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Jméno Pavla Markova Lud¢k Janus Lud¢k Janus
Podpis
Datum 21.4.2023 1.5.2023 1.5.2023
ZruSovaci ustanoveni: Souvisejici IP:
8. vydani T217 Rizeni dokumentt a zdznamu T180 Archivace a skartace

T110 Tvorba technologickych ptredpisii
S080 Konstrukce vlastniho vyrobku
S004 Proces TPV — konstrukce

S036 Rizeni procesu ICT

1 UVODNI USTANOVENI
1.1 Ukel

Ucelem této smérnice je definovat dokumenty vydavané ve spoleénosti a stanovit zdsady jejich vzniku a fizen,
stanovit seznam fizenych dokumentd (dokumentovanych informaci) a zdznamii a odpoveédnost za jednotlivé
faze fizeni od obdrzeni nebo vytvoreni az po skartaci dokumentu. Stanovit systém pro piijem a odesilani
korespondence.

1.2 Matice piisobnosti a odpovédnosti
Pracovni misto/skupina pracovnich mist Provadét/Informace (P/I)

'VSichni zaméstnanci P

1.3 Definice pojmii

Dokument je informace na médiu (papir, magnetickyelektronicky nebo opticky pocitacovy disk), obsahujici
pozadavky, specifikace nebo zaznamy. Dokumenty se d€lisna dokumenty doslé do spole¢nosti a na dokumenty
vzniklé ve spole¢nosti. Oboji tyto dokumenty se dale déli na specifikace a zaznamy.

Dokumentovana informace - informace, u kterych.se pozaduje, aby byly fizeny a udrzovany organizaci,
vcetné médii, na kterych jsou tyto informaceulozeny.

Nerizeny dokument je dokument, pro ktery nejsou stanovena pravidla jeho fizeni.

Zaznam — dokument, ktery poskytujeobjektivii diikaz o provedené ¢innosti ¢i jejim vysledku. Jsou to napf.
protokoly a zaznamy o provedenych zkouskach, zaznamy o provedenych opatfenich, ticetni doklady, zaznamy
o provedeném vycviku apod. Zaznamy nepodléhaji zménovému fizeni.

Interni dokument — dokumentyktery ma pivod ve spole¢nosti a neni predavan mimo spolecnost

Externi dokument — dokument, ktery ma ptivod mimo spole¢nost nebo ma ptivod ve spole¢nosti a je pfedavan
externimu subjektu.

Identifikace - pro identifikaci je nutno kazdému dokumentu pfifadit unikatni identifika¢ni znak. Tento mize
byt tvofen skupinou pismen a ¢islic, ndzvem dokumentu (napt. u obchodnich a jinych smluv), mize jim byt i
napft. ¢islo vyrobniho ptikazu, ¢islo objedndvky zakaznika apod. Pozadavek na identifikaci se tyka i externich
dokumentil, pokud jiZ samy nemaji své identifikacni znaky (jako je tomu u zakont, protokolti zdkaznika

apod.).

Interni piedpisy jsou dusevnim vlastnictvim TES VSETIN s.r.0. a jsou uréeny pouze pro vnitfni potiebu. Tento interni piedpis je platny pouze v
elektronické podobé¢. Tistény predpis ma charakter netizené kopie. TES VSETIN s.r.0., Jirdskova 691, 755 01 VSETIN
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1.4 Pouzité zkratky
Viz T217-P07

1.5 Seznam priloh a dalSich dokumenti

F1 vzor ,,Karta procesu
F2 vzor pro zpracovani vyvojového diagramu procesu

Skupina dokumentii/Dokument Rizena/Nefizens
T217-P01 Seznam dokumentovanych informaci Rizena
T217-P02 Seznameni s IP Rizeni
T217-P03 Popis procesu: Rizeni

T217-P04 Vyvojovy diagram tvorby, schvalovani a distribuce IP  [Rizeni

T217-P05 Predloha pro zpracovani IP (véetné formatovani) a Rizeni
povinného obsahu

