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DOKUMENTACIA SYSTEMU RIADENIA

Sastava dokumentov
Zakladnu sustavu dokumentov systému manazmentu kvality tvoria legislativne dokumenty; tie
maju hierarchicku struktdru a spravidla i trvaly charakter:
= Politika kvality — Drahuskovska deklaracia
* Prirucka kvality
= Smernice
= Instrukcie
= Formulare (popr. Kniha zaznamov)
= Standardny pracovny postup
= Sldastou dokumentacie je aj externd dokumentacia, ktorl tvori sustavu platnych
dokumentov vytvorenych mimo Drahuskova a obsahuje platné zakony, nariadenia
a vyhlasky prislusnych ministerstiev, resp. iné vSeobecne zavazné nariadenia.

O obsahu dokumentacie riadenia je kazdy zamestnanec inormovany pri nastupe do zamestnania,
dokumentacia je k dispoyicii na opatovné prestudovanie pripadne predlozenie navrhov na jej
doplnenie pre kazdého zamestnanca kedykolvek.

Dokumentdcia riadenia sa povazuje za vnutropodnikovu legislativu a je pre kazdého zamestnanca
zavazna. Kazdy zamestnanec je povinny dodrziavat vsetky zdsady uvedené v dokumentacii
v rozsahu svojho zaradenia a zodpovedajuc svojej funkcii ¢o potvrdzuje svojim podpisom pri
nastupe do zamestnania.

Dokumentdacia riadenia sa povazuje za dokument firemného charakteru, jej pouzitie v inom
prostredi ako Drahuskova je nepripustné, jej poskytnutie tretim osobam sa povaZuje za hrubé
porusenie pracovnej discipliny.

Dokumenty trvalého charakteru

Prirucka kvality je dokument, ktorym sa Specifikuje systém riadenia a zdsady pristupu
Drahuskova. Zodpovednost za vypracovanie a udrziavanie priru¢ky kvality prindleZi pracovnikovi
poverenému riadenim - manazerovi kvality a bez jeho vedomia nie je mozné vykonat akukolvek
zmenu. Prirucku kvality schvaluje riaditel’ Drahuskova.

Smernica je dokument, ktorym sa stanovi doporucenie (popr. podnety) pre urcité Cinnosti a
procesy. Zodpovednost za vypracovanie a udrziavanie patri pracovnikovi poverenému
spracovanim danej smernice a bez jeho vedomia nie je mozné vykonat akukolvek zmenu.
Smernice schvaluje veduci pracovnik Gtvaru, na ktory sa pdsobnost smernice vztahuje.

Standardny pracovny postup je dokument nadvdzujici na smernicu a slUZiaci pre podrobnejsi
popis organiza¢nej praxe, definujlici postup nutny k zachovaniu urcitej kvality. Zodpovednost za
vypracovanie a udrziavanie patri pracovnikovi poverenému spracovanim daného postupu a bez
jeho vedomia nie je mozné vykonat akukolvek zmenu.
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Formular (vzor, Sabléna, kniha) je dokument nizSej Urovne sliziaci k jednotnému podchyteniu a
formalizovaniu pravidelnych &innosti v organizacii. Formular sa vzdy vztahuje (v podstate ako
priloha) k urcitej smernici alebo instrukcii. Zodpovednost za vypracovanie a udrziavanie patri
pracovnikovi poverenému spracovanim prislusného dokumentu, popisujiceho ¢innost, ku ktorej
sa formuladr vztahuje, a bez jeho vedomia nie je mozné vykonat akukolvek zmenu. Formular
schvaluje ten pracovnik, ktory schvaluje dokument riadenia, ku ktorému sa vztahuje prislusny
formular.

Dokumenty docasného charakteru

Rozhodnutie vedenia, prip. nariadenie je dokument, ktorym riaditel Drahuskova resp. veduci
Utvaru stanovi vykonanie urcitej akcie prip. definuje postup rieSenia urcitého problému alebo
situdcie v Drahuskove. Nariadenie operativeho charakteru méze byt vykonané aj Ustne a je
rovnako zavazné.

