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Nástroje pro poskytování poradenských služeb (D3.2) - Energy Living Lab of 

the Olomouc Region  

 

Seznam dokumentace 

(1) Řízené dokumenty: 

Ozn. Název Řídí Schvaluje Přezkum Archivace Umístění 

Směrnice EnMS 

S-01 
Systém managementu 

hospodaření s energií 
ECOK ROK ročně 5 let EIS 

S-01.01  
Kvalifikace, kompetence, 

pravomoci, odpovědnosti 
ECOK ROK ročně 5 let EIS 

S-01.02  Seznam dokumentace ECOK ROK ročně 5 let EIS 

Metodické pokyny EnMS 

M-01  
Podmínky efektivního 

hospodaření s energií 
ECOK ROK ročně 5 let EIS 

M-02 Měřicí plán ECOK ROK ročně 5 let EIS 

M-03 Manuál pro práci s EIS 
Dodavatel 

EIS 
ECOK ročně 5 let EIS 

M-04 Energetické desatero ECOK ECOK ročně 5 let EIS 

Dokumenty EnMS 

D-01 Energetická politika OK ECOK ROK ročně 5 let EIS 

D-02 
Akční plán energetické 

politiky 
ECOK ROK ročně 5 let EIS 

D-03 
Zpráva o plnění cílů 

energetické politiky 
ECOK ROK ročně 5 let EIS 

D-04 
Rozbor energetického 

hospodářství 
ECOK ECOK měsíčně 5 let EIS 

D-05 Zásobník úsporných opatření ECOK ECOK měsíčně 5 let EIS 

D-06 Plán vzdělávání ECOK ECOK ročně 5 let EIS 

D-07 Plán interních auditů ECOK ECOK ročně 5 let EIS 

D-08 Registr rizik ECOK ECOK ročně 5 let EIS 

D-09 Registr právních požadavků ECOK ECOK kvartálně 5 let EIS 

D-10 Registr neshod a doporučení ECOK ECOK měsíčně 5 let EIS 

Záznamy 
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Z-01_ 

nn.rr 
Harmonogram IA EnMS ECOK ECOK pololetně 5 let ECOK 

Z-02_ 

nn.rr 
Protokol IA EnMS ECOK ECOK pololetně 5 let ECOK 

Z-03_ 

nn.rr 
Prezentace ze školení ECOK ECOK ročně 5 let ECOK 

Z-04_ 

nn.rr 
Jednání Týmu EnMS ECOK ECOK ročně 5 let ECOK 
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Ozn. Název Řídí Schvaluje Přezkum Archivace Umístění 

Vzory 

V-01 
Protokol z interního auditu 

EnMS 
ECOK ECOK ročně 5 let ECOK 

V-02 
Harmonogram interního 

auditu 
ECOK ECOK ročně 5 let ECOK 

V-03 
Plán údržby energetického 

zařízení 
ECOK ECOK ročně 5 let ECOK 

Pozn.: Označení nn – pořadové číslo, rr – rok (např. Z-01_01.25) 

 

(2) Ostatní – neřízené dokumenty: 

Ozn. Název Řídí Schvaluje Přezkum Archivace Umístění 

Energetické dokumenty 

--- Územní energetická koncepce ECOK ZOK 5 let 10 let EIS 

--- 
Průkaz energetické náročnosti 

budovy dle zák. 406/2000 Sb. 
ECOK ECOK 10 let 5 let EIS 

--- 
Kontrola systému vytápění dle 

zák. 406/2000 Sb. 

Energetický 

manažer 
PO/KÚ 5 let 5 let EIS 

--- 
Kontrola systému klimatizace 

dle zák. 406/2000 Sb. 

Energetický 

manažer 
PO/KÚ 5 let 5 let EIS 

--- 
Energetický posudek dle zák. 

406/2000 Sb. 
PO/KÚ PO/KÚ 

dle 

potřeby 
5 let EIS 

--- Energetické analýzy, studie PO/KÚ PO/KÚ 
dle 

potřeby 
5 let EIS 

Dodávka, distribuce energie 

--- 

Smlouva o dodávce/distribuci 

elektrické energie/závěrkový 

list 

Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let 

Portál 

PO/EIS 

--- 
Smlouva o dodávce/distribuci 

zemního plynu/závěrkový list 

Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let 

Portál 

PO/EIS 

--- 
Smlouva o dodávce/distribuci 

tepelné energie 

Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let 

Portál 

PO/EIS 

--- Faktury za energie 
Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let EIS 
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--- Licence na výrobu energie 
Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let EIS 

Měření, monitoring 

--- Manuál pro práci s EIS ENSYTRA ECOK ročně 5 let EIS 

--- Záznam o ověření měřidla 
Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let PO/KÚ 

--- Záznam o kalibraci měřidla 
Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let PO/KÚ 

 

Ozn. Název Řídí Schvaluje Přezkum Archivace Umístění 

Revize 

--- Harmonogram revizí 
Energetický 

manažer 
PO/KÚ ročně 5 let PO/KÚ 

--- 
Revize zařízení spojených se 

spotřebou energie 

Energetický 

manažer 
PO/KÚ 

dle 

harmonog

ramu 

5 let PO/KÚ 

--- 
Záznam o vypořádání závad z 

revize 

Energetický 

manažer 
PO/KÚ 

dle závěru 

revize 
5 let PO/KÚ 

Servis, údržba, obsluha 

--- Plán údržby 
Energetický 

manažer 
PO/KÚ ročně 5 let PO/KÚ 

--- Servisní smlouvy 
Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let PO/KÚ 

--- 
Servisní protokoly, záznamy o 

údržbě 

Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let PO/KÚ 

--- 
Odečtové listy, záznamy 

odečtu spotřeby energie 

Energetický 

manažer 
PO/KÚ měsíčně 5 let PO/KÚ 

--- Provozní řády, provozní deníky 
Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let PO/KÚ 

--- Návody na obsluhu zařízení 
Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let PO/KÚ 

--- Způsobilost k obsluze 
Energetický 

manažer 
PO/KÚ při změně 5 let PO/KÚ 

 

Verze: 02 

Datum: 30. 11. 2025 


