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1. Cél

Az élelmiszerbiztonsági rendszer szerkezetének és formátumának meghatározása.

2. Érvényesség

Az üzem élelmiszerbiztonsági rendszere.
3. Leírás
3.1. A dokumentált élelmiszerbiztonsági rendszer szintjei

A dokumentált élelmiszerbiztonsági rendszer kétszintű:

- a felső szinten az Élelmiszer Biztonsági Kézikönyv (ÉBK), áll,

- a következő szint az alapdokumentációk szintje (HACCP Kézikönyv).
3.1.1. 1. szint: Élelmiszerbiztonsági Kézikönyv / HACCP utasítások kézikönyve

A kézikönyvben lévő eljárások leírják, hogy miért, mit, hol, mikor, kinek és hogyan kell végeznie.

Az eljárások tartalmazhatják:

- olyan cselekvéssorozatok leírását, amelyeket a minőség és élelmiszerbiztonság fenntartása érdekében az üzleti tevékenység valamilyen érintett területén követni kell,

· az üzemi előírások, szabályok, szabványok, elvárások meghatározását, az azokra történő utalásokat,
3.1.2. 2. szint: Alapdokumentációk

- az oktatási kézikönyvek, kezelési utasítások, gépkönyvek, munkautasítások, bizonylatok, egyéb dokumentumok, stb.

Ezen szakmai, műszaki egyéb speciális dokumentumok

- egyrészt tartalmazzák a HACCP rendszer alapvető megállapításait, másrészt olyan részletességgel adják meg az egyes tevékenységek elvégzésének szabályait, hogy ezeket oktatási, betanítási célra is használni lehet.

3.2. Szerkezeti, formai és tartalmi követelmények

Szerkezeti, formai és tartalmi szempontból kizárólag az Élelmiszer Biztonsági Kézikönyv követi az alábbi szabályokat:

- a Kézikönyv tartalomjegyzék szerinti elemei jelen eljárási utasításnak megfelelő fejlécet illetve láblécet tartalmaznak, természetesen értelem szerint kitöltve,

- a Kézikönyv eljárási utasításainak hivatkozási száma 1.-től induló sorszámnév.

A Kézikönyv eljárás utasításainak tagolása:

1. Cél

2. Érvényesség

3. Leírás
szerinti tagolást követ.

Az eljárásokat a jobb érthetőség érdekében mellékletekkel lehet ellátni (ezek minden korlátozás nélkül lehetnek űrlapok, bizonylatok, egyéb dokumentumok, stb.), melyek azonban formai megkötésektől mentesek.

Az alapdokumentációk szintjén a szerkezet és a forma tetszőleges lehet, kivéve a HACCP alapdokumentáció részét képező, az elemzéseket tartalmazó munkalapokat, melyeket szerkezeti és formai szempontból a A HACCP rendszer alkalmazása eljárás utasítás szabályoz.

Az alapdokumentációba tartozó dokumentumok az egyértelmű azonosítást lehetővé tevő elnevezéssel és/vagy számmal kell ellátni. Szükség szerint külön fedőlap is gyártható hozzájuk, mely tartalmazza az azonosítási számot és az azonosítást lehetővé tevő adatokat (szerző, cím, kiadás éve, stb.)

Az alapdokumentációhoz tartozó különböző minőségügyi bizonylatok, specifikációk és szerződések gyűjtődossziéit a felhasználójuk által adott névvel és/vagy számmal azonosítjuk.

Az egyes szintek dokumentumainak összhangban kell lenniük egymással.

Az eljárások célját és érvényességét szabatosan fogalmazva, lehetőleg egy-két mondatban kell megadni.

Az eljárásokhoz az érthetőség és áttekinthetőség fokozása érdekében mellékelni lehet egyes dokumentumok, űrlapok, bizonylatok formáját, a példa kedvéért üres, vagy kitöltött példányát (elnevezéssel és/vagy hivatkozási számmal ellátva.)

