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1. Pokyny pre pouZzivanie smernice

» Oboznamenie
— za oboznamenie sa s touto smernicou zodpoveda kazdy, komu bola pridelena.

O prideleni smernice je urobeny zaznam na titulnej strane podla rozdel'ovnika (pozri
Rozdel'ovnik a poradové cislo),

— kazdy pracovnik, ktorému bola pridelena tato smernica je povinny oboznamit’ sa s jej
obsahom a oboznamit’ s nim aj svojich podriadenych pracovnikov a vykonat' o tom
zaznam do doleuvedenej tabulky. V pripade nedostatku miesta do samostatnej
tabul'ky.

» UlozZenie

— drzitelia tlacenej formy tejto smernice (pozri rozdel'ovnik) zodpovedaju za to, Ze na
ich pracovisku sa nachadzaju len platné vytlacky smernice, zodpovedaju za spdsob
ich uloZenia a za manipulaciu s nimi,

— smernica pocas celého obdobia platnosti musi byt’ ulozena tak, aby bola pristupna
vSetkym zamestnancom, ktori ju pre vykon svojej funkcie potrebuja.

> Kontrola

— veduci zamestnanci su povinni slstavne vyzadovat’ a kontrolovat’ dodrziavanie tejto
smernice a pri zisteni zavad tieto v rdmci svojej pravomoci odstrarfovat'.

» Zmeny

— kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny smernice alebo jej Casti je povinny podat’
podnet na jej reviziu u zmocnenca pre kvalitu VSBM.
— pokial’ smernica ako celok, alebo jej Cast’, neplni svoje poslanie, vedlci poda navrh na
jej doplnenie, zmenu, resp. zrusenie.

Datum

Meno

Usek

Funkcia

_ Smernice rektora VSBM st duSevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so suhlasom rektora VSBM v KoSiciach




Vydanie : 1

SMERNICA Strana : 3z7

Riadenie zaznamov VSBM

Gislo: SM_02_PR17_2011 Zmena strany C.: |0

Lehota ulozenia: |5

2. Uéel

Touto smernicou (SM) sa sa riadi postup zakladania ddkazov o fungovani systému
manazérstva kvality VSBM, priom plati zasada, Zze kazdy vyplneny formular sa stava
zadznamom, ktory podlieha riadeniu.
SM stanovuje:
» zodpovednosti a pravomoci za priebeh vypracovania, identifikacie, archivacie a
starostlivost o vSetky formulare a vSetky zaznamy.
» spbsob ochrany udajov a zaznamov, urCuje usek, ktory spracovava zaznam,
identifikacny znak, miesto a dobu Uschovy.

3. Oblast’ platnosti

Tato SM plati diom jej podpisania rektorom, ¢o je aj diom jej vydania a tyka sa v3etkych
zamestnancov VSBM, ktori s tvorbou a riadenim dokumentov prichadzaju do styku.

4. Pojmy a skratky

Pojmy

o Zaznamy
— dokumenty opisujuce dosiahnuté vysledky alebo poskytujuci dokaz
o vykonanych ¢innostiach,
— su preukaznou dokumentaciou v zhode so Specifikovanymi

poziadavkami kladenymi na procesy a ich vystupy v ramci

jednotlivych organizacnych usekov,

— sU potrebné k dostato¢nému vedeniu dokazov o plneni poZiadaviek

na kvalitu procesov
- obsahuju potrebné identifikacné Udaje, na zaklade ktorych je mozné
urcit’ ich povod, kto zaznam vyhotovil, akd dokumentacia predpisuje
jeho vedenie, kto zaznam overil a kto ho schvdlil.

0 Zaznamy podla Vysledky preskimavania vedenim, ¢l. 5.6
normy Zaznamy o vzdelavani, ¢l. 6.2.2 e)
ISO 9001:2008 Zhoda procesov a produktu, 7.1 d)
su- Viysledky preskiimavania poziadaviek na produkt, ¢l. 7.2.2

Vysledky hodnotenia dodavatela, ¢l. 7.4.1

Identifikacia produktu, ¢l. 7.5.3

Majetok zakaznika alebo zainteresovanej strany, ¢l. 7.5.4

Zaznamy z internych auditov, ¢l. 8.2.2

Do6kaz o zhode merani s kritériami pre uvolfiovanie, ¢l. 8.2.4

Nezhodny produkt a riadenie nezhdd, ¢l. 8.3

Vysledky napravnych opatreni, ¢l. 8.5.2

Vysledky preventivnych opatreni, ¢l. 8.5.3

0 Formular - tlacivo pre zaznam dolezitych Udajov, ktoré sa spracovavaji a vyhodnocuju
v priebehu realizacie procesov.

Skratky

QMS - Systém manaZérstva kvality H RU — Riaditel’ Ustavu
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PK — Prirucka kvality H ZMK
SM — Smernica MK
STN - Slovenska technicka norma EN
R — Rektor (VSBM) PU

F — Formular (VSBM) H SO
ED — Externa dokumentéacia PRI

5. Priebehovy diagram

— Zmocnenec pre kvalitu
— Manazér kvality
- Eurépska norma
— Personalny Usek
- Skolské oddelenie
- Prorektor pre informatiku

