokol o kontrole technického stavu časť A – technická kontrola,

· vyznačené osvedčenie o kontrole technického stavu časť A – technická kontrola 

· vyznačená (perforovaná) kontrolná nálepka.

· návrh na vydanie osvedčenia o schválení vozidla na prepravu nebezpečných vecí

· predĺženie platnosti osvedčenia o schválení vozidla na prepravu nebezpečných vecí

· potvrdenie o technickej kontrole na vydanie prepravného povolenia,
B. technik emisnej kontroly je povinný doklady, vydávané v súvislosti s vykonaním emisnej kontroly: 

· vyznačený protokol o kontrole technického stavu časť B – emisná kontrola,

· vyznačené osvedčenie o kontrole technického stavu časť B – emisná kontrola

· vyznačená (perforovaná) kontrolná nálepka,
C. technik kontroly originality je povinný doklady, vydávané v súvislosti s vykonaním kontroly originality: 

· odborný posudok o kontrole originality 

· vyznačená (perforovaná) kontrolná nálepka

· protokol o kontrole originality evidenčnej

· protokol o umiestnení a upevnení náhradného identifikačného čísla vozidla VIN  

· protokol o umiestnení a upevnení identifikačného čísla vozidla VIN

správne vystaviť, opečiatkovať, podpísať a zabezpečiť podpisové potvrdenie o oboznámení prevádzkovateľa vozidla alebo vodiča vozidla s výsledkom technickej alebo emisnej kontroly alebo kontroly originality.  
Kontrolná činnosť

Zodpovedná osoba, vymenovaná podľa prílohy č. 6, jeden krát za mesiac* kontroluje správnosť vystavených dokladov. Pri kontrole skontroluje cca 40 kusov** dokladov -

1. kópie dokladov uložené na pracovisku
2. originály dokladov nachádzajúce sa na pracovisku v čase kontrolnej činnosti, (teda v tom čase vystavované, pred odovzdaním zákazníkovi).
O vykonanej kontrole vykoná do príslušnej tabuľky prílohy č. 1 záznam podľa predtlače v hlavičke s popisom zisteného nedostatku, s uvedením mena pracovníka, ktorý nedostatok spôsobil a zabezpečí príslušné podpisy. V prípade nezistenia zaznačí Nedostatky nezistené.
* Môžete si zvoliť aj kontrolu dokladov s kratšou periodicitou a menším počtom dokladov. Tabuľka umožňuje zapisovať v jednotlivých riadkoch kontrolu jednotlivých kusov dokladov alebo aj kontrolu série po sebe idúcich dokladov.
** Tých 40 kusov za mesiac je len doporučované množstvo.
2.  Zodpovednosti jednotlivých zamestnancov

Požiadavky

V prílohe č. 2 sa uvádza prehľad o jednotlivých zamestnancoch a činnostiach (funkciách), za ktoré sú podľa svojich pracovných dohôd zodpovední v rámci výkonu technických a emisných kontrol a kontrol originality.
Zamestnanci podľa prílohy č. 2 sa pri výkone uvedených činností zodpovedajú v zmysle pracovnej dohody (pracovnej náplne, organizačného poriadku). 
Kontrolná činnosť

Zodpovedná osoba podľa prílohy č. 6 vykoná po každej pracovnej, organizačnej alebo personálnej zmene kontrolu aktuálnosti prílohy č. 2. 
V prípade potreby aktualizácie vypracuje nový list prílohy s aktualizovaným obsahom, s dátumom vyhotovenia a so svojím podpisom.
3.  Dobrovoľné školenia
Požiadavky

Dobrovoľné školenie sa vykonáva aspoň jeden krát za rok. Školenia sa zúčastňuje každý zamestnanec uvedený v prílohe č. 2. Zodpovedná osoba podľa prílohy č. 6 rozhoduje o téme školenia, ktorú volí z týchto oblastí:

· podnety od zamestnancov oprávnenej osoby

· odborná problematika (ak je to potrebné, prípravu konzultuje s technickou službou) 

· prístup k zákazníkom

· organizačná problematika na pracovisku
· nedostatky  z vnútornej kontroly podľa článku 5 Vnútorná kontrola,
dá ale obsahovo a termínovo prednosť zameraniu školenia na zmeny všeobecne záväzných predpisov alebo metodických pokynov MDV SR.

