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4

4.1

Prezenta procedura stabileste modul de identificare, evidenta, acces, actualizare si
comunicare a prevederilor legale si a altor cerinte la care Universitatea ,,Vasile Alecsandri”
din Bacdu subscrie, in toate domeniile asociate proceselor, serviciilor si produselor, a
functionarii sistemului de control intern si a elementelor sale, precum si evaluarea periodica
a conformarii Cu acestea.

DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica tuturor proceselor desfasurate in Universitate.

DOCUMENTE DE REFERINTA

e MSIM — Manualul sistemului integrat de management (calitate, mediu, sdnitate si
securitate in munca, responsabilitate sociala si siguranta alimentelor);

MSMC — Manualul sistemului de management al calitatii;

SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte;

SR EN ISO 14001: 2015 — Sisteme de management de mediu. Cerinte cu ghid de utilizare;

SR I1SO 14050: 2020 — Management de mediu. Vocabular;

SR ISO 45001:2023 — Sisteme de management al sanatatii si securitdtii in munca. Cerinte
si indrumari pentru utilizare

e SA 8000:2014 Certificarea sistemelor de management al responsabilitatii sociale;

e SR EN ISO 22000:2019 - Sisteme de management al sigurantei alimentelor. Cerinte
pentru orice organizatie din lantul alimentar;

e SR EN ISO 22005:2007 - Trasabilitatea in lanful alimentar. Principii generale si cerinte
fundamentale pentru proiectarea si implementarea sistemului;

e Regulamentul (CE) nr. 852/2004 privind igiena produselor alimentare, cu modificarile si
rectificarile ulterioare;

e Regulamentul (CE) nr. 853/2004 de stabilire a unor norme specifice de igiend care se
aplica alimentelor de origine animald, cu modificarile ulterioare;

e Regulamentul (CE) nr. 2073/2005 privind criteriile microbiologice pentru produsele
alimentare, cu modificarile si rectificarile ulterioare;

e Legea nr.150 din 2004 privind siguranta alimentelor (republicata);

e Hotarare nr. 924 din 11/08/2005 privind aprobarea Regulilor generale pentru igiena
produselor alimentare;

e Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice (publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea 1, nr. 387 din 7 mai 2018).

e Regulamente/metodologii/coduri ale entitatilor (facultati/departamente/birouri/servicii)
din cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

e Prevederi legale si reglementate aplicabile la nivelul entitatilor din cadrul Universitatii
,,Vasile Alecsandri” din Bacau.

DEFINITII SI ABREVIERI

Definitii
Prevederi legale: prevederi legale referitoare la calitate, mediu, sandtatea si securitatea
ocupationala, responsabilitate sociala si siguranta alimentelor: legi, ordonante, hotarari de
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Cod document

4.2

5.1

guvern, standarde, ordine ministeriale, acreditari, certificari ale organizatiei, procese-verbale
ale sedintelor Biroului Senat si ale Senatului;

Lege: norma (act normativ) cu caracter obligatoriu, stabilitd i aparatd de puterea de stat;
Norma: regula, dispozitie etc., obligatorie, fixata prin lege sau prin uz;

Parte interesata: persoand sau organizatie care poate afecta, poate fi afectatd de, sau se
poate percepe ea insasi ca fiind afectatd de 0 decizie sau activitate;

Cerinta: nevoie sau asteptare care este declarata, in general implicitd sau obligatorie;
Control: parte a managementului, concentrata pe indeplinirea cerintelor referitoare la calitate,
mediu, sanatate si securitate ocupationald, responsabilitate sociala si siguranta alimentelor;
Conformitate: indeplinirea unei cerinte;

Control intern — ansamblul politicilor si procedurilor concepute si implementate de catre
managementul si personalul Universitatii, in vederea:

- atingerii obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace;

- respectarea regulilor externe, a politicilor si a regulilor managementului;

- protejarea bunurilor si informatiilor;

- prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor;

- calitatea documentelor (inclusiv a celor de contabilitate) si producerea in timp util de
informatii de incredere referitoare la segmentul financiar si de management;

Riscuri — evenimente care pot afecta realizarea obiectivelor;

Activitati de control — observarea, compararea, supervizarea, examinarea, separarea functiilor si
monitorizarea;

Securitate — absenta unor riscuri de vatamare inacceptabile;

Securitate si Sanatate in Munca (SSM) — conditii si factori care afecteaza sau ar putea afecta
starea de sandtate §i securitate a angajatilor sau a altor lucratori (inclusiv personal temporar
angajat si personal subcontractant), a vizitatorilor sau a oricarei alte persoane aflate la locul
de munca.

