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NOTA:
‘Acest document este proprietatea intelectuala a Spitalului Clinic Céi Ferate lasi.
Reproducerea integrala sau partiald a acestui document este permisd numai cu acordul prealabil scris §i
inregistrat al managerului spitalului.
Constituie abatere disciplinard necunoasterea si/sau neaplicarea intocmai a cerinfelor prezentului document.
Aceasta abatere va fi sanctionata 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, modificéri de circuite, reorganizari interne, etc.
Revizia nu este obligatorie decét dacd se indeplinesc cel putin unul dintre criteriile mai sus mentionate.
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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, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii

Elabora /
Nr ver.'lficat / Nume si prenume Functia Semnatura Data
crt. | avizat/ ’
| aprobat
i . . Consultant
1 Elaborat Dr.Trinca Neculai siguranta ﬂ'f/ 2| 01/11/2023
alimentelor /)
Sef Birou Achizitii
2| Verificat Ing. Viorel Simionescu | Publice /é /183
Contractare
3 Verificat Dr Petruta Drugociu Medic epidemiolog /u,\ 24 // 1
CPIAAM Ny
| Verificat /
4 pentru Andrcca Bahnédreanu RMC y 2N
conformitate § /2 Q03
. Presedinte Comisia
Verificat B : e
5 /Avizat Dr. Emilia SOLOMON de monitorizare / / = /2 /2 232
Director Medical fe- B ;
6 Avizat Alexandra-Florentina - - / // / ]
juridic ROTARU Consilier Juridic | - Y O? Q(/ ,:J’*#
I SVl A
Dr. Elena Cristina /
7 Aprobat Manager 7// e
MITROFAN / 70'd i 7
/ {," L/O '/i%k {)/l{" ’f
Exemplar nr.: :
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1. SCOP

Scopul acestei proceduri este de a descrie modul in care unitatea asigura controlul (elaborarea,
identificarea, verificarea, aprobarea, difuzarea, modificarea, arhivarea si distrugerea) tuturor

documentelor necesare pentru functionarea efectiva a SMSA.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica de catre personalul unitatii pentru urmatoarele categorii de documente:
= Documente interne (manualul sigurantei alimentului procedurile de sistem, procedurile de
jucru, instructiunile de lucru);

= Documentele externe (legi, normative, standarde, regulamente etc).

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 SR EN 1SO 22000/2019
3.2 Controlul inregistrarilor, cod PS 02.

4. DEFINIT! $1 ABREVIERI

4.1. Definitii conform SR EN 1S022000/2019. Sisteme de management al sigurantei alimentului;
4.2, IL - Instructiune de Lucru;

4.3. MSA - Manualdl sistemului de management al sigurantei alimentuiui ;

4.4. PS - Procedura de Sistem;

4.5 FP - Fise de proces;;

46. SMSA — Sistem de Management Sigurantei Alimentului;

47. CESA-Conducatorul echipei pentru siguranta alimentului

5. RESPONSABILITATI

5.1. Manager
-Aproba MSA, PS, FP, IL si modificarile acestora.

5.2. CESA

-Participa impreuna cu consultantul extern la elaborarea /modificarea MSA, PS, PP, IL,;
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5.3. Persoana desemnata
-Inregistreaza corespondenta cu clientii/subcontractantii in Registrul intrari-iegiri.

6. DESCRIEREA PROCEDURII
Controlul MSA, PS, FP si lL

6.1. MSA, PS, FP si IL sunt codificate, pentru o ugoara regasire ;

6.2. Elaborarea si modificirile MSA, PS, FP si IL pot rezulta ca urmare a actiunilor corective si
preventive, a analizelor efectuate de management sau a evolutiei SMSA ;

6.3. La elaborare participa sefii de departamente, CESA, dupa caz, in colaborare cu consultanti
externi,

6.4. Documentele sunt difuzate in machetd persoanelor implicate in activitatea documentata.
Difuzarea se face prin email, pe suport de hartie si este controlata;

6.5. Daca exista propuneri de modificari, acestea pot fi facute chiar de catre cei care le propun,
in termen de 1 saptamana;

6.6. Forma finald a documentului tine cont de modificdrile propuse. Daca este necesar, au loc
discutii asupra acestor modificari;

6.7. CESA verifica documentul;

6.8. Daca acesta nu corespunde, se reia ciclul de elaborare;

6.9. Daca documentul corespunde, CESA tipareste originalul documentuiui, asigura semnaturile la
ELABORAT si VERIFICAT si 1l inainteaza spre aprobare Managerului;

