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LA
i

ctiuni corective
nregistrarea si Arhivarea
7. imbunititirea procedurii
11. REGULAMENT PRIVIND ACCESUL SI CONDUITA VIZITATORILOR iN
UNITATEA []

1. Scopul acestui regulament

2. Cui se adreseaza acest regulament?
3. REGULI ESENTIALE PENTRU VIZITATORI

1. Accesul si Inregistrarea Obligatorie:
2. Masuri Obligatorii de Igiend si Echipare:

3. Reguli de Comportament si Sigurantd Alimentara Tn Zona de Productie:

eqe U,

12. Manual de Instruire - Vizitatorii Nostri, Siguranta Noastra

1. De Ce Este Important Acest Manual?

2. Rolul Tau, la Receptie/Portar
1. Registrul de Vizitatori: Cheia Informatiei
2. Echipamentul de Protectie: Prima Bariera de Aparare
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3. Ghidarea si Supravegherea: Ochiul Vigilent
4. Gestionarea Situatiilor Exceptionale: Actiuni Corective Rapide
5. Comunicarea cu Responsabilul HACCP

4. Ce este important sa stiti foarte bine

5. Ce Castigam cu Acest Manual?
13. Copyright © 2024 Asociatia Codex. Toate drepturile rezervate

Cod: POS-ACC-VIS-01 Procedura - Operationala Standard (SOP)

1. Scop

Aceastd procedura stabileste masurile necesare pentru a preveni introducerea de pericole pentru
siguranta alimentelor de cdtre vizitatori si organe de control, prin controlul strict al accesului si
instruirea acestora privind regulile de igiend. Scopul este de a mentine integritatea mediului de

productie, siguranta alimentard si conformitatea cu cerintele legislative si standardele interne.
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2. Domeniu de aplicare

Prezenta procedura se aplicd tuturor persoanelor care nu fac parte din personalul permanent al unitatii,
s care necesitd acces in zonele de productie sau in alte zone sensibile ale unitdtii. Aceasta include:

Vizitatori oficiali

Parteneri de afaceri

Inspectori (organele de control)
Tehnicieni

Contractori externi

Personal nou 1n perioada de probd
Elevi/studenti in practicd

Domeniul de aplicare acopera toate zonele unde se aplica procedura 1n unitate, in special zonele de
productie si depozitare a materiilor prime si produselor finite.

3. Abrevieri si definitii utilizate

Abrevieri $i definitiile utilizate In cadrul acestui document si a operatiunilor noastre sunt cele
din “documentul de abrevieri, definitii si referinte” adoptat in cadrul Manualului HACCP actual si
atasat la prezenta documentatie care este completat cu termenii definiti in Glosar Termeni Codex.Ro.

4. Referinte normative

(Standarde si Legislatie Aplicabild)Avand in vedere evolutia si modificarea legislatiei precum si
dezvoltarea de noi referinte stiintifice, referintele normative utilizate In cadrul acestui document si in
operatiunile noastre sunt cele definite §i actualizate in “documentul de abrevieri, definitii si
referinte” adoptat in cadrul Manualului HACCP actual si atagat la prezenta documentatie care este
completat cu referintele de pe Codex.Ro

5. Descrierea procesului

Procedura de acces si gestionare a vizitatorilor si organelor de control se desfasoard in trei etape
principale: Pregatire, Executie si Finalizare.

5.1. Pregatire

Inainte de sosirea vizitatorilor (in special a celor planificati, cum ar fi auditorii sau inspectorii),
personalul desemnat (Receptioner/Portar, Responsabil HACCP, Insotitor) se asigura ca sunt indeplinite
conditiile necesare pentru o vizitd in siguranta si conforma:

.....

.....

e Asigurarea disponibilitdtii Registrului de vizitatori (R-VIS-01).
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e Asigurarea disponibilitdtii Instructiunilor de igiena pentru vizitatori (IH-VIS).
» Asigurarea cd personalul insotitor este disponibil si instruit cu privire la regulile de igiend si

traseul indicat.

5.2. Execugie

Procesul se desfagoard la punctul de acces sau la receptie.

