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1 Zakladné udaje

1.1 Ucel smernice

Obsah smernice hovori o tvorbe a riadeni dokumentdcie vietkych Urovni pouzivanych organizéciou.

1.2 Skratky a oznacenia pouZivané v smernici

Tieto skratky sa pouZivaju v tejto smernici aj vo vSetkych dokumentoch, na ktoré sa v nej odkazuje:

STN - slovenské technické normy
EN - eurdpske normy

I1SO - medzindrodna normalizacna organizacia
ZPK - zmocnenec pre kvalitu
SMK - systém manazérstva kvality
TP - technologicky postup

F - formular

SM - smernica

PK - prirucka kvality

CK - ciele kvality

K - kniha

Z - zaklada¢

S - 8anén
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2 Tvorba a riadenie dokumentov a zaznamov

2.1 Tvorba dokumentacie a zaznamov v SMK

Zasady tvorby smernic, SM- organiza¢nych smernic a F - formularov

V origindlnom vytlacku dokumentécie sa dokumenty riadia niektorymi pravidlami, ktoré su uvedené nizsie.
Formulare sa nachadzaju aj vo verzii bez tabuliek v zdhlavi a v zapéati, aby ich bolo moiné rozmnoZovat.
Celd dokumentacia ma aj elektronicku podobu.

Titulna strana SM:

- Oznacenie dokumentu: vyplyva z jednotného znacenia, ktoré je uvedené v odseku oznacovanie
SM.

- Utinnost: Datum, ktory prideli ZPK oznacujuci zahajenie platnosti SM v praxi.

- Vytlacok ¢.: Oznacuje poradové Cislo vytlacku SM. Vytlacok ¢.1 - original v pisomnej forme je
urceny pre ZPK. Pre dalsie funkéné miesta budu vytlacky oznacené nasledujicim poradim cisel.

- Revizia: Vznik SM sa registruje ako nulta revizia. Pri kazdej dalSej revizii, ak nastane zmena v SM,
je potrebné priradit nasledujuce Cislo a registrovat ho v matici dokumentécie.

- Lehota uloZenia/archivny znak: Lehota uloZenia/archivny znak prideleny spracovatelom resp. ZPK

- Titulna strana ako riadeny dokument musi byt opatrena podpismi spracovatela a osoby, ktora
dokument schvaluje. Preverenie dokumentu vykonava kompetentna tretia osoba. Strana je
opatrena prislusnymi ddtumami vzniku SM.

Vnutorna strana SM:

- Obsahuje hlavicku z titulnej strany SM
- Pre SM>Obsah: Tvoria ho 2 zakladné casti: 1. Obsah, 2. Zakladné Udaje (obsahuje ucel smernice,
odkazy, suvisiace dokumenty), 3. Kapitoly smernice popisujice predmet SMK

Prva strana formularov:

- Obsahuje hlavic¢ku a patu ako na titulnej strane SM
- Samotny Cisty formular

Vnutorna strana formularov :
- Obsahuje samotné formulare s hlavickou z prvej strany F

Oznacovanie SM a formularov :

- Oznacovanie SM: Oznacovanie smernic, technologickych postupov a pracovnych postupov je
jednotné a oznacuje sa skratkou:

- Smernice: SM s prislusnym ¢islom smernice, priklad SM-01.

- Oznacovanie formuldrov: Oznacovanie formuldrov je jednotné aoznacuje sa skratkou F
s prisluSnym ¢islom smernice a poradovym ¢islom formularu, priklad F-01-01.

Strana 4



Smernica :Riadenie dokumentdcie 2010

Postup pre tvorbu smernic a formularov

POSTUP POPIS
PoZiadavka Spracovanie
p| poziadavky Navrhovatel postupi svoj navrh potreby, pripadne zmeny dokumentu ZPK.
na dokument > ZPK posudi navrh av pripade opodstatnenia vypracuje navrh, pripadne
—>| poveri jeho vypracovanim kompetentného pracovnika.
\ 4
Pripomienky k V pripade, Ze vypracoval navrh ZPK, pripomienkové konanie vykona druhy
e— névrhu kompetentny pracovnik. V ostatnych pripadoch pripomienky vykona ZPK.
Névrh schvaluje konatel spolocnosti. V pripade nespokojnosti dé néavrh
- prepracovat spracovatelovi.
Po schvaleni ndvrhu odovzdd spracovatel dokument ZPK, ktory ho zaeviduje
Distribucia do databazy evidencie dokumentécie azabezpedi jeho distribiciu podla
pouzivanie rozdelovnika. ZPK zabezpeci obozndmenie zainteresovanych pracovnikov

s tymto dokumentom.

