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	i
	PRINCIPIUL CENTRAL
Standardele cer informație documentată suficientă pentru controlul sistemului și pentru demonstrarea rezultatelor. Formatul este flexibil: procedură, registru, formular, aplicație, hartă, fotografie, video sau înregistrare electronică.



CLAR. CONTROLAT. UTIL.
	1
	Cum se utilizează ghidul
Selectați documentele pornind de la procese, pericolele pentru siguranța alimentelor, obligații și nevoia reală de control



Scop. Ghidul ajută organizația să stabilească un set suficient și proporționat de documente și înregistrări pentru sistemul de management al siguranței alimentelor (SMSA/FSMS).
	PAS
	ACTIVITATE
	REZULTAT

	1
	Identificați procesele și activitățile
	Stabiliți intrările, ieșirile, responsabilitățile, interacțiunile și condițiile de operare.

	2
	Identificați cerințele documentare
	Separați informațiile cerute explicit de standard de documentele necesare pentru controlul real al activității.

	3
	Evaluați riscul lipsei documentului
	Documentați acolo unde variația, eroarea, pierderea cunoștințelor ori lipsa dovezilor poate produce consecințe importante.

	4
	Alegeți formatul potrivit
	Folosiți procedură, diagramă, listă, formular, aplicație, fotografie, video sau alt suport accesibil utilizatorului.

	5
	Atribuiți proprietar și reguli
	Stabiliți cine aprobă, actualizează, distribuie, păstrează și retrage informația.

	6
	Verificați utilizarea și eficacitatea
	Auditul trebuie să confirme că documentele reflectă practica și că practica produce rezultate controlate.



Întrebări de decizie
Este informația cerută explicit de standard sau de o obligație legală, de autorizare, contractuală ori a unei părți interesate?
Este necesară pentru operarea consecventă a unei activități cu risc sau impact relevant?
Trebuie păstrată o dovadă că o evaluare, verificare, consultare, instruire, aprobare sau acțiune a avut loc?
Poate fi integrată într-un document comun cu ISO 9001 ori alt sistem, fără a pierde cerințele specifice?
Este documentul utilizat de persoanele implicate sau există numai pentru audit?
	!
	REGULĂ PRACTICĂ
Un document este esențial atunci când absența, neactualizarea sau utilizarea greșită a lui poate afecta conformitatea, controlul riscurilor, respectarea obligațiilor ori performanța sistemului.



Document menținut versus înregistrare păstrată
	TIP
	ROL
	EXEMPLE
	CONTROL PRINCIPAL

	Document menținut
	Orientează sau controlează activitatea curentă.
	Politică, metodologie, procedură, plan, instrucțiune, formular necompletat.
	Aprobare, versiune, acces, distribuție și actualizare.

	Înregistrare păstrată
	Demonstrează activitatea realizată și rezultatul obținut.
	Evaluare, raport, listă completată, rezultat de măsurare, proces-verbal, log electronic.
	Identificare, integritate, lizibilitate, termen de păstrare, recuperare și eliminare.



	2
	Ce documente sunt esențiale
Separați cerințele explicite de documentele condiționale și de instrumentele recomandate



Informații documentate cerute explicit
	DOMENIU
	CE TREBUIE DOCUMENTAT / PĂSTRAT
	REFERINȚĂ

	Domeniul sistemului
	Limitele, locațiile, produsele, procesele și activitățile incluse în SMSA.
	4.3

	Politica de siguranță a alimentelor
	Politica aprobată, disponibilă și comunicată.
	5.2

	Obiective și planificare
	Obiective măsurabile, responsabilități, resurse, termene și evaluarea rezultatelor.
	6.2

	Competență
	Dovezi privind educația, instruirea, experiența și evaluarea competenței.
	7.2

	PRP
	Criteriile de selecție, stabilire, implementare, monitorizare și verificare a programelor preliminare.
	8.2

	Trasabilitate
	Dovezi care permit identificarea loturilor, furnizorilor, procesării și destinației produselor.
	8.3

	Urgențe și incidente
	Proceduri/informații pentru gestionarea situațiilor care pot afecta siguranța alimentelor.
	8.4

	Analiza pericolelor
	Caracteristici materii prime/produse, utilizare intenționată, diagrame de flux, descrieri procese, pericole, niveluri acceptabile și evaluare.
	8.5.1–8.5.2

	Selectarea măsurilor de control
	Metoda și rezultatele selectării și încadrării măsurilor de control ca OPRP sau CCP.
	8.5.2.4

	Validarea măsurilor de control
	Metoda, datele, concluziile și aprobarea validării combinațiilor de măsuri de control.
	8.5.3

