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1. PRZEZNACZENIE, CEL
Celem niniejszej procedury jest zapewnienie identyfikacji oraz wiasciwych zasad
przechowywania, zapisoOw jakosci w GBP.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

Niniejsza procedura obowigzuje w GBP, w ktorej sa sporzadzane i przechowywane zapisy
jakosci (m.in. z wykorzystaniem obowigzujacych w GBP wzoroéw formularzy).

3. TERMINOLOGIA

Zapis — dowdd, przedstawiajacy obiektywne stwierdzenie wykonanych dziatan czy
osiggnietych rezultatdéw, opisujagcy w jakim stopniu spetniono wymagania jako$ciowe,
swiadectwo efektywnosci funkcjonowania systemu jakosci.

Celem wykonywania i gromadzenia zapisOw jest mozliwo$¢ przysztej demonstracji
zdolnos$ci do spetnienia stosownych wymagan, udowodnienie w przysztosci, ze czynnosci w
przesztosci zostaty wykonane. Ponadto gromadzenie zapisow daje mozliwo$¢ prowadzenia
analiz w odniesieniu do osigganego poziomu jako$ci, w celu podjecia dziatan korygujacych lub
zapobiegawczych.

Przyktady zapisow jakosciowych:

e raporty poaudytowe,

e protokoty kontroli;

Rodzaje zapisow jakosci nadzorowanych w GBP:

e zapisy jako$ci sporzadzane na formularzach stosowanych w GBP ze wzgledow
organizacyjno—prawnych,

e zapisy jakosci sporzadzane na formularzach bedacych zatacznikami do procedur SOiZ,

e zapisy jakosci sporzadzane na formularzach bedacych zatacznikami do instrukcji SOiZ,

e zapisy jako$ci sporzadzane na formularzach bg¢dacych zatacznikami do zarzadzen
wydawanych przez dyrektora,

e zapisy jakosci;

Numery formularzy sq tworzone nast¢pujaco:
Dla formularzy bedacych zatacznikami do instrukcji SOiZ:
F-WW/XXIN-YY/Z2Z
gdzie: WW —nr formularza,

XX —nrwersji formularza,
YY  —nrinstrukcji, ktorej dotyczy formularz,
ZZ  —nrwersji instrukcji;
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Dla formularzy bedacych zatgcznikami do procedury SOiZ:

4.

F-WW/XXI/IP-YYIZZ
gdzie: WW —nr formularza,

XX —nrwersji formularza,
YY  —nr procedury, ktorej dotyczy formularz,
ZZ  —nrwersji procedury;

UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI

Pelnomocnik ds. SOiZ jest odpowiedzialny za:

e nadzor nad realizacjg dziatan opisanych w niniejszej procedurze,

e zatwierdzenie Wykazu wewnetrznych zapisow jakosci podlegajgcych nadzorowi w GBP
(Zatacznik nr 1),

e zatwierdzenie Wykazu wewnetrznych zapisow jakosci podlegajgcych nadzorowi w GBP
(Zatacznik nr 2);

Uzytkownicy formularzy sa odpowiedzialni za ich wlasciwe, czytelne i zgodne ze stanem

faktycznym wypetnianie.

5.

OPIS

5.1.Tworzenie zapisow jakoSci, gospodarka zapisami jakosci

W celu wykorzystania formularzu, stuzacych do sporzadzania zapiséw jakosci w GBP,
stosuje si¢ wydruki komputerowe lub powiela si¢ ich potrzebng ilo$¢ np. w formie odbitek
kserograficznych lub stosuje si¢ druki akcydensowe.

Uzytkownik formularza dokonuje stosownych wypetnien, czytelnie, zgodnie ze stanem
faktycznym. Zasady postugiwania si¢ formularzami, ich wypetnianie, dystrybucje¢ (oryginat
+ kopie), miejsce i czas przechowywania, opisuja stosowne dokumenty SOiZ lub przepisy
prawne.

Dla uporzadkowania gospodarki zapisami jakosci w GBP, Pelnomocnik ds. SOiZ
zatwierdzil opracowane na podstawie Zatacznikow nr 1 1 2 wykazy:

e wykaz wewnetrznych zapiséw jakosci podlegajacych nadzorowi w GBP,

e wykaz zewnetrznych zapiséw jakosci podlegajacych nadzorowi w GBP;

Wykaz zewngtrznych zapiséw jakosci jest spisem aktualnych formularzy stosowanych
w GBP w ramach systemu organizacji i zarzadzania z podaniem miejsca i czasu
przechowywania wypelnionego formularza.
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Czas 1 miejsce przechowywania wypelionych formularzy — zapiséw jakoSci

uwzglednia:
e wymagania przepisow prawnych (w tym przepisoéw Kodeksu pracy w odniesieniu
do zatrudnionych),
e wymagania dot. audytow i kontroli,
e przydatnos¢ do okresowych analiz,
e inne wymagania jesli sg uzasadnione;

5.2. Zasady udostepniania zapiso6w jakos$ci na zewnatrz
Dyrektor podejmuje decyzj¢ o ewentualnym udostepnieniu zapisOw jakos$ci osobom
spoza GBP.

5.3. Analizy

Analizy robocze, dotyczace zapiséw jakosci, sa wykonywane w trakcie ich biezacego
sporzadzania 1 po ich sporzadzeniu. Odpowiednie dokumenty systemowe 1 prawne
szczegotowo opisuja zasady analizowania zapisOw jakosci, ktore sa dowodem
stwierdzonych niezgodnosci.

6. WSKAZOWKI I UWAGI

6.1. Dokumenty zwigzane.
Dokumentacja SOiZ w GBP.

6.2. Sposob postepowania z formularzami

Wypetnione formularze — Wykaz wewnetrznych zapisow jakosci podlegajacych
nadzorowi i Wykaz zewnetrznych zapisow jakosci podlegajacych nadzorowi, opracowane
na podstawie zalacznikow nr 1 1 2 do niniejszej procedury sg archiwizowane przez
Pelnomocnika ds. SOiZ, w okresie 1 roku od daty, kiedy utracity aktualnos¢.

7. ZALACZNIKI
1. Formularz F-01/01//P-02/01 - Wykaz Wewngtrznych zapisow jakosci
podlegajacych nadzorowi w GBP.
2. Formularz F-02/01//P-02/01 - Wykaz zewnegtrznych zapisow jakosci
podlegajacych nadzorowi w GBP.
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8. ROZDZIELNIK

1. Oryginat — Pelnomocnik ds. SOiZ,

2. Egzemplarz informacyjny — udostgpniany instytucji zewngtrznej — Pelnomocnik
ds. SOiZ,

3. Egzemplarz uzytkowy — do informacji dla pracownikéw GBP znajdujacy si¢
w sekretariacie GBP.

KONIEC
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Numer Czas i miejsce
Lp. Nazwa formularza :
formularza przechowywania

Opracowatl:

(data, imi¢ i nazwisko)
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WYKAZ , ] do procedury
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: Miejsce
Lp. Nazwa zapisu przecho vJv ywania
Opracowal:

(data, imi¢ i nazwisko)
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