T217-P06 Predloha pro ptilohu IP Rizeni
T217-P07 Knihovna zkratek Rizeni
T217-P08 Vzor pro zpracovani IP — k doplnéni textu Rizeni
T217-P09 Manudl pro pouziti SW Palstat Rizeni
T217-P10 Rizeni externich technickych norem Rizeni

2 ODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI

VSichni zaméstnanci

Jsou povinni seznamit se s dokumenty/potfebnymi pro vykon své funkce a pracovni Cinnosti. Za
seznameni se povazuje ,prevzeti dokumentu“ v SW Palstat. Pfevzetim dokumentu zaméstnanec
potvrzuje, Ze se S danym IP, véetn€ vSech piiloh, seznamil a je si pln€ védom svych odpovédnosti a
pravomoci.

jsou povinni pracovat pouze ‘s.aktualni, platnou a fadné oznacenou dokumentaci. Neplatnou
dokumentaci jsou povinni‘odeyvzdat MN

jsou opravnéni podavat fidvrhy na tvorbu novych IP a na zmény stavajicich

odpovidaji za spravnost a Citelnost udaji jimi zapsanych

nesmi rozmnozovat dokumenty spolecnosti bez povoleni spravce dokumentace a nesmi je predavat
tretim osobam

schvaluje dokumentaci 4. a nizsi Grovné

je garantem smérnic, pokynit a PMM PPM svych podtizenych

odpovidd za udrzovani aktuédlnosti IP je povinen sledovat a prezkoumdvat, zda popis Cinnosti a
ustanoveni obsazené v IP odpovidaji realité, legislativnim pozadavkim, poZadavkim obchodnich
partnert, statnich organi, tfetich stran apod.

odpovida za distribuci dokumentace na piislusna pracovisté a za odstranéni neplatné a nevhodné
dokumentace z pracovist.

spolupracuje pii prezkoumavani navrha ¢i zmén IP

odpovida za fadné, uplné a pravdivé vyplnovani zaznami

odpovida za predani neplatnych dokumentt z vyroby k archivaci a skartaci

Interni piedpisy jsou dusevnim vlastnictvim TES VSETIN s.r.0. a jsou uréeny pouze pro vnitfni potiebu. Tento interni piedpis je platny pouze v

elektronické podobé. Tistény piedpis ma charakter nefizené kopie. TES VSETIN s.r.0., Jiraskova 691, 755 01 VSETIN
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CEO

schvaluje dokumentaci 1. — 3. Grovné.

CFO, CSO, COO

schvaluje dokumentaci 3 a niz8i Grovné.

Zpracovatel interniho predpisu

zpracovava navrh dokumentu nebo jeho zmény podle zadani

odpovida za provazanost dokumentu s legislativnimi pozadavky, piedpisy, normami atd.

odpovida za formalni a vécny obsah dokumentu dle T217-P05 a T217-P08

odpovida za provedeni revize dokumentu ve stanoveném ¢asovém intervalu, min. 2 X ro¢né
zpracovatel povinen aktualizovat ptedpis do 7 dni od poZzadavku na zménu v dokumentu na zakladé
legislativnich potfeb nebo pii zméné v souvisejicim procesu

Spravce dokumentace

Refere

stanovuje principy tvorby a oznacovani IP

odpovida za fadné provedeni pfipominkového fizeni vzniku/zmény IP a jeji vydani
pfid¢luje identifika¢ni znaky dokumentim

dba na provazanost IP

odpovida za vydani IP a skarta¢ni fizeni IP

urcuje pravidla pro dostupnost a ptistup k IP a zdznamiim ve|spolecnosti

vede seznam fizenych dokumentti (dokumentovany¢hl informaci) a zaznamu
stanovi pravidla pro archivaci a skartaci dokumentace

nt QMS a EMS

ovéfuje, zda dokument neni v rozporu s nosmamiISO CSN EN 9001, 14001 a 45001

organizuje kontroly a audity dodrzovani' dektmentovanych postuptl, provéiuje soulad mezi procesy a
postupy popsanymi v dokumentaci a-Skutecnym priibéhem

fidi prezkoumani a revize dokumefitace vpiipad¢ organizacnich ¢i systémovych zmén