Priebehovy diagram riadenia zaznamov .
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Z — zodpoveda

2 g @B
S — spolupracuje v — |3Rg:ES
I — jeinformovany ® |2 | F 2§89 2¢
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N 7
Podnet na vytvorenie zaznamu S S S S S
Identifikovanie zaznamu - S S Z -
Zaevidovanie zaznamu - S S Z -
UloZenie zdznamu - S S Z -
Ochrana ulozenych zaznamov - S S Z -
Vybratie / kontrola zdznamov - S S Z -
Archivacia zaznamov - S Z S -
Likvidacia zaznamov - S Z S -

7. Popis — postup

7.1 Vytvorenie zaznamu

Zaznamy tvoria jednotlivé pracoviska VSBM. Vytvaraji ich v pocitacovej, ale aj v pisanej
forme, pricom je vzdy zarucena ich Citatel'nost’. Zaznamy vedené rucne sa vypliuju vpisanim
Gdajov nezmazatelnym pismom do pripravenych formularov, tlaciv, tabuliek a pod. tak, aby
ich nebolo moZzné pozmenit. Opravy sa robia preskrtnutim (nie zaciernenim) a napisanim
novej hodnoty s podpisom osoby vykonavajlicej opravu. Ak existuje viacero riadenych
exemplarov toho istého zaznamu, musia sa rovankym sposobom vykonat’ opravy vo vsetkych
zadznamoch.

Pri potrebe vypracovania nového zaznamu sa musi vypracovat’ novy formuldr podla
SM_01_PR2_2011 Riadenie dokumentov VSBM a zaevidovat’ do Knihy formularov.

7.2 ldentifikovanie zdznamu

Kazdy vytvoreny zaznam sa oznacuje identifikatnym Cislo, ktorého tvar je uvedeny pri
jednotlivych postupoch v PK a SM.
Ak sa tvar Cislovania z akéhokol'vek dovodu neuvadza v postupoch, pouZiva sa tvar:

Zaznam €. YYY/XX kde
YYY — je poradové Cislo zaznamu
XX —rok zaznamu (v tvare 2003-03)

(Pozn.: Vynimku tvoria zaznamy, ktoré tvoria neoddelitel'n( sicast’ smernic, knihy atd'. tie su
potom identifikovatelné nazvom prislusného dokumentu a ¢islom formulara.)

7.3 Zaevidovanie zdznamu

Postup evidovania zaznamov je uvedeny pri jednotlivych postupoch v PK a SM.
Zodpovednost’ za zaevidovanie ma spracovatel, ktory to urobi najcastejsie na zaciatku kazdej
zlozky ulozenych zaznamov.

(Pozn.: Aj evidencia zdznamov sa povaZuje za zaznam, a samotny zaznam méze byt
pozadovany za zlozku v evidencii.)
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7.4 UloZenie zdznamu

Miesto a spbsob uloZenia je uvedeny pri jednotlivych postupoch v PK a SM.
Zodpovednost’ za ulozenie zaznamov ma spracovatel’, resp. jeho nadriadeny a spravidla su
uloZené v blizkosti ich vzniku.

7.5 Ochrana uloZzenych zaznamov

Zaznamy v pisomnej forme su chranené proti poSkodeniu a strate tym, Ze su uloZzené na
suchom mieste a pristup k nim maju iba pracovnici spolocnosti tym urceni.

Zaznamy v pocitacovej forme su chranené heslom, antivirovym systémom a su pravidelne
zalohované na CD-R médiu. Za ich ochranu zodpoveda spracovatel, resp. riaditel’ Gstavu /
prorektor / kvestor.

7.6 Vybratie / kontrola zaznamov

Opéatovné nahliadnutie do zaznamov tretou stranou je mozné iba za pritomnosti ZMK, alebo
pracovnika nim poverenym. Ak sa vytvori kdpia zaznamu, ZMK zabezpeci aby bola oznacena
napisom ,KOPIA“ a bola opatrena podpisom spracovatela. ZMK moze, ak uzna za vhodné,
uviest’ na kopiu aj Ucel jej pouZitia. Pri zdsadnych a délezZitych zdznamoch kopiu potvrdzuje
aj ZMK.

7.7 Archivacia zadznamov

Po strate aktualnosti su zaznamy spracovatel'om odovzdané prorektorovi pre informatiku
(PRI, ktory ich presunie do archivu.

7.8 Likvidacia zd&znamov

Po lehote uloZenia prorektor pre informatiku zabezpedi skartaciu zaznamov.

8. Zmenova sluzba

Zmeny v tejto smernici je opravneny vykondvat prorektor pre informatiku na zaklade
odsuhlasenia zo strany ZMK. Zaznam o zmene je uloZeny na poslednej strane tejto SM.

9. Suvisiaca dokumentéacia

PK — Prirucka kvality
SM_1 PR2 2011 — Smernica ,Riadenie dokumentov VSBM
10. Prilohy

Dr.h.c. prof. Ing. Marian Mesaros, CSc.
Rektor VSBM v Kosiciach
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