5.2.1. Inregistrarea vizitatorului

e Toti vizitatorii sunt inregistrati intr-un Registru de vizitatori (R-VIS-01) Tnainte de a intra in

zona de productie.

e Inregistrarea se face de cdtre Receptioner/Portar.
e Registrul trebuie sd confind urmdtoarele informatii:

o Nr. crt.

o Nume §i prenume

o Institutie / firma

o Scopul vizitei

o Persoana insotitoare

o Ora sosire

o QOra plecare

o Am citit $i Insusit regulamentul vizitatorilor
o Starea de sdndtate

o Semnaturd vizitator

o Semndturad persoand insotitoare

5.2.2. Masuri de igiena §i echipare

Vizitatorii au acces doar insotiti de personal autorizat (Insotitor).

Inainte de acces, vizitatorii trebuie si se echipeze complet: halat, boneti, masci (dupi caz),
incdltaminte de protectie sau protectii de unicd folosintd. Ghidul de echipare este afigat la
intrare.

Vizitatorii trebuie sd efectueze spdlarea si dezinfectarea mainilor sub supraveghere.

Li se comunica verbal regulile de comportament si igiend in unitate (instruire privind igiena) de
citre Responsabilul HACCP sau Insotitor.

Vizitatorilor 1i se interzice sd atingd produse, suprafete sau echipamente fara acordul expres al
insotitorului.

5.2.3. Obligatiile si Interdictiile Vizitatorilor

Vizitatorii trebuie sd respecte urmatoarele reguli obligatorii:

Sd respecte traseul indicat de insotitor.

Sd poarte in permanentd echipamentul de protectie complet.
Sd nu manance, bea sau fumeze in zonele de productie.

Sa nu atingd produse, materii prime sau echipamente.
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e Sa raporteze orice stare de boald, tuse, rand deschisa, etc. inainte de acces.
e Sa nu utilizeze telefonul sau dispozitive foto/video fara permisiune.
e Sd semneze In registrul de vizitatori la intrare i la iegire.

Interdictii:

Accesul in zona de productie este interzis fard echipament si fard insotitor.

Vizitatorii nu au voie sd circule neinsotiti.

Este interzis accesul vizitatorilor bolnavi sau cu leziuni deschise.

Nu se admit vizite in timpul activitdtilor sensibile (ex: manipulare carne cruda, preparare,
ambalare), decat cu aprobare speciald i mdsuri de precautie suplimentare.

5.3. Finalizare
e La plecare, vizitatorul semneazd in Registrul de vizitatori, consemnénd ora plecarii.
e Echipamentul de protectie de unicd folosintd este aruncat in cosurile dedicate, iar cel
reutilizabil este colectat pentru igienizare.

5.4. Planificare

Planificarea vizitelor, in special a celor programate (ex: audituri, inspectii, vizite ale partenerilor
strategici), ajutd la asigurarea unei gestionari eficiente.

5.4.1. Formularul de planificare (Exemplu: F-VIS-02 - Program vizite)

Nr. crt. ata ume / Scopul vizitei [Personal esurse Observatii
rogramata |[nstitutie nsotitor ecesare
izitator esemnat PPE,
ocumente)

5.4.2. Instructiuni succinte de completare si aprobare

e Formularul F-VIS-02 este completat de Responsabilul HACCP sau un manager de
departament, cu cel putin 24 de ore inainte de vizita programata.

e Se completeazd toate campurile relevante.

e Aprobarea se obtine de la Managerul SMSA sau Directorul de Productie, asigurandu-se
disponibilitatea personalului insotitor si a resurselor.

e Vizitele neprogramate (de necesitate sau urgentd) sunt gestionate conform procedurii de
Executie (Sectiunea 5.2).

6. Resurse alocate

Asigurarea resurselor necesare este fundamentala pentru aplicarea corecta a procedurii.

