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NOTA:
Acest document este proprietatea intelectuald a Spitalului Clinic Cai Ferate lasi.
Reproducerea integrala sau parfiald a acestui document este permisd numai cu acordul prealabil scris si
inregistrat al managerului spitalului.
Constituie abatere disciplinara necunoasterea si/sau neaplicarea intocmai a cerintelor prezentului document.
Aceasta abatere va fi sanctionati conform art. 247, 248 si art. 250-252 din Codul Muncii, actualizat.
Revizie
Revizia acestui document se face tindnd cont de rezultatele implementarii indicatorilor de monitorizare, de
structurd, proces, rezultatelor obtinute, modificari legislative, modificari de circuite, reorganiziri interne, etc.
Revizia nu este obligatorie decét daca se indeplinesc cel putin unul dintre criteriile mai sus mentionate.



SPITALUL CLINIC
CAI FERATE 1ASI

PROCEDURA DE SISTEM

CONTROLUL INREGISTRARILOR

Cod: PS 02

Ed.:1 | Rev.: 0

Pag.: 1/3

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr Editia/ revizia | Componenta Modalitatea reviziei Data la care se
crt | in cadrul editiei revizuitd aplica prevederile
editiei sau reviziei
editiei
1 1/0 -integral -elaborare initiala 01.11.2023

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii

Elabora /
Nr verlﬁcat / Nume si prenume Functia Semnatura Data
crt. | avizat/ ’
{ aprobat
. . Consultant
| Flaborat Dr.Trinca Neculai siguranta /y‘{/l//'\ 01/11/2023 |
alimentelor /! A l
Sef Birou Achizitii /
2 Verificat Ing. Viorel Simionescu Publice . ny
Contractare /\ /4' // vt
3 | Verificat Dr Petruta Drugociu Medic epidemiolog /\' \ 2411 0)%
CPIAAM Xy : 7
Verificat v )
4 pentru Andreca Biahnareanu RMC (7 /2 {OZ 5
conformitate )
. Presedinte Comisia A
Verificat o ’
5 /Avizat Dr. Emilia SOLOMON | de monitorizare / = /2 / :
Director Medical = 1212.Q 3
6 Avizat Alexandra-Florentina Consilier Juridi - ( / .
S uridic . ;
| juridic ROTARU A 0&0/ ARy
L7 {‘_-/' 77
| Dr. Elena Cristina / / A 24 7
7 Aprobat : v 4/ P / 2/ 70
p MITROFAN Manager L///’/1 , K// ,/._q__f 9
;’/’ /i

' Exemplar nr.:




—— Cod: PS 02

—— A STEM
e %._) PROCEDURA DE S| Tl

SPITALUL CLINIC CONTROLUL iINREGISTRARILOR Pag.: 2/3
CAI FERATE IASI

1. SCOP

Scopul acestei proceduri este de a descrie modul in care organizatia asiguré'identificarea,
depozitarea, protejarea, regasirea, durata de pastrare si eliminarea Tinregistrarilor | pgntru
demonstrarea conformitatii cu conditile specificate sau functionarea eficace a sistemului de
management al sigurantei alimentului.

2. DOMENIU DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica: ) ) _ _
* inregistrarilor rezultate din activitatile care au implicati asupra sigurantei produselor si
serviciilor furnizate;
= finregistrarilor care demonstreaza functionarea MSA.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3.1. SR ENISO 22000/20!9

3.2. Controlul documentelor, cod PS 01.

4. DEFINITII $| ABREVIERI

4.1. Definitii. Conform SR EN iS022000/20!9. Sisteme de management al sigurantei alimentului:
4.1.  SMSA - Sistem de Management al Sigurantei Alimentului;

4.2. CESA -Conducatorul echipei pentru Sigurantei Alimentului.

5. RESPONSABILITATI

51. CESA

5.1.1. Participa la elaborarea/modificarea formularelor:

5.1.2. Completeazé si mentine inregistrarile specifice managementului sigurantei alimentului

5.1.3. Verifica prin audituri interne modul in care se face depozitarea, arhivarea si eliminarea

inregistrarilor;
5.1.4. Publica formularele in retea si le distribuie in mod controlat utilizatorilor.

5.2. Personalul firmei

5.2.1. Vine cu propuneri de modificare a formularelor atunci cand crede ca se impun Tmbunatatiri ale
acestuia;

5.2.2. Raspunde de completarea nregistrarilor specifice activitatii proprii;

5.2.3. Raspunde de pastrarea inregistrarilor proprii.

6. DESCRIEREA PROCEDURII

6.1. Existd urmatoarele tipuri de Tnregistrari:
* inregistrari pe formulare proiectate de organizatie — se codificd pentru o usoara regasire si
sunt cuprinse n anexele procedurilor;
* inregistrari pe formulare cu regim special:
= inregistrari netipizate.
6.2. Fazele de elaborare, difuzare in anchets, verificare si aprobare a formularelor sunt
prezentate in PS 01.
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6.3. Toate formularele utilizate in organizatie se regasesc fie in reteaua electronica pentru a putea fi
utilizate (cele intocmite la nivelul organizatiei), fie se achizifioneaza conform legii (cele impuse
de reglementarile tehnice si legislative In vigoare).

6.4. (Inregistrarile generate in organizatie, codul (unde este aplicabil), denumirea, nr. de exemplare,
emitent, detfinator, formatul inregistrarii, durata de pastrare sunt identificate prin Lista
inregistrérilor in vigoare.

6.5. Formatul inregistrarilor (tipizate sau nu), precum si modul de completare, verificare, aprobare,
publicare, difuzare si pastrare se regasesc in procedurile aplicabile. Inregistrérile sunt
pastrate fie in format electronic, fie tiparite, acest lucru fiind specificat in proceduri pentru fiecare
caz in parte.

6.6. Inregistrarile sunt pastrate 2 ani, exceptie facand situatiile in care legislatia sau prevederi
contractuale stabilesc alta durata.

6.7. Inregistrarile furnizeaza date de intrare in analiza managementului.

6.8. Toate inregistrarile trebuie sa fie lizibile, completate corect si trebuie arhivate si pastrate astfel
incat sa poata fi regasite prompt;

6.9. Inregistrarile sunt arhivate in locuri dotate corespunzéitor astfel incat sa se asigure un mediu
adecvat pentru a preveni deteriorarea, distrugerea sau pierderea acestora.

7.  INREGISTRARI

?rl; Inregistrare Cod Cine Timl?strare Cum

1. | Lista inregistrarilor in vigoare |PS 02/F01 CESA 2 ani Electronic/Dosar
8. ANEXE
8.1. Anexa 1: Formular Lista nregistrarilor in vigoare, cod PS 02/F01
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Valabila la data de
N Durata
. r.
Cod Inregistrare Emitent Detinator | Format | arhivarii
exemplare (ani)
ani

Tntocmit,
CESA