3 STRUKTURA DOKUMENTACE

Strategie spole¢nosti, Politika spole¢nosti

A

1. aroveii: PRIRUCKA SYSTEMU RiZENI

S —
IL. Groveii: ROZHODNUTI CEO

II1. tGroveii: SMERNICE

IV. urovei: POKYNY, Popis pracovniho mista,
Pracovni instrukce

V. Externi dokumentace

ZAZNAMY

Interni predpisy jsou dusevnim vlastnictvim TES VSETIN s.r.0. a jsou uréeny pouze pro vnitini potfebu. Tento interni predpis je platny pouze v

elektronické podobé. Tistény predpis ma charakter netizené kopie. TES VSETIN s.r.o., Jiraskova 691, 755 01 VSETIN
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Nazev Zkratka dokumentu | Garant IP Schvaluje
Ptirucka systému fizeni P Reditel kvality CEO
Smérnice S MN CEOQO, CFO, CSO, nebo COO
Pokyn T MN CEO, CSO, CFO, COO, Reditel
kvality a MN
Rozhodnuti CEO R-CEO CEO, CSO, CFO, | CEO
COO,  Reditel
kvality
Popis pracovniho mista PPM MN Manazer HR

Struktura a obsah dokumentu je uveden v nasledujicich bodech a v kap. 4.

01 Dokumenty I. Urovné

- Prirucka systému Fizeni je zakladnim dokumentem spole¢nosti a definuje cely systém fizeni
spole¢nosti. Obsahuje zakladni definici procest v¢etné procesni mapy.

- Politika spoleénosti definuje celkové zadméry a zamétfeni spolecnosti ve vztahu ke kvalité,
environmentu a bezpecnosti prace.

02 Dokumenty II. Girovné

- Rozhodnuti CEO uklada ukoly, které vyplynou z nalezi opraynénych organti vefejné spravy nebo
vzniknou zjinych zavaznych divodi. Informuje o zménach organizacni struktury, zménach
V obsazeni fidicich pracovnich mist, o ustaveni projektovyehitymi, o nadbytecnosti zaméstnanct a
jinych rozhodnutich CEO.

03 Dokumenty Ill. arovné
- Smérnice urcuji zékladni pravidla a popisujivzasady fizeni procesti a jejich jednotlivych c¢asti.
Smérnice je podrobnym popisem procesu dl¢ stariovené procesni mapy. Zakladem smérnice je:
o Karta procesu (T217-P03-F1)
o Vyvojovy diagram, tam kde jetowwhodné (T217-P03-F2)
04 Dokumenty IV. Urovné

- Pokyny stanovuji zpusob vlastniho‘pravadéni ¢innosti v jednotlivych procesech nebo jejich ¢astech.
Pro popis procesii V pokynechjewhedné v maximalni mite také pouZzivat vyvojovy diagram dle ptilohy
(T217-P03-F2).

- PPM jsou IP, kterymi je.konkrétnim zaméstnanclim krom& MN stanovena nadfizenost, podfizenost,
napli pracovni ¢innosti, pravomoc, odpovédnost a dalsi pozadavky na ptislusné pracovni misto. Za
zpracovani PPM odpovida pfimy nadiizeny zamé&stnance ve spolupréci s personalnim oddélenim.

- Pracovni instrukce:

o Technologické ptedpisy

o Mistni provozni ptedpisy

o Vyrobni dokumentace
Technologické predpisy a Mistni provozni piedpisy jsou uloZeny V systému PALSTAT. Za seznameni
s ptisluSnou pracovni instrukci je odpovédny MN.
Vykresova dokumentace se fidi pravidly dle S004 Proces TPV — Konstrukce a S080 Konstrukce
vlastniho vyrobku. Tuto dokumentaci schvaluje Vedouci useku Konstrukce/Technologie.
Podnikové normy:
Ve spole¢nosti je mozné pro konstrukéni a technologickou €innost vyuzit pouze podnikové normy. Za
platnost uloZenych norem odpovida Vedouci SVK.