Loc de munca — Orice locatie fizicd in care se desfasoard activitdfi legate de munca sub
controlul organizatiei.

Entitate — facultate, departament, serviciu, birou, restaurant, biblioteca etc.

Abrevieri

UBc — Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;

SRUS — Serviciul resurse umane si salarizare;

SIM — Sistem integrat de management (calitate, mediu, sanatate si securitate in munca,
responsabilitate sociala si siguranta alimentelor);

SMSA - Sistem de management al sigurantei alimentelor;

MSIM — Manualul sistemului integrat de management;

SSM - sanitate si securitate Tn munca;

SU - situatii de urgenta.

DESCRIEREA ACTIVITATII

Identificarea cerintelor legale si a altor cerinte la care Universitatea subscrie
UBc asigura respectarea cerintelor legale si a altor cerinte la care subscrie prin:

e achizitionarea colectiei complete a ,,Monitorului oficial”, in partea I;

e utilizarea programul informatic ,,Legis”;
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5.2.

5.3.

e abonamente la reviste de specialitate;

e consultarea site-urilor organismelor de reglementare etc.

Juristul/Secretarul sef al UBc/responsabilii pentru mediu, SSM si SU, SMSA din UBc identifica
cerintele legale noi, modificari, actualizari, republicari, abrogari ale acestora, prin consultarea:

e . Monitorului oficial” si a programului informatic ,,Legis”;

e abonamentelor la reviste de specialitate.

Autorizatiile, certificatele, notificarile, acordurile, avizele necesare sunt obtinute de la
autoritatile competente. Deoarece autorizatiile, certificatele, notificarile, acordurile, avizele
de mediu, SSM si SMSA reprezinta personalizarea legislatiei de mediu, SSM si SMSA la
conditiile UBc, orice reactualizare a legislatiei in domeniu, care atrage atributii si
responsabilitati ale entitatilor, este adusa la cunostinta acestora de responsabilii pentru
mediu, SSM si SMSA din UBc.

Fiecare entitate care detine autorizatii, certificate, notificari, acorduri, avize, le inregistreaza
in ,,Lista acordurilor, autorizatiilor si licentelor” (formular F 368.10).

Analiza cerintelor legale si a altor cerinte la care Universitatea subscrie

Reprezentantul managementului impreuna cu directorul departamentului de management si
responsabilii pentru mediu, SSM si SU, SMSA din UBc analizeaza cerintele legale de
calitate, mediu, sandtate si securitate in munca, responsabilitate sociald, siguranta
alimentelor si identifica aria de aplicabilitate a acestora, in functie de activitatile desfasurate,
de aspectele de mediu identificate si de riscurile asociate pe fiecare entitate. Tn urma
analizei, se eclaboreaza ,Lista cerintelor legale si reglementate aplicabile” (formular F
07.07), la nivelul entitatilor UBc.

Identificarea _modului _de aplicare a cerintelor legale si a altor cerinte la care
Universitatea subscrie

Reprezentantul managementului impreuna cu directorul departamentului de management si
responsabilii pentru mediu, SSM si SU, SMSA, pe baza , Listei cerintelor legale si reglementate
aplicabile” (formular F 07.07), identifica, dupa caz, in functie de contextul cerintei:

e tematica necesara a fi inclusa in programele de instruire si de constientizare a personalului;
e procedurile si instructiunile care trebuie actualizate/elaborate si implementate pentru
aplicarea cerintelor legale si reglementate de calitate, mediu, sdnatate si securitate in munca,
responsabilitate sociala, siguranta alimentelor si a altor cerinte aplicabile;

e necesitatile de revizuire a programului de monitorizare i masurare a performantelor de
mediu, SSM si a performantelor proceselor (conform PS 07 ,,Monitorizarea si masurarea
performantelor”);

e necesitatile de revizuire a planurilor de actiune in cazul situatiilor de urgenta si a capacitatii
de raspuns (conform PS 06 ,,Pregatirea pentru situatii de urgenta si capacitate de raspuns”);

e necesitatile de obtinere/revizuire a acordurilor/avizelor/autorizatiilor solicitate;

e modificarea deciziilor existente si emiterea altora, precum si revizuirea fiselor de post;

e alte masuri de implementare.