ZPK raz ro¢ne reviduje dokumentaciu k SMK. Pripomienky k dokumentacii
zaeviduje v Sprave do preskiimania manazmentom.

Zmenova
sluzba V pripade potreby zmeny dokumentacie ZPK zabezpeci vypracovanie navrhu

zmeny, pripadne poveri vypracovanim kompetentného pracovnika.

Riadenie dokumentacie a zaznamov

V matici dokumentacie su deklarované zodpovednosti za spracovanie, pripomienkovanie, schvalenie,
uloZenie, za miesto uloZenia, archivaciu, reviziu dokumentacie a zdznamov. Zodpovednost za aktualnost
a spravnost matice dokumentacie nesie ZPK.

Zasady riadenia dokumentacie a zaznamov:

- Doraz je nutné klast na Citatelhost zdznamov,

- Viditelné a prehladné nazvy dokumentacie a zdznamov,

- Vyplnené potrebné nalezitosti o dokumentdcii a zdznamoch,

- Spatné vyhladavanie zaznamov a ich hierarchické usporiadanie,

- Viditelne a vhodné miesto uloZenia dokumentacie a zdznamov,

- Dolezitd je vedomost vsetkych pracovnikov o mieste uloZenia dokumentov a zaznamov,
- Starostlivost o dokumentaciu a zaznamy pred stratou a znehodnotenim.

Podpisovy poriadok:

Kompetencie pracovnikov organizacie na podpisovanie spisov a inych dokumentov vyplyvaju z ich
pravomoci azodpovednosti, vsulade sorganizachou schémou a pracovnou zmluvou jednotlivych
pracovnikov. Pracovnik povereny funkciou ma stanovené Cinnosti, v ktorych je opravneny podpisovat
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dokumenty v zastUpeni organizdcie. Pracovnik povereny podpisovanim za organizaciu je povinny
reSpektovat vzor podpisu, ktory uviedol ako podpisovy vzor v podpisovom poriadku.

Pouzivanie peciatok:

Pracovnici organizacie sui povinni pri styku s externymi institiciami pouZivat len platné peciatky
organizacie. Vzory peciatok su stéastou podpisového poriadku.

Starostlivost o elektronické dokumenty:
Zasady:

- Vyvarovat sa neodbornému zaobchadzaniu s vypoctovou technikou,

- Hierarchicky ukladat dokumenty (stromova struktira),

- PouZivat celé nazvy adresarov a siborov, pokial je to mozné,

- Pre ¢o najvacsiu prehladnost uloZzenych dokumentov pouZivat primerané mnoistvo a ¢lenenie
adresarov,

- Pravidelne kontrolovat pevny disk poditaca antivirovym programom, pripadne zapnut ¢innost
rezidentného Stitu programu,

- Zvlast dbat na kontrolu doruéenej posty (email), cudzich médii (diskety, CD-ROM),

- Pravidelne aktualizovat antivirovi databdazu a program,

- Pravidelne zalohovat doélezZité elektronické dokumenty,

- Nepouiivat poskodené alebo inak znehodnotené média,

- Vedomost o uloZeni dolezZitych elektronickych dokumentov v pocitadi a elektronickych zaloh
organizacie musia mat najmenej dvaja pracovnici.

Povinnosti pouzivatela vypoctovej techniky

Pracovnik, ktorému bola pridelend vypodétova technika, je povinny dodrZiavat tieto zadsady. Zalohu
dolezitych elektronickych dokumentov vykonavat pravidelne, minimdalne jedenkrat v mesiaci na
zalohovacie médium. Zalohovacie médium moze byt disketa, CD-ROM, ZIP médium. DdleZité je, aby
zalohovacie médium bolo oznacené a ulozené mimo priestor uloZzenia pocitac¢a. Zalohy sa ukladaju do
archivu organizacie. Zodpovednost za ¢innost vykonavanu na poditadi a jeho prislusenstvo maju jeho
pouzivatelia. PouZivatelia su povinni udrZiavat vypoctovu techniku v ¢istom prostredi a bezchybnom stave.