05 Prilohy

K jednotlivym dokumentiim rizné urovné miize byt pfidana souvisejici ptiloha. Jeji aktualizace
probihda pouze v piipadé, kdy je provedena zména v dané piiloze. Pii aktualizaci samostatného

Interni piedpisy jsou dusevnim vlastnictvim TES VSETIN s.r.0. a jsou uréeny pouze pro vnitfni potiebu. Tento interni piedpis je platny pouze v
elektronické podobé¢. Tistény predpis ma charakter netizené kopie. TES VSETIN s.r.0., Jirdskova 691, 755 01 VSETIN
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dokumentu neni potieba aktualizovat v§echny ptilohy. Pfiloha musi mit ¢islo vydani a posledni datum
aktualizace.

06 Dokumenty V. Grovné

- Externi dokumentace:
Rizeni technickych norem se fidi ptilohou T217-P10. Dokumentace od dodavateli - katalogy, ceniky,
manualy od dodavateld jsou nefizend dokumentace a maji informativni charakter. Uzivatelé jsou povinni dbat
na aktuélnost téchto dokumentt.

07 ZAZNAMY

Zaznamy ze vstupni, mezioperacni a vystupni kontroly, zapisy z porad, jednani, zasedani odbornych komisi a
projektovych tymii, zdznamy o provedenych Skolenich, auditech, Gstni pokyny, pracovni ptikazy, instrukce a
dali. Rizeni zdznami je popsano v kap. 4.3.

4 POSTUP TVORBY, SCHVALOVANI A VYDAVANI DOKUMENTU

4.1 Identifikace dokumentii

Pro identifikaci je nutno kazdému dokumentu pfifadit unikatni identifikacni znak. Tento mize byt tvofen
skupinou pismen a ¢islic, ndzvem dokumentu (napf. u obchodnich a jinychysmluv), miize jim byt i napft. ¢islo
vyrobniho piikazu, ¢islo objednavky zadkaznika apod. Pozadavek na  identifikaci se tyka i externich
dokumentil, pokud jiz samy nemaji své identifikaéni znaky (jakoyje’tomu u zékont, protokolti zdkaznika

apod.).

TYP DOKUMENTU IDENTIFIKACE PRIKLAD
Ptirucka systému fizeni PXx PO1
Smérnice SXXX S001
Pokyn TXXX T001
Rozhodnuti CEO R-CEOxxx R-CEO001
Popis pracovniho mista PRM PPM
Mistni provozni predpis MPP — , ¢islo stroje” MPP - 130
Technologicky piedpis Dle T110 -
Vykresova dokumentace - viastii™| ‘Dle S080 -
Vykresova dokumentace - externi | Dle S004 -

Pracovni ptikaz Identifikovéan dle IS QAD -

Odborné komise Zkratka komise-rok-xx SLK-2011-01

4.2 Popis procesu tvorby, vydani a distribuce internich predpist

- Vyvojovy diagram tvorby IP je uveden v piiloze T217-P04.

- Povinny obsah a poZadavky na grafickou upravu IP jsou definovany v ptiloze T217-P05.
4.2.1 Vydani, distribuce a seznameni s IP
01 Interni piedpisy jsou vydavany v SW Palstat, uzivatel SW Palstat ma za povinnost seznamit se s noveé
vydanym dokumentem a potvrdit jeho piecteni, prostfednictvim tlaCitka ,,Pfevzeti dokumentu®. Pfevzetim
dokumentu zaméstnanec potvrzuje, Ze se s danym IP, vCetné vSech ptiloh, seznamil a je si pln€¢ védom svych
odpovédnosti a pravomoci. Kontrolu seznameni provadi spravce namatkové ¢&i pii pozadavku MN.
Neseznameni se s IP je povazovano za poruSeni pracovni kdzn€. Zameéstnanci, bez ptidéleného osobniho PC,
maji moznost nahlizet do IP v SW Palstat prostfednictvim terminala s PC ve vyrobe¢.

