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7.5.3 Controlul informatiilor
documentate

7.5.3 Controlul informa;iilor documentate

7.5.3.1 informa;iile documentate cerute de SMSA §i de acest document trebuie
controlate pentru a se asigura ca:

Organizatia noastrd a implementat un sistem robust de gestionare si control al tuturor informatiilor
documentate legate de Sistemul de Management al Sigurantei Alimentelor (SMSA).

a) Disponibilitatea si adecvarea informatiilor documentate

Ne asigurdm cd toate documentele necesare sunt:

1. Accesibile:Documentele sunt usor de accesat de cdtre personalul relevant, acolo unde si cand
este necesar. Utilizdm o platforma digitala centralizata, unde toate procedurile, instructiunile de
lucru si inregistrarile sunt stocate si pot fi consultate in timp real.

2. Adecvate pentru utilizare:Toate documentele sunt actualizate si revizuite periodic pentru a
reflecta cele mai recente modificdri in procesele noastre sau in cerintele legale si de
reglementare. Fiecare document este aprobat de personal autorizat Tnainte de a fi pus in
circulatie, asigurand astfel acuratetea si relevanta informatiilor.

b) Protectia adecvata a informatiilor documentate

Pentru a preveni pierderea confidentialitdtii, utilizarea incorectd sau deteriorarea documentelor, am

implementat urmdtoarele masuri:

1. Controlul accesului:Numai personalul autorizat are permisiunea de a accesa, modifica sau
distribui documentele sensibile. Drepturile de acces sunt gestionate prin sistemul nostru

informatic, cu parole si autentificare pe mai multe niveluri.

2. Backup si recuperare:Realizdm copii de sigurantd periodice ale tuturor documentelor
electronice si le stocdm in locatii securizate. Acest lucru asigurd recuperarea rapidd a
informatiilor in caz de incidente neasteptate, cum ar fi defectiuni tehnice sau atacuri

cibernetice.

3. Integritatea documentelor:Utilizdm formate de fisiere protejate si semnaturi electronice
pentru a preveni modificarile neautorizate. Orice revizuire sau actualizare este inregistrata,

mentinind un istoric al modificarilor pentru trasabilitate.

4. Protectia fizica:Documentele fizice sunt péstrate in dulapuri sau arhive securizate, cu acces
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restrictionat. Zonele de arhivare sunt monitorizate $i protejate impotriva riscurilor de incendiu,
inundatii sau alte deteriorari.

Implementarea i monitorizarea procesului
Organizatia a stabilit proceduri clare pentru gestionarea documentelor, care includ:

1. Crearea si aprobarea:Definirea responsabilitafilor pentru elaborarea i aprobarea
documentelor necesare SMSA.

2. Distribuirea si comunicarea:Asigurarea faptului cd versiunile actualizate ale documentelor
sunt comunicate prompt personalului relevant si cd versiunile depdsite sunt retrase pentru a
evita confuziile.

3. Revizuirea periodica:Stabilirea unor intervale regulate pentru revizuirea documentelor, pentru
a ne asigura cd acestea raman conforme cu cerintele actuale si eficiente in practica.

4. Audituri interne:Efectuarea de verificari periodice pentru a evalua conformitatea cu
procedurile de control al documentelor si pentru a identifica eventualele neconformitati sau
zone de Tmbunatatire.

Beneficii gi importanta
Prin controlul eficient al informatiilor documentate, organizatia noastra:

1. Asigura consistenta proceselor:Personalul are acces la informatii corecte si actualizate, ceea
ce conduce la o executie uniforma a procedurilor si la mentinerea standardelor de siguranta
alimentara.

2. Respecta cerintele legale si de reglementare:Documentarea adecvatd i controlata faciliteazd
conformitatea cu reglementarile in vigoare si demonstreazd angajamentul nostru fata de
siguranta alimentara.

3. imbunitﬁgege eficienta operationala:Un sistem bine organizat de gestionare a documentelor
reduce erorile, economiseste timp si resurse $i sprijind imbunatitirea continud a SMSA.

In concluzie, prin implementarea acestor mdsuri, ne asiguram cd toate informatiile documentate
necesare sunt disponibile si protejate corespunzator, contribuind astfel la eficacitatea si integritatea
Sistemului de Management al Sigurantei Alimentelor.

7.5.3.2 Pentru controlul informatiilor documentate, organizatia trebuie sa trateze
urmatoarele activitati, dupa caz:

Organizatia noastrd a implementat un sistem robust de control al informatiilor documentate, asigurand
gestionarea eficientd si securizatd a documentelor necesare pentru planificarea i operarea Sistemului
de Management al Sigurantei Alimentelor (SMSA).

a) Difuzare, acces, regasire si utilizare

1. Difuzare:Documentele sunt distribuite cdtre personalul relevant prin intermediul unei
platforme electronice securizate sau in format fizic, atunci cand este necesar. Procedurile si
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instructiunile sunt comunicate In timp util pentru a asigura implementarea corectd a SMSA.