	Planul de control al pericolelor
	OPRP/CCP, pericole controlate, limite/criterii, monitorizare, corecții, responsabilități și înregistrări.
	8.5.4

	Monitorizare și măsurare
	Adecvarea și controlul echipamentelor/metodelor, inclusiv calibrare sau verificare.
	8.7

	Verificare
	Planificarea verificării și rezultatele analizei activităților de verificare.
	8.8

	Produse potențial nesigure
	Corecții, evaluare pentru eliberare, dispoziție, retragere/rechemare și rezultate.
	8.9

	Evaluarea performanței
	Rezultate de monitorizare, audit intern și analiză de management.
	9.1–9.3

	Neconformități și acțiuni corective
	Natura abaterii, cauze, acțiuni, rezultate și verificarea eficacității.
	10.1



Documente condiționale
	DOCUMENT / DOVADĂ
	CÂND DEVINE NECESAR
	BAZA DECIZIEI

	Plan de control al alergenilor
	Există alergeni intenționați sau risc de contact încrucișat.
	Produse, procese, legislație și cerințe client

	Plan food defense / food fraud
	Schema de certificare, clientul, legislația ori evaluarea vulnerabilității îl solicită.
	Cerințe externe și risc

	Plan de igienizare validat
	Curățarea/dezinfectarea este esențială pentru controlul pericolelor.
	Analiza pericolelor și PRP

	Plan de control corpuri străine
	Există risc relevant de contaminare fizică.
	Analiza pericolelor

	Plan de control temperatură
	Lanțul frigorific sau tratamentele termice sunt critice.
	Produs, proces și cerințe legale

	Plan de eșantionare microbiologică
	Verificarea igienei sau produsului necesită analize.
	Risc, legislație și criterii microbiologice

	Specificații pentru ambalaje și materiale în contact
	Materialele pot influența siguranța produsului.
	Utilizare, migrare și cerințe legale

	Procedură de rework / reprocesare
	Reintroducerea produsului este permisă.
	Analiza pericolelor și trasabilitate

	Plan pentru servicii externalizate
	Depozitare, transport, laborator, dezinfecție sau alte servicii sunt externalizate.
	Control furnizori și risc



Documente recomandate pentru control eficace
	DOCUMENT
	VALOARE PRACTICĂ
	PRIORITATE

	Manual / hartă SMSA
	Arată procesele, interacțiunile, responsabilitățile și legătura dintre PRP, analiza pericolelor și control.
	Ridicată

	Registru cerințe legale și client
	Transformă obligațiile în criterii, responsabili și dovezi verificabile.
	Ridicată

	Matrice comunicare
	Clarifică ce informații se comunică intern și extern, cui, când și cine aprobă.
	Medie

	Registru furnizori și materiale critice
	Corelează aprobarea, riscul, specificațiile și performanța.
	Ridicată

	Plan de cultură a siguranței alimentelor
	Transformă așteptările de comportament în acțiuni și indicatori.
	Medie

	Bibliotecă de criterii și justificări
	Păstrează sursa limitelor, nivelurilor acceptabile și criteriilor de acțiune.
	Ridicată

	Calendar verificări și validări
	Previne omisiunile și clarifică frecvența, metoda și responsabilul.
	Ridicată

	Registru schimbări
	Asigură reevaluarea pericolelor și actualizarea documentelor înainte de implementare.
	Medie



	!
	INTERPRETAREA CORECTĂ PENTRU ISO 22000
ISO 22000 nu impune un „manual HACCP” într-un format unic. Organizația trebuie să păstreze informația suficientă pentru a demonstra raționamentul tehnic, controlul pericolelor și rezultatele. Cerințele legale, ale clienților și ale schemelor recunoscute pot adăuga documente suplimentare.



	3
	Arhitectura documentară recomandată
O structură simplă reduce duplicarea și ajută utilizatorii să găsească informația corectă



	NIVEL
	ROL
	EXEMPLE
	PROPRIETAR

	Nivel 1
	Direcție și guvernanță
	Domeniu ISO 22000, politică, obiective, roluri, procese și responsabilități.
	Conducere / coordonator sistem

	Nivel 2
	Planificare și control
	Metodologii, registre, planuri, proceduri, criterii și reguli de decizie.
	Proprietari de proces / specialiști

	Nivel 3
	Execuție
	Instrucțiuni, permise, specificații, liste de verificare, planuri locale și materiale vizuale.
	Manageri operaționali / supraveghetori

	Nivel 4
	Dovezi
	Formulare completate, rezultate, rapoarte, loguri, aprobări, fotografii și baze de date.
	Persoana care realizează activitatea



Familii documentare recomandate
	COD
	FAMILIE
	CONȚINUT
	PRIORITATE

	GOV
	Guvernanță SMSA
	Domeniu, politică, obiective, roluri, comunicare, analiză de management.
	Esențial