Conducatorii entitatilor UBc transmit catre SRUS informatiile referitoare la necesitatile de
instruire si constientizare (formular F 352.10) respectiv documentare. SRUS actualizeaza
,,Programul anual de instruire” (formular F 299.08), cu tematicile identificate ca fiind necesare
pentru implementarea cerintelor legale si reglementate aplicabile si se realizeaza
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5.4.

instruirea/constientizarea personalului conform procedurii ,,Competenta, instruire, constientizare
si control”, cod PS 08.

Responsabilii pentru mediu, SSM si SU actualizeaza programul de monitorizare si masurare
respectiv planurile de actiune in caz de urgenta in conformitate cu necesitatile identificate la
analiza cerintelor de mediu, sanatate si securitate in munca si alte cerinte.

Reprezentantul managementului analizeaza necesitatile de alocare a resurselor umane pentru
implementarea cerintelor legale de calitate, mediu, sanatate si securitate in munca si al altor
cerinte aplicabile si propune emiterea deciziilor de numire respective. Se revizuiesc fisele de
post ale personalului numit ca urmare a deciziilor emise §i se comunicd rolurile,
responsabilitatile si autoritatile nou create in cadrul sistemului.

Evaluarea conformadrii cu prevederile legale de calitate, mediu, sdnitate si securitate
ocupationali, siguranta alimentelor si alte cerinte aplicabile

Conformitatea cu prevederile legale si alte cerinte aplicabile reprezintd cerinfa minima a
demonstrarii performantei de calitate, de mediu, de sandtate si securitate Tn munca, siguranta
alimentelor a functionarii sistemului de control intern si a elementelor sale in UBC si este un
principiu director al politicii Universitatii.

Conform punctelor 5.1, 5.2. si 5.3, conducdtorii entitatilor din cadrul UBc (inclusiv
financiar-contabilitate), actualizeaza periodic ,,Lista cerintelor legale si reglementate
aplicabile” (Formular F 07.07).

Responsabilii de mediu, SSM si SU, pe baza ,Listei cerintelor legale si reglementate
aplicabile”, elaboreaza ,,Raportul de evaluare a conformarii cu cerintele aplicabile”
(formular F 408.10).

Evaluarea conformarii se realizeaza si prin controale periodice.

Rectorul aloca resursele necesare asigurdrii conformitatii cu prevederile legale in vigoare si
cu alte cerinte aplicabile. Atunci cand este cazul, se revizuiesc obiectivele Universitatii si
programul de management calitate, mediu, sanatate si securitate in munca, responsabilitate
sociald si siguranta alimentelor.

Verificarea periodica a respectarii prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile respectiv a
riscurilor rezultate din activitatile UBc, se face prin audituri interne, de catre auditori
interni (certificati), in baza ,,Programului de audit intern” (formular F 11.07), conform
procedurii de sistem ,,Audit intern”, PS 02. Auditorul-sef se asigura ca auditorii sunt instruiti
si competenti pentru a verifica daca:

este asigurat accesul la cerintele legale;

cerintele legale sunt intelese de personal;

procedurile operationale/instructiunile de lucru/criteriile de operare asigura conformitatea;
inregistrarile demonstreaza conformitatea;

se cunoaste cum se actioneaza in situatiile de urgenta.

Conformitatea cu prevederile legale si cu alte cerinte aplicabile se evalueaza si Cu ocazia
controalelor interne programate sau neprogramate; acesta se poate completa cu noi
criterii de evaluare a conformitatii.

