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1. HIGIENA OSOBISTA I STAN ZDROWIA PERSONELU: 
- Wszystkie osoby pracujące przy przyjmowaniu dostaw posiłków i ich wydawaniu  uczestnikom zajęć mają obowiązek przestrzegania higieny osobistej i noszenia czystej odzieży roboczej oraz środków ochrony indywidualnej.
- W przypadku zabrudzenia lub zniszczenia odzieży lub środków ochrony indywidualnej należy niezwłocznie zgłosić ten fakt przełożonemu i wymienić określony asortyment.
- Po skończeniu pracy, odzież robocza i obuwie robocze powinno być przechowywane
w wydzielonej szafie.
- Środki higieny osobistej takie jak: mydło, ręczniki papierowe znajdują się
w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych, do dyspozycji wszystkich pracujących osób.
- Zgodnie z wymogiem formalnym osoby podejmujące pracę wymagającą bezpośredniego kontaktu z żywnością bezwzględnie muszą posiadać aktualne zaświadczenia dla celów sanitarno – epidemiologicznych.
-  W budynku dostępna jest odrębna toaleta dla osób pracujących przy wydawaniu posiłków, miejsce do spożywania posiłków oraz miejsce do przebierania.
- Szczegółowe zasady postępowania zostały określone w INSTRUKCJI SAMOKONTOLI PERSONELU PRZED PRZYSTĄPIENIEM DO PRACY oraz INSTRUKCJI MYCIA RĄK.
2. MYCIE I DEZYNFEKCJA POMIESZCZEŃ: 
Wszystkie pomieszczenia powinny być utrzymane w porządku i czystości. Środki do mycia i dezynfekcji oraz sprzęt i akcesoria porządkowe znajdują się w pomieszczeniu gospodarczym. Utrzymanie czystości pomieszczeń, urządzeń i sprzętu należy do podstawowych obowiązków personelu. Procesy mycia i dezynfekcji uzależnione są od rodzajów pomieszczeń, maszyn, urządzeń  i narzędzi itp.
JADALNIA:
- Podłoga: zamiatać na bieżąco w miarę potrzeb, myć jeden raz dziennie z dodatkiem preparatu myjącego, co najmniej 1x w tygodniu do mycia podłogi należy dodatkowo stosować preparat dezynfekcyjny.
- Ściany i sufit: co najmniej 1x w tygodniu ścierką nasączoną wodą z dodatkiem środka myjącego przemywać części ścian pokryte materiałem pozwalającym na łatwe utrzymanie czystości; co najmniej 1x w miesiącu odkurzać całe ściany i sufit.
- Lampy i okna: co najmniej 1x w miesiącu myć ciepłą wodą z dodatkiem środka myjącego.
- Drzwi, grzejniki, parapety: co najmniej 1x w tygodniu myć ciepłą wodą z dodatkiem środków myjących.
- Stoły i krzesła: codziennie ścierać całą powierzchnię wilgotną ścierką, nasączoną wodą ze środkiem myjącym, dezynfekującym.
ZMYWALNIA NACZYŃ:
- Podłoga: zamiatać na bieżąco w miarę potrzeb, myć jeden raz dziennie z dodatkiem preparatu myjącego, co najmniej 1x w tygodniu do mycia podłogi należy dodatkowo stosować preparat dezynfekcyjny.
- Ściany i sufit: co najmniej 1x w tygodniu ścierką nasączoną wodą z dodatkiem środka myjącego umyć części ścian pokryte materiałem pozwalającym na łatwe utrzymanie czystości; co najmniej 1x w miesiącu odkurzać całe ściany i sufit.
- Lampy i okna: co najmniej 1x w miesiącu myć ciepłą wodą z dodatkiem środka myjącego.
KUCHNIA CATERINGOWA – WYDAWANIA POSIŁKÓW:
- Podłoga: zamiatać na bieżąco w miarę potrzeb, myć jeden raz dziennie z dodatkiem preparatu myjącego, co najmniej 1x w tygodniu do mycia podłogi należy dodatkowo stosować preparat dezynfekcyjny.
- Ściany i sufit: co najmniej 1x w tygodniu ścierką nasączoną wodą z dodatkiem środka myjącego umyć części ścian pokryte materiałem pozwalającym na łatwe utrzymanie czystości; co najmniej 1x w miesiącu odkurzać całe ściany i sufit.
- Lampy i okna: co najmniej 1x w miesiącu myć ciepłą wodą z dodatkiem środka myjącego.
- Drzwi, grzejniki, parapety: co najmniej 1x w tygodniu myć ciepłą wodą z dodatkiem środków myjących.
SALA TERAPEUTYCZNA, BIURA, SZATNIA:
- Podłoga: zamiatać na bieżąco w miarę potrzeb, myć jeden raz dziennie z dodatkiem preparatu myjącego, co najmniej 1x w tygodniu do mycia podłogi należy dodatkowo stosować preparat dezynfekcyjny.
