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1  UCELAPOUZITI

Tato smérnice Tesi zasady a jednotny postup pii fizeni dokument a udajti v¢. externich, tj. postup pii tvorbg,
vydavani, evidenci, aktualizaci, kontrole uchovavani a skartaci dokumentd. Rizeni dokumenti se provadi
proto, aby dokumenty mély jednotnou formu a obsah, aby se dostaly na potfebna mista v pozadovaném ¢ase,
aby se zabranilo vyskytu a pouzivani dokumentl neaktudlnich nebo neplatnych, aby byla zajisténa jejich
ochrana a ulozeni a skartace dokumentti neaktualnich. Ustanoveni smérnice se v plném rozsahu vztahuje na
dokumenty systému jakosti.

2 ROZSAH PLATNOSTI
Smérnici se fidi pracovnici, ktefi jsou povéfeni zpracovavat, evidovat, aktualizovat, kontrolovat, uchovéavat a
skartovat dokumenty. Smérnice nabyva platnosti dnem uvedenym na titulni stran€.

1 ODPOVEDNOST A SPOLUPRACE

Vsichni pracovnici, ktefi zpracovavaji, vydavaji, distribuuji, méni, uchovavaji, ¢i skartuji, a ti ktefi pouzivaji
dokumenty, zodpovidaji za dodrzovani ustanoveni této smérnice. Odpovédnosti jednotlivych pracovnikl pii
fizeni dokumentl jsou uvedeny v dal$im textu této smérnice.

2 TYPY UZIVANYCH DOKUMENTU
Uzivané dokumenty se d¢€li na interni a externi.

Interni organiza¢né-ridici dokumenty

Organizacné-fidici dokumenty tvofi zavazny soubor ustanoveni a pravidel nutny pro zabezpeceni
bezproblémového chodu OU a urdujici zakladni vztahy (vztahy v pracovnim procesu mezi zaméstnanci,
pracovnimi skupinami v procesu fizeni, resp. metody, formy, prostiedky a pomuicky pro vykon ¢innosti a
napli téchto Cinnosti). Dokumenty systému kvality jsou dokumenty, kterymi jsou popsany postupy fizeni
systému kvality.

Pozn.: Systém kvality nutno z tohoto hlediska povazovat za jeden ze subsystému tizeni.

Ridici a organiza¢ni dokumenty jsou rozdéleny do ti tirovni:
Urovei A - ptirucka kvality, fady (dokumenty platné pro viechny zaméstnance)
Uroveii B - smérnice
Uroveii C - ptipadné organizaéni a fidici instrukce, interni metodika, nafizeni a ptikazy
- usneseni zastupitelstva obce
Externi dokumenty
Dokumenty vzniklé mimo dokumentaéni systém OU, ale majici bezprostiedni vztah k jeho ¢innosti. Sem
patii :
o legislativni pfedpisy zvefejnéné ve Sbirce zakontt CR
o dokumenty, vydané ve Véstniku vlady pro organy krajl a organy obci
o dokumenty, vydané ve Véstniku pravnich piedpist Usteckého kraje

3 ZKRATKY

SM - smérnice PVK - pfedstavitel vedeni pro kvalitu
70 — zastupitelstvo obce



Obecni urad SMERNICE

Probostov Rizeni dokumenti a ziznami SM 06
Vydal: Schvalil: Datum vydani: Vydani ¢.: 1 Strana 6/ 9
Bc.Jana Cermakova Alenka AntoSova 1.7.2009 Platnost: 5.7.2009

4 POSTUP
Postup pii zpracovani internich dokumenti (vyjma usneseni zastupitelstva obce)

6.1.1. Rozhodnuti o zpracovani (zméné) dokumentu

Potfebu tvorby nového dokumentu (nebo jeho zmény) posuzuje PVK. Ovéri, zda uvedena problematika neni
jiz teSena dfive vydanymi, dosud platnymi dokumenty, rozhodne o pfipadném zpracovani (zmeéne)
dokumentu a ur¢i jeho zpracovatele.

6.1.2. Sbér podkladi a informaci

Povéfeny zpracovatel zodpovidd za shromazdéni veskerych potiebnych podkladli pro zpracovani navrhu
dokumentu, zejména nezbytnych legislativnich dokumentli, systémovych norem a dalSich potfebnych
podkladi a informaci.

6.1.3. Zpracovani dokumentu

Metodické fizeni v oblasti vytvareni dokument vykonava PVK, ktery pfipadné ur¢i organizacni useky, které
spolupracuji se zpracovatelem, resp. jim zadava ke zpracovani dil¢i ¢asti.

