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1. Cel procedury 

Celem procedury jest zapewnienie odpowiedniego nadzorowania zapisów występujących w Szkolnym Systemie Zarządzania Jakością.

2. Zakres procedury
Niniejsza procedura odnosi się do wszystkich zapisów w ramach obowiązującego systemu zarządzania i obowiązuje we wszystkich procesach
3. Terminologia i definicje

Zapis - dokument, w którym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody przeprowadzonych działań 
4. Wykaz dokumentów związanych
PN-EN ISO 9001:2009 „Systemy zarządzania jakością. Wymagania”.

5. Treść procedury 

5.1 W każdej karcie procesu znajduje się wykaz zapisów  jakie powstają w danym procesie. Dla każdego z zapisów określa się miejsce przechowywania zapisu oraz czas. 

5.2 Identyfikacja zapisów 

Zapisy mogą być identyfikowane za pomocą nazwy i/lub oznaczenia:

PV-/FZ, gdzie:

F oznacza „formularz” 

a „Z” kolejny numer formularza dla danej procedury, 
P – procedura numer V 

Każdy  formularz wydawany do danej procedury musi posiadać numer wydania i datę wydania.

5.3 Zapisy musza być czytelne i muszą jednoznacznie odnosić się do procesu, którego dotyczą.

5.4 Zapisy są przechowywane w miejscach określonych w karcie procesu. Zapisy są przechowywane w segregatorach lub dla wersji elektronicznej w odpowiednich katalogach. 

Zapisy są układane w segregatorach numerami od najmniejszego do najwyższego lub datami powstawania. Na grzbiecie każdego z segregatorów znajduje się napis z nazwą zawartości. 

Zapisy po okresie ich przechowywania są niszczone. Niszczenie następuje w taki sposób, aby nie można było odtworzyć treści zapisu. Jeżeli to możliwe należy używać niszczarki do dokumentów. 

6. Odpowiedzialność i uprawnienia w zakresie stosowania procedur 

	Lp.
	Działania
	Odpowiedzialni
	Termin

	1.
	Zapisy powstające w danym procesie 
	Osoby realizujące proces
	Na bieżąco

	2. 
	Nadzór nad zapisami znajdującymi się w karcie procesu i procedur
	Właściciel procesu
Auditor

Pełnomocnik ds. SSZJ

Dyrektor
	W ramach przeglądu


7. Wykaz zapisów związanych z realizacją procedury 

----
8. Wykaz załączników 

---
9. Karta zmian

	Lp.
	Przedmiot zmiany
	Miejsce wprowadzenia zmiany
	Zatwierdził
	Data wprowadzenia zmiany
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