- Spravce dokumentace ptidéli oznaceni dokumentu a zajisti distribuci dle rozdélovniku, stanoveného

MN, v ptisluSném SW.

Interni piedpisy jsou dusevnim vlastnictvim TES VSETIN s.r.0. a jsou uréeny pouze pro vnitfni potiebu. Tento interni piedpis je platny pouze v
elektronické podobé¢. Tistény predpis ma charakter netizené kopie. TES VSETIN s.r.0., Jirdskova 691, 755 01 VSETIN
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- O potieb¢ tisku rozhoduje MN, vytisk je oznac¢en vodotiskem ,,netizena kopie“. Po ukonceni potieby
vytisku je MN povinen jej znicit.

- Na pracovistich, kde zaméstnanci nemaji ptidélen osobni PC, provadi seznamovani zaméstnanct
piislusny manaZzer na pracovnich poradach nebo individudlné s vyuzitim vizualni techniky (napt. ve
Skolicim stfedisku) nebo z papirového vyhotoveni dokumentu. Jako zdznam o provedeném seznameni
slouzi formulaf ,,Seznameni s IP“ (viz T217-P02) s podpisem zaméstnance. Do tohoto formulaie
doplni nazev a ¢islo dokumentu, se kterym jsou zaméstnanci seznamovani. Podepsané zdznamy
archivuji MN.

- Dokumenty ur¢ené pro DV a DR jsou ve vyrob¢ k dispozici pies terminal s PC na Intranetu pod
odkazem ,,Interni predpisy*. Aktualizaci dokumenta provadi spravce dokumentace.

4.2.2 Zménové Fizeni dokumentii

01 Kazdy zaméstnanec ma pravo vznést pozadavek na zménu a garant IP/Spravce dokumentace, popi. vedeni

ji pfezkouma. Revize je provadéna garantem IP dle potieby, min. 2 x ro¢né.

Zménové fizeni [P/Seznamu dokumentovanych informaci probiha pfi zménach:

- legislativy, norem, obecné zdvaznych natizeni, internich ptedpist aj., které se tykaji procesii a ¢innosti
probihajicich s vyuzitim dokumenti

- technickych, technologickych, organizacnich, persondlnich aj. zménéeh, které maji dopad na existenci
dokumentti nebo aktualnost jejich formy ¢i obsahu

- pozadavkl zdkaznikl, dodavatelii nebo tfetich stran, které maji dopad na existenci dokumentii nebo
aktualnost jejich formy ¢i obsahu

- ztraté platnosti dokumentt

- pozadavkl zakaznikl, dodavatelti nebo tfetich stran na vznik novych dokumenti

- externiho nebo interniho plivodce nebo piijemce dokumentii

- média, ve kterém byl dokument vytvoren, nebo ‘pii\zmeénach odpovédnosti za jednotlivé faze "zivota"
dokumentu

02 Uzivatelé IP s ptistupem do SW v PC4sod v)pribéhu prace s IP povinni pribézné shromazd’ovat a

zaznamenavat piipominky k platnym IP amavrhy na jejich zmény a maji moZnost uplatnit své pfipominky k

IP prostiednictvim ptimych vedoucich.-Ro provedeni a schvaleni zmén garantem IP jsou tyto distribuovany

po siti PC pod stejnym ¢islem, ale sjinyun=€islem vydani. Posledni zmény jsou oznaceny barevné. Zménu v

seznamu dokumentt iniciuje internisptvodce nebo piijemce doSlého dokumentu pisemnym pozadavkem na

garanta tohoto IP. V pfipad¢ zmény formy, vécného obsahu nebo poZzadavku na novy IP ptedd spravci

dokumentace formulai nového IP,v elektronické nebo papirové podobé a sdéli znaky IP dle T217-P01.

Obdobn¢ se postupuje pii pozadavku na zruSeni platného dokumentu.

03 Zpracovatel IP je povinen na zaklad¢ vySe uvedeného aktualizovat ptislusny IP do 7 dni od obdrzeni

pozadavku.