Pti zpracovani internich dokumentd je zpracovatel povinen dodrzovat tyto principy :

» navaznost ISO 9001, resp. dalsi obecné plat. pfedpisy, véetné nazvoslovi;

+ néavaznost na soustavu zakladnich fidicich organizaénich dokumenti OU;

* jednoduchost a srozumitelnost textu;

* moznost zajisténi kontroly dodrzovani ustanoveni dokumentu.

Zpracovatel dokumentu zajistuje vyhotoveni definitivniho textu navrhu dokumentu v predepsaném obsahu a
formé (formalni a obsahova tUprava dokumenti OJ - viz pfilohy) a jeho ptedani PVK. Ptipadné
pfipominkové fizeni organizuje PVK. Urcuje formu a metody a slozeni skupiny, ktera se ucastni
pripominkového fizeni, shromazd'uje pfipominky a po projednani zajisti jejich ptipadné zapracovani do textu
dokumentu.

6.1.4. Kontrola a schvaleni dokumentu

Kone¢né znéni dokumentu je ptredlozeno ke kontrole a schvaleni starostovi. Ten schvali kone¢né znéni
dokumentu svym podpisem nebo jej v piipad€ nesouhlasu vrati k doplnéni.
V pripad¢, Zze dokument podléha schvaleni zastupitelstva obce, postupuje se dale v souladu s bodem 6.2.

6.1.5. Vydani dokumentu

PVK po schvileni dokumentu zabezpeci jeho konecnou redakci, rozmnozeni, autorizaci, ocislovani a
distribuci podle stabilniho rozd€lovniku (uvedeného na Gvodni strané dokumentu). Zpracovani, kontrola a
schvaleni dokumentu je stvrzeno podpisem piislusnych pracovnikti na titulni strané archivniho paré
dokumentu.

Piehled o vydanych dokumentech systému kvality vede PVK na seznamu ,,Evidence vydanych a zrusenych
dokument systému kvality*.

Jedno aktualni vydani dokumentd systému kvality je téz piistupné pro pracovniky OU v elektronické
podobg. Originaly dokumentti (archivni paré) v¢. textl na elektronickych nosi¢ich jsou ulozeny u PVK,
ktery je povinen je zabezpelit pied poskozenim, piipadné pted ztratou. Ve sdilenych adreséafich je
dokumentace pouze pro cCteni, tudiz nikdo ze zaméstnancli nemtize provést jakékoliv zmény. Pfipominky
k pfislusnému dokumentu mohou jednotlivi zaméstnanci cestou svého piimého nadfizeného predavat PVK.

I kdyz je technicky mozné provést kopii dokumentu (pro pracovni tcely), je kazda takova kopie povazovana
za netizeny dokument urceny pouze pro orientaci. Zavazné je pouze znéni dokumentt v tiSténé podobé ¢i na
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CD oznadené ,,Rizeny dokument®, a v uvedeném adresafi. Zafazeni novych nebo zménénych dokumentii do
adresafe je oznamovano pracovnikiim OU e-mailem.

6.1.6. Cislovani vytiskii dokumenti systému kvality a jejich p¥idélovani

Kazdy vytisk dokumentu systému kvality musi byt oznacen ¢islem dle rozdélovniku. Oc¢islovani zabezpecuje
PVK. Pro interniho auditora je urc¢eno ¢islo ,,1%, Cislo ,,2* (archivni paré) je urceno pro PVK.

O dalsim pfidéleni  dokumentu rozhodne PVK v ndvaznosti na potfeby jednotlivych tsekl a
organizacnich jednotek, kterych se dokument tyka. Za distribuci a evidenci dokumentti ve fyzické podobé a
na CD odpovida PVK, ktery je povinen pred pfedanim jednotlivé dokumenty oznacit razitkem / napisem
L RIZENY DOKUMENT* na titulni stran& v pravém hornim rohu dokumentu. PVK vede zdznamy o poctu
kust pridélenych dokumentii (vCetné podpisem stvrzeného pievzeti) jednotlivym wuzivatelim v¢. Cisel
dokumentti v rozdélovniku archivniho paré dokumentu.

Certifikacni organ obdrzi aktualni znéni ptirucky a organizacniho fadu vZdy jednou za rok a to nejpozdéji
14 dni pied kazdym dozorovym auditem.

6.1.7. Pouzivani dokumentu

Za ucinné zavedeni dokumentace do praxe odpovidaji vedouci organizacnich tseku, ktefi jsou dale
odpoveédni za to, Ze pracovnici spravné pochopi obsah dokumentt a Ze uvedené postupy budou dodrZovat.