2. Acces:Accesul la informatiile documentate este restrictionat pe baza de roluri $i
responsabilitafi. Fiecare angajat are permisiuni definite, asigurdndu-se ca numai personalul
autorizat poate vizualiza sau modifica anumite documente.

3. Regasire:Sistemul nostru de gestionare a documentelor permite regasirea rapida si eficientd a
informatiilor necesare. Documentele sunt organizate logic, cu etichete si coduri care faciliteaza
cdutarea.

4. Utilizare:Toate documentele sunt prezentate intr-un format clar si usor de inteles, asigurandu-
se ca personalul poate aplica corect informatiile in activitatile zilnice.

b) Depozitare si protejare, inclusiv mentinerea lizibilitatii

1. Depozitare:Documentele fizice sunt pastrate Tn arhive securizate, protejate impotriva factorilor
de mediu care ar putea cauza deteriorarea. Documentele electronice sunt stocate pe servere
securizate, cu backup-uri regulate pentru a preveni pierderea datelor.

2. Protejare:Implementdm masuri de securitate, cum ar fi parole, criptare si control al accesului,
pentru a proteja informatiile impotriva accesului neautorizat sau a utilizarii incorecte.

3. Mentinerea lizibilitatii:Ne asiguram cd toate documentele raman lizibile gi ugor de citit pe
toata durata pastrarii lor. Documentele deteriorate sau ilizibile sunt inlocuite imediat cu copii
corespunzatoare.

¢) Controlul modificarilor (de exemplu, controlul versiunilor)

1. Controlul versiunilor:Fiecare document este identificat printr-un cod unic $i o versiune,
permitand urmdrirea modificarilor In timp. Orice actualizare a documentelor este aprobata de
personal autorizat si inregistratd n registrul de modificdri.

2. Revizuire si aprobare:Procedurile stipuleazd ca toate modificarile trebuie revizuite §i aprobate
inainte de implementare, asigurdndu-se cd numai informatiile corecte si actualizate sunt
utilizate Tn SMSA.

d) Pastrare si eliminare

1. Pastrare:Documentele sunt pastrate pentru perioade de timp stabilite, Tn conformitate cu
cerintele legale si operationale - minim 2 ani. Perioadele de retentie specifice sunt definite in
procedurile interne.

2. Eliminare:La finalul perioadei de pdstrare, documentele sunt eliminate intr-un mod sigur si
conform cu reglementdrile aplicabile. Documentele fizice sunt distruse prin mdruntire, iar cele
electronice sunt sterse definitiv din sistemele noastre.

Controlul informatiilor documentate de origine externa

1. Identificare si control:Informatiile documentate de origine externd, cum ar fi standarde,
reglementdri sau specificatii ale furnizorilor, sunt identificate clar i integrate in sistemul nostru
de gestionare a documentelor. Acestea sunt evaluate pentru relevanta si actualizate periodic.

2. Acces si utilizare:Personalul relevant are acces la aceste documente externe, asigurandu-se cd
procesele noastre sunt aliniate cu cele mai recente cerinte si bune practici din industrie.
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Protecg:ia informagiilor documentate ca dovezi ale conformitigii

1. Prevenirea deteriorarilor neintentionate:Documentele pdstrate ca dovezi ale conformitatii
sunt protejate impotriva alterdrilor neautorizate sau accidentale. Mdsurile includ restrictii de
editare, backup-uri regulate si monitorizarea accesului.

2. Integritatea datelor: Asiguram cd aceste documente raman neschimbate pe toatd durata
pastrarii lor, mentinand astfel integritatea si credibilitatea dovezilor de conformitate.

Nota privind accesul

1. Permisiuni:Stabilim niveluri de acces diferentiate, in care anumite persoane au dreptul doar de
a vizualiza documentele, In timp ce altele au autoritatea de a vizualiza $i modifica informatiile
documentate, in functie de rolul si responsabilititile lor in cadrul organizatiei.

Prin implementarea acestor masuri detaliate de control al informatiilor documentate, organizatia
noastrd se asigurd cd toate documentele necesare pentru planificarea si operarea SMSA sunt gestionate
eficient, protejate corespunzator si disponibile atunci cind este necesar. Acest lucru contribuie
semnificativ la menfinerea integritdtii sistemului nostru de management al sigurantei alimentelor $i la
conformitatea cu cerintele legale.
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