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Hivatalos kommunikacios és dokumentumkezelési szabalyzat

Cél:

A vilagos, biztonsagos €s hatékony kommunikacio biztositasa a SlavkaSk n.o. szervezeten beliil,
valamint a kiilsd partnerekkel. A dokumentum egységes irdnyelveket hataroz meg a hivatalos
levelezésre, dokumentumkezelésre és adatvédelemre vonatkozdéan annak érdekében, hogy fenntartsa a
szakmaisagot, megfeleljen a jogszabalyi és szabalyozasi eldirasoknak, valamint biztositsa az érzékeny
informaciok bizalmas kezelését.

1. Hivatalos kommunikacio

* Minden hivatalos levelezés kizardlag céges e-mailcimen torténhet.

* Bels6é kommunikacidéra elére meghatarozott csatornakat (pl. Slack, Microsoft Teams) kell
hasznalni.

* Vezetdi utasitasokat irasban kell rogziteni, szoban elhangzott utasitas nem tekintheto érvényesnek,
kivéve vészhelyzet esetén.

2. Iratkezelés

* Minden keletkezett dokumentumot (szerzodés, engedély, bizonylat, jelentés, karbantartasi napld
stb.) elektronikusan is archivalni kell.

* A dokumentumokat az erre kijeldlt kozponti felhdalapt rendszerbe kell feltdlteni, rendszerezve, a
dokumentum tipusanak megfelel6 elnevezéssel.

* Papiralapi dokumentumokat tizall6 irattaroloban kell megdrizni az érvényes szabalyozasok

szerint.

3. Dokumentaciok tovabbitasa a kozpontnak

* Minden napi karbantartasrol, idoszakos szervizrol, balesetmegel0zési ellenorzésrol,
energiafogyasztasrol, valamint eseménynaplorol irasos feljegyzést kell késziteni.

* A karbantartast r6gzitd dokumentumokat minden esetben azonnal tovabbitani kell a kdzpont
részére, a kozos ellendrzési és értékelési rendszer hatékony mukodtetése érdekében.

4. Egységes nyelvhasznalat és forditas

* A hivatalos dokumentaciok elsdédleges nyelve az angol.

* A helyi hatosagokkal valo kapcsolattartas sordn a sziikséges dokumentumokat a helyi nyelven is el
kell késziteni.

* Minden belsd protokollt és szabalyzatot kotelezd leforditani a helyi nyelvre és elérhetdvé tenni az

alkalmazottak szamara.

5. Archivalas és adatbiztonsag

* Napi automatikus biztonsagi mentés sziikséges a kozponti rendszerben.

» Minden dolgozo csak a sajat munkateriiletéhez tartozé dokumentumokhoz férhet hozza.
» Az informatikai hozzaférések és jogosultsagok szigoruan szabalyozottak.



6. Titoktartasi kotelezettség

* Minden munkavallalé a munkaviszony megkezdése elott kotelezden titoktartasi nyilatkozatot ir ala.
* Tilos barmilyen belsé dokumentumot, adatot, mliszaki informaciot vagy tlizleti titkot illetéktelen
személlyel megosztani.

* A titoktartas megsértése azonnali hatalyu felmondast és jogi eljarast von maga utan.

* A SlavkaSk n.o. a nemzetkozi adatvédelmi szabalyok szerint jar el, és minden kiszivarogtatast
kivizsgal, felel0sségre von.

A szabalyozast elrendelte:
Czaké Ignac, a SlavkaSk nemzetkozi nonprofit szervezet elnoke



