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ZAKLADNE UDAJE

UCEL SMERNICE

Obsah smernice hovori o tvorbe a riadeni dokumentacie vSetkych Urovni pouzivanych organizaciou.

SKRATKY A OZNACENIA POUZIVANE V SMERNICI

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

STN - slovenské technické normy

EN - eurépske normy

I1SO - medzinarodna normaliza¢na organizacia
ZPK - zmocnenec pre kvalitu

SMK - sylté

T JE DEMO
e | JKAZ KA

TP - teBhno
F - formuléar
SM - smernica

K - kniha
z - zakladac
S - Sanoén
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TVORBA A RIADENIE DOKUMENTOV A ZAZNAMOV

TVORBA DOKUMENTACIE A ZAZNAMOV V SMK

ZASADY TVORBY SMERNIC, SM - ORGANIZACNYCH SMERNIC A F — FORMULAROV

V originalnom vytlacku dokumentacie sa dokumenty riadia niektorymi pravidlami, ktoré st uvedené
nizSie. Formulare sa nachadzaju aj vo verzii bez tabuliek v zahlavi a v zapéati, aby ich bolo mozné
rozmnozovat. Celd dokumentécia méa aj elektronickd podobu.

TITULNA STRANA SM:

o Oznaclenie dokumentu: vyplyva zjednotného znacenia, ktoré je uvedené v odseku
oznacovanie SM.

o Ucinnost: Datum, ktory prideli ZPK oznacujlci zahajenie platnosti SM v praxi.

o Vytlacok ¢.: Oznacuje poradové Cislo vytlacku SM. Vytlacok ¢.1 - original v pisomnej forme
je urCeny pre ZPK. Pre dalSie funkéné miesta budud vytlacky oznacené nasledujicim
poradim Ccisel.

o Revizia: Vznik SM sa registruje ako nultd revizia. Pri kazdej dalSej revizii, ak nastane

Vg j bpgmagiradit nagegumsmse Cisl egi t o v gaatigimsigkumentacie.
o Lefta @ ia/gchi ak: Le zenig W a y 4 acovatelom
red®. Z

o Titulnd strana ako riadeny dokument musi byt opatrena podpismi spracovatela a osoby,
ktora dokument schvaluje. Preverenie dokumentu vykondva kompetentna tretia osoba.
Strana je opatrena prislusnymi détumgmi vzgiku SM.

VNUTORNASTRANASM:' ' A 2 KA
o Obsahuje hlavicku z titewfej Stranh2SM

o Pre SM>Obsah: Tvoria ho 2 zakladné casti: 1. Obsah, 2. Zakladné Udaje (obsahuje ucel
smernice, odkazy, suvisiace dokumenty), 3. Kapitoly smernice popisujuce predmet SMK

PRVA STRANA FORMULAROV:
o Obsahuje hlavicku a patu ako na titulnej strane SM
o Samotny Cisty formular

VNUTORNA STRANA FORMULAROV :

0 Obsahuje samotné formulare s hlavickou z prvej strany F

OZNACOVANIE SM A FORMULAROV:

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

0 Smernice: SM s prislusnym cislom smernice, priklad SM-01.

o Oznacovanie formularov: Oznacovanie formularov je jednotné a oznacuje sa skratkou F
s prislusnym cislom smernice a poradovym cislom formularu, priklad F-01-01.
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POSTUP PRE TVORBU SMERNIC A FORMULAROV
POSTUP POPIS

Navrhovatel' postipi svoj navrh potreby, pripadne zmeny

Poziadavka na Spracovanie dokumentu ZPK. ZPK posudi navrh av pripade

gRlument RRgiadaviky opodstatnenia vypracuje navrh, pripadne poveri jeho
vypracovanim kompetentného pracovnika.

Pripomienky k | V pripade, Ze vypracoval navrh ZPK, pripomienkové
navrhu konanie vykona druhy kompetentny pracovnik. V ostatnych
pripadoch pripomienky vykona ZPK.

Schvalenie Navrh schvaluje konatel’  spolo€nosti.  V pripade
nespokojnosti d& ndvrh prepracovat spracovatelovi.

Po schvaleni navrhu odovzda spracovatel dokument ZPK,

ho zgewmigic t 2 dokumentacie
zpeli B Yy d
bezpecdi mgnie !

pvnika. ZPK
s tymto dokumentom.

pracovnikov

PK £ne reyjduje dokumentaciu k SMK. Pripomienky

Vi oku ta@li #aevi \% Sprave do preskimania
nazgento.

Zmenova V pripade potreby zmeny dokumentacie ZPK zabezpedli
sluzba vypracovanie navrhu zmeny, pripadne poveri vypracovanim
kompetentného pracovnika.

RIADENIE DOKUMENTACIE A ZAZNAMOV

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

Zasady riadenia dokumentéacie a zaznamov:

o Déraz je nutné klast na Citatelnost zaznamov,

o Viditelné a prehladné nazvy dokumentécie a zaznamov,

o Vyplnené potrebné nalezitosti o dokumentacii a zaznamoch,

o Spéatné vyhladavanie zaznamov a ich hierarchické usporiadanie,

o Viditelne a vhodné miesto ulozenia dokumentacie a zaznamov,

o Dbélezita je vedomost vsetkych pracovnikov o mieste uloZenia dokumentov a zaznamov,
o Starostlivost o dokumentéaciu a zaznamy pred stratou a znehodnotenim.

