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1. Definice procesu

Tento proces definuje hierarchii dokumentu a fesi zplsob jejich fizeni ve spole¢nosti Trio
service group s.r.o. Dale rozebird manipulaci se zaznamy, distribuci, pfistup, vyhledavani,
pouziti, nakladani a ochranu podnikové dokumentace.

2. Vstupy (financni, lidské, materidlové, informacni)

Pozadavek na zavedeni nového dokumentu (nové verze) a zruSeni dokumentu.

3. Zdroje

Zameéstnanci spolecnosti. Tato smérnice je zavazna pro vSechny pracovniky a vazané zastupce
spolecnosti Trio service group s.r.o.

4. Vystupy

Zavedeni nového dokumentu (nové verze) zruseni dokumentu, archivace nebo skartace
dokumentu.

5. Terminy a zkratky

Rizeny rezim dokumentace - fizeny rezim zabezpetuje, 7e dokumenty:

* jsou pfed vydanim prezkoumany a schvaleny,

* maji zajisténu identifikaci zmén a aktualniho stavu,

* jsou dostupné v mistech pouzivani,

* jsou trvale Citelné a snadno identifikovatelné,

* dokumenty externiho plvodu jsou identifikovany a je zajisténa jejichdistribuce,

* zastaralé dokumenty jsou chranény proti nedmysinému pouzivani a vhodné
identifikovany, jsou-li uchovavany.

Interni dokument je dokument vypracovany a schvaleny zaméstnanci spolecnosti.

Externi dokument je dokument vytvoreny mimo spoleénost.

* Dokumenty legislativniho charakteru, podle nichZ pracovnici spole€nosti pracuji, a



které je nutné udrzovat v aktudlnim stavu (vyhlasky, zakony, nafizeni CNB, normy
apod.).
* Ostatni externi dokumenty, které jsou ve spole¢nosti pouzivany.

Zaznamy jsou dokumenty, v nichz jsou uvedeny dosazené vysledky nebo v nichz se poskytuji
dlkazy o provedenych ¢innostech. Zaznamy splfiuji nasledujici kritéria:

* (Citelnost,
* identifikovatelnost a snadnd vyhledatelnost,

* vhodné uloZeni zamezujici poSkozeni, ztraté aznehodnoceni.

Formulare jsou vzory pro vytvareni zaznama.

6. Zaznamy

Seznam kompletni podnikové dokumentace (smérnice, zaznamy, formulare, metodické
pokyny apod.) je uveden v pfiloze této smérnice.

7. Rizeni dokumentd

Interni dokumenty jsou ve spolecnosti uchovavany a fizeny elektronicky. Jednotlivé soubory
existuji jen vjedné fizené verzi a jsou uloZzeny na sdileném uloZisti spole¢nosti
Trio service group s.r.o., ktery je pfistupny vSem zaméstnancim, ktefi s dokumentaci pracuji a
je chranén proti neopravnénému zapisu na odkaze: https://collabs.okholding.cz/index.php/s/
dmxy4pEkCZCYeBZ . Povinnosti sprdvce dokumentace je udrZovat dokumenty v aktudlnim
stavu, tj. neplatné nebo zastaralé dokumenty nahrazovat platnymi. Neplatné dokumenty jsou
spravcem ze sdileného uloZisté odstranény. Dokumenty navrhuje jednatel spolecnosti,
pripadné za spoluprace a konzultace s externimi partner.

Odpovédnost za systém fizeni a vedeni dokumentace ma jednatel. Kaidy pracovnik
spoleCnosti je odpovédny za to, Ze pouzivd pouze fizené dokumenty. Kazdy pracovnik
spolecnosti je povinen v pripadé zjisténi neshody v fizeném dokumentu na tuto skutecnost
upozornit formou podani podnétu. Kazdy pracovnik spole¢nosti je odpovédny za udrzovani
pridélené rizené dokumentace ve zpUsobilém stavu. Je povinen provadét kontroly Uplnosti a
stavu pridélené fizené dokumentace a veSkeré neshody okamzité nahlaSovat jednateli.

1. Interni dokumenty
7.1.1 Formalni struktura internich dokumentu
Kazdy dokument musi obsahovat na prvni strané:

* nazev dokumentu,



* oznaceni dokumentu
* platnost dokumentu — datum, od kterého je platny,
* kdo dokument zpracoval a schvalil,

* datum vydani.

Kazdy list dokumentace je opatfen poctem stran a platnosti tisténého dokumentu
(platnost od).