	PRP
	Programe preliminare
	Igienă, infrastructură, utilități, dăunători, deșeuri, mentenanță, transport etc.
	Esențial

	HAC
	Analiza pericolelor
	Date preliminare, diagrame de flux, evaluare, selectare și justificare măsuri.
	Esențial

	CTL
	Control operațional
	Plan OPRP/CCP, monitorizare, corecții, eliberare și produs nesigur.
	Esențial

	VAL
	Validare și verificare
	Studii, planuri, rezultate, analize și actualizări.
	Esențial

	SUP
	Furnizori și materiale
	Aprobări, specificații, recepție, performanță, servicii externalizate.
	Ridicată

	TRC
	Trasabilitate și retragere
	Lotizare, bilanț masic, teste, notificări și rechemări.
	Esențial

	IMP
	Evaluare și îmbunătățire
	KPI, audit, neconformități, acțiuni corective și management review.
	Esențial



Convenție simplă de codificare
	ELEMENT
	EXEMPLU
	EXPLICAȚIE

	Tip
	POL / PRO / INS / FOR / REG / PLN
	Politică, procedură, instrucțiune, formular, registru sau plan.

	Domeniu
	MED / SSM / INT
	Mediu, sănătate și securitate în muncă sau sistem integrat.

	Proces
	ACH / OPR / MNT / HR
	Achiziții, operațiuni, mentenanță, resurse umane etc.

	Număr
	01, 02, 03
	Număr unic în familie sau proces.

	Revizie
	R00, R01, R02
	Versiunea aprobată; distinctă de data documentului.

	Exemplu
	PRO-SAL-HAC-04-R02
	Procedura de siguranță a alimentelor pentru analiza pericolelor, nr. 04, revizia 02.



	4
	Fișele documentelor esențiale
Conținut minim orientativ, proprietari, dovezi și erori de evitat



	4.1. Domeniul SMSA

	Categorie
	Document menținut

	Referință
	4.3

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Definește exact ce produse, procese, locații și activități sunt controlate.

	Conținut minim recomandat
	Produse/categorii; locații; procese; limite; activități externalizate; justificarea excluderilor permise; interfețe.

	Proprietar orientativ
	Conducerea și coordonatorul SMSA.

	Revizuire / actualizare
	La schimbări de produs, locație, proces, structură, piață sau externalizare.

	Dovezi asociate
	Organigramă, hărți, fluxuri, autorizații, contracte și analiza contextului.

	Erori frecvente
	Domeniu prea generic; omisiunea depozitelor, transportului sau activităților externalizate.



	4.2. Politica de siguranță a alimentelor

	Categorie
	Document menținut

	Referință
	5.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Stabilește direcția și angajamentele conducerii.

	Conținut minim recomandat
	Scop; conformare; competență; comunicare; îmbunătățire; cadru pentru obiective; aprobare și disponibilitate.

	Proprietar orientativ
	Conducerea de vârf.

	Revizuire / actualizare
	Periodic și la schimbări strategice sau de context.

	Dovezi asociate
	Comunicări, instruiri, obiective și decizii de management.

	Erori frecvente
	Text generic; angajamente fără resurse; politică necunoscută personalului.



	4.3. Obiectivele SMSA și planul de realizare

	Categorie
	Document menținut

	Referință
	6.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Transformă politica și riscurile în rezultate măsurabile.

	Conținut minim recomandat
	Indicator; bază; țintă; acțiuni; resurse; responsabil; termen; monitorizare; rezultat; reacție la abatere.

	Proprietar orientativ
	Conducerea și proprietarii de proces.

	Revizuire / actualizare
	La frecvența indicatorului și cel puțin anual.

	Dovezi asociate
	Rapoarte KPI, verificări, bugete, planuri și evaluarea eficacității.

	Erori frecvente
	Obiective numai de instruire; indicatori fără date valide; ținte care încurajează neraportarea.



	4.4. Registrul cerințelor legale, client și schemă

	Categorie
	Document recomandat puternic

	Referință
	4.2 / 7.4 / 8.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Consolidează obligațiile aplicabile produselor și activităților.

	Conținut minim recomandat
	Cerință; sursă; produs/proces; criteriu; responsabil; dovadă; frecvență; stare; actualizare.

	Proprietar orientativ
	Reglementare/calitate și coordonator SMSA.

	Revizuire / actualizare
	La modificări și periodic.

	Dovezi asociate
	Legislație, autorizații, specificații, contracte și evaluări de conformare.

	Erori frecvente
	Listă de acte fără traducere în cerințe concrete; versiuni neactualizate.