Manipulacia s pravnymi predpismi:

Vsetky pravne normy, pravne predpisy, rozhodnutia a uznesenia, ako aj vSetky akty vyhldsené v Zbierke
zakonov maju vseobecne zdvazny charakter. Konatel spolocnosti stanovi po dohovore s manazmentom,
pripadne s externym konzultantom rozsah potreby platnych pravnych predpisov, ktoré su zverejnené v
Zbierke zakonov Slovenskej republiky. Pravne predpisy pre potreby organizicie je opravneny objednat
konatel organizacie, podla Standardného postupu nakupu.

Zodpovednost za aktualizaciu a poskytovanie ma ZPK. Za pouZivanie len platnych pravnych predpisov
v organizacii je zodpovedny ZPK. Zoznam platnych pravnych prepisov je uvedeny v evidencii pravnych
predpisov.

Registraturny poriadok:

- Pod manipulaciou spisomnostami sa rozumie prijem, triedenie, evidencia, distribucia,
vybavovanie, odosielanie a ukladanie pisomnosti v organizécii. Pod pisomnostami sa rozumeju
vSetky doslé pisomnosti do organizacie od uradov, institlcii, zdkaznikov a vSetky pisomnosti
vzniknuté ¢innostou organizacie.

- Skartdciou sa rozumie vyradovanie pisomnosti, pri ktorej sa pisomnosti trvalej hodnoty oddeluju
od pisomnosti, ktoré nemaju vyznam z hladiska hospodarskeho alebo historického, a preto mozu
byt fyzicky zni¢ené - alebo odovzdané do zberu.

- Archivaciou pisomnosti sa rozumie triedenie a uchovavanie pisomnosti dokumentarnej hodnoty
do archivu.
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- Archivne dokumenty su pisomné, elektronické, obrazové a iné zaznamy pochadzajice z ¢innosti
organizacie, ktoré so zretelom na svoj vyznam maju trvald dokumentarnu hodnotu.

- Archivom sa rozumie subor pisomnosti a inych zdznamov dokumentarnej povahy, ktoré su
uloZené v uréenej miestnosti.

Spisovu sluzbu v organizacii obstardva konatel spolocnosti, prip. povereny pracovnik konatefom, ktory
prijima od postového uUradu vsetky externé pisomnosti. Pri preberani pisomnosti je povinnost
prekontrolovat kompletnost a neporusenost pisomnosti.

Konatel spoloc¢nosti otvdra vSetky externé pisomnosti od postového Uradu, doslé na adresu organizdcie
bez udania mena pracovnika. Konatel spoloc¢nosti prideluje pisomnosti na vybavenie svojim podriadenym
pracovnikom. VSetky pisomnosti sa vybavuju zasadne pisomne s vyhotovenim képie.

Pisomnosti sa zakladaju v priru¢nej registratire, ktori je povinny zriadit kazdy pracovnik pracujuci
s dokumentdciou.

Priruéna registratura obsahuje:

v' externé pisomnosti,
v"interné pisomnosti.

Sucastou uloZenia je jednotné oznacovanie samostatnych celkov. Kazdy celok musi mat stitok F-XZY, ktory
sa Cleni na knihy - K, zakladace - Z, Sandny - S a obsahuje:

v nézov organizacie, znak (K,Z,S) a evidenéné &islo, rok vzniku,
v' nazov,
v lehota uloZenia, archivny znak.

Kazdy pracovnik je zodpovedny za riadne ukladanie pisomnosti vo svojej priruénej registrature, az do
odovzdania pisomnosti do registratirneho strediska. Manipulovat s pisomnostami v priru¢nej registratire
je opravneny len pracovnik, ktory ich pouZiva pri svojej praci. Vynimocne méZe aj iny pracovnik, ale len
s vedomim kompetentného pracovnika. Pred ulozenim do registratirneho strediska musia pisomnosti
usporiadat pracovnici, ktori ich pouZivali na svoju pracu a zabezpedit ich proti strate, zni¢eniu alebo
poskodeniu.
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