Dalsi dokumenty

a) V pfipadé formulari nevydavanych spolec¢nosti nemusi byt metodika dodrzena.

2. Vytvoreni interniho dokumentu a pfipominkové fizeni

Novy dokument postihujici ¢innost v ramci spole¢nosti vypracovava pracovnik, jehoz pracovni
zaméreni ma nejblize ke zpracovdvanému tématu. Novy dokument postihujici ¢innost v ramci
spole€¢nosti muizZe navrhnout a vypracovat kterykoliv zaméstnanec. Pripominkovani
dokumentu probéhne na poradé. Schvaleni dokumentu provadi jednatel spole¢nosti

3. Distribuce interniho dokumentu

Schvaéleny interni dokument je zaregistrovan do Seznamu dokumentace.
Pfi vydani je dokument pro vsechny pracovniky zvefejnén na sdileném ulozisti
spole¢nosti. Informace o tomto je distribuovana povérenym pracovnikem v emailu
,» Trio service group s.r.0.”

3. Potvrzeni o seznameni s dokumentem je automatické pfrijeti s potvrzenim o pfijeti
emailu, nebo podpis.

4. V pripadé potreby tisténé podoby dokumentu se vytiskne potfebny pocet vytiskdl, a
tyto dokumenty jsou opareny razitkem spolecnosti, podpisem a Cislem vytisku (¢.1,
¢.2. atd.).

4. Zmeény interniho dokumentu, zruseni dokumentu

Zmény dokumentl probihaji velmi podobné jako vytvareni novych dokumentl. Odlisnosti je
pouze zména verze (o Cislo vétsi nez predchozi) a data platnosti dokumentu. Neaktudlni
dokument je pfesunut do slozky Archiv. Soucasné se aktualizuje Seznam dokumentace.

Uplné zrueni dokumentu musi schvalit jednatel spoleénosti. Dokument je pfesunut ze slozky
platné dokumentace do slozky Archiv. Poté je dokument vymazan ze Seznamu dokumentace.

5. Kontrola aktualnosti interniho dokumentu

Jednatel nebo povérena osoba provadi minimdlné jednou rocné aktualizaci dokumentace. V
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pripadé zjisténi, ze je dokument zastaraly, nebo neodpovida aktudlnimu stavu, pfepracuje
tento dokument a podrobi jej pfipominkovani.

2. Externi dokumenty

2.1. Formalni struktura externich fizenych dokumentu

Rozhodnuti o zarazeni dokumentu do Seznamu dokumentace pfislusi jedntali. Pokud je
dokument v pisemné podobé opatfi jej jednatel razitkem firmy a svym podpisem. Novy
dokument zaeviduje do Seznamu dokumentace. V elektronické podobé je dokument nahran
na sdilené ulozistée .

2.2. Aktualizace externiho dokumentu

Aktualizaci externich dokumentl provadi osoba uvedena v seznamu dokumentace (tabulka
externi dokumentace) okamzité po prevzeti novych verzi externich dokument(i, minimalné
vSak 1x ro¢né. Pokud neni neaktualni dokumentace okamZzité skartovana, ale docasné ulozena
pro zachovani informaci, z legislativnich divod( apod., je uloZena nasledujicim postupem:

* odpovédnd osoba preskrtne prvni stranu a oznaci ndpisem neplatné, datem a svym
podpisem,

* takto oznaceny vytisk je uloZzen oddélené od platné dokumentace,

* v elektronické podobé je dokument presunut ze slozky ,externi dokumenty” do
slozky ,zruSena dokumentace”.

Provedené zmény jsou zaznamenany do Seznamu dokumentace.

2.3. Pravni a oborové normy

Spole¢nost ma pfristup k pravnim predpisim vydavanymi odbornymi nakladateli. V oblasti
obecné platnych pFedpistl, zakonG a smérnic vydanych CNB, dale pak t&etnictvi, ekonomiky,
zivotniho prostredi a dalSich oblasti souvisejicich s predmétem cinnosti spolecnosti. O
novych predpisech a zménach predpist jsou pracovnici informovani prostrednictvim emailu,
resp. intranetu.

Pracovné-pravni oblast v€etné Skoleni BOZP, aktualizace predpist a informaci o novinkdch je
zajisténa externé pres odborného poradce. Prehledy novych pravnich predpist v oblasti
pojistovnictvi jsou zasilany s odkazem na sdilené ulozisté emailem.