Pti pouzivani dokumentu je nutno dodrzovat tyto zasady :
O Vlastnik dokumentu je povinen udrzovat vytisk Cisty, neposkozeny a aktualni. Na zdklad¢ zruSeni
platnosti dokumentu jej odevzdat max. do 5 dnti PVK.
O Dokument musi byt snadno dostupny.
O Rizené jsou pouze dokumenty oznadené jako Rizeny dokument, a ¢islem paré.

6.1.8. Zmény a revize dokumentt

Zmény dokumentd se provadéji témito formami :

* opravou v piivodnim dokumentu (preskrtnutim starého idaje a uvedenim nového);

* vydanim nového listu;

e vydanim dodatku dokumentu;

e vydanim nového dokumentu.
Provadét zmeény — provadét opravy, vydavat nové listy a dodatky je opravnén pouze PVK.
Opravy provadi bud’ ptreskrtnutim udajt, které musi byt opraveny tak, ze ptivodné preskrtnuty udaj musi byt
nadale Citelny a novy udaj se uvede vedle ptivodniho udaje, nebo vyménou celého opravovaného listu;
neplatné listy zlikviduje u vSech paré vyjma archivniho, které ¢ervené preskrtne, oznaci datem a napisem
»NEPLATNE® a zalozi jej na konec archivniho paré.
Kazdou zménu dokumentu schvaluje starosta ¢i mistostarosta. O provedené zméné udéla PVK zaznam
v tabulce ,,Seznam zmén* archivniho paré dokumentu.
Pti schvalovani, vydavani a distribuci dodatku pfislusného dokumentu musi byt zachovan stejny postup jako
pti vydavani nového dokumentu. Dodatek dokumentu schvaluje starosta Ci mistostarosta. Dodatky ke
kazdému dokumentu se Cisluji vzestupné.
Na zaklade revize (tj. komplexni provéteni celého dokumentu z hlediska jeho aktudlnosti a vhodnosti), nebo
po piekroceni tinosného poctu dodatkli, rozhodne PVK o vydani nového dokumentu (¢.vydani uvede
v hlavi¢ce dokumentu).
Vsichni pracovnici jsou upozornéni € — mailem na vydani novych ¢i zménu stavajicich dokumentti PVK a
jsou povinni se s nimi seznamit.

Kazdy dokument je nutné minimalné jedenkrat za 3 roky revidovat, neni-li v dokumentu uvedeno jinak.
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Revizi se provétuje spravnost, aktualnost a prehlednost celého dokumentu. Za revizi dokument odpovida
PVK. Provedeni revize zaznamena do ,,Seznamu revizi* archivniho paré dokumentu.

6.2. Postup pfi zpracovani - usneseni zastupitelstva obce

Za pripravu podkladli vcetné¢ navrhu usneseni ZO odpovida vedeni obce. Zakladni obsah materialu je
uveden v ,.Jednacim fadu Zastupitelstva obce Probostov*.

Postup je podrobné popsan v mapé procesu.

6.3. Rizeni externi dokumentace

Pracovnici OU maji ptistup k ASPI. Na sekretariat OU jsou z Ministerstva vnitra prekladany vsechny Sbirky
zikonti CR, Véstniki vlady pro organy kraji a organy obci a Véstniku pravnich predpist Usteckého kraje.
Mistostarostka zajistuje informovani pracovnikii o zménach (stvrzeno podpisem na titulni strané
dokumentu). Ti nésledné zmény prostuduji a pokud zjisti, Ze se tykaji problematiky svéfené jeho useku,
zajisti seznameni podfizenych zaméstnanct a promitnuti iprav do odpovidajicich ¢innosti. V ptipad¢ potieby
dale navrhnou proskoleni zaméstnanct externi firmou.

Vzhledem k rozsahlému zaméfeni &innosti OU se za relevantni dokumenty povazuji viechny dokumenty,
zvefejnéné ve Sbirce zékonu.

Za udrzovani aktualniho a uplného stavu externich dokumentl (Sbirka zakont, Vé&stniky) v elektronické a
tisténé podobé odpovida sekretariat, kde jsou k dispozici vzdy v tist€né formé uvedené dokumenty za
posledni 3 roky.

V ptipadé potieby externiho dokumentu mize sekretariat pozadovany dokument na vyzadani zapujcit
zaméstnanci OU. Zaptijéeni musi zaevidovat na zapajénim listu s uvedenim ndzvu dokumentu, data zaptjcky
a musi stanovit termin pro vraceni. Pracovnik, ktery si dokument zaptjci, potvrdi zaptijcku svym podpisem
na tomto listu.