PODPISOVY PORIADOK

Kompetencie pracovnikov organizacie na podpisovanie spisov a inych dokumentov vyplyvajd z ich
pravomoci a zodpovednosti, v stlade s organizacnou schémou a pracovnou zmluvou jednotlivych
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pracovnikov. Pracovnik povereny funkciou ma stanovené <cCinnosti, v ktorych je opravneny
podpisovat dokumenty v zastipeni organizacie. Pracovnik povereny podpisovanim za organizaciu je
povinny reSpektovat vzor podpisu, ktory uviedol ako podpisovy vzor v podpisovom poriadku.

POUZIVANIE PECIATOK

Pracovnici organizacie su povinni pri styku s externymi institiciami pouzivat len platné peciatky
organizacie. Vzory pediatok su stcastou podpisového poriadku.

STAROSTLIVOST O ELEKTRONICKE DOKUMENTY

ZASADY:
o Vyvarovat sa neodbornému zaobchadzaniu s vypoctovou technikou,
o Hierarchicky ukladat dokumenty (stromova Struktura),
o Pouzivat celé ndzvy adresérov a suborov, pokial' je to mozné,
o Pre ¢o najvacSiu prehladnost uloZenych dokumentov pouzivat primerané mnoZstvo a

¢lenenie adresarov,

o Pravidelne kontrolovat pevny disk poditata antivirovym programom, pripadne zapnut
¢innost rezidentného $titu programu,

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

o v

o)

o)

o Vedomost o uloZeni ddlezitych elektronickych dokumentov v poditadi a elektronickych zéloh

organizacie musia mat najmenej dvaja pracovnici.

VAV 4
POVINNOSTI POUZIVATEA V “JOVE, CH Y|
Pracovnik, ktorému bola pri vilpo te iefpo doWyziavat tieto zdsady. Zalohu

délezitych elektronickych dokumentov vykonavat pravidelne, minimalne 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 uloZenia pocitaca. Zalohy sa
ukladaju do archivu organizacie. Zodpovednost za d¢innost vykondvani na poditadi a jeho
prisluSenstvo maju jeho pouzivatelia. PouZivatelia st povinni udrziavat vypoctovd techniku v istom
prostredi a bezchybnom stave.

MANIPULACIA S PRAVNYMI PREDPISMI

VSetky pravne normy, pravne predpisy, rozhodnutia a uznesenia, ako aj vSetky akty vyhlasené v
Zbierke zakonov maju vseobecne zavazny charakter. Konatel spolo¢nosti 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
organizacie je opravneny objednat konatel organizacie, podla $tandardného 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

o Pod manipulaciou s pisomnostami sa rozumie prijem, triedenie, evidencia, distriblcia,
vybavovanie, odosielanie a ukladanie pisomnosti v organizécii. Pod pisomnostami sa
rozumeju vSetky doslé pisomnosti do organizacie od uradov, institdcii, zakaznikov a vSetky
pisomnosti vzniknuté ¢innostou organizacie.

o Skartaciou sa rozumie vyradovanie pisomnosti, pri ktorej sa pisomnosti trvalej hodnoty
oddeluju od pisomnosti, ktoré nemaju vyznam z hladiska hospodarskeho alebo
historického, a preto mézu byt fyzicky zni¢ené - alebo odovzdané do zberu.
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0 Archivaciou pisomnosti sa rozumie triedenie a uchovavanie pisomnosti dokumentarnej
hodnoty do archivu.

0 Archivne dokumenty su pisomné, elektronické, obrazové a iné zaznamy pochadzajuce
z ¢innosti  organizacie, ktoré so zretelom na svoj vyznam maja trvald dokumentarnu
hodnotu.

0 Archivom sa rozumie subor pisomnosti a inych zaznamov dokumentarnej povahy, ktoré su
uloZzené v urcenej miestnosti.

Spisovu sluzbu v organizacii obstarava konatel spolocnosti, prip. povereny pracovnik konatelom,
ktory prijima od postového Uradu vSetky externé pisomnosti. Pri preberani pisomnosti je povinnost
prekontrolovat kompletnost a neporusenost pisomnosti.

Konatel' spoloCnosti otvara vsetky externé pisomnosti od postového Uradu, dodlé na adresu
organizacie bez udania mena pracovnika. Konatel spoloCnosti prideluje pisomnosti na vybavenie
svojim podriadenym pracovnikom. VSetky pisomnosti sa vybavuju zasadne pisomne s vyhotovenim
kopie.

Pisomnosti sa zakladaju v priruénej registratire, ktord je povinny zriadit kazdy pracovnik pracujici
s dokumentaciou.

Priru¢na registratira obsahuje:

-TOT10 JE DEMO

Sucastou uloZenia je jednotné oznacovanie samostatnych celkov. Kazdy celok musi mat $titok F-
XZY, ktory sa ¢leni na knihy - K, zakladace - Z, $anény - S a obsahuje:

0 nazov organizacie, znak (K,Z,S) a evid#hcnélo, rok vzniku

0 néazov,
o lehota uloZenia, archigny Zhaf.

Kazdy pracovnik je zodpovedny za riadne ukladanie pisomnosti vo svojej priru¢nej registratire, 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 moze 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, zniceniu alebo poskodeniu.
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