6.1. Registrul R-VIS-01
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Nrcrt  [Nume si [[nstitutie[Scopul [Persoana|Data/ [Data/  |Am citit [Starea defSemnatu [Semnatu
prenume {firma |vizitei [insotitoa [Ora Ora 51 nsusit sanatate fra ra
re sosire  [plecare [regulame] vizitator [persoana
ntul vizit insotitoa
atorilor re
6.2. Formularul de resurse
6.2.1. (Exemplu: F-VIS-03 - Necesar resurse vizite)
Nr. crt. Tip resursa IDescriere Cantitate Stoc disponibil [Responsabil
necesara alocare
1 Echipament de [Halate, bonete, [Suficient pentru Receptioner/Res
protectie masti, protectii  |X vizitatori ponsabil
incaltdminte HACCP
2 Documente Registru Receptioner
vizitatori,
[nstructiuni
igiend
3 Personal [nsotitori Manager SMSA
instruiti
H Solutii igienizareDezinfectant Responsabil
maini igiend

6.3. Instructiuni succinte de completare, aprobare si alocare

e Formularul F-VIS-03 este revizuit lunar sau trimestrial de Responsabilul HACCP pentru a
asigura disponibilitatea constanta a resurselor.

 Eventualele necesitdti de completare a stocurilor sunt transmise departamentului de achizitii.

e Alocarea personalului insotitor se face de citre Managerul de Productie sau Managerul SMSA,
in functie de programul vizitei $i expertiza necesara.

7. Aplicare

Aplicarea procedurii se bazeaza pe utilizarea formularelor si respectarea instructiunilor specifice.

7.1. Formular de aplicare (Registrul de vizitatori)

Document reglementat de Disclaimer si Termeni si Conditiile codex.ro.
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e Formularul principal de aplicare este "Registrul de vizitatori — cod: R-VIS-01".

7.2. Instructiuni succinte de completare

e Receptionerul/Portarul completeaza cimpurile "Nr. crt.", "Nume si prenume", "Institutie /
firmd", "Scopul vizitei", "Persoand insotitoare", "Ora sosire" la intrarea fiecdrui vizitator.
e Vizitatorul igi semneaza prezenta la sosire.

e La plecare, se completeazd "Ora plecare” si vizitatorul semneazd din nou.

e Toate campurile trebuie completate lizibil si fara stersdturi. Orice corectie se face prin tdierea
unei linii, scrierea datelor corecte §i parafarea corectiei.

MANAGEMENT

8. Rezultate asteptate - KPI

Rezultatele agteptate de la implementarea acestei proceduri vizeazd mentinerea integritdtii sigurantei
alimentare si conformitdtii operationale.

8.1. Formular Rezultatele asteptate si criterii de evaluare [1.1.9.1]

Obiectiv / Rezultat [KPI asociat Criterii de [Frecventi [Responsabil
asteptat IK evaluare (Target) [monitorizare monitorizare
Prevenirea PI: Numarul de [Zero non- [Lunar / Ori de cite [Responsabil
introducerii on-conformitati [conformitdti (ex:  jori apare o vizitd [HACCP
pericolelor de egate de vizitatori jnerespectarea
sigurantd alimentara regulilor de igiena,
de cdtre vizitatori Acces nepermis)
Asigurarea PI: Procentul de [100% din vizite [Trimestrial Manager SMSA
conformitafii izite 100 % respecta procedura
vizitelor cu onforme de inregistrare,
procedurile interne echipare si insotire
Mentinerea PI: Procentul de [100% inregistrdari  |[Lunar Manager Control-
trasabilitatii nregistrari complete si corecte Gestiune
accesului Tn unitate complete si corecte

n Registrul de

izitatori

8.2. Cuantificarea rezultatelor §i evaluarea KPI

e Se realizeaza prin analizarea datelor din Registrul de vizitatori, rapoartele de audit intern/extern
si feedback-ul personalului. Managerul SMSA este responsabil pentru evaluarea KPI-urilor si
raportarea catre senior leadership [2.2.6].

9. Anexe
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R-VIS-01: Registru de vizitatori

IH-VIS: Instructiuni de igiend pentru vizitatori

Afis: Ghid de echipare (afisat la intrare)

F-VIS-02: Formular de planificare vizite (dacd se implementeazd)

F-VIS-03: Formular necesar resurse vizite (dacd se implementeaza)

10. Ghid de Aplicare si Management

10.1. Cand se aplica

¢ De necesitate: Pentru majoritatea vizitatorilor care sosesc ad-hoc.
e Programata: Pentru vizite planificate, cum ar fi audituri, inspectii oficiale, sau intélniri de
afaceri majore.
* De urgenta: In cazul unei situatii de urgenti (ex: interventie tehnici urgenti), procedura se
aplicd imediat, cu prioritizarea sigurantei $i minimizarea riscurilor.