	4.5. Programele preliminare (PRP)

	Categorie
	Document menținut și înregistrări păstrate

	Referință
	8.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Asigură condițiile de bază pentru prevenirea contaminării.

	Conținut minim recomandat
	Domeniu; criterii; frecvențe; responsabilități; metode; monitorizare; verificare; acțiuni; formulare.

	Proprietar orientativ
	Operațiuni, igienă, mentenanță și echipa SMSA.

	Revizuire / actualizare
	La schimbări, abateri, rezultate slabe sau cerințe noi.

	Dovezi asociate
	Inspecții, curățenie, dăunători, apă, aer, mentenanță, deșeuri, igienă personală.

	Erori frecvente
	PRP copiate fără adaptare; criterii neclare; verificare confundată cu monitorizarea.



	4.6. Descrieri produse, materii prime și utilizare intenționată

	Categorie
	Document menținut

	Referință
	8.5.1

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Furnizează datele corecte pentru analiza pericolelor.

	Conținut minim recomandat
	Compoziție; origine; caracteristici; alergeni; tratamente; ambalare; termen; condiții; distribuție; consumatori; utilizare și utilizare greșită previzibilă.

	Proprietar orientativ
	Echipa SMSA, R&D și achiziții.

	Revizuire / actualizare
	La orice schimbare relevantă.

	Dovezi asociate
	Specificații, fișe tehnice, certificate, etichete și cerințe legale.

	Erori frecvente
	Date incomplete; neconsiderarea grupurilor vulnerabile; informații furnizor neverificate.



	4.7. Diagrame de flux și descrierea proceselor

	Categorie
	Document menținut și verificat la fața locului

	Referință
	8.5.1.5

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Reprezintă traseul real al produsului, oamenilor, materialelor și reworkului.

	Conținut minim recomandat
	Pași; intrări/ieșiri; rework; deșeuri; servicii; zone; întârzieri; parametri; procese externalizate; confirmare la fața locului.

	Proprietar orientativ
	Echipa SMSA și proprietarii de proces.

	Revizuire / actualizare
	La schimbări și periodic.

	Dovezi asociate
	Planuri, observații, fotografii, scheme utilități și proces-verbal de confirmare.

	Erori frecvente
	Flux idealizat; omiterea reworkului, retururilor, ambalajelor sau etapelor externalizate.



	4.8. Registrul analizei pericolelor

	Categorie
	Document menținut

	Referință
	8.5.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Demonstrează identificarea, evaluarea și deciziile privind controlul pericolelor.

	Conținut minim recomandat
	Etapă; pericol; sursă; nivel acceptabil; justificare; probabilitate/severitate; semnificație; măsuri existente; decizie; referințe.

	Proprietar orientativ
	Echipa SMSA.

	Revizuire / actualizare
	La schimbări, incidente, informații științifice noi sau verificări relevante.

	Dovezi asociate
	Studii, legislație, istoric, alerte, reclamații, analize și experiență tehnică.

	Erori frecvente
	Scoruri fără criterii; pericole generice; justificări slabe; ignorarea alergenilor și fraudei relevante.



	4.9. Metoda de selectare și încadrare OPRP/CCP

	Categorie
	Document menținut

	Referință
	8.5.2.4

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Asigură decizii consecvente și justificate pentru măsurile de control.

	Conținut minim recomandat
	Criterii; fezabilitate monitorizare; consecința eșecului; poziția în sistem; sinergii; rezultat și aprobare.

	Proprietar orientativ
	Echipa SMSA.

	Revizuire / actualizare
	La schimbarea metodologiei sau a măsurilor.

	Dovezi asociate
	Matrice/arbore decizional, minute echipă și validări.

	Erori frecvente
	Arbore aplicat mecanic; toate măsurile declarate CCP; lipsa justificării pentru OPRP.



	4.10. Planul de control al pericolelor

	Categorie
	Document menținut

	Referință
	8.5.4

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Controlează operațional OPRP și CCP.

	Conținut minim recomandat
	Pericol; măsură; limită critică/criteriu; monitorizare; frecvență; responsabil; corecție; acțiune corectivă; înregistrare; verificare.

	Proprietar orientativ
	Echipa SMSA și operațiuni.

	Revizuire / actualizare
	La schimbări și după rezultate de validare/verificare.

	Dovezi asociate
	Fișe monitorizare, alarme, loguri, rapoarte și eliberări.

	Erori frecvente
	Limite fără sursă; frecvență insuficientă; reacții neclare; formulare completate retrospectiv.



	4.11. Dosarul de validare

	Categorie
	Înregistrare păstrată / document menținut

	Referință
	8.5.3

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Demonstrează că măsurile pot controla pericolul înainte de utilizare.