Neconformitatile fatd de prevederile legale si problemele care afecteazd conformitatea de
mediu, SSM, SU, responsabilitate sociala si SMSA, descoperite cu ocazia auditurilor
interne, se trateaza conform procedurii de sistem PS 03 - ,,Controlul elementelor de iesire
neconforme, neconformitati, actiuni corective”, si PS 14 - ,,Controlul produsului potential
nesigur”. Pentru neconformitati legate de nerespectarea cerintelor legale, se stabilesc si se
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6.1

6.2

6.3

implementeaza actiuni corective. Sefii entitatilor implicate implementeaza aceste actiuni
corective Tn aria lor de responsabilitate.

Directorul departamentului de management raporteaza in cadrul analizei efectuate de
management performanta de mediu si SSM, realizata conform procedurilor de sistem PS 07
- ,,Monitorizarea si masurarea performantelor”, si PS 09 - ,,Comunicare, consultare si
participare”, si conformitatea cu prevederile legale si alte cerinte aparute.

Disfunctionalitatile sau alte probleme identificate de controlul intern se rezolva operativ, prin
stabilirea de masuri corective. Verificarea rezolvarii acestora asigura realizarea obiectivelor.
Monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a sistemelor proprii de control intern
managerial se fac de catre o comisie numita prin decizia rectorului. Sarcinile si responsabilitatile
acestei comisii sunt precizate in regulamentul de organizare si functionare a acesteia.

Evaluarea eficacitatii controlului intern managerial se face prin analiza modului in care
obiectivele stabilite prin programele de management au fost realizate. La baza acestei
analize va sta si Raportul Comisiei pentru reforme, dezvoltare, finantare si calitate, care
functioneaza in baza Regulamentului R-02.08, precum si rapoartele Auditului public intern.

RESPONSABILITATI

Rectorul

e supune aprobarii Senatului universitar deciziile privind alocarea de resurse umane pentru
implementarea cerintelor legale de calitate, mediu, sdnatate si securitate Tn munca,
responsabilitate sociald, siguranta alimentelor si a altor cerinte aplicabile;

e asigurd resursele financiare pentru implementarea cerintelor legale de calitate, mediu,
sanatate si securitate in munca, siguranta alimentelor si a altor cerinte aplicabile;

e asigurd cadrul necesar functiondrii functiei de evaluare a controlului intern;

e asigurd verificarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern si a elementelor sale.

Reprezentantul managementului

e analizeaza, impreund cu directorul departamentului de management si responsabilii
pentru mediu, SSM si SU, SMSA din UBc, prevederile legale de calitate, mediu, sanatate si
securitate in munca, responsabilitate sociala, siguranta alimentelor identificate si alte cerinte
aplicabile, identificd aria de aplicabilitate a acestora in functie de activitatile desfasurate, de
aspectele semnificative de mediu si riscurile SSM;

e analizeazd necesitatile de alocare a resurselor umane pentru implementarea cerintelor
legale de calitate, mediu, sanatate si securitate in munca, siguranta alimentelor si al altor
cerinte aplicabile si propune emiterea deciziilor de numire respective.

Departamentul de management

e analizeaza, impreuna cu reprezentantul managementului si responsabilii pentru mediu,
SSM si SU, SMSA din UBc prevederile legale de calitate, mediu, sandtate si securitate In
munca, responsabilitate sociald, siguranta alimentelor identificate si alte cerinte aplicabile si
identifica aria de aplicabilitate a acestora, in functie de activitatile desfasurate, de aspectele
semnificative de mediu si riscurile SSM;

e raporteaza in cadrul analizei efectuate de management performanta de mediu si SSM.
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6.4  Responsabilii pentru mediu, SSM si SU, SMSA
e analizeaza impreuna cu RM si DM prevederile legale, identifica aria lor de aplicabilitate
si propun modalitatea practica de implementare;
e intocmesc si actualizeaza ,,Lista cerintelor legale si reglementate aplicabile” la care
Universitatea subscrie (in domeniul lor de responsabilitate), F 07.07;
e claboreaza ,,Raportul de evaluare a conformarii cu cerintele aplicabile” (formular F
408.10).
e actualizeaza ,Lista acordurilor, autorizatiilor si licentelor” (in domeniul lor de
responsabilitate), F 368.10;
e transmit catre SRUS si departamentul de management informatiile referitoare la
necesitatile de instruire si congtientizare, respectiv documentare;
e instruieste, o datd pe an sau ori de cate ori este nevoie, persoanele responsabilizate din
cadrul entitatilor UBc cu privire la modificarile identificate in legislatie (in domeniul lor de
responsabilitate), proceduri/instructiuni proprii, riscuri si evaluarea acestora.
e actualizeaza planurile de actiune in caz de urgenta corespunzator necesitatilor identificate
la analiza cerintelor de mediu, sanatate si securitate in munca, SMSA si alte cerinte
aplicabile in cadrul UBc;
e actualizeazd programul de monitorizare i masurare in conformitate cu necesitatile
identificate la analiza cerintelor de mediu, sanatate si securitate in munca si alte cerinte.

