SLAVKASK
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Oficialna smernica pre komunikaciu a spravu dokumentov

Ciel

Zabezpecit jasnu, bezpecnu a efektivnu komunikaciu v rdmci organizacie SlavkaSk n.o., ako aj so
zahrani¢nymi a miestnymi partnermi. Tento dokument stanovuje jednotné zasady pre oficialnu
koreSpondenciu, spravu dokumentov a ochranu udajov s cielom zachovat profesionalitu, dodrziavat
pravne a regulacné poziadavky a zabezpecit doverné zaobchadzanie s citlivymi informaciami.

1. Oficialna komunikacia

* Vsetka oficialna koreSpondencia musi prebiehat vyluc¢ne prostrednictvom firemnej e-mailovej
adresy.

* Na interni komunikaciu sa musia pouzivat vopred ur¢en¢ komunikacn¢ kanaly (napr. Slack,
Microsoft Teams).

* Pokyny od vedenia musia byt zaznamenané pisomne — ustny pokyn je platny len v pripade nudzove;j
situdcie.

2. Sprava dokumentov

» Kazdy vytvoreny dokument (zmluva, povolenie, potvrdenie, sprava, adrzbovy dennik atd.) musi byt
archivovany aj v elektronickej forme.

* Dokumenty sa musia nahravat do ur¢eného centralneho cloudového systému, systematicky a s
nazvom zodpovedajucim typu dokumentu.

* Papierové dokumenty sa musia uchovavat v ohnovzdornej registrature v sulade s platnymi
predpismi.

3. Odovzdavanie dokumentacie centrale

* O kazdej dennej udrzbe, pravidelnom servise, kontrole prevencie nehod, spotrebe energie a
prevadzkovom denniku sa musi vypracovat pisomny zaznam.

* Dokumenty tykajice sa udrzby sa musia v kazdom pripade okamzite odoslat centrale, aby sa
zabezpecilo efektivne fungovanie spolo¢ného kontrolného a hodnotiaceho systému.

4. Jednotné pouzZivanie jazykov a preklady

* Hlavnym jazykom oficialnej dokumentéacie je anglictina.

* V komunikécii s miestnymi organmi je potrebné pripravit potrebné dokumenty aj v miestnom
jazyku.

* Vsetky interné protokoly a smernice musia byt povinne preloZzené do miestneho jazyka a
spristupnené zamestnancom.

5. Archivacia a bezpe¢nost adajov
* V centralnom systéme sa musi vykonavat denna automaticka zaloha.



» Kazdy zamestnanec ma pristup len k dokumentom, ktoré patria do jeho pracovnej oblasti.
* Pristupy a opravnenia v IT systéme su striktne regulované.

6. Povinnost micanlivosti

» Kazdy zamestnanec je povinny podpisat vyhlasenie o ml¢anlivosti pred nastupom do pracovného
pomeru.

* Je zakazané zdielat akékolvek interné dokumenty, udaje, technické informacie alebo obchodné
tajomstva s neopravnenymi osobami.

* Porusenie mlc¢anlivosti vedie k okamzitému ukonceniu pracovného pomeru a k pravnym krokom.
» SlavkaSk n.o. postupuje podla medzinarodnych predpisov o ochrane udajov a kazdy unik
informacii je preSetrovany a vyvodzuje sa zodpovednost.
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