10.2. Cine aplica si Responsabilititi (Model RACI)

[Responsabil

Sarcina

IR (Responsabil)

A
(Accountable)

C (Consulted) [I (Informat)

ﬁecepgioner /
ortar

[nregistrare
vizitatori,
[ivrare
echipament de
protectie.

X

Manager SMSA

Personal
insotitor

esponsabil
ACCP

[nstruirea
vizitatorilor,
Monitorizare
respectare reguli,
Verificare
inregistrari,
Evaluare KPI.

Manager SMSA

Personal
insotitor

Toate
departamentele

IInsog:itor

Supravegherea
vizitatorilor pe
durata vizitei,
Asigurarea
respectarii
traseului si a
regulilor de
igiena.

Responsabil
HACCP

Vizitator

[Manager
SMSA [2.3]

Aproba
procedura,
Verificd
respectarea

Responsabil
HACCP

Senior
[ eadership
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procedurii §i a
inregistrarilor
[2.3], Evalueaza
KPI [2.2.6],
Face propuneri
de imbunatatire

[2.3].
[Personal de Respectd X
executie procedura atunci
cand Tnsoteste
vizitatori.

10.3. Instruirea personalului

* Formare initiala: Personalul nou (Receptioner, Portar, insogitori) va fi instruit privind
utilizarea procedurii, importanta igienei, modalitdtile de interactiune cu vizitatorii i
gestionarea Registrului de vizitatori [2.3].

e Formare continua: Sesiuni trimestriale de relmprospatare vor fi organizate pentru a consolida
cunostintele si a discuta eventualele modificari sau noi provocari [2.3].

e Documentare: Participarea la sesiunile de instruire va fi documentatd prin semnarea figelor de
instruire [2.3].

10.4. Cum se monitorizeaza

* Realizarea actiunii: Se verifica zilnic dacd inregistrarile in Registrul de vizitatori sunt
complete si dacd echipamentele de protectie sunt disponibile si utilizate corespunzator.

e Verificarea Obtinerea rezultatelor: Managerul SMSA sau un responsabil desemnat (ex:
Responsabil HACCP) efectueazd verificari periodice ale Registrului de vizitatori $i, ocazional,
inspectii vizuale 1n timpul vizitelor pentru a asigura respectarea regulilor [2.3]. Verificarea se
face lunar/trimestrial.

e Cuantificarea rezultatelor si evaluarea KPI: Se face conform sectiunii 9 (Rezultate agteptate
- KPI).

10.5. Acgiuni corective

In cazul identificdrii unor non-conformitafi (ex: vizitator neinregistrat, nerespectarea igienei, incident
cu un vizitator):

e Se intrerupe imediat activitatea vizitatorului i se corecteaza situatia.
e Se inregistreazd non-conformitatea intr-un registru dedicat (ex: Registrul Non-Conformitatilor).
e Se analizeazd cauza rdddcind §i se implementeaza actiuni corective pentru a preveni recurenta.

10.6. Inregistrarea si Arhivarea

e Toate inregistrarile relevante (Registrul de vizitatori, fise de instruire, rapoarte de non-
conformitate) trebuie pastrate.
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e Registrul de vizitatori se pastreazd timp de minimum 1 an.
e Toate documentele procedurale si inregistrarile aferente se pastreaza cel putin 3 ani Intr-un
registru dedicat sau arhiva electronica.

10.7. Imbuniititirea procedurii

e Procedura se revizuieste anual sau ori de cite ori apar modificari in legislatie, in fluxul de
productie, in standardele de calitate sau In urma unor incidente/non-conformitati.

o Se efectueazd evaludri periodice (semestrial/anual) pentru a identifica eventualele puncte slabe.

e Propunerile de schimbare pot veni de la personalul de executie, Responsabilul HACCP sau
Managerul SMSA.

e Procedura se adapteazd pe baza feedback-ului de la personal si a schimbdrilor legislative.