04 IP k ptipominkovani jsou zasilany e-mailem od spravce dokumentace. Ten také uréi, komu dany IP zaslat

k ptipominkovani. Pfijemci jsou povinni zaslat pfipominky spravci dokumentace do 7 dni od obdrZeni

pozadavku. Pokud spravce neobdrzi do stanovené doby pfipominky, pfedpis je povazovan z jejich strany za

schvaleny.

4.3 Rizeni zaznamii
Cisla Pracovnich instrukci, zapisu z porad, komisi apod. pfid&luje pofizovatel dle struktury uvedené v kap. 3.
Zaznamy, pro které jsou stanoveny pravidla pro fizeni, jsou uvedeny v Seznamu dokumentovanych informaci
zaznamu dle pfilohy T217-PO1. Za identifikaci zdznamt je odpovédny vlastnik procesu.
- Kazdy zdznam musi byt jasn¢€ definovan nazvem, autorem zaznamu, datem (popft. hodinou) vzniku
- Knihy provozni evidence musi byt identifikovany: na prvni strdnce ndzvem (evidence ¢eho), datem
vzniku, uvedenim pracovisté, kde se kniha pouziva, ptipadné podrobn€j§imi pokyny ke zplisobu
provadéni zdznamu, pokud tak neni jasné ze struktury provozni knihy.

Interni piedpisy jsou dusevnim vlastnictvim TES VSETIN s.r.0. a jsou uréeny pouze pro vnitfni potiebu. Tento interni piedpis je platny pouze v
elektronické podobé¢. Tistény predpis ma charakter netizené kopie. TES VSETIN s.r.0., Jirdskova 691, 755 01 VSETIN
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- podle ucelu zaznamu navrhne jeho formu (formulare, zapisy, protokoly apod.)

- zajisti jejich identifikaci (ndzev) a preda Spravei dokumentace k zaneseni do Seznamu
dokumentovanych informaci

- stanovi zplisob shromazd’ovani (misto, dobu archivace) a vyhodnocovani

- zajisti seznameni zaméstnancu a jeho distribuci

- navrhne zplsob archivace tak, aby byly zdznamy dostupné pro zainteresované pracovniky.

4.4 Popis procesu distribuce externich dokumentii a technickych norem (TN)

01 Pokud je nutné na dilnu/do kancelafi umistit vytahy TN nebo celé TN, musi vést ptislusSny MN seznam
téchto pracovist a seznam uzivateli. UGelem je pouZivani pouze aktualnich norem. MN musi zajistit
aktualnost téchto norem nebo jejich ¢asti. Aktudlnost je nutné kontrolovat min 1x 6 mésici. Aktualnost je
mozné ovefit na webu http://seznamcsn.agentura-cas.cz/. Aktualnost norem na svarné kontroluje Svarovaci
dozor.

02 Stejny postup plati i pro distribuci externich dokumentti (napt. od zdkaznikd). Za aktudlnost danych
dokumenti na dilndch odpovida mistr dané dilny.

03 Pokud MN zjisti neaktualni TN nebo externi dokumentaci, nebo je mu to nahlaSeno jinym
uzivatelem/zamé&stnancem, musi zajistit likvidaci starych vytiskl a vyti§téni novych.

04 Déle viz ptiloha tohoto pokynu T217-P10.

4.5 Pouzivané databaze a evidence ve spolecnosti
Ve spolecnosti jsou vyuzivany databaze pro efektivni vedeni jednothivych oddéleni. Mezi fizené databaze patii
APSO (TOV, HR), Vault (R&D), Palstat, a QAD. Ostatni maji orientacni charakter a za systém jejich fizeni
odpovida vedouci pracovnik ptislusného odd¢€leni.
Podrobny systém fizenych databéazi (obsah, odpovédnosti, zdlohovani) je popsan dokumentaci piisluSnych
odd¢leni spole¢nosti.
Pozn:
Vault - Vykresova dokumentace
APSO - Evidence dochazky, zdravotni prohlidKy aj.
- Seznam strojl a zatizeni
Palstat - Technologické piedpisy,dPyMistni provozni predpisy
QAD - Informacni systém fizeni=vyroby a ptimo souvisejicich ¢innosti (fizeni zakéazek, kvality, planovani,
fizeni materialu, Pracovni pfikazy, Technologické postupy aj).