- Ściany i sufit: co najmniej 1x w miesiącu odkurzać całe ściany i sufit.
- Lampy i okna: co najmniej 1x w miesiącu myć ciepła wodą z dodatkiem środka myjącego.
- Drzwi, grzejniki, parapety: co najmniej 1x w tygodniu myć ciepłą wodą z dodatkiem środków myjących.
- Stoły i krzesła: codziennie ścierać całą powierzchnię wilgotną ścierką nasączoną woda ze środkiem myjącym, dezynfekować 2 x dziennie.
TOALETY:
- Podłoga: zamiatać na bieżąco w miarę potrzeb, myć co najmniej jeden raz dziennie 
z dodatkiem preparatu myjącego i dezynfekującego.
- Ściany i sufit: co najmniej 1x w tygodniu ścierką nasączoną wodą z dodatkiem środka myjącego umyć części ścian pokryte materiałem pozwalającym na łatwe utrzymanie czystości co najmniej 1x w miesiącu odkurzać całe ściany i sufit.
- Lampy: co najmniej 1x w miesiącu myć ciepła wodą z dodatkiem środka myjącego.
- Drzwi, grzejniki: co najmniej 1x w tygodniu myć ciepłą wodą z dodatkiem środków myjących.
SZATNIA UCZESTNIKÓW ZAJĘĆ:
- Podłoga: zamiatać na bieżąco w miarę potrzeb, myć jeden raz dziennie z dodatkiem preparatu myjącego, co najmniej 1x w tygodniu do mycia podłogi należy dodatkowo stosować preparat dezynfekcyjny.
- Ściany i sufit: co najmniej 1x w miesiącu odkurzać całe ściany i sufit.
- Lampy i okna: co najmniej 1x w miesiącu myć ciepła wodą z dodatkiem środka myjącego.
- Drzwi, grzejniki, parapety: co najmniej 1x w tygodniu myć ciepłą wodą z dodatkiem środków myjących.
KORYTARZE:
- Podłogi: zamiatać na bieżąco w miarę potrzeb, myć jeden raz dziennie z dodatkiem preparatu myjącego, co najmniej 1x w tygodniu do mycia podłogi należy dodatkowo stosować preparat dezynfekcyjny.
- Ściany i sufit: co najmniej 1x w miesiącu odkurzać całe ściany i sufit.
- Lampy i okna: co najmniej 1x w miesiącu myć ciepłą wodą z dodatkiem środka myjącego.
- Drzwi, grzejniki, parapety: co najmniej 1x w tygodniu myć ciepłą wodą z dodatkiem środków myjących.
URZĄDZENIA TECHNICZNE:
- Zewnętrzne części urządzeń technicznych oczyszczać codziennie i myć przy użyciu ciepłej wody i środka myjącego. 
- Ruchome części urządzeń powinny być myte przy użyciu ciepłej wody z dodatkiem środków myjących po zakończeniu użytkowania w danym dniu.
- Po umyciu części powinny być spłukane i osuszone bez użycia ścierek.
- W zależności od potrzeb urządzenia techniczne powinny być czyszczone i myte zgodnie z instrukcjami obsługi.
CHŁODZIARKA I ZAMRAŻARKA:
- Artykuły spożywcze z chłodziarki lub zamrażarki umieścić w drugiej działającej chłodziarce lub zamrażarce niepodlegającej rozmrożeniu w danym dniu.
- Wyłączyć chłodziarkę lub zamrażarkę rozmrażaną z zasilania prądem.
- Po rozmrożeniu urządzenia usunąć nieczystości przy użyciu detergentu
i ciepłej wody.
- Zdezynfekować powierzchnie wewnętrzne urządzenia środkiem dezynfekcyjnym (zwrócić szczególną uwagę na miejsca trudno dostępne).
- Wszystkie powierzchnie zdezynfekowane spłukać ciepłą wodą.
- Umyte urządzenia pozostawić do wyschnięcia.
- Włączyć urządzenie do osiągnięcia temperatury wnętrza: w chłodziarce do około +2OC, w zamrażarce do maksimum -18OC.
- Umieścić artykuły spożywcze w chłodziarce lub zamrażarce.
- Po upływie około 1 godziny sprawdzić prawidłowość działania urządzenia
i temperaturę.
TERMOMETR:
- Wyłączyć termometr. Umyć bagnet termometru przy użyciu ciepłej wody i środka myjącego. W razie potrzeby w miejscach silnie zabrudzonych należy szorować szczotką. Po dokładnym usunięciu brudu spłukać resztki środka myjącego. W wypadku stwierdzenia niedokładnego usunięcia zanieczyszczeń należy powtórzyć działanie. Zdezynfekować bagnet środkiem do dezynfekcji. Pozostawić urządzenie do wyschnięcia. Przed kolejnym użyciem termometru należy zdezynfekować bagnet środkiem do dezynfekcji.
ŚRODKI DO MYCIA I DEZYNFEKCJI:
	Toalety 
	Kuchnia
	Dezynfekcja 
	Pozostałe 