11. REGULAMENT PRIVIND ACCESUL SI CONDUITA
VIZITATORILOR IN UNITATEA [ ]

11.1. Scopul acestui regulament

Prezentul regulament stabileste masurile obligatorii pentru a preveni introducerea oricaror pericole
pentru siguranta alimentelor in unitatea noastrd. Ne dorim sa mentinem integritatea mediului de
productie si sa asiguram siguranta produselor alimentare prin controlul strict al accesului $i informarea
corectd a tuturor vizitatorilor.

11.2. Cui se adreseaza acest regulament?
Acest regulament se aplicd tuturor persoanelor care nu fac parte din personalul permanent al unitatii,

incluzand, dar fara a se limita la: vizitatori oficiali, parteneri de afaceri, inspectori, tehnicieni,
contractori externi, personal nou in perioada de proba si elevi/studenti in practica.

11.3. REGULI ESENTIALE PENTRU VIZITATORI

11.3.1. Accesul si Inregistrarea Obligatorie:

e Toti vizitatorii sunt obligati sa se inregistreze intr-un Registru de vizitatori la punctul de acces
sau la receptie, inainte de a intra In zona de productie.

e Registrul trebuie completat integral cu: Nume si prenume, Institutie / firma, Scopul vizitei,
Persoana insotitoare, Ora sosire.

e Este obligatorie semnarea registrului atat la intrare, cat si la iesire.

e Accesul in zona de productie este permis numai insotit de personal autorizat al unitatii.

e Vizitatorii nu au voie sd circule nefnsotiti in interiorul unitatii.
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11.3.2. Masuri Obligatorii de Igiend si Echipare:

Echipare completi: Inainte de a intra in zona de productie, este obligatorie echiparea
completd cu: halat, bonetd, masca (daca este cazul), incaltdminte de protectie sau protectii de
unicd folosintd. Acest echipament de protectie trebuie purtat in permanentd, pe toatd durata
vizitei in zonele de productie. Un Ghid de echipare este afisat la intrare pentru a vad asigura o
echipare corecta.

Igienizarea mainilor: Este obligatorie spalarea si dezinfectarea mainilor conform
instructiunilor afisate, Tnainte de accesul in zonele de productie.

Instruire privind igiena: Vi se vor comunica verbal regulile esentiale de comportament i
igiend in unitate de catre personalul nostru. Instructiunile de igiend pentru vizitatori (cod: IH-
VIS) sunt de asemenea afisate la intrare.

Raportarea starii de sanatate: Este interzis accesul vizitatorilor bolnavi (ex: gripd, raceald)
sau cu leziuni deschise (rani, taieturi). Orice stare de boala, tuse, rana deschisa etc., trebuie
raportatd insotitorului inainte de acces.

11.3.3. Reguli de Comportament si Sigurantd Alimentard in Zona de Productie:

e INTERDICTIA DE A ATINGE PRODUSE SI ECHIPAMENTE: Este strict interzisd
atingerea produselor, materiilor prime, suprafetelor sau echipamentelor din zona de productie
fara acordul explicit al insotitorului. Aceasta masura este obligatorie pentru a preveni
contaminarea alimentelor aflate in fluxul de fabricatie.

Traseul indicat: Vizitatorii trebuie sa respecte intotdeauna traseul indicat si aprobat de
insotitor.

* Fara consum de alimente/bauturi i fumat: Nu este permisa consumarea de alimente sau
bduturi si nici fumatul in zonele de productie.

Utilizarea telefonului/dispozitivelor foto/video: Utilizarea telefoanelor mobile sau a
dispozitivelor foto/video este permisa numai cu permisiunea prealabild a managementului
unitatii.

Restrictii privind vizitele in timpul activititilor sensibile: Nu se admit vizite In timpul
activitatilor din fluxul de productie care sunt considerate sensibile din punct de vedere al
sigurantei alimentare (ex: manipulare carne crudd, etapele de preparare sau ambalare).

11.3.4. Responsabilitati si Asistenta:

Receptia/Portarul va asigura inregistrarea dumneavoastrd §i va va livra echipamentul de
protectie.

insog:itorul desemnat va va ghida pe durata intregii vizite $i va supraveghea respectarea
regulilor.