6.10. Daca managerul nu aproba documentul, se reia ciclul de elaborare;

6.11. Daca documentul este aprobat, Managerul semneaza pe originalul documentului la rubrica
APROBAT si acesta devine executoriu;

6.12. PSS, FP si IL sunt inregistrate in Lista documentelor in vigoare. Aceasta este meniinuta in
format electronic si pe héartie si publicata in retea si difuzata controlat persoanelor implicate in
activitatea documentata;

6.13. Formularele din anexe sunt Tnregistrate in Lista formularelor in vigoare. Aceasta este
mentinutd Tn format electronic/hartie, publicata in refea si difuzatd controlat persoanelor
implicate in activitatea documentata;

6.14. Formularele din anexe sunt publicate In retea si distribuite impreuna cu documentatia in mod
controlat pentru a putea fi utilizate;

6.15. Tofti utilizatorii din retea au acces “read only”, singurul cu drepturi de modificare fiind CESA

6.16. Difuzarea MSA, PS, FP, IL se face prin publicarea acestora in refea astfel incat sa fie asigurat
accesul prompt la documente in toate punctele in care acestea sunt necesare, fiind evitate
accesul la documente perimate si modificarea accidentala a documentelor;

6.17. MSA poate fi distribuit si colaboratorilor externi la cerere fard a exista obligativitatea din partea

furnizorului de ai distribui ulterior varianta revizuita;
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6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.
6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

Difuzarea exemplarelor tiparite este inregistrata in Lista de difuzare. Aceasta este pastrata de
CESA, tiparita. Fiecare din documente (MSA, PS, FP, IL ) are propria sa Listd de difuzare;
MSA are un caracter public, cu rol de promovare a imaginii organizatiei. Din acest motiv se
accepta difuzarea unor copii ale MSA necontrolat;

Exemplarul 1 tiparit al MSA, PS, PL, IL reprezinta originalul si este pastrat de CESA
Documentele perimate sunt retrase de catre CESA

La retragere, Exemplarul 1 este marcat cu inscriptia ANULAT si arhivat timp de 2 ani, dupa
care la randul sau este distrus. Documentele perimate sunt arhivate separat de cele n
vigoare, pentru a se evita utilizarea lor in mod accidental;

Modificarile MSA, PS, FP si IL urmeaza acelasi proces ca si documentele initiale;

Modificarile sunt inregistrate in rubrica ACTUALIZARI, aflatd pe ultima pagina a documentului

iar in procedura prin bararea modificarilor printr-o linie verticald acolo unde este cazul;

Controlul documentelor externe

in categoria documentelor externe intra doar documentele provenind de la clien{i sau furnizori
si care necesita tinere sub control (ex. standarde, ghiduri, documente contractuale, legislative
CESA verifici valabilitatea documentelor externe cuprinse in Lista documentelor externe
aplicabile si actualizeaza acest document ori de céte ori intervin modificari, completari etc;
Documentele externe retrase sunt arhivate pentru o periocada de 2 ani, cu exceptia cazului in
care legislatia sau prevederile contractuale nu indica altd perioada de arhivare, dupa care sunt

distruse.

7. INREGISTRARI

Nr. - . Pastrare
In t
crt. registrare Cod/Rev. Cine Timp Cum
Lista documentelor in . Electronic/Dosar
1. vigoare PS 01/F01 CESA 2 ani
Lista documentelor . :
externe aplicabile PS 01/F02 CESA 2 ani Electronic/Dosar
3. Lista de difuzare PS 01/F03 CESA 2 ani Dosar
4 Registrul intrari-iesiri Secretariat permanent Dosar
8. ANEXE
8.1 Anexa 1: Formular Lista documentelor in vigoare, cod PS 01/F01
8.2 Anexa 2: Formular Lista documentelor externe aplicabile, cod PS 01/F02;
8.3 Anexa 3: Formular Lista de difuzare, cod PS 01/F03.
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Valabila la data:
Nr.Crt. Documentul Cod Ed.Rev.
1 Manualul sigurantei alimentului MSA 1/0
2 Proceduri de sistem Vezi lista LPS PS 1/0
3 Proceduri de proces Vezilista LPP PP 110
4 Ghidul de bune practici de lucru si igiena GHP 1/0
intocmit,

CESA
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Valabilad la data
Format
Nr. Compartiment
Documentul (tiparit, CD,
crt. detinator
discheta etc.)
intocmit,

CESA
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Document:
Cod:
Ex. Destinatar Revizia -Datz:z . Semnatura Data .. Semnatura
nr. difuzarii retragerii