	Conținut minim recomandat
	Scop; ipoteze; date; metodă; criterii; condiții worst case; rezultate; incertitudine; concluzie; aprobări; revalidare.

	Proprietar orientativ
	Specialist tehnic și echipa SMSA.

	Revizuire / actualizare
	Înainte de implementare și la schimbări relevante.

	Dovezi asociate
	Studii, teste, literatură, date furnizor, calcule și rapoarte.

	Erori frecvente
	Confuzie între validare și verificare; studii neaplicabile procesului real; condiții neacoperite.



	4.12. Planul de verificare și analiza rezultatelor

	Categorie
	Document menținut și înregistrări păstrate

	Referință
	8.8

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Confirmă că sistemul este implementat și eficace.

	Conținut minim recomandat
	Activitate; scop; metodă; frecvență; responsabil independent; eșantion; criteriu; rezultat; tendință; acțiune.

	Proprietar orientativ
	Echipa SMSA / calitate.

	Revizuire / actualizare
	Conform planului și după schimbări/abateri.

	Dovezi asociate
	Audit PRP, revizuire fișe, analize, calibrare, teste trasabilitate și rapoarte.

	Erori frecvente
	Verificatorul își verifică propria activitate; rezultate izolate fără analiză de tendință.



	4.13. Sistemul de trasabilitate

	Categorie
	Document menținut și înregistrări păstrate

	Referință
	8.3

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Permite identificarea rapidă a materialelor, procesării și distribuției.

	Conținut minim recomandat
	Unitate lot; codificare; legături furnizor-proces-client; rework; ambalaje; cantități; teste; timp țintă; păstrare.

	Proprietar orientativ
	Logistică, producție și calitate.

	Revizuire / actualizare
	Testat la interval planificat și la schimbări.

	Dovezi asociate
	Etichete, ERP, fișe lot, recepții, expediții și bilanț masic.

	Erori frecvente
	Trasabilitate numai înainte sau înapoi; lipsa cantităților; test fără bilanț și fără acțiuni.



	4.14. Procedura de retragere și rechemare

	Categorie
	Document menținut și testat

	Referință
	8.9.5

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Asigură retragerea promptă a produselor afectate și comunicarea controlată.

	Conținut minim recomandat
	Criterii; echipă; decizie; notificări; trasabilitate; recuperare; segregare; dispoziție; comunicare; verificare eficacitate; testare.

	Proprietar orientativ
	Conducerea, coordonator SMSA și comunicare.

	Revizuire / actualizare
	După test, incident, schimbări și cel puțin conform frecvenței stabilite.

	Dovezi asociate
	Teste mock recall, contacte, rapoarte, cantități, notificări și concluzii.

	Erori frecvente
	Listă contacte neactualizată; test fără trasabilitate reală; lipsa evaluării eficacității.



	4.15. Controlul produsului potențial nesigur

	Categorie
	Document menținut și înregistrări păstrate

	Referință
	8.9

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Previne eliberarea neintenționată și asigură evaluarea/dispoziția controlată.

	Conținut minim recomandat
	Identificare; segregare; evaluare; criterii eliberare; autoritate; concesie dacă permisă; reprocesare; distrugere; comunicare; trasabilitate.

	Proprietar orientativ
	Calitate și proprietarul procesului.

	Revizuire / actualizare
	La fiecare caz și la schimbări de criterii.

	Dovezi asociate
	Blocări ERP, etichete, analize, aprobări, dispoziții și investigații.

	Erori frecvente
	Eliberare bazată pe presiune comercială; zonă de carantină necontrolată; lipsa evaluării loturilor asociate.



	4.16. Programul și rapoartele de audit intern

	Categorie
	Document menținut și înregistrări păstrate

	Referință
	9.2

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Evaluează conformitatea și eficacitatea SMSA.

	Conținut minim recomandat
	Program bazat pe risc; criterii; domeniu; auditori; independență; raport; constatări; acțiuni; urmărire.

	Proprietar orientativ
	Coordonator audit.

	Revizuire / actualizare
	Program anual și suplimentar după schimbări/abateri.

	Dovezi asociate
	Planuri, interviuri, observații, eșantioane, rapoarte și acțiuni.

	Erori frecvente
	Audit exclusiv documentar; neacoperirea schimburilor; auditor al propriei activități.



	4.17. Analiza de management

	Categorie
	Înregistrare păstrată

	Referință
	9.3

	Când este necesar
	În mod obișnuit

	Scop
	Permite conducerii să decidă asupra performanței, schimbărilor și resurselor.

	Conținut minim recomandat
	Intrări; tendințe; obiective; verificare; audituri; incidente; reclamații; furnizori; resurse; decizii; termene.

	Proprietar orientativ
	Conducerea de vârf.

