


NÁVOD pro správce dokumentace
-
6)	Úlohy správce dokumentace v souvislosti se schvalováním a vydáváním dokumentu



SCHVALOVÁNÍ DOKUMENTU


Správce dokumentace jako první v pořadí schvaluje dokument, který zpracovatel vložil do schvalování (viz návod 3) Schválení dokumentu správcem dokumentace, ověřovatelem a vlastníkem procesu). 

V rámci schvalování se správce dokumentace zaměřuje zejména na kontrolu níže uvedených záležitostí:

1) Kontroluje správnosti vyplnění metadat  v SW, zejména:

· Typ předpisu – zda jde o dokument z registru předpisů (I. až III. vrstva), dokumentaci skladu (IV. vrstva), nebo dokument mimo registr předpisů (mimořádné příkazy atd.)

Dokument z Registru předpisů – standardní dokument, který je ve společnosti zařazen v rámci daného úseku a jeho procesů a podprocesů podle Mapy procesů (Příručka IMS). Pokud zpracovatel vytváří zcela nový dokument, který ještě není zařazen v Registru předpisů, před předložením dokumentu výboru pro řízenou dokumentaci je nutné o zařazení do Registru dokumentů zažádat Centrálního správce dokumentace, ten rovněž přiřadí číslo dokumentu. Centrální správce dokumentace zařadí dle požadavku zpracovatele dokument v rámci procesní mapy do Registru předpisů a přiřadí dokumentu nové číslo. Dále zajistí v kooperaci s OIT promítnutí změny Registru předpisů do SW. 

Dokument mimo Registr předpisů – jedná se o mimořádně vydávané dokumenty, které nejsou součástí Registru předpisů – typicky příkazy odborných ředitelů. 

Dokumentace skladu  - jedná se o provozní dokumentaci IV. vrstvy skladů.

· Proces a podroces – k vyplnění pouze u Dokumentu z Registru předpisů (I. až III. vrstva) – dle Registru řízených dokumentů.

· Vydání a Revizi – Správce zkontroluje, zda zpracovatel uvedl správně číslo vydání/revize v souladu s pravidly Směrnice Operativní řízení dokumentace.

· Datum účinnosti od – správce zkontroluje, zda je nastavena správně účinnost dokumentu. Účinnost musí být nastavena tak, že od doby uveřejnění dokumentu v SW musí uplynout minimálně 10 pracovních dnů (seznamovací lhůta) než dokument nabyde účinnosti. Centrální správce dokumentace a ostatní správci dokumentace po souhlasu Centrálního správce dokumentace mohou v odůvodněných případech stanovit jinou seznamovací lhůtu, či ve výjimečných odůvodněných případech žádnou. V takovém případě zpracovatel uvede požadavek s délkou lhůty i důvody jejího zkrácení v metadatech vkládaného předpisu – pole poznámka.

· Název souboru – nutno zkontrolovat, zda doslovně odpovídá oficiálnímu „názvu dokumentu“. Pokud nikoliv, zpracovatel toto pole upraví tak, aby se Název souboru rovnal oficiálnímu Názvu dokumentu. 


2) Kontrola přiloženého dokumentu a jeho příloh 

· zda zpracování dokumentu odpovídá šabloně (úvodní stránka, definice procesů/podprocesů, matice povinností a odpovědností, distribuční seznam…)
· pokud jde o revizi, zda jsou v dokumentu žlutě podbarveny změny oproti původnímu znění
· [bookmark: _GoBack]zda byl dokument schválen výborem pro řízenou dokumentaci a zda je přiložen průvodní list dokumentu
· zda je správně vyplněna úvodní stránka dokumentu (revize, vydání, účinnost apod.)
· zda jsou přiloženy přílohy
· zda distribuční seznam v dokumentu odpovídá vydefinovaným seznamovaným osobám v SW
· zda je vkládaný soubor správně pojmenován. Soubor musí být pojmenován ve formátu „Zkratka dokumentu +číslo dokumentu“, jeho přílohy pak očíslovány. 