Responsabilul HACCP este implicat 1n instruirea vizitatorilor $i monitorizarea respectdrii
regulilor.

Pentru orice Intrebari sau neldmuriri pe parcursul vizitei, va rugdm sd va adresati nsotitorului
desemnat.

Va multumim pentru intelegere si cooperare in efortul nostru de a mentine cele mai Tnalte standarde de
sigurantd alimentara!
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12. Manual de Instruire - Vizitatorii Nostri, Siguranta Noastra

Dragi colegi,

Bine ati venit in echipa noastrd! Stim cu totii ca siguranta alimentara este prioritatea numarul unu in
unitatea noastrd. Fiecare dintre noi are un rol esential in mentinerea acestei sigurante, iar voi,
personalul de la receptie si Insoftitorii, sunteti chiar in prima linie.

Acest manual este ghidul vostru. Nu e doar un set de reguli plictisitoare, ci o harta clard care va va
ajuta sd gestionafi vizitatorii in cel mai bun mod posibil, asigurdndu-va cd respectdm toate normele de
sigurantd alimentard, oricine ar pdsi pe la noi. Vom vedea impreund cum, cu ce si cand sd actiondm,
ce aplicam si cum completam formularele, astfel Incat totul sa decurga lin i in siguranta.

12.1. De Ce Este Important Acest Manual?

Conform "Modelului nostru de procedura', sectiunile precum "Descrierea procesului”,
"Planificare”, "Resurse alocate" si "Aplicare" sunt obligatorii pentru buna functionare. Acest manual se
incadreaza perfect in sec‘;i}mea "Pregatirea personalului', subliniind importanta "'Formarii initiale"
s1 ""Formarii continue"'. In plus, asigurd ''Documentarea'’ prin semnarea fiselor de instruire, astfel
incét sd stim cd toti suntem pe aceeasi lungime de unda.

Practic, acest ghid ne ajuta sd standardizim modul in care primim si ghiddm vizitatorii, reducand orice
risc si sporind eficienta.

12.2. Rolul Tau, la Receptie/Portar

Esti prima impresie, "poarta de intrare" In lumea noastra. Rolul tdu este crucial in inregistrarea
vizitatorilor si livrarea echipamentului. [atd cum facem asta, pas cu pas:

12.2.1. Registrul de Vizitatori: Cheia Informagiei

Acest registru este cartea noastrd de vizitd si un document esential pentru siguranta. Iatd cum il folosim
corect:

e Completarea campurilor: Asigurd-te c fiecare vizitator completeaza corect si complet toate
campurile:
o Nr. crt. (se completeazd automat, consecutiv)
o Nume si prenume (ale vizitatorului)
Institutie / firma (de unde provine vizitatorul)

Scopul vizitei (Ex: "intdlnire cu departamentul X", "audit", "livrare")
Persoani insotitoare (numele colegului nostru care-1 va ghida)

o

o

o
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o Ora sosire

o Ora plecare (se completeaza la iesire)

o Stare de séinitate (Aceastd rubrici este cruciali! Intreabd vizitatorul daci se simte
bine, dacd a avut simptome de rdceald, gripd, diaree sau alte afectiuni contagioase in
ultimele 48 de ore. Daca raspunsul este afirmativ, accesul NU este permis.)

o Semnatura vizitator (atat la intrare, cat si la iesire, pentru confirmare)

e Importanta semnaturii: Subliniazd-i vizitatorului cd semnatura la intrare confirma intelegerea
regulilor, iar cea de la iesire, ora plecdrii.

12.2.2. Echipamentul de Protectie: Prima Bariera de Aparare

Dupd inregistrare, urmeazd echiparea. Tu esti cel care te asiguri cd vizitatorii primesc ce le trebuie si
inteleg cum sd le poarte.

e Tipuri de echipament: Vei livra echipamentul necesar, in functie de zona vizitata:
o Halat de protectie (curat, de unicd folosintd sau din cel sterilizat, dacd avem)
o Boneta (pentru acoperirea completd a parului)
o Masca de protectie (obligatorie in zonele de productie)
o Incaltdminte de protectie sau protectii de unica folosinta pentru incalfaminte
(botosi)
e Instructiuni sumare: Pe loc, ghideazi-i rapid pe vizitatori. Poti folosi " Ghidul de echipare"
(vom avea afise cu imagini clare!) pentru a le ardta cum sd se echipeze corect. Subliniaza
importanta acoperirii complete a parului i a gurii/nasului.