	Revizuire / actualizare
	La interval planificat.

	Dovezi asociate
	Minute, prezentări, decizii, bugete și urmărirea acțiunilor.

	Erori frecvente
	Raport fără decizii; date fără trend; lipsa evaluării actualizării SMSA.
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	Documente condiționale și programe specializate
Se introduc în funcție de produs, tehnologie, risc, piață și cerințele externe



	DOCUMENT
	CÂND ESTE RELEVANT
	CONȚINUT / DOVEZI

	Control alergeni
	Alergeni intenționați sau contact încrucișat
	Hartă alergeni, segregare, curățare validată, etichetare, schimbări, verificări și reacție.

	Food defense
	Amenințări intenționate credibile sau cerință externă
	Echipă, evaluare amenințări, zone vulnerabile, controale, incidente, teste și revizuire.

	Food fraud
	Materii prime vulnerabile sau cerință de schemă/client
	Evaluare vulnerabilitate, furnizori, autenticitate, teste, monitorizare și plan de atenuare.

	Control microbiologic de mediu
	Produse gata de consum / medii sensibile
	Zonare, organisme țintă, puncte, frecvență, metode, praguri, tendințe și acțiuni.

	Lanț frigorific
	Produse cu temperatură controlată
	Limite, mapări, senzori, alarme, transport, abateri, evaluare și eliberare.

	Proces termic
	Tratament destinat reducerii pericolelor
	Program, parametri, validare, distribuție termică, monitorizare, deviații și revalidare.

	Materiale în contact
	Ambalaje/echipamente cu risc de migrare
	Specificații, declarații de conformitate, condiții utilizare, schimbări și furnizori.

	Laboratoare și metode
	Rezultate de laborator folosite pentru eliberare/verificare
	Metode, competență, incertitudine, probe, lanț custodie, criterii și control extern.



	i
	SCHEMELE DE CERTIFICARE POT ADĂUGA CERINȚE
FSSC 22000, BRCGS, IFS, cerințele retailerilor sau ale autorităților pot solicita programe și înregistrări suplimentare. Ghidul trebuie completat cu cerințele schemei și ale pieței vizate.
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	Controlul ciclului de viață al documentelor
Documentele trebuie să fie disponibile, actuale, protejate și retrase controlat



	ETAPĂ / CONTROL
	REGULĂ PRACTICĂ

	Creare
	Scop, utilizatori, proprietar, cod, format, conținut minim și legături cu alte documente.

	Analiză și aprobare
	Verificare tehnică și aprobare de către persoane competente și autorizate.

	Publicare
	Versiunea oficială este identificată și disponibilă la punctul de utilizare.

	Comunicare și instruire
	Schimbările relevante sunt explicate; competența este verificată când riscul o impune.

	Modificare
	Motiv, impact, aprobări, data intrării în vigoare și documentele/activitățile afectate.

	Protecție
	Acces, confidențialitate, integritate, backup, prevenirea modificării sau ștergerii neautorizate.

	Păstrare
	Termen stabilit prin lege, autorizație, contract, risc, nevoie de trasabilitate sau valoare de business.

	Retragere și eliminare
	Versiunile depășite sunt eliminate din utilizare; arhivarea ori distrugerea este autorizată.

	Controlul formularelor critice
	Fișele OPRP/CCP, eliberările și trasabilitatea trebuie să prevină completarea retroactivă, câmpurile neclare și pierderea identificării lotului.

	Aprobarea tehnică
	Limitele, criteriile și metodele trebuie aprobate de persoane competente și corelate cu validarea și cerințele legale.

	Actualizarea SMSA
	Schimbările de produs, proces, echipament, furnizor, ambalaj, distribuție ori informație științifică trebuie să declanșeze analiza impactului.



Elemente minime pe un document controlat
Titlu, cod, proprietar, număr de revizie și data intrării în vigoare.
Aprobator și, când este necesar, verificator tehnic sau juridic.
Domeniu de utilizare, roluri responsabile și documente asociate.
Istoric succint al modificărilor importante.
Identificarea copiei necontrolate, dacă documentul este tipărit sau exportat.
	i
	TERMENELE DE PĂSTRARE NU SUNT UNIVERSALE
Standardul nu stabilește, de regulă, un număr fix de ani. Organizația trebuie să coreleze păstrarea cu legislația, autorizațiile, contractele, perioadele de latență, termenele de prescripție, riscul și necesitatea de analiză a tendințelor.
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	Modele de registre și formulare
Câmpurile pot fi integrate într-o aplicație, într-un registru unic sau în documentele existente



Listă master a documentelor
	COD
	TITLU
	PROPRIETAR
	REV.
	DATA
	LOCAȚIE
	ACCES
	STATUS