Směrnice (Sm)
Předpis (Pr)
Řád (Ř)
Příkaz (P)

Např. Směrnice č. 03/OPS/03/00/2018 Operativní řízení dokumentace  soubor bude pojmenován „Sm_03_OPS_03_00_2018“, její příloha č. 1 pak bude pojmenována „Př1_03_OPS_03_00_2018“. 


SCHVÁLENÍ X NESCHVÁLENÍ

Pokud je splněno vše shora uvedené a správce dokumentace neshledal žádný nedostatek, dokument v sw schválí (viz návod č. 3).

Pokud není možné z důvodů nedostatků dokument schválit, pak dokument označí jako „ Neschvaluji“ a do komentáře uvede důvod neschválení= Proces schvalování JE TÍMTO okamžitě zastaven a dokument je označen za neschválený. Zpracovatel pak může vytvořit novou verzi dokumentu (návod 1)) nebo jen opravit metadata dokumentu (a s nimi i dokument samotný) a spustit znovu proces schválení.

DISTRIBUCE DOKUMENTU


Pokud dojde k úspěšnému schválení dokumentu, je tento dokument automaticky přesunut do složky platných dokumentů („Řízená dokumentace“). O schválení dokumentu obdrží správce dokumentace avízo a je povinen neprodleně zahájit distribuci dokumentu. Dokud správce dokumentace nespustí distribuci, zaměstnanci neví, že se mají s dokumentem seznámit.

I přes toto avízo je však správce dokumentace povinen pravidelně (min 1x týdně) kontrolovat přímo v SW, zda nějaký dokument nečeká na spuštění distribuce dokumentu.  

Správce dokumentace spouští proces distribuce dokumentu na seznamované osoby. Pro spuštění procesu distribuce dokumentu je potřeba přejít do podsložky Řízená dokumentace, vybrat konkrétní dokument tím, že se zaškrtne tlačítko na pravé straně řádku (pouze u jednoho dokumentu zároveň). Poté se v pravé části obrazovky objeví panel Hromadných akcí, ve kterém je sekce s Procesy a v ní je na výběr proces „DDOC – Distribuce dokumentu (Distribuce). Tuto položku vybrat a kliknout na tlačítko Spustit. Poté se objeví informace pod panelem s tlačítky (bílý panel) zda byl proces spuštěn okamžitě (seznamovaných je méně jak 10 uživatelů) nebo bude spuštěn později službou na pozadí později.

[image: ]

Pokud nad dokumentem již proces distribuce běží, je zobrazena chybová hláška pod panelem s tlačítky (bílý panel) v červeném provedení místo informační zelené. To, zda nad dokumentem již běží proces distribuce (nebo jiný proces), je rozeznatelné předem díky černé barvě zámku. Modrá barva zámku značí, že nad dokumentem žádný proces aktuálně neběží a proces distribuce tak je možné spustit.


ZNEPLATNĚNÍ DOKUMENTU

Správce dokumentace je jako jediná osoba v rámci procesu řízené dokumentace je oprávněna zneplatnit platný dokument. 

Správce tak může učinit pouze v případě, že např. dokument je zrušen jiným dokumentem bez náhrady vyšší verzí. Zneplatnění provede Správce dokumentace zaškrtnutí políčka zneplatnit v metadatech. Zneplatněný dokument již není součástí řízené dokumentace a zastavují se všechny procesy nad ním běžící.

Zneplatnění je možné provádět pouze po souhlasu výboru pro řízenou dokumentaci!
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Zakladni udaje

Typ predpisu: Dokumentace skiadu
Sklad: Skiad softwaru S602
Vlastnik procesu: * Obchodni Feditel

Proces

Podproces:

Nazev dokumentu: UZivatelska pfirucka FormFlow

Druh dokumentu; Predstavenstvo - fady

Cislo dokumentu: 01/PS/31/03/2021

Poznamka:

R 55-536x354.jpg

v Vydani:

v Revize:
v Verze

v Datum Gginnosti od: *
v Datum Gginnosti do:
v Datum prezkouma

18.4.2020

18.4.2021

Zpracovatel: Stavicek Petr

Stav: V prezkouméni [VPREZK]

Nazev souboru: 55-536x354.jpg

Spisova znacka:

Stahnout pro editaci

Ovaiit podpisy
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