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Predstavenie UNMS SR
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normalizacie, metrologie, kvality, posudzovania zhody
a akreditacie organov posudzovania zhody.
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Trvalé zlepSovanie v UNMS SR

Pocet zamestnancov: 85

Organizac¢né c¢lenenie

> 7 odborov z toho 4 odborné (OTN, OM, OSEZ, OKPR) a KP, KGTSU, OE
> Ol, OU, UK, UVA, UKIB

v’ Integrovany systém manazérstva ~ =

Systém manazérstva kvality podla ISO 9001 qeoel] g ommon
Systém manazérstva proti korupcii podla ISO 37001

v Udeleny titul Efektivhy pouzivatel modelu CAF a {
KDZ — Zentrum flr Verwaltungsforschung (

v' Zriadené CAF centrum Y~
Vzdelavacie, konzultacné a poradenské  stredisko - 5
pre organizacie verejnej spravy v oblasti manazérstva kvality. CAF CENTRUM
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Tie najlepSie definicie a vyroky o internej internej dokumentacii:
Zajtrajsie ,,pre¢o?“ ma dnes svoju odpoved’ v dokumentacii.

Sme silnejsi, ked’ vieme, ako sa veci robia — a to je uloha dokumentacie.
Nezanechavaj za sebou hadanky, zanechaj jasné pokyny.

" "
\_/ TroSiCku humornejsie: "\_/

Dokumentacia: Miesto, kam chodia napady zomriet’ a znovuzrodit’ sa ako text.

Citanie nasej dokumentécie je ako cestovanie v éase. Len nevies, do ktorej dekady sa dostanes.
Kazdy chce dokumentaciu, ale nikto ju nechce pisat.
Systém riadenia dokumentacie? Aha, myslis ten excel subor, ktory nikto neaktualizuje.
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Pri hladani v internej dokumentacii, pri jej tvorbe alebo pripomienkovani su
zamestnanci vzdy v rznom emocionalnom rozpolozeni...
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ID = interna dokumentacia IRA = interny riadiaci akt
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| - Proces tvorby a-eboznamenia sa s IRA "
} L ’J//.' - ""i '-:, 25 _;; = e e ;
et _V_ng,rm,fa,_,‘lne;-,r{naléz_lltostg_’-»l;BA ¢

~ Pravidia tvorby IRA | __
. Druhy v UNMS SR|

,_———'—‘;/ e - | ] -

=2 Vyhladavanie IRA |
5 \ep GarantID |

\
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Garant riadenia internej dokumentacie v UNMS SR

Garantom riadenia internej dokumentacie je kancelaria GTSU, ktora:

» je garantom IRA UNMS SR &. 20/2019 Smernica o tvorbe, aktualizécii, pripomienkovani,
schvalovani a vydavani internych riadiacich aktov v podmienkach UNMS SR,

vedie zoznam vydanych internych riadiacich aktov,

prideluje Cisla novo vydanym IRA,

zverejiiuje IRA na Intranete UNMS SR,

zabezpecuje vlozenie priloh IRA do elektronického dokumentaéného systému Fabasoft,
sleduje potrebu aktualizacie IRA.

YV V V V V
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Vyhladavanie IRA na Intranete UNMS SR

Vyhladavanie: Platné, Platné aj zruSené, Iba zrusené

& |Intranet 4

& Prihlasit sa

[

HLAVNE MENU Zoznam internych riadiacich aktov Vyhl'adévanie v IRA
o= Interny dokument Cislo dokumentu Nazov IRA Datum acinnosti od Datum acinnosti do ; . -
/ et .

Vyhladavanie:
Cislo dokumentu: napr. 20/2019 / Veety .
Nazov IRA (kfuCové slovo): napr.: motorovych vozidiel
Druh IRA: napr. smernica / s :
Odborny garant IRA: napr. odbor ekonomiky
Datum ucinnosti od: napr. 10.05.2025
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Druhy IRA v UNMS SR

Internymi riadiacimi aktmi su:
a) poriadok,

b) rozhodnutie predsedu,
c) prikaz predsedu,

d) smernica,

e) metodicky pokyn,

f) metodicky postup,

g) pracovny postup,

h

) PriruCka integrovaného systému manazérstva.

