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PROCEDURA NADZORU NAD ZAPISAMI

1. CEL PROCEDURY

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie, ze zapisy sg identyfikowane, przechowywane
i zabezpieczane w taki sposéb, ze zawsze je mozna fatwo odszuka¢ dla wykazania

zgodnos$ci z wymaganiami i dla oceny skutecznosci dziatania systemu zarzgdzania jakoscia.
2. ODPOWIEDZIALNOSC

Peinomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig jest odpowiedzialny za:
— przechowywanie zapiséw dotyczacych funkcjonowania i doskonalenia systemu
zarzgdzania jakoscia,

—  kontrole kompletnosci i aktualno$ci przechowywanych zapisow.

Kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za:
— przechowywanie zapisow sporzgdzonych w danej jednostce,

— kontrole kompletnosci i aktualnosci przechowywanych zapiséw.
3. POSTEPOWANIE

3.1 Do zapisow powstajgcych w Uczelni stosuje sie postanowienia Instrukgji

Kancelaryjne;j.

3.2 Zapisy jakosci powstajgce podczas realizacji procedur i proceséw objetych systemem
zarzgdzania jakoscig sg przechowywane w teczkach/segregatorach zaopatrzonych w rejestr
stanowigcy zatgcznik do kazdej teczki/segregatora. Teczki/segregatory sg oznaczone

w sposob umozliwiajgcy tatwe odszukanie zapiséw.

3.3  Zapisy zwigzane z merytoryczng dziatalnoscig danej jednostki organizacyjnej sag
przechowywane w innych teczkach/segregatorach niz zapisy dotyczgce funkcjonowania

i doskonalenia systemu zarzgdzania jakos$cia.

34 Zapisy jakosci systemowe dotyczgce funkcjonowania i doskonalenia systemu
zarzgdzania jakoscig w catej uczelni sg przechowywane przez Petnomocnika ds. Systemu

Zarzadzania Jakoscig w osobnych segregatorach.

3.5 Miejsce i okresy przechowywania zapisoOw jakosci podane sg w poszczegdlinych
procedurach. Jezeli w procedurze nie okredlono okresu przechowywania zapisow, to

przyjmuje sie okres 3 lat.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czesci Procedury jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc nieaktualna
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3.6 Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig i kierownicy jednostek
organizacyjnych  przeprowadzajg okresowg kontrole kompletnosci i aktualnosci
teczek/segregatoréw z czestotliwoscig nie mniejszg niz raz w roku. Fakt przeprowadzenia
kontroli jest odnotowywany na formularzu F7.2/1, ktéry stanowi zatgcznik do kazdej

teczki/segregatora, w ktérej sg przechowywane zapisy.

3.7 Warunki $rodowiskowe przechowywania zapiséw jakosci sg takie jak dla
pomieszczen biurowych. Zapisy sg zabezpieczone przed zniszczeniem lub utratg, jak

réwniez przed dostepem osbéb niepowotanych.

3.8 Zapisy mogg by¢ udostepniane klientowi, jezeli tak przewidziano w umowie

z klientem.

3.9 Udostepnianie zapiséw moze odbywaé sie takze na podstawie pisemnej zgody
Rektora.

3.10 Zasady nadzorowania dokumentow i zapiséw elektronicznych regulujg zarzadzenia
Rektora w sprawie przetwarzania i ochrony danych osobowych w systemach

informatycznych oraz w sprawie regulaminu sieci komputerowe;j.
4. ZAPISY

4.1 Karta kontroli kompletnosci i aktualnosci teczki/segregatora (formularz F7.2/1) jest
przechowywana w teczce/segregatorze, ktorej dotyczy, przez okres co najmniej 1 roku

od ostatniej kontroli.

Wydrukowana kopia jakiejkolwiek czesci Procedury jest dokumentem nienadzorowanym
i moze byc¢ nieaktualna