6.4. Rizeni zaiznami
Zaznamy jsou dokumenty, které poskytuji objektivni dikazy o provedeni ¢innosti ¢i jejim vysledku.
6.4.1. Tvorba formulafi pro zaznamy

Postup tvorby formulait pro zaznamy je obdobny jako postup tvorby dokumentil uvedeny vyse. Vedeni OU
rozhodne o potfebé vedeni zaznamu, jeho pfedmétu (druhu a rozsahu zaznamenavanych informaci) a vytvori
(v pripadné spolupraci s pracovniky, ktefi budou dale pofizovanim zaznamu povefeni) vhodny formulafr.
Aktuélni vzory formuléit jsou uchovavany v elektronické podobé¢ v adresaii ISO na intranetu.
U néekterych typll zaznamii neni pozadovano jejich vedeni na standardnim piedpfipraveném formulafi.
V takovém piipadé miZze vedeni OU & PVK stanovit pouze minimalni pozadovany rozsah
zaznamenavanych informaci a vzhled dokumentu. Pravidla platnd pro pofizovani zdznami jsou uvedena
nize.
6.4.2. Porizovani a vedeni zaznami
Vsechny zaznamy (at’ v tisténé ¢i elektronické podob¢) musi byt vypracovany a pofizovany tak, aby byly:

e (Citelné

* identifikovatelné (z hlediska pfedmétu zdznamu, data jeho potizeni i zpracovatele a zdznamu)

e snadno dohledatelné
Jsou-li k vedeni zaznamli pouzivany knihy, seSity, musi byt na nich uveden minimalné predmét zaznamui
(ucel, ke kterému jsou pouzivany), odpovédnost za vedeni knihy ¢i seSitu; jednotlivé strany musi byt
Cislovany.
Zéaznamy musi mit trvalou formu - nesmi byt psany obycejnou tuzkou, opravy ¢i zmény se provadéji
preskrtnutim pivodniho textu jednoduchou carou, provedenim jeho zmény (opravy) s pfipojenim data
opravy a podpisu ¢i parafy ptislusného pracovnika.
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Zaméstnanci pracujici se zdznamy odpovidaji za jejich ochranu pfed posSkozenim, zneuzitim a za jejich
spravné vyuzivani.

6.5. Data v elektronické podobé, HW a SW

6.5.1. Zalohovani serveri

Zalohovani servert je provadéno soustavné prostfednictvim diskového pole a 1 x denné vzdy o ptilnoci
prostfednictvim magnetické pasky.

6.5.2. Antivirova ochrana

Na serverech i na vSech pracovnich stanicich je nainstalovan antivirovy program AVAST. Aktualizace
virové databaze i samotného antivirového programu probihd automaticky staZzenim z internetu.
Zameéstnanciim je zakdzano predcasné ukoncit nebo prerusit automatickou aktualizaci.

6.5.3. Ochrana vnitini pocitacové sité

Ochrana pted nezaddoucimi priniky do pocitatové sit€¢ a pred utoky hackert zajistuje externi informatik na
zaklad¢ uzaviené smlouvy a prostiednictvim systému FIREWALL.

6.5.4. Uchovavani, evidence a skartace dokumenti v elektronické podobé

V ramci pracovnich stanic si uchovavani zajist'uji jednotlivi pracovnici v souladu s pravidly pro uchovavani
jednotlivych druhii dokumentace. Zalohovani uzivatelskych stanic si provadi nejméné 1x mésicné kazdy
uzivatel sam, bud’ na CD ¢i flashdisk. Evidence je v kompetenci kazdého pracovnika. Likvidace zaloznich
kopii se provadi periodicky pfepsanim novéjsi kopii nebo nahradou novéjs§im CD. Mazani dokumentt
z pevnych diski provadi autor, resp. vedouci projektt pti respektovani skarta¢nich lhit. Za zavadu neni
povazovano uchovani dokumentti po delsi dobu, nez jak je stanoveno skartacnim radem

7. SOUVISEJICi DOKUMENTY

Ptirucka kvality PK 01

Spisovy a skartacni rad R 02

8. ZMENOVA RIiZENi

Aktualizace smérnice se provadi podle potieby, revize min. 1x za tfi roky. Doba platnosti neni omezena.

9. SEZNAM PRILOH

Priloha ¢.1  Vzor Gpravy vydavanych dokumentli systému jakosti irovné¢ A, B
Piiloha €.2  Obsahova struktura dokumenti systému kvality
Piiloha ¢.3  Vzor - Evidence vydanych a zrusenych dokumentii systému kvality




