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Opis Posgpowania
Wejscie: Zapis
Osoby realizyjce procedury i/lub instrukcje, dokumentuyw swoim zakresie wykonywane

dziatania w postaci zapisow.

1. Wykonywanie zapisow

Dla ujednolicenia zapisOw stosujec s razie potrzeby formularze (zar6wno przygotowanae
papierze jak i w formie elektronicznej). Sposob amowywania i zatwierdzania formularzy
przygotowanych :

a) w formie wydruku na papierze okle autor procedury,

b) w formie elektronicznej okéa autor dokumentu (kiedy dostarcza go razem
Z oprogramowaniem)

Osoby sporadzajace zapisy przestrzegaj nastepujacych ustale:

a) zapisy natey sporadza w sposéb staranny, zrozumiaty, czytelny i komptefmodyfikacja
formularzy jest dopuszczalna, o ile nie wpltywa @@noznaczni tresci zapisu),

b) zawarté¢, forma i tré¢ musz odpowiada celowi jakiemu sty zapis.

W przypadku, gdy zapis nie zostat spmlzony na zatwierdzonym formularzu, ale ma znaczenie
dla funkcjonowania organizacji np. korespondenopemidzy komorkami organizacyjnymi, to

nalezy przestrzegaaby posiadat on cechy identyfikaciji.

2. Oznaczanie zapiséw

Zapis musi zawieka cechy identyfikacyjne: dati miejsce powstania (np. oznaczenie komorki
organizacyjnej ), nazwisko i imisporadzapcego , okrélenie czego dotyczy (np. przez podanie
czynndci, ktorej dotyczy ), a tale przygtym w organizacji symbolem do oznaczania:

a) danych wewgtrznych ( np. symbol komorki organizacyjnej/referat

b) danych odnoszych s¢ do dokumentacji SZJ (np. Numer procedury lub urstji)
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3. Zapisy podlegajce nadzorowaniu

Nadzorowi podlegajnastpujace zapisy:

a) z przegldu SZJ wykonanego zgodnie z proceduPrzeghd systemu przez kierownictwo”,

b) z przeprowadzanych auditow wesnznych zgodnie z proceduy Audity wewrgtrzne”,

c) z podejmowanych dziatakorekcyjnych, korygujcych i zapobiegawczych zgodnie z procedur
.Dziatania korekcyjne, korygage i zapobiegawcze”,

d) potwierdzajce posiadanie niezdnych dokumentéw dla skutecznego funkcjonowania, SZJ
zgodnie z proceduar,Nadzor nad dokumentag

e) z przebiegu poghowania w przypadku wykrycia wyrobu niezgodnego ymaganiami oraz
dalszy sposOb pagiowania z nimi — wg. instrukcji ,Pagiowanie z wyrobem niezgodnym
z wymaganiami”,

f) z bada przyczyn niezgodrizi wyrobu,

g) dla udokumentowania ze personel przydzielony do wykonania zadania jesbrahy
odpowiednio do wymaga— oraz posiada wystarczeg déwiadczenie i jest przeszkolony,

h) z czynnéci istotnych dla nadzorowania przebiegu poszczegblrprocesow, zapisy wskazane
w procedurach oraz w opisach pgstwania instrukcji,

i) informacje o przygotowaniu do sytuacji awaryjhyiceagowania na nie,

J) dotyczace majcych zastosowanie wymagarawnych i innych.

4. Rejestracja i rozpowszechnianie zapisow

W/w zapisy wymagaj rejestracji. W tym celu osoby spadzapce zapisy prowadz rowniez
rejestry zapisow, okéone w przedmiotowych procedurach lub innych sehavych dokumentach.
Prawidiowa@¢ prowadzenia zapiséw nadzoruje przeloy osoby sportizapcej rejestr. Osoby
sporadzapce zapisy rozpowszechnigje tym wszystkim komérkom organizacyjnym, w ktdnyc

informacje zawarte w zapisacheda wykorzystane w celu pogljia dziataéh lub w celach
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innowacyjnych. Nadzoér nad prawidtovesi rozdzielnika sprawuje bezfedni przetaony osoby
rozpowszechniage] zapisy. Zapisy zawiertgje informacje zastrzene, poufne Ilub tajne
sa udostpniane jedynie osobom posiagtiaym odpowiednie uprawnienia degti, a fakt

udostpnienia jest kadorazowo odnotowywany przez udgstiajacego.

5. Przechowywanie zapisow

Przechowywanie zapisow odbywae sprzy zachowaniu zasad padkowania. Pracownik
posiadajcy zapisy przechowuje je tak, aby zagwarantoieh zabezpieczenie przed zniszczeniem,
utrat, dostpem o0sOb niepowotanych oraz zapewnio nich sprawny dogbd osobom
korzystajcym z zapisébw. Sposdb gromadzenia i oznaczanias@apiokréla pracownik
prowadacy zadanie wg wtasnych potrzeb, z uvetilieniem postanowfeniniejszej procedury.
Bezpdredni przetaony pracownika sposzlzapcego zapisy nadzoruje prawidtos¢o

przechowywania zapisow oraz oklgezasady dogpu do nich.

6. Nadzér i archiwizacja

Biezacy nadzor nad zapisami w zakresie calego procemawsje jego wiéciciel, zapewniajc

w szczegOInéci jednolitas¢ ich formy oraz zasad degu, o ile nie wynika to z odbnych
regulacji. W ramach auditéw wewtnznych prowadzona jest okresowa weryfikacja préwigsci
tworzenia, przechowywania i archiwizacji zapisow.

Po wyznaczonym przepisami prawa Ilub wetkmnymi ustaleniami organizacji okresie
przechowywania, wkiciel procesu przekazuje zapisy do archiwizacjipk&ypadku, gdy uznage

zapisy te g bezuyteczne dla organizacji przeznacza je do zniszezeni

Wyj scie: zweryfikowane pod wzgtlem prawidtowseci i kompletngci zapisy oraz ich ewidencja.
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