PORIADOK ROZHODNUTIE
4 PREDSEDU
32
PRIKAZ ST METODICKY
PREDSEDU POKYN
57
1 3
METODICKY PRACOVNY PRIRUGKA
POSTUP POSTUP ISM
22 1 1
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Druhy IRA v UNMS SR

Poriadok: je zakladny IRA, ktory komplexne upravuje ucelenu oblast riadenia, napr.
sluzobny poriadok, organizacny poriadok, podpisovy poriadok, registraturny poriadok.

Rozhodnutie predsedu: je IRA vydavany najma na zabezpecCenie plnenia uloh suvisiacich
s povinnostou alebo splnomocnenim, ktoré vyplyvaju pre predsedu alebo urad zo zakona,
iného vSeobecne zavazného pravneho predpisu, uznesenia vlady SR alebo IRA vydavany v
suvislosti s realizaciou projektu.

Prikaz predsedu: je IRA, ktorym sa v nom uvedenym subjektom uklada najma vykonanie
konkrétne urCenej ulohy v urCenych lehotach. Prikazom mozno ulozit' tiez povinnost urcitym
sp6sobom konat, zdrzat' sa ur€itého konania alebo urcité konanie zakazat.

Smernica: je IRA, ktorym sa upravuje jednotny postup a Cinnost’ uradu alebo organizacie
v pOsobnosti uradu, koordinacia a organizacia organizacnych utvarov a ich cinnosti pri
plneni uloh. Smernica vymedzuje metddy, prostriedky, spbsoby, formy a postupy
vykonavania urcitych Cinnosti alebo procesov.
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Druhy IRA v UNMS SR

Metodicky pokyn: je IRA urCeny vymedzenému okruhu zamestnancov, ktorym sa urcuje,
upravuje alebo spresfiuje spdsob aplikacie zakona alebo iného vSeobecne zavazného
pravneho predpisu tykajuceho sa uradu, resp. urCitej oblasti Cinnosti v pésobnosti uradu
Ci realizacia pracovnych uloh.

Metodicky postup: je IRA, ktory upravuje postup uradu vo vymedzenej oblasti a zaroven
sluzi na ucely usmernenia odbornej verejnosti a spolupracujucich rezortov, priCom sa
zverejfiuje aj na webovom sidle uradu.

Pracovny postup: je IRA, ktory podrobnejSie Specifikuje procesy a podprocesy v ramci
organizacného utvaru, ktorého veduci ho schvaluje. Pracovnym postupom nemozno
zavazovat, ukladat povinnost alebo urCovat zodpovednost’ iného organizacného utvaru, ani
upravovat problematiku, ktora spada do pésobnosti iného organizacného utvaru.
V pracovnom postupe nemozno upravovat prava a povinnosti zamestnancov uradu odliSne
ako su upravené v inom internom riadiacom akte.

Prirucka Integrovaného systému manazérstva (ISM): je IRA, ktory podrobne popisuje ISM
v Urade v sulade s poziadavkami prislusnych slovenskych technickych noriem.
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Kraéovy dokument: IRA UNMS SR &. 20/2019
Smernica o tvorbe, aktualizacii, pripomienkovani,
schvalovani a vydavani internych riadiacich aktov
v podmienkach UNMS SR alebo ,IRA o IRA"

Klfu€ovy obsah:

VVVVYVYYVYVYVYYVY

Pravidla tvorby IRA (tzv. ,,IRA o IRAY)

ucel (predmet IRA), zakladné pojmy (s ich definovanim), S —
druhy IRA (smernica, poriadok a pod.) a struCny popis, ktory na €o sluzi, e s oo
povinnosti garanta IRA (veduci zamestnanec org. utvaru, kde spada IRA),

poziadavky kladené na navrh IRA, dodatok alebo uplné znenie IRA,

. we. ho od 07.02.2022. Dodatku &. 06 Gcinne)
00 12.07.2022 o Dodatky

obsahové a formalne nalezitosti IRA,

¢lenenie IRA,

pripomienkové konanie IRA,

schvalovanie a vydavanie IRA,

prilohy: 12 priloh vratane manualu k tvorbe titulnej strany IRA,
zaznamu z rozporoveho konania a pod.
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Formalne nalezitosti IRA