2.4. Tvorba formulafl a jejich schvaleni

K zavedeni nového formulare je opravnén jednatel spolecnosti, ndvrh mliZze podat jakykoliv

pracovnik nebo vazany zdstupce. Formuldre jsou evidovany v Seznamu dokumentace na
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sdileném ulozisti.
V pripadé, Ze se zavede nova verze formulare, vyzve jednatel odpovédné pracovniky nebo
vazané zastupce ke skartaci starych verzi formuldrd. Vzory platnych formularl jsou

uchovavany v elektronické podobé. Formalni struktura formuldr( neni predem stanovena.
Kazdy formuldf musi pouze obsahovat nazev dle metodiky uvedené v bodé 7.1.1.

8. Rizeni zaznamti

1. Obecné

Vsechny zdznamy, které se pofizuji jsou uvedeny v seznamu zaznam(. Zaznamy mohou byt
pofizovany v pisemné nebo elektronické podobé.

2. Ukladani zaznamu

V Seznamu zaznam{ je uvedeno, v jaké jsou zaznamy podobé, kde a na jak dlouho se ukladaji.
Terminy archivace a skartace se fidi prisluSnymi ustanovenimi zdkona o archivaci a skartaci a
dalsimi prislusnymi pravnimi predpisy. Jako pomuicka slouzi typovy a skartacnirejstrik.

3. Prijem, evidence a odesilani pisemnosti

Dorudend posta je roztfidéna, opatifena datem pfijeti a rozdélena odpovidajicim pfijemctim.
Za vyfizeni odpovidaji jednotlivi pfijemci, ktefi samostatné odesilaji e-maily nebo pfipadné
klasické postovni zasilky.

2. Ukladani a likvidace dokumentu

V rdmci spolecnosti jsou stanoveny tyto stupné ukladani dokumenta:

aktudlni zaznamy jsou v kanceldfi spolecnosti; nebo archivu spolecnosti na adrese: Tésinska
1104, 738 01 Frydek-Mistek, po zavedeni do systému na adrese: TéSinskd 1104, 738 01
Frydek-Mistek.

vyfazené nebo neplatné dokumenty jsou v mistnosti archivu na adrese: TéSinska 1104, 738 01
Frydek-Mistek.

Dokumenty uréené k archivaci jsou ukladany v oznadenych Sanonech, aby bylo umoznéno
jejich pripadné vyhledani nebo kontrola. Dokumenty jsou ve vyhrazeném prostoru uloZzeny po
dobu stanovenou skarta¢ni Ihdtou, uvedenou v Seznamu zdznamU (Typovém skartacnim
rejstiiku). Ta zac¢ind béZzet dnem 1. ledna roku ndsledujiciho po vyfizeni nebo vyhotoveni
dokumentu. V naléhavych a zdlGvodnénych pripadech se dokumenty zapGj¢uji mimo kancelar,
avsak jen na pracovisté a na dobu predem st@hovenou podle Ucelu nahlizeni (stanovena doba



by vsak neméla prekrocit 1 kalendarni mésic). VypUjcovatel je v takovych pripadech povinen
zabezpecit dokumenty pred poskozenim, ztratou Ci zneuZitim v neprospéch spolecnosti a dale
dodrzZet termin vraceni zapujcky. Zapujéeni dokumentl se eviduje v Knize zapuUjcek (soucdst
Archivni knihy). Do dokument( uréenych k archivaci se smi nahliZzet pouze v prostorech sidla
spolecnosti.

10.Skartace

Skartacni fizeni (skartace) je souhrnem vsech pracovnich operaci provadénych pfi vyrazovani
dokument(. Skartace znamena vyrazovani pisemnych a jinych material( tredni nebo provozni
povahy, které pozbyly vyznamu z hlediska spravni ¢i provozni potreby a nejsou nadale
potiebné pro ¢innost spolecnosti.

Skartacni fizeni se provadi v prtipadé potreby komplexné za celou spole¢nost a jeho
pfedmétem jsou vSechny dokumenty, u nichZ uplynula skartac¢ni lhita. V rdmci skartacniho
fizeni jsou oznaceny dokumenty s proslou skarta¢ni lh(tou a po odsouhlaseni managementem
spole€nosti zajisténa jejich fyzickou likvidaci. Skartacni |h(ty nelze zkracovat. Skartace
dokument( se Fidi pfislusSnymi pravnimi predpisy (v€. souhlasu Oblastniho nebo Statniho
archivu na zadkladé zaslaného seznamu), postup je uveden v typovém skartacnim rejstriku.

11.0chrana dokumenti a zaznamu v elektronické podobé

Systém zdlohovani upravuje smérnice IT Bezpecnosti Trio service group s.r.o.
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