codex.ro

7. Suport Manual SMSA Editia 2025 / rev 02

7.5. Informatii documentate Cod: FSMS-MA-001 Cerinta: 07

7.5.2 Creare si actualizare

7.5.2 Creare §i actualizare

Organizatia noastrd asigurd cd procesul de creare si actualizare a informatiilor documentate se
desfdsoard intr-un mod controlat si eficient, astfel incat sa sprijine eficacitatea sistemului de
management al sigurantei alimentelor (SMSA).

a) Identificare si descriere

Atunci cind credm sau actualizim informatii documentate, ne asigurdm ca fiecare document este clar
identificat si descris prin:

. Titlu:Fiecare document are un titlu unic si descriptiv, care reflectd continutul si scopul sau.
. Data: Data emiterii si/sau a ultimei revizuiri este specificatd clar pentru a urmadri actualitatea
informatiei.
3. Autor:Persoana sau departamentul responsabil pentru crearea sau actualizarea documentului
este identificat.
4. Numar de referinta:Fiecare document este atribuit unui numar de referintd sau cod unic
pentru a facilita clasificarea si regdsirea rapidd in sistemul nostru de gestionare a documentelor.

DN —

b) Format si suport
Pentru a asigura coerenta si accesibilitatea informatiilor documentate, stabilim urmatoarele:

1. Format:

1. Limba:Toate documentele sunt redactate Tn limba roména pentru a fi accesibile tuturor
angajatilor.

2. Versiune software:Documentele electronice sunt create si salvate in formate
compatibile cu software-ul utilizat in organizatie (de exemplu, Microsoft Word, PDF).

3. Grafica:Atunci cind este necesar, includem diagrame, tabele si alte elemente grafice
pentru a clarifica si ilustra informatiile importante.

2. Suport:

1. Electronic:Majoritatea documentelor sunt stocate In format electronic in cadrul
sistemului nostru securizat de management al documentelor, cu backup-uri periodice
pentru a preveni pierderea datelor.

2. Hartie:Documentele critice sau cele care necesitd semnaturi fizice sunt pastrate $i in
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format tipdrit, in dosare organizate si accesibile persoanelor autorizate.
¢) Analizare si aprobare din punct de vedere al potrivirii i adecvarii
Inainte ca orice document sa fie emis sau actualizat, urmam un proces riguros de verificare:

1. Revizuire:Documentele sunt revizuite de cétre persoanele competente pentru a asigura
corectitudinea, completitudinea $i conformitatea cu cerintele interne si ale standardelor
aplicabile.

2. Aprobare:Documentele sunt aprobate de cdtre managerii sau responsabilii desemnati, care
verifica potrivirea si adecvarea acestora pentru utilizarea in cadrul SMSA.

3. Inregistrare:Procesul de revizuire si aprobare este documentat, pastrand evidente ale
versiunilor, revizuirilor si aprobarilor pentru a asigura trasabilitatea si conformitatea cu
cerintele de audit.

Implementarea in organizatie

1. Proceduri standardizate: Avem proceduri documentate care descriu pasii de creare, revizuire,
aprobare si distribuire a documentelor, asigurand consistenta In Intregul proces.

2. Controlul versiunilor:Utilizim un sistem de control al versiunilor pentru a preveni utilizarea
neautorizatd a documentelor depdsite si pentru a asigura cd toti angajatii au acces la cele mai
recente informatii.

3. Accesibilitate:Documentele sunt organizate intr-un mod logic si accesibile angajatilor
relevanti prin intermediul intranetului organizatiei sau al sistemelor de gestionare a
documentelor.

4. Formare si constientizare: Angajatii sunt instruiti cu privire la importanta gestionarii corecte a
informatiilor documentate si la procedurile asociate, pentru a mentine integritatea si eficacitatea
SMSA.

Prin respectarea acestor practici, organizatia noastrd asigurd ca toate informatiile documentate sunt
create si actualizate Intr-un mod care sustine conformitatea cu cerintele ISO 22000:2019 si eficacitatea
sistemului nostru de management al sigurantei alimentelor..
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