Identifikator IRA_UNMS SR_20/2019_SM_UZ07

Registratime ¢islo: UNMS/03304/2024-211-
01054372024

»

Interny riadiaci akt UNMS SR ¢. 20/2019
Smernica o tvorbe, aktualizacii, pripomienkovani,
schvalovani a vydavani internych riadiacich aktov

v podmienkach UNMS SR
v zneni Dodatku €. 01 a¢inného od 01.04.2020, Dodatku €. 02 ucinného
od 13.05.2020, Dodatku ¢. 03 acinného od 14.09.2020, Dodatku ¢. 4 ucinného

od 27.10.2021, Dodatku €. 05 cinného od 07.02.2022, Dodatku ¢. 06 ucinného
od 12.07.2022 a Dodatku ¢. 07 Géinného od 14.08.2024

_ Uginnost od: 14.08.2024
Uginnost do: doba neurcita

Titul, meno a priezvisko

»

1. Zahlavie (identifikator a registraturne Cislo)

-, 2. Nazov a Cislo IRA vratane uvedenia

Vypracovala

meno a priezvisko zamestnanca
Utvar pravnych sluZieb

Garant

Schvalil

titul, meno a priezvisko vediceho zamestnanca

Schvalil

riaditel kanceldrie generdineho tajomnika siufobného radu

titul, meno a priezvisko

generalny tajomnik slufobného Uradu

titul, meno a priezvisko
predeeda

Interné stvisiace predpisy:

« Intemny riadiaci akt UNMS SR £. 29/2019 Smemica o vykone zakladnej finanénej kontroly
a administrativnej finanénej kontroty
. Inlemy nadsau d(l UNMS SR ¢. 091’?(]”4 Registratumy poriadok Uradu pre normalizaciu,

[

j republiky.

¢ Intemy nadac: akt UNMS SR¢E MI2920 Organizatny poriadok.

s Interny riadiaci akt UNMS SR €. 0172020

Externé sitivisiace predpisy:

ica o riadeni externej dok acie.

e STNEN ISO 9001: 2016 Systémy manaZérstva kvality. PoZiadavky.
¢ STN ISO 37001 2019 Systémy manaZérstva proti korupcii. PoZiadavky s usmemenim

na DOUZNENQ

Informacia o zmenach:

. Zaprar:uvan-e Dodatku & 07 kIRA UNMS SR €. 2072019 Smemica o tvorbe, aktualizacii,

ia vydavani i

aktov v podmienkach UNMS SR.

Po vytiadeni alebo stiahnuti 20 siete je to nefiadend kopia dokumentu! PO4_I1 RA_ZMNQ_SM_UZOS

vydanych dodatkov

» 3. Datum nadobudnutia u¢innosti IRA a doba
n

udinnosti IRA

—» 4. Kto vypracoval IRA

»
»

Kto je garantom IRA
Kto schvaluje IRA

5. Suvisiace predpisy (interné a externé)

6. Informacie o zmenach (napr. zapracovanie
dodatku, novy IRA alebo ktoré IRA sa zruSuju)

METROLOGIU A SKUSOBNICTVO

E URAD PRE NORMALIZACIU,
l SLOVENSKE) REPUBLIKY



Formalne nalezitosti IRA

dertfidior IRA_UNMS SR_PERRRR_XXX_UZNN
Regstraturne Cisio; UNMSSpisrot-Utvar
ZAINEMIIOK

cper . . ) . _
Identifikator IRA: Interny riadiaci akt UNMS SR & PG/RRRR -
Nézov interného riadiaceho aktu B3]

IRA_UNMS SR_PCG/RRRR_UZNN 00—

napr. | @
IRA_UNMS SR_20/2019( SM )UZ07 N
= .