Zodpovedná osoba volí termín školenia tak, aby nebol narušený chod prevádzky pracovísk. Ak je to potrebné, zamestnanci sa vystriedajú na dvoch rovnakých školeniach v dvoch rôznych termínoch. 
Zodpovedná osoba k vykonanému školeniu vyplní podľa predtlače formulár podľa prílohy č. 3.
Kontrolná činnosť

Kontrolná činnosť sa vykonáva podľa článku 5 Vnútorná kontrola.
4.  Vybavovanie sťažností

Požiadavky

Sťažnosti prijíma zodpovedná osoba* podľa prílohy č. 6. Ak je sťažnosť dôsledkom nedorozumenia alebo omylu a dá sa tento problém vyriešiť okamžite a zákazník netrvá na jeho zaznamenaní, nie je potrebné postupovať podľa tohto postupu. 

Každá iná sťažnosť musí byť prijatá v písomnej forme. Sťažnosť môže napísať zákazník alebo ju môže s ním spísať zodpovedná osoba. Z každej sťažnosti musí byť zrejmá identifikácia sťažujúcej sa osoby, adresa na oznámenie výsledku sťažnosti, predmet sťažnosti, dátum podania sťažnosti a podpis sťažujúceho. Ak sťažujúci nie je ochotný spolupracovať pri naplnení rozsahu sťažnosti, zodpovedná osoba o tom spraví samostatný písomný záznam kde uvedie alebo doplní jej známe súvisiace informácie. 
Zodpovedná osoba potvrdí sťažovateľovi prevzatie sťažnosti a dá ju zaevidovať do došlej pošty. Sťažnosť zapíše do knihy Evidencie sťažností (príloha č. 4).
Sťažnosť rieši zodpovedná osoba. Ak je táto osoba predmetom sťažnosti, sťažnosť namiesto nej rieši ďalej podľa tohto postupu nezainteresovaný zamestnanec. Zodpovedná osoba spraví  analýzu stavu, ak je to potrebné, konzultuje tento stav s príslušnou technickou službou, rozhodne sa pre riešenie, ak je potrebné, spraví opakovaný výkon príslušnej kontroly (technickej, emisnej, originality), alebo ho dá spraviť zamestnancovi s príslušným osvedčením. Na základe výsledku, ku ktorému viedlo šetrenie sťažnosti, rozhodne o opodstatnenosti alebo neopodstatnenosti sťažnosti; o tom písomne informuje aj sťažovateľa. Ak je sťažnosť opodstatnená, dá opraviť chyby a odstrániť nedostatky, ktoré vyústili do podania sťažnosti, náklady s tým spojené neznáša sťažovateľ.
Ak zodpovedná osoba nevie sťažnosť vyriešiť k spokojnosti sťažovateľa, písomne požiada okresný úrad o postup ako ďalej pokračovať.               
O priebehu vybavenia sťažnosti spraví záznam. Tento záznam spolu s písomnou sťažnosťou, s kópiou písomnej informácie o vybavení sťažnosti, s dôkazom o jej poštovom (mailovom) zaslaní sťažovateľovi a s prípadne ďalšími vytvorenými písomnosťami uloží do zložky podľa článku 7 Ukladanie záznamov.
Zodpovedná osoba o priebehu riešenia a o výsledku riešenia sťažnosti informuje oprávnenú osobu.
*Oprávnená osoba sa môže rozhodnúť, že vybavovanie sťažností berie na seba. V takomto prípade je potrebné v tomto zmysle prepísať celý tento článok.

Kontrolná činnosť

Kontrolná činnosť sa vykonáva podľa článku 5 Vnútorná kontrola.
5.  Vnútorná kontrola

Požiadavky

Kontrolné činnosti, stanovené v bodoch 1 až 4 a 6 tohto Postupu sa musia vykonávať pravidelne v stanovených termínoch.

Kontrolná činnosť

.... meno a priezvisko predstaviteľa oprávnenej osoby ....  jeden krát ročne kontroluje, či:

1. sa podľa článku 1. vykonáva kontrola dokladov v stanovených intervaloch a stanovených množstvách a vedú sa o tom príslušné záznamy

2. povinnosti jednotlivých zamestnancov, písomne deklarované podľa článku 2, zodpovedajú skutočnosti

3. boli vykonávané dobrovoľné školenia zamestnancov oprávnenej osoby a či boli o tom vedené zodpovedajúce zápisy podľa článku 3

4. boli riešené a vyriešené prípadné sťažnosti postupom a s vykonaním záznamov podľa článku 4

5. sú dodržiavané zásady stanovené v článku 6. Kontrolu vykoná vizuálne.