12.2.3. Reguli de Baza §i Interdicgii pe Scurt

Desi insotitorul va face o instruire mai detaliatd, tu poti comunica sumar, la punctul de acces, cateva
reguli esentiale:

e Accesul: "Fira echipament complet si fard nsotitor, accesul in zona de productie nu este
permis."

e Starea de siinitate: "In cazul in care nu vi simtiti bine sau aveti rini deschise, vi rugim si ne
informati. Accesul nu este permis."

12.2.4. Arhivarea Registrului: Pastram Ordinea

Registrul de vizitatori este un document important. Dupd completare, te asiguri cd este pastrat corect:

e Pastrare: Registrul se pastreazd minim 1 an. Dupad completarea unui registru, asigura-te ca
este arhivat In dosarul desemnat, Intr-un loc sigur si usor accesibil, dar protejat.

12.3. Rolul Tau, Drag insogitor: Ochiul si Ghidul Nostru

Esti "umbrela" vizitatorului in unitatea noastrd, responsabil de supravegherea vizitatorilor pe toata
durata vizitei. Rolul tdu este crucial pentru a asigura cd procedura HACCP este respectatd cu strictete.
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12.3.1. Masuri de Igiena §i Echipare: Ultimul Control

Inainte de a porni la drum, tu te asiguri ci totul este in reguli:

e Echipare completa: Verifici personal ca vizitatorul sa fie echipat complet (halat, boneta,
masca, incdltaminte de protectie/botosi). Fii atent la detalii: parul complet acoperit, masca pusa
corect pe nas i gurd.

e Spilarea si dezinfectarea mainilor: Ghidezi vizitatorul catre punctul de spalare si
dezinfectare a mainilor si te asiguri ca procesul este realizat corect, conform instructiunilor
afisate.

12.3.2. Instruirea Verbala: O Sesiune Rapida, dar Esentiala

Chiar dacd au semnat la receptie, este momentul sa le reamintim regulile esentiale. Ai un "script"
simplu pe care-I poti folosi, bazat pe "Instructiunile de igiena pentru vizitatori'":

e Puncte cheie de comunicat:
o "V rugdm sd ramaneti Intotdeauna Insotit(d) si sd urmati traseul indicat."
o "Este interzis sd atingeti produse, suprafete sau echipamente fard acordul meu."
o "Fumatul, consumul de alimente sau bauturi sunt strict interzise in zonele de productie.'
o "In cazul in care vi simtiti brusc riu, tusiti, strinutati sau observati o rand deschisi, vi
rog sd ma anuntati imediat." (Subliniazd cd, n aceste situatii, vizita va trebui
intreruptd).
o "Utilizarea telefoanelor mobile sau a dispozitivelor foto/video este permisa doar cu
acordul prealabil si in zonele desemnate."
e Asigura-te de intelegere: Intreabi-i pe vizitatori daci au inteles regulile si daca au intrebdri.

12.3.3. Ghidarea §i Supravegherea: Ochiul Vigilent

Pe parcursul Intregii vizite, esti responsabil pentru siguranta alimentard si a vizitatorilor:

 Acces controlat: Asigura-te ca vizitatorii au acces doar Insotiti si cd nu au voie si circule
neinsotiti. Esti umbra lor protectoare.

e Traseul indicat: Mentine-te pe traseul stabilit si nu permite abateri. Evitd zonele sensibile
(ex: zone de manipulare carne crudd, preparare, ambalare) dacd vizita nu impune strict acest
lucru.

* Interactiuni: Supervizezi orice interactiune a vizitatorilor cu produsele sau echipamentele.
Dacd este necesar sa atingd ceva, asigurd-te ca se face in conditii de igiend maxima si cu
acordul tau.