Oznagenie druhu IRA: )
POR - poriadok o o

ROP - rozhodnutie predsedu I
PRP — prikaz predsedu D

SM — smernica '
METP — metodicky pokyn )
MEPO — metodicky postup Powm e ot e P e =
PR — pracovny postup

©NO O WN=

1. Arial, 10 pt 6. Arial Bold, 12 pt 11. Arial, 8 pt
[4 )4 2. Arial Bold, 20 pt 7. Arial, 9 pt 12. Arial, 10 pt
PR — Prirucka ISM . Arial Bold, 18 pt &, Arial Boid, 10 pt
4. Arial Bold, 11 pt 9. Arial Bold 11 pt
5. Arial, 12 pt 10. Arial, 10 pt
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Formalne nalezitosti IRA

lenenie IRA:
¢lanky sa oznacuju arabskymi Cislicami,
Clanky sa Clenia na odseky oznacCené arabskymi Cislicami bez bodky v okruhlych zatvorkach,
pri dalSom Cleneni sa oznacuju malymi pismenami bez bodky a zatvorkou za pismenom,
pri potrebe podrobnejSieho Clenenia arabskymi €islicami s bodkou,
zarazky (pomlcky) nie su pripustné; jasné pravidla na velkost, typ pisma, jednotny format.

YV V V V VY O

Priklad:

Clanok 5
Nazov ¢lanku

(1) Tento priklad znazorfiuje oznadenie odseku. Dalej sa odseky ¢lenia nasledovne:
a) oznacenie pismenami bez bodky v okruhlych zatvorkach,
b) dalSie ¢lenenie je nasledovné:
1. arabské Cislice s bodkou,
2. arabské Cislice s bodkou.
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Proces tvorby IRA

Garant IRA

Priprava
navrhu IRA

- DKS Fabasoft

- Spis IRA

- Vygenerovanie
reg. Cisla IRA

- Priprava
navrhu IRA a
jeho priloh

- Priprava na
odoslanie na
pripomienkové
konanie

Plne elektronické spracovanie IRA prostrednictvom elektronického dokumentaéného systému Fabasoft
(IRA sa nepodpisuju, schvalovanie elektronicke)

Vsetky OU Garant IRA Predseda/GTSU KGTSU Garant IRA
Pripomienkové Zapracovanie Schvalenie Zverejnenie Oboznamenie
konanie pripomienok IRA IRA + priloh sas IRA

- Zasielame cez - Obycajné - Priprava - Zaslanie - Zaslanie
DKS Fabasoft pripomienky finalneho znenia schvaleného informacie o

- Lehotana - Zavazné IRA a jeho priloh znenia IRA v zver,ejneni
pripomienkové pripomienky, (s prislusnymi PDF na nového IRA cez
konanie (min. 6 ak sa neprijmu identifikatormi) zverejnenie na DKS Fabas_of‘:t
prac. dni) nasleduje - Zaslanie na Intranete (,,na.vedon‘ue )

- Predkladanie rozporové schvalenie - Zaslanie priloh -V minulosti
pripomienok konanie garantovi IRA a IRA's e-ma_ll a
(zmenovy (zédznam z schvalovatefovi prislusnymi podplsgvar_ne
rezim + RK), v pripade (predseda alebo identifikatormi prezencne;
komentare) neodstranenia GTSU) na vloZenie do listiny 0 ’

_ KGTSU posudi rozporu, DKS Fabasoft oboznameni sa )

. posudi rozhoduje o l s IRA na recepcii
sulad s IRA o . .
IRA za_sadn_ej
) ) pripomienke

- Pripomienky GTSU Identifikator prilohy v pate dokumentu,
obycajne a - Vypytanie isla ma tvar napr.:
cavazhe IRA od KGTSU PO1_IRA_20/2019 SM_UZ07
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Proces tvorby IRA - dodatok

Proces tvorby dodatku k IRA je rovnaky ako pri priprave nového IRA, avsak:
» pripravuje sa dodatok s novelizaCnymi bodmi; aj dodatok ma registraturne Cislo,

» pripravuje sa aj uplné znenie IRA v zneni dodatku, ktoré sa v PDF posiela v ramci
pripomienkového konania ako informativne uplné znenie,

> na schvalenie sa posiela dodatok (D) aj GplIné znenie (UZ) IRA v zneni dodatku.