6.5  Conducitorii/persoane responsabilizate din cadrul entititilor
e identifica cerintele legale aplicabile in activitatea pe care o coordoneaza si Intocmesc si
actualizeaza ,Lista cerintelor legale si reglementate aplicabile” (formular F 07.07) la
nivelul entitatii;
e implementeaza si controleaza respectarea prevederilor legale si altor cerinte aplicabile;
e asigura conditii de desfasurare a controlului intern;
e implementeaza corectiile pentru asigurarea conformitatii (atunci cand este cazul).
e intocmesc inregistrari si trimit catre responsabilii de mediu/SSM/SU lista cu acordurile,
autorizatiile si licentele pe care entitatea le detine, precum si completari, ori de céte ori apar
modificari sau acte noi.

6.6  Serviciul resurse umane si salarizare
e Intocmeste si actualizeaza ,,Programul anual de instruire” (formular F 299.08) cu
tematicile identificate ca fiind necesare pentru implementarea cerintelor de calitate, mediu,
sandtate §i securitate In munca, SMSA si ale altor cerinte aplicabile;
e analizeaza necesitatile de alocare de resurse umane pentru implementarea cerintelor legale de
calitate, mediu, sanatate si securitate Tn munca, SMSA si ale altor cerinte aplicabile.

6.7  Compartiment Juridic
e asigurd, la cerere, consiliere juridica.

6.8  Intreg personalul UBc
e sesizeaza orice disfunctionalitate care ar pune in pericol realizarea obiectivelor stabilite,
rectorului/reprezentantului managementului/departamentului de management/responsabililor
pentru mediu, SSM si SU, SMSA sau conducatorului entitatii implicate, dupa caz;
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e sesizeaza orice neconformitate privind calitatea, mediul, sandtatea si securitatea in munca,
responsabilitate
managementului/departamentului de management/ responsabililor pentru mediu, SSM si SU,
SMSA sau conducatorului entitatii implicate, dupa caz;
e respectd toate prevederile din regulamente/coduri/metodologii/proceduri/instructiuni
aplicabile in UBc.

sociala  si

7. INFORMATII DOCUMENTATE

siguranta  alimentelor

precum,

rectorului/reperezentantului

Informatii Cod Elaborat Aprobat Nr. Pastrare/ Perioada |Perioada
documentate/ | formular exemplare pastrare de
suport arhivare
(ani)
Lista cerintelor Responsabilii pentru mediu, SSM Resppnsabilii pentru
legale i ; si SU, SMSA Ig nivelul UBc; mediu, SSM i SU,_

’ F 07.07 conducatorii/persoane - 1 SMSA/ Entitati/3ani -
reglementate - . ) o
aplicabile/hartie respgqsabll!zate la nivelul (se actualizeaza

entitatilor din cadrul UBc. anual)
Lista F 368.10 Responsabilii pentru
acordurilor, mediu, SSM si SU,
autorizatiilor si Responsabilii pentru mediu, SSM si SMSA la nivelul UBc;
licentelor/hartie SU, SMSA la nivelul UBgc; conducatorii/persoane
conducatorii/persoane - 1 responsabilizate la -
responsabilizate la nivelul entitatilor nivelul entitatilor din
din cadrul UBc. cadrul UBc/
Péna la expirarea
valabilitétii acestora
Raportul de Responsabilii pentru
evaluare a mediu, SSM si SU/
conformarii cu | F 408.10 | Responsabilii de mediu, SSM si SU - 1 ’3 ani ’ -
cerintele
aplicabile/hartie
Programul anual
de instruire/ F 299.08 SRUS Rector 1 SRUS/3ani -
hartie
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