12.3.4. Gestionarea Situagiilor Excengionale: Acgiuni Corective Rapide

Chiar daca sperdm sd nu fie cazul, pot apdrea situatii neprevazute. "'Modelul de procedura"
mentioneazd ''Actiuni corective", iar tu esti primul care le aplica:

e Incalcarea regulilor: Dacd un vizitator incalca regulile (ex: refuza echipamentul, atinge
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produse, incearcd sa circule neinsotit), intervii ferm, dar politicos. Reaminteste-i regulile si,
daca situatia persistd sau este gravd, informeaza imediat Responsabilul HACCP sau
superiorul tau direct.

e Stari de rau: Dacd un vizitator se simte brusc rdu, tuseste, stranutd excesiv, opreste imediat

vizita si anuntd Responsabilul HACCP pentru a evalua situatia $i a lua masuri.

¢ Rani deschise: Orice rand deschisad la vizitatori este un motiv de intrerupere a vizitei. Asigura-

12.3.5.

te cd primesc primul ajutor, daca este cazul, si ca pardsesc zona de productie.

Comunicarea cu Responsabilul HACCP

Responsabilul HACCP are rolul de "'Instruirea vizitatorilor, monitorizare respectare reguli''. Tu
esti ochii si urechile lui 1n teren:

e Cand sa comunici: Orice abatere majord de la reguli, orice situatie exceptionald legatd de

sdndtatea vizitatorului sau de comportamentul sdu trebuie comunicatd imediat Responsabilului
HACCP.

12.4. Ce este important sa stiti foarte bine

(98]

. Introducere: Scopul manualului, importanta procedurii de acces vizitatori pentru siguranta

alimentara.

. Domeniul de Aplicare: Cine sunt vizitatorii vizati (auditori, clienti, furnizori, personal de

mentenantd etc.).

. Roluri si Responsabilitati: Detalierea sarcinilor pentru Receptioner/Portar gi inso!:itor.
. Procedura Pas cu Pas pentru Receptie:

o Primirea vizitatorilor.
o Completarea Registrului de vizitatori.
o Livrarea si instruirea sumara pentru echipamentul de protectie.

. Procedura Pas cu Pas pentru inso;itor:

o Prezentarea la punctul de acces.

o Asigurarea echipdrii complete si a igienei mainilor.

o Sesiunea de instruire verbala cu vizitatorii (detaliind "'Instructiunile de igiena pentru
vizitatori'').

o Ghidarea vizitatorilor pe traseul indicat i supravegherea constanta.

o Managementul interactiunilor vizitatorilor cu produsele/echipamentele.

o Gestionarea utilizarii telefoanelor/dispozitivelor foto/video.

o Procedura la finalul vizitei (reluarea la receptie pentru semndtura de plecare).

. Reguli si Interdictii Detaliate: O listd clard a "'Obligatiilor vizitatorilor" si "Interdictiilor",

cu explicatii suplimentare pentru personal.

. Gestionarea Situatiilor Speciale/Actiuni Corective: Ce sd faci In caz de non-conformitate

(ex. vizitator care refuzd echipamentul, atinge produse, incearcd sa circule neinsotit).

. Documente Asociate si Referinte: Prezentarea " Registrului de vizitatori', "Instructiunilor

de igiena" si ""Ghidului de echipare', explicind cum sunt utilizate $i unde se gasesc.

. Anexe: Exemple de formulare (Registrul de vizitatori), materiale vizuale (afise cu reguli de

igiend, ghid de echipare).
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12.5. Ce Castigam cu Acest Manual?

e Standardizare: Toti vizitatorii primesc aceeasi informatie si sunt gestionati in acelasi mod,
indiferent cu cine interactioneaza.

e Eficienti in instruire: Simplifica integrarea personalului nou si oferd o resursd valoroasd
pentru cel existent.

e Reducerea riscurilor: Prin aplicarea consistentd a procedurii, scade semnificativ riscul
introducerii de pericole pentru siguranta alimentara.

e Conformitate: Demonstrdm angajamentul nostru fatd de standardele HACCP si cerintele
auditurilor.

In concluzie, acest manual nu este doar o cerintd, ci un instrument obligatoriu pentru a asigura
eficacitatea procedurii noastre de "Acces i gestionare a vizitatorilor In unitate" $i pentru a sustine
obiectivele noastre de sigurantd alimentara.
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