Identifikator: K_IRA_UNMS SR_20/201 9_SM_DO7<—‘

Identifikator: IRA_UNMS SR_20/2019_SM_Uz07

T

Dodatok &——

v podmienkach UNMS SR
Dodatok ¢. 07

Igeniikaior. K_IRA_UNNS SR_Z0/20T8_ SM Dar
Registratume isio: UNMS/03304/2024-
o

Interny riadiaci akt UNMS SR &. 20/2019
Smernica o tvorbe, aktualizacii, pripomienkovani,
schvarovani a vydavani internych riadiacich aktov

, Utinnost od: 14.08.2024
Uginnost do: doba neurcita

Taul, meno a priezvisko

T, Meno a priezvisko

Vypracovala ttvar pravnych siufieb
P it menoaprezvisko
riaditel kanceldrie tagoninika urady
= titul, meno a priezvisko
Schvalil generiiny tojomnik shufobnéhobrady |
Schvlil i b i

Interné svisiace predpisy:

« Intemy riadiaci akt UNMS SR &. 22019 Smemica o vjkone zakladnej finanénej kontroly
a administrative) finangnej kon

= Intemy riadiaci akt u»ms SR berzoze Registratimy poriadok Uradu pre nomaliziciu,
metroldgiu a skiiobnictvo Siovenake) repubiiky.

= Intemy niadiaci akt UNMS SR S4io030 Organizatny poriadok.

= Intemy nadiaci akt UNMS SR . 01/2020 Smemica o nadeni extems] dokumenticie.

Externé sivisiace predpisy:
* STNEN ISO S001: 2016 Systémy mana3éestva kvaiity. Posiadavky.
s STN ISO 37001 2019 Systémy manaZérstva proti korupcii. PoZiadavky s usmemenim
na pouZivanie.
Informécia o zmenach:
*  Meni a dopifia sa intemy riadiaci akt UNMS SR & 2012013 Smemica o tvorbe, aktualizdci,

pripomienkovani, schvalovani @ vyddvani intemych riadiacich aktov v podmienkach
UNMS SR

# foni 1 i 5 PO3_IRA_2072019_SM_UZ08

dentiiior. A U SR_J02010_SM_UZ07

Interny riadiaci akt UNMS SR ¢&. 20/2019
Smernica o tvorbe, aktualizacii, pripomienkovani,
schvalovani a vydavani internych riadiacich aktov

v podmienkach UNMS SR
v zneni Dodatku €. 01 Gcinného od 01.04.2020, Dodatku €. 02 acinného
od 13.05.2020, Dodatku €. 03 a€inného od 14.09.2020, Dodatku €. 4 ucinného

od 27.10.2021, Dodatku &. 05 Géinného od 07.02.2022, Dodatku €. 06 Géinného
od 12.07.2022 a Dodatku &. 07 uéinného od 14.08.2024

. Uginnost od: 14,08.2024
Uginnost do: doba neuréita

Tita, meno 3 priezvisko

MENG 3 PIEZVISKD ZAMESIanca

Vypracoveis ivar priviych shudied
T, mano & prezviako vedieeho ZAMESaNca
Garant o . :
= ki, meno a priezvisko

Schvilil

Interné suvisiace predpisy:

+ Intemy riodiaci akt UNMS SR E. 2912019 Smemica o vikone Zakladnej finanine] kontroly
a agministrativs; finanéngj kont

« Intemy riadiad akt UNMS SR ¢. 092024 Registraimy poriadok Uradu pre nommakziciu,
metrokégiu a shisbobnictvo Siovenske] repubiiky

*  Intermy isdiaci akt UNMS SR &. 4472020 Organizang poriadok

= Interny riadiaci akt UNMS SR ¢, 0112020 Smemica o riadeni externe] dokumenticie.

Externé sivisiace predpisy:
*  STNENISO 5001: 2016 Systémy manadérstva kvaity. Pobadavky.
+ STN SO 37001: 2019 Systémy manalérstva prodi Komupci. Pobiadavky s usmemenim
na poutivarie.
Informécia o zmenach:

*  Zapracovanie Dodatku §. 07 kIRA UNMS SR £ 202019 Smemica o tvorbe, aktualizacs,
wyddvani UNMS SR

Povyasdeni 4 PO4_IRA_202015_SM_UZ08

— Uplné znenie
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Proces tvorby IRA - dodatok

Zverejnenie IRA a dodatku na Intranete - po rozkliknuti daného IRA zamestnanec vidi
a moze si pozriet