Poverenie je dokument, ktorym veduci pracovnik stanovi zodpovednost podriadeného pracovnika
v popisanej oblasti, pripadne jeho povinnosti a prava s definovanou funkciou spojené. Vydava ho
riaditel’ resp. veduci Utvaru, do ktorého poOsobnosti poverenie spada, a to v dvoch listinnych
rovnopisoch podpisanymi vedlcim pracovnikom a podriadenym. Jeden vytlacok uklada veduci
pracovnik do osobnej dokumentacie pracovnika a druhy prindlezi pracovnikovi.

Listinna forma dokumentdcie je vedena nasledujlcimi zdsadami:

Oznacenie
Vsetka dokumentdcia listinnej podoby je oznacovana nasledujicim algorytmom

1. znacka 2. nazov dokumentu 3. verzia
PoK Politika kvality RRRRMMDD
PrK Prirucka kvality RRRRMMDD
Sm Smernica RRRRMMDD
In InStrukcia RRRRMMDD
Fo Formular RRRRMMDD
Po Pracovny postup RRRRMMDD
Revizia
V situdcii ked’ dojde z akéhokolvek dévodu k potrebe novelizacie dokumentu postupuje sa takto
1. doteraz platny dokument sa vyznaci ako neplatny a vypiSe sa dévod novelizacie
2. neplatny dokument sa vyjme z dokumentacie a zalozi sa do zlozky neplatné
dokumenty
3. novoprijaty platny dokument sa vlozi do zlozky platné dokumenty - ,Dokumentacia
riadenia®

Elektronicka forma dokumentacie
Elektronicka forma dokumentacie je vedena identickym spdsobom, len pojem ,zlozka" sa chape
ako ,adresar" na pevnom disku pocitaca spolo¢nosti.

Listinnd forma dokumentov riadenia je vedend u manazera kvality Drahuskova resp. na
sekretaridte riaditela, ktory zodpovedaji za jej dostupnost podla potreby pre ostatnych
zamenstnancov, elektronickd forma dokumentacie je dostupna po zadani zodpovedajlceho hesla
v prihldseni sa do pocitata. Za zhodnost a aktudlnost elektronickej a listinnej formy
dokumentacie zodpoveda pracovnik povereny riadenim dokumentacie - manazer kvality. Listinna
forma dokumentacie je v plathom stave aj s podpismi zodpovednych pracovnikov ulozena
u manazera kvality Drahuskova resp. na sekretariate riaditela.
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Riadenie zaznamov

Zaznamy, ktoré vznikaju v systéme riadenia a prevadzky Drahuskova suU udrziavané,
identifikovatelné a Citatelné. Zaznamy su dostupné v listinnej podobe v dokumentacii prislusného
veduceho, resp. v prislusnej prevadzke, pripadne v elektronickej podobe v informaénom systéme.
Listinnd podoba dokumentacie je archivovana v sulade s platnou legislativou, elektronicka forma
dokumentacie je v pravidelnych intervaloch archivovana a ochrafiovana antivirusovym systémom.

Pracovnici Drahuskova sU povinni pri svojej praci dorziavat spésob riadenia dokumentacie, jej
evidencie, ulozenia, archivacie.
» zakladnd dokumentacia spolo¢nosti je archivovanad u manazera kvality spolocnosti
nepretrzite
= dokumentdacia riadenia je archivovana taktiez trvale v listinnej podobe u manazera kvality
spolo¢nosti prip na sekretariate, v elektronickej podobe na intranete Drahuskova
= zaznamy Uctovné, personalne a evidencie majetku su archivované na vedeni po dobu 20
rokov
= zdravotnicka dokumentacia klientov je archivovana v sulade s platnou legislativou.

Pri skartacii dokumetnov a zdznamov sa Drahuskovo riadi prislusnou platnou legislativou.
Skartaciu vykonava pracovnik povereny riaditelom prostrednictvom zmluvnej spolocnosti.
Dokumentacia riadenia sa neskartuje ale archivuje trvale. Skartacia dokumentov a zaznamov,
ktoré vyzaduju diskrétny rezim je realizovana priebezne na lokalnych skartovacich zariadeniach,
za Co zodopoveda prislusny pracovnik, ktory s dokumentom pracuje.

Elektronicka forma dokumentacie je archivovana na lokalnych pocitacoch, zabezpecenych
antivirusovym programom a zalohovana podla aktualnej potreby, minimalne vSak jeden raz za
mesiac na USB, resp CD médiu.