	REG-SAL-01
	Registru analiză pericole
	Lider SMSA
	R__
	__/__/____
	Platformă QMS
	Restricționat
	Activ

	PLN-SAL-02
	Plan OPRP / CCP
	Lider SMSA
	R__
	__/__/____
	Puncte utilizare
	Intern
	Activ

	PRO-SAL-03
	Trasabilitate și rechemare
	Calitate
	R__
	__/__/____
	Intranet
	Intern
	Activ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Matrice orientativă a termenelor de păstrare
	CATEGORIE
	EXEMPLE
	CRITERIU DE STABILIRE
	TERMEN APROBAT

	Lot și trasabilitate
	Recepții, producție, ambalare, eliberare, expediție
	Termen produs + cerințe legale/client + investigații și răspundere
	

	OPRP / CCP
	Monitorizări, deviații, corecții și verificări
	Termen produs + risc + cerințe legale/schema
	

	Validare și studii
	Rapoarte, calcule, teste și aprobări
	Durata utilizării procesului + perioadă pentru demonstrarea controlului
	

	Analize laborator
	COA, rezultate interne/externe, probe și tendințe
	Termen produs + cerințe legale/client + risc
	

	Furnizori
	Aprobări, specificații, performanță și incidente
	Durata relației + perioadă contractuală/răspundere
	

	Rechemări / incidente
	Decizii, notificări, cantități și eficacitate
	Cerințe legale + răspundere + lecții învățate
	

	Competență
	Instruiri, evaluări, autorizări
	Durata rolului + cerințe legale/schema
	



Cerere de creare sau modificare
	Solicitant
	
	Data
	

	Document / cod
	
	Proces
	

	Tip solicitare
	☐ creare   ☐ modificare   ☐ retragere
	Prioritate
	

	Motiv și risc
	
	Cerință asociată
	

	Descriere modificare
	
	Documente afectate
	

	Impact operațional
	
	Impact instruire / comunicare
	

	Decizie
	☐ aprobat   ☐ respins   ☐ revizuire
	Aprobator
	


Index rapid al documentelor ISO 22000
	#
	DOCUMENT / ÎNREGISTRARE
	CLAUZĂ
	PROPRIETAR
	LOCAȚIE
	REVIZUIRE
	STATUS
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	Documente digitale, cloud și surse externe
Platforma nu înlocuiește controlul; regulile trebuie să acopere accesul, integritatea și recuperarea



	CONTROL
	CE TREBUIE STABILIT

	Sursa oficială
	Definiți unde se află versiunea controlată și ce copii sunt numai informative.

	Acces
	Roluri, permisiuni și retragerea accesului la schimbarea rolului ori încetarea colaborării.

	Integritate
	Istoric al modificărilor, aprobări trasabile și protecție împotriva suprascrierii sau ștergerii neautorizate.

	Disponibilitate
	Backup, redundanță, mod de lucru alternativ și testarea restaurării.

	Confidențialitate
	Clasificare, acces minim necesar și protecția datelor personale, medicale, comerciale sau de securitate.

	Identitate
	Conturi individuale, autentificare și trasabilitatea persoanei care introduce, verifică ori aprobă date.

	Păstrare
	Regulile se aplică și datelor din aplicații, e-mailurilor, logurilor, fotografiilor și semnăturilor electronice.

	Migrare
	Verificarea completitudinii, metadatelor și lizibilității la schimbarea aplicației sau furnizorului cloud.



Documente de origine externă
Legislație și criterii oficiale privind alimentele, apa, etichetarea, alergeni, microbiologie și materiale în contact.
Specificații, certificate și declarații ale furnizorilor pentru materii prime, ambalaje, substanțe chimice și servicii.
Metode de laborator, standarde tehnice, ghiduri de igienă și informații științifice utilizate în analiza pericolelor.
Cerințe ale clienților, schemelor de certificare, autorităților și piețelor de export.
Fișe tehnice și instrucțiuni pentru echipamente de detecție, monitorizare, curățare și măsurare.
	9
	Set minim pentru o organizație mică
Un sistem compact poate fi conform dacă este coerent, utilizat și susținut de dovezi



