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1. Cél 

Az élelmiszer biztonsági rendszer dokumentumai kiadási, visszavonási és megváltoztatási rendjének meghatározása.

2. Érvényesség

Az üzem tevékenységének élelmiszerbiztonsági rendszere.
3. Leírás

Az élelmiszerbiztonsági rendszer minden szintjén az összes dokumentumot szabályozni kell, és nyílván kell tartani. A szabályozásért és a pontos nyilvántartásért az ügyvezető felel.

3.1. A Kézikönyv szabályozása

Az Élelmiszer Biztonsági Kézikönyv teljes kötetét oly módon kell nyilvántartani, hogy a módosítások folyamatát az első kibocsátási számig és első kiadási dátumig vissza lehessen követni.

A Kézikönyv minden egyes eljárása és a hozzá tartozó mellékletek önállóan cserélhetők. Csere esetén nem szükséges az egész Kézikönyvet bevonni, majd az egészet ismételten kiadni:

· a megváltoztatott elemek verziószámát meg kell növelni,

· a jóváhagyást követően a cserét végre kell hajtani az összes kiadott példányon.
3.2. Az alapdokumentáció szabályozása
Mivel a rendszer alapszintű dokumentumait (részletes munkautasítások, szabványok, gépkönyvek, specifikációk, bizonylat kötetek, egyéb kézikönyvek, stb.) csak az azokat felhasználó területek tartják maguknál, ezért a rendszer működtetéséért felelős személynek az alapszintű dokumentumokról teljes nyilvántartást kell vezetnie a saját Kézikönyv törzspéldányában. Amennyiben változás áll be az alapdokumentumokat használók körében, úgy a nyilvántartási listát aktualizálni kell.

Egy alapdokumentum változása esetén a rendszer működtetéséért felelős személynek a jóváhagyott változásoknak megfelelően:

· a cserét végre kell hajtani az adott alapdokumentum összes kiadott példányán,

· a bevont régiek közül egy példányt el kell helyezni az alapdokumentumok archívum kötetében, a többi bevont példányt meg kell semmisíteni,