  O vykonanej kontrole vykoná záznam do formulára podľa prílohy č. 5.
6.  Bezpečnosť používania celoštátneho informačného systému

Požiadavky

Každý zamestnanec je zodpovedný za to, že prístupové údaje (meno, heslo) do celoštátneho informačného systému

· technických kontrol

· emisných kontrol

· kontrol originality
pridelené príslušnou technickou službou, neprezrádza žiadnej osobe. Ak ich má zapísané na papierovom alebo dátovom nosiči, neuschováva ich spôsobom, ktorý by umožnil inej osobe sa s nimi oboznámiť. Ak má podozrenie, že jeho prístupové údaje mohli byť prezradené, vyžiada si od príslušnej technickej služby nové prístupové údaje.
Ak má zamestnanec na počítači otvorený vstup do celoštátneho informačného systému neponecháva počítač mimo svojho dohľadu. Ak sa musí od počítača vzdialiť, je povinný pred odchodom zavrieť vstup do celoštátneho informačného systému. 
Kontrolná činnosť

Kontrolná činnosť sa vykonáva podľa článku 5 Vnútorná kontrola.
7.  Ukladanie záznamov
Záznamy o činnostiach vykonaných na splnenie stanovených požiadaviek a záznamy z vykonaných kontrol ukladá zodpovedná osoba podľa prílohy č. 6 do príslušných zložiek s označením:

1.  Kontrola správnosti vystavovania dokladov

2.  Zodpovednosti jednotlivých zamestnancov

3.  Dobrovoľné školenia

4.  Vybavovanie sťažností

5.  Vnútorná kontrola

Zložky zakladá do šanónu s označením Záznamy o plnení minimálnych požiadaviek na riadenie kvality. 
príloha č. 1a
	Záznam o kontrole
správnosti vystavovania dokladov o technickej kontrole (emisnej kontrole, kontrole originality)

	dátum

kontroly
	druh* dokladu
	kontrolované doklady
	popis zisteného

stavu
	meno technika, ktorý vystavil doklad s chybou
	podpis technika oboznámeného

so zistením
	podpis zodpovednej osoby

	
	
	od čísla
	po číslo
	
	
	
	

	
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	* 1 – protokol,  2 – osvedčenie,  3 - nálepka  .......    Ako druh uvádzať len číslo, tu je príklad pre kontrolu dokladov o TK


príloha č. 2

	zodpovednosti zamestnancov v rámci

	r.

č.
	meno zamestnanca
(aj funkcia, ak je vedúci, zástupca)
	technickej kontroly
	emisnej
kontroly
	kontroly
originality

	
	
	technik
	príjem
	technik
	príjem
	technik
	príjem

	1.
	Kováč
	Áno
	-
	Áno
	-
	-
	-

	2.
	Kováčová
	-
	Áno
	-
	-
	-
	Áno

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


príloha č. 3
	Dobrovoľné školenie

	téma školenia:



	školiteľ:


	dátum školenia:



	r.č.
	meno a priezvisko účastníka
	podpis

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


príloha č. 4

............................názov subjektu prípadne logo............................
	EVIDENCIA  

SŤAŽNOSTÍ




evidencia zavedená do používania: 18. 5. 2018
list evidencie sťažností
(k prílohe č. 4)
	r.č.
	identifikácia sťažovateľa 
	dátum

prijatie sťažnosti  
	dátum oznámenia  ukončenia  riešenia sťažovateľovi
	poznámka



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


príloha č. 5
	Záznam z vykonania kontroly plnenia kontrolných činností

	podľa článku Postupu:
	popis zisteného stavu

	1.  Kontrola správnosti vystavovania dokladov
	

	2.  Zodpovednosti jednotlivých zamestnancov
	

	3.  Dobrovoľné školenia
	

	4.  Vybavovanie sťažností
	

	6.  Bezpečnosť informačného systému
	


.....................................................................................................
dátum meno a podpis osoby, ktorá vykonala kontrolu plnenia kontrolných činností
príloha č. 6
VYMENOVANIE
Pán ..............titul, meno a priezvisko (spravidla vedúci) ............. , vymenúvam Vás s účinnosťou od 20. 5. 2018 ako 
zodpovednú osobu

za:

· vykonávanie činností a za vyžadovanie plnenia požiadaviek a zásad stanovených týmto Postupom 

· za súlad Postupu so súvisiacimi všeobecne záväznými predpismi a metodikami MDV SR 

· za aktualizáciu obsahu Postupu včítane jeho príloh
· za oboznámenie sa zamestnancov s Postupom

· za trvalú dostupnosť Postupu všetkým oboznámeným zamestnancom.
Vo Vašej práci Vám želám veľa úspechov.

V ...................................      dňa  18. 5. 2018

	 (titul, meno, priezvisko a funkcia - spravidla štatutár) 
	podpis:

	
	


S vymenovaním sa oboznámil a vymenovanie dňa 18. 5. 2018 prevzal:   ............ meno, podpis.....................

príloha č. 7
OBOZNÁMENIE
S postupom na zabezpečenie plnenia minimálnych požiadaviek na riadenie kvality sa oboznámil:
	r.č.
	meno a priezvisko
	podpis
	dátum
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