	#
	DOCUMENT / REGISTRU
	MOD COMPACT

	1
	Domeniu, politică și obiective
	Un document de guvernanță cu roluri și indicatori.

	2
	Registru cerințe și comunicare
	Un registru comun pentru obligații, clienți și contacte.

	3
	PRP și plan de verificare
	Proceduri compacte + checklists operaționale.

	4
	Dosar analiză pericole
	Date preliminare, fluxuri, evaluare și justificări într-un singur dosar.

	5
	Plan OPRP / CCP
	Tabel controlat, disponibil la punctul de utilizare.

	6
	Trasabilitate și rechemare
	Procedură comună + test și bilanț masic.

	7
	Furnizori și specificații
	Registru de aprobare cu legături la documente.

	8
	Neconformități, audit și management review
	Registre integrate cu acțiuni și verificarea eficacității.



Când trebuie crescut nivelul de documentare
Activitățile au risc ridicat, consecințe severe, cerințe de autorizare sau criterii tehnice complexe.
Există multe locații, schimburi, contractanți, limbi ori niveluri diferite de competență.
Procesele sunt externalizate sau depind de furnizori critici și de un lanț valoric extins.
Apar frecvent incidente, abateri, reclamații, depășiri sau rezultate neconforme.
Este necesară trasabilitate pe termen lung sau corelarea mai multor surse de date.
Cunoștințele sunt concentrate la puține persoane și continuitatea este vulnerabilă.
	10
	Verificarea pregătirii documentare
Un auditor verifică existența, utilizarea și eficacitatea informațiilor din SMSA



	STATUS
	PUNCT DE VERIFICARE

	☐
	Domeniul reflectă toate produsele, locațiile, procesele și activitățile externalizate relevante.

	☐
	Documentele PRP conțin criterii concrete, iar înregistrările confirmă monitorizarea și verificarea.

	☐
	Datele preliminare și diagramele de flux sunt actuale și confirmate la fața locului.

	☐
	Analiza pericolelor include justificări tehnice, alergeni și utilizarea intenționată.

	☐
	Încadrarea OPRP/CCP este consecventă, justificată și corelată cu validarea.

	☐
	Planul de control este disponibil la punctul de lucru și monitorizările sunt contemporane activității.

	☐
	Abaterile conduc la corecții, evaluarea produsului și acțiuni corective bazate pe cauză.

	☐
	Trasabilitatea funcționează în ambele sensuri și testele includ cantități/bilanț masic.

	☐
	Procedura de rechemare este testată, contactele sunt actuale și eficacitatea este evaluată.

	☐
	Furnizorii și materialele critice sunt aprobați și monitorizați proporțional cu riscul.

	☐
	Validările și verificările sunt distincte, planificate și realizate de persoane competente.

	☐
	Înregistrările critice sunt lizibile, identificabile, protejate și păstrate conform termenelor.

	☐
	Auditul intern acoperă activitatea reală, schimburile și zonele cu performanță slabă.

	☐
	Analiza de management utilizează tendințe și produce decizii, resurse și termene urmărite.



Plan pentru lacunele identificate
	#
	LACUNĂ
	RISC / IMPACT
	ACȚIUNE
	RESP.
	TERMEN
	STATUS
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	Referințe, glosar și utilizare responsabilă
Verificați ediția aplicabilă și toate cerințele legale, sectoriale, contractuale și locale



Baza documentului
Ghidul este aliniat ediției publicate ISO 22000:2018 și Amendamentului 1:2024 privind schimbările climatice. La data editării, o revizuire ISO/DIS 22000 era în dezvoltare; proiectul nu este tratat ca cerință aplicabilă.
ISO 22000:2018 - pagina oficială
ISO 22000:2018/Amd 1:2024 - pagina oficială
ISO 22000 - prezentare generală
ISO/TS 22002 - programe preliminare în lanțul alimentar
Codex Alimentarius - General Principles of Food Hygiene
Glosar
	TERMEN
	EXPLICAȚIE PRACTICĂ

	PRP
	Condiții și activități de bază necesare pentru menținerea unui mediu igienic adecvat.

	OPRP
	Măsură de control sau combinație de măsuri gestionată prin criterii de acțiune și monitorizare.

	CCP
	Etapă la care controlul este esențial și se aplică o limită critică pentru un pericol semnificativ.

	Limită critică
	Valoare care separă acceptabilul de inacceptabil la un CCP.

	Criteriu de acțiune
	Specificație măsurabilă/observabilă folosită pentru monitorizarea unui OPRP.

	Validare
	Obținerea dovezii că măsurile de control pot fi eficace.

	Verificare
	Confirmarea, prin dovezi, că cerințele și activitățile planificate au fost îndeplinite.

	Produs potențial nesigur
	Produs afectat de pierderea controlului, care necesită evaluare înainte de eliberare sau dispoziție.

	Informație documentată
	Informație controlată și suportul pe care se află.



Notă de utilizare: Acest material este orientativ și nu înlocuiește textul oficial al standardului, consultanța adaptată, evaluarea juridică, medicina muncii ori cerințele autorităților și organismului de certificare. Organizația rămâne responsabilă pentru documentele și termenele de păstrare stabilite.

	Instrument orientativ. A se adapta contextului, riscurilor și obligațiilor aplicabile.
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