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Smernica
Evidenény a archivaény poriadok SAKO

1. Obsah a list zmien
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Nazov kapitoly Zmena €.: Datum
zmeny:

—_

Obsah a list zmien

Ugel a cielova skupina

Pravidla pre obsah a formu dokumentov

Pravidla pre Cislovanie dokumentov

Pravidla pre evidenciu dokumentov

Pravidla pre archivaciu dokumentov

Pravidla pre nazvoslovie PC suborov

Prilohy
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Suvisiace dokumenty

2. Ugel a cielova skupina

2.1 Ugelom je zjednotenie pravidiel pre formu, nazvoslovie, €islovanie, evidenciu a archivaciu
vSetkych oficialnych dokumentov SAKO. Napr. stanov, uzneseni, zapisnic, smernic, odporucent,
zmlav, dohéd, pracovnych naplni, vzorov tladiv, ... atd.

2.2 Cielova skupina su osoby, ktoré vypracuvaju SAKO dokumenty

3. Pravidla pre obsah a formu dokumentov

3.1 Kazdy oficialny dokument SAKO (okrem externého) musi spifiat tieto vlastnosti:

3.1.1  Jeho aktudlna verzia je rychlo najditelna, pretoze podlieha jednotnej evidencii,
nazvosloviu a &islovaniu.

3.1.2 Ma prehladnu a zrozumitefnu Strukturu pre Citatela , pretoZe je v sulade so
smernicami, vzormi tlaciv, manualom publicity SAKO, v&eobecnymi osvedCenymi
Standardmi a zdravym sedliackym rozumom, ktory sa vie pozriet na vysledok svojej
prace aj o¢ami inych — nezainteresovanych.

3.1.2.1 Obsahuje zamknuté Zahlavie: logo s kontaktnymi udajmi (v sulade s manuélom
publicity SAKO) a pod &iarou evidenéné Cislo dokumentu (vid ¢l. 4.1).

3.1.2.2 Obsahuje vyrazny Nadpis, zloZeny z:
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e  plného ndzvu druhu dokumentu (podla Prilohy &. 1), napr. ,Smernica“ a

e  vystizného nazvu dokumentu podla tvorivosti autora, napr. ,Benefity od SAKO*.

3.1.2.3 Ma Telo s Obsahom a listom zmien na zaciatku dokumentu (ak to typ dokumentu
umozriuje), s popisom Uc&elu, Cielovej skupiny a Strukturovanym textom.

3.1.2.4 Ma Zapétie - podla druhu dokumentu. Vacsinou obsahuje: €islo a datum
nahradenej verzie, datum vypracovania, schvalenia a subjekt spracovatefla
a schvalovatela, datum ucinnosti a poradové Cislo strany v tvare x/xx.

3.1.3 Je z neho jasna nadvaznost na suvisiace dokumenty, pretoze v zavere obsahuje
zoznam priloh a suvisiacich dokumentov.

4. Pravidla pre éislovanie dokumentov

4.1 Evidenéné gislo kazdého dokumentu sa sklada zo 4 udajov, napr.: Sako-Si-1.11

e Sako ... oznacuje prisludnost k organizacii (nemeni sa)

e Sm ... skratkou oznacuje druh dokumentu, napr. Smernica, Zmluva, Pracovna napln, ...
(meni sa podla Prilohy €. 1)
e 1. pred bodkou ... oznaduje poradové &islo dokumentu v ramci svojho druhu

. I za bodkou ... oznaduje poradové Cislo verzie dokumentu po zmenach

5. Pravidla pre evidenciu dokumentov

5.1 Kazdy oficialny dokument SAKO je zapisany do spolo¢ného Registra oficialnych dokumentov
SAKO (Sako-Ro0-9.1), ktory je on-line pristupny k nahliadnutiu vdetkym &lenom SAKO. Odkaz na
register je umiestneny na www strankach SAKO v ¢asti Dokumenty.

5.2 Za spravu (evidenciu, aktualizaciu, archivaciu) tohto zoznamu dokumentov je zodpovedny
vykonny riaditel (VR) SAKO.
6. Pravidla pre archivaciu dokumentov

6.1 Za archivaciu samotnych oficialnych dokumentov, ¢i uz v papierovej alebo elektronickej podobe
je zodpovedny VR SAKO.

6.1.1  Originaly papierovych oficialnych dokumentov su archivované v Sanénoch u VR,
alebo nim poverenej osoby (napr. uctovnicky).

6.1.2  Elektronické oficialne dokumenty su archivované na harddisku u VR.

6.1.3 Elektronické oficialne on-line dokumenty musia mat vzdy aj svoju lokalnu,
zalohovanu, off-line verziu na na harddisku VR. Zalohovanie na lokalny
harddisk zabezpec€uje VR minimalne raz mesaéne.
Povinnost off-line zalohovania neplati pre neoficialne a pracovné dokumenty, ako
napr. Projektovy plan konferencie, Prihladka na workshop, ... a pod.

6.1.4 VSetky elektronické dokumenty musi VR raz ro€ne zalohovat aj na prenosné médium
(CD alebo DVD).
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6.2 Kazdéa osoba, ktora vytvori oficidlny dokument SAKO je povinna poslat’ jeho definitivnu verziu,
schvalenu prislusnym organom neodkladne vykonnému riaditelovi k archivacii. Papierovy
dokument 1x v originali postou, elektronicky dokument e-mailom. Osoba sa musi zaroveri
postarat’ o ziskanie pisomného alebo Ustneho potvrdenia VR o prijme dokumentu.

7. Pravidla pre nazvoslovie PC suborov

7.1 Za ucelom rychlej orientacie v spolo¢nych PC suboroch treba dodrziavat jednotné pravidla pre
tvorbu ich nazvov. Obzvlast délezité to je pri timovej spolupraci na spolo€nom dokumente, kedy
dochadza k vzajomnému preposielaniu pracovnych verzii medzi viacerymi osobami.

7.2 Néazov suboru by mal spifiat podmienku efektivosti, tj. o najkrat$i pri dodrzani zrozumitefnosti.
Nadpisy z dokumentu vhodné nie su, lebo tito podmienku ¢asto nesplnaju.

7.3 RozliSujeme 2 druhy nazvov PC suborov:

7.3.1  Definitivny nazov suboru, ktory ma subor umiestneny v archive, alebo na www
stranke. Napr.:
sako_stanovy_2009.doc

7.3.2 Pracovny nazov suboru, ktory sa pouziva pri vzajomnom preposielani medzi osobami
v pracovnom time. Sklada sa z 2 ¢asti: Definitivny nazov suboru + inicialy osoby so
svojim por. ¢islom verzie. Napr.:
sako_stanovy 2009 ah2+dk1+zs3.doc
Cislo za svojimi inicialami zvy$uje osoba vzdy po dal§om editaénom vstupe/zasahu
do predtym rozoslaného dokumentu.

8. Prilohy

e Priloha &.1: Klasifikacia oficialnych dokumentov SAKO (druhy dokumentov a ich skratky)

9. Suvisiace dokumenty

¢ On-line Register oficialnych dokumentov SAKO (Sako-Ro-9.1)
e Vzor smernice, (Sako-Vz-4.1)
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