Dodatky k internému dokumentu

Zobrazenie detailu i

kt UNMS SR &. 20/2019 Smerqica o tvorbe, aktualizacii, pripomienkovani,
rnych riadiacich aktov v podmi

(20/2019) - Interny riadiaci
schvalovani a vydavani int

Popis dokumentu:
nterny riadiaci akt UNMS SR €. 20/2¢19 Smernica o tvorbe, aktualizacii, pripomienkovani, schvalovani a vyd3agi internych riadiacich aktov v podmienkach UNMS SR
Odborny garant IRA:

kancelaria generalneho tajomnika gluzobného uradu

| |4 |4 & & & |&
o O O O o

Ucel:
Uréenie postupu pri tvorbe, aktualizacii, pripormienkovani, schvalovani a vwdavani internych riadiac
Cisla procesov:
R3
Datum ucinnosti od: Prilohy k internému dokumentu
Datum Gcinnosti do:
Druh riadiaceho aktu:

smernica

Interny dokument: Predchadzajuce verzie

¥ R UNMS SR & 20 2018 v zneni Dodatku &. 07.pdf T

|4

1«8 [«8

R 1o}
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Sledovanie aktualnosti IRA

Preskumanie IRA:

>

Kazdy garant je povinny preskumavat IRA vo svoje;
pOsobnosti podla potreby, najneskor vsak
uplynutim 2 roCnej lehoty od ucinnosti IRA alebo
jeho dodatku (Uplného znenia).

Pri preskumani IRA sa zistuje najma sulad tohto
IRA vratane priloh so vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi, ostatnymi IRA uradu, aktualne
vykonavanymi procesmi a vo vSeobecnosti sa
overuje, Ci nenastali také okolnosti, kvoli ktorym sa
musi IRA aktualizovat.

Na preskumanie sa vyuziva Zaznam z preskumania
IRA, ktory sa zasiela kancelarii GTSU.

Kancelaria GTSU sleduje zoznam IRA a potrebu ich
preskumania a vyzyva prislusné organizaéné
utvary k preskumaniu IRA.

Zaznam z preskimania interného riadiaceho aktu

UNMS/spis/rok-Gtvar zaznam/rok

Cislo a nazov interneho Potrebné aktualizovat' Potrebne zrusit’
riadiaceho aktu interny riadiaci akt IRA bez nahrady
ANO / NIE* ANO / NIE*

Ak je potrebné aktualizovat intemy riadiaci akt:

Je s0fastou interného riadiaceho aktu aj informacia i
zverejfiovana v listinnej podobe, ktora takisto podiieha ANO / NIE*
aktualizacii?

Ak je sucastou intemého riadiaceho aktu aj informacia zverejnovana v listinnej podobe,
tak je nutné ju aktualizovat aj v mieste zverejnenia a urobit o tom zaznam do prilohy
IRA_20-2019_P12 - Zoznam dokumentov vyvesenych v listinnej podobe v priestoroch
uradu.

Preskimanie vykonal
Datum:

Titul, meno, priezvisko:
Organizaény utvar:

Preskimanie schvalil
Titul, meno, priezvisko:

Organizaény utvar:
Funkcia:

* nehodiace sa prediarknut’

Po vytiaden| alebo stiahnut Zo siete je 1o neradena kopia dokumentu! P10_IRA_20/20 tQ_SM_UZO?

METROLOGIU A SKUSOBNICTVO

E URAD PRE NORMALIZACIU,
l SLOVENSKE) REPUBLIKY



Odporucania k riadeniu internej dokumentacie

Dobre nastaveny IRA o riadeni IRA vratane nastavenia pravidiel verziovania IRA.
Preciznost zamestnanca veduceho zoznam internej dokumentacie.

Pomoc kolegom pri vypracovani IRA (Clovek zdatny v praci s MS word a s internou
dokumentaciou, preciznost prace s dokumentmi).

Aktualizacia (preskumavanie) po urcitej dobe, aby sa predislo hromadeniu nepotrebnych IRA
stale platnych, pritom neaktualnych.
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DAKUJEM ZA POZORNOST
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odbor kvality a projektoveho riadenia
Tel. €.: 02/20 907 252
E-mail: kvalita@normoff.gov.sk

Stefanoviéova 3| 81005 Bratislava|www.unms.sk
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