5 SPISOVA SLUZBA

5.1 Prijem, tfidéni, zapisovani a dorucovani doslych dokumenti

Listovni a jiné doporuené zasilky doruéené Ceskou postou do spolednosti jsou piijimany recepéni a

evidovany do knihy doslé posty. Balikové zasilky na dobirku jsou pfijimany ve skladu a pfijmové a jiné

doklady k nim jsou pfedavany do Uctarny.

U ptevzatych zasilek provede recepéni spolecnosti nebo tcetni, zda vSechny zésilky naleZi spolec¢nosti, zda

byly doruceny vSechny cenné a dorucené zasilky a zda nejsou zasilky ¢i jejich obaly poSkozeny. Ptipadné

zjisténi zavady reklamuji vySe uvedend pi{jmova mista neprodleng u Ceské posty.

Zasilky doru¢ené jinym zpiisobem nez Ceskou postou (pfes zaméstnance spolenosti, osobné odesilatelem,

kuryrem, faxem apod.) podléhaji stejnému rezimu piijmu.

Doslé¢ zésilky se vytfidi a roztiidi na Gfedni (oteviraji se) a na soukromé (ptedavaji se adresatu neoteviené).

Utedni zasilky recepéni spole¢nosti oznadi:

a) doporucené a cenné Cislem doruéenky, Cislem stiediska piijmu, rokem a datem pfijeti zasilky

b) ostatni se nezapisuji do Knihy doslé posty.

Interni pedpisy jsou dusevnim vlastnictvim TES VSETIN s.r.0. a jsou uréeny pouze pro vr}itf‘ni potiebu. Tento interni pfedpis je platn}'/ pouze v
elektronické podobé¢. Tistény predpis ma charakter netizené kopie. TES VSETIN s.r.0., Jirdskova 691, 755 01 VSETIN
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Po jejich piijmu se zasilky distribuuji ptislusSnym zaméstnanciim a OJ.

5.2 Odesilani dokumentua

Dokumenty odesilané ze spolecnosti jakozto vytizeni doslych dokumentti nebo vlastni vzniklé dokumenty se
odesilaji ptes recepéni spole¢nosti nebo ptimo z OJ.

5.3 Elektronicka korespondence
Elektronicka korespondence je pfijimana pres MS Outlook nebo ptes webové rozhrani postovniho serveru

nebo u nékterych uzivatell pies mobilni aplikaci v mobilnich telefonech.

Veskera ptijata a odeslana elektronicka korespondence mimo Spamu je automaticky zkopirovana do archivu
na pevném disku postovniho serveru. Tento archiv, je zalohovan ze serveru jednou za tyden na paskové
ulozisté. Po domluvé s uzivatelem mize oddéleni informatiky zalohovat emaily podle roki. Soubor(.pst) je
poté ulozen u uzivatele na pevném disku.

6 ARCHIVACE A SKARTACE DOKUMENTU A ZAZNAMU

01 Interni pfedpisy jsou uchovavany spravcem dokumentace v elektronické podobé. Od kazdého IP je
pofizeno jedno papirové vyhotoveni, které uchovava recepéni po dobu stanevenou v piiloze T217-P01.

02 Archivace a skartace dokumentl a zaznamu se fidi pokynem T.18@ Archivace a skartace.

03 Elektronicka archivace se provadi dle smérnice S036 Rizeni procesu ICT

7 ZAVERECNA USTANOVENI

Kontrolou plnéni ustanoveni IP je povéten Reditel kyalitys

Interni piedpisy jsou dusevnim vlastnictvim TES VSETIN s.r.0. a jsou uréeny pouze pro vnitfni potiebu. Tento interni piedpis je platny pouze v
elektronické podobé¢. Tistény predpis ma charakter netizené kopie. TES VSETIN s.r.0., Jirdskova 691, 755 01 VSETIN