	1.Płyn do mycia toalet – Tytan Unia, Yplon Palemka, Domestos;
2.Pianka czyszcząca i odkamieniająca do mydła, łazienek i sanitariatów i fug Eco Shine SanitShine;
3. Kostki do toalet: zawieszki, żele;
4. Koncentrat do czyszczenia fug i spoin HapWin;
5.Odkaminiacz do sanitariatów KH7;

6. Płyn do dezynfekcji podłóg i innych powierzchni Sanytol;

7. Mleczko do czyszczenia – Cif Unilever;
	1.Płyn do mycia naczyń – Ludwik;
2.Nabłyszczacz do wyparzarki – EcoShine ”Destone Specjal”;
3.Odkamieniacz do wyparzarki – Ecoshine "Destone Specjal'';
4.Preparat czyszcząco konserwujący do stali nierdzewnej- Eco Shine-inox shine;
5. Płyn do mycia podłóg – Ajax;
6. Mleczko do czyszczenia – Cif Unilever;
7.Płyn odtłuszczacz uniwersalny – Meglio;
8. Uniwersalny płyn do maszynowego mycia naczyń - Eco Shine Disher Hard;

	1.Mydło w płynie - Abe Body & Soul;
2. Płyn do dezynfekcji rąk – Dax Profesjonal, Merida - Polana DDR;
3. Płyn do dezynfekcji podłóg i innych powierzchni Sanytol;
	1.Płyn do mycia szyb Eco Shine – Glass Shine; 

2. Płyn do mycia podłóg – Ajax;
3.Lenor płyn do płukania tkanin;
4. Karcher- środek do czyszczenia dywanów;
5.Pronto-SS Johnson do mebli drewnianych w areozolu;
6. Odświeżacze Air Wick, Brise;
7.Granulki do udrożniania rur-Kret;
8. Mleczko do czyszczenia – Cif Unilever;
9. Płyn odtłuszczacz uniwersalny – Meglio.



3. ZMYWANIE I WYPARZANIE SZTUĆCÓW I NACZYŃ: 
- Mycie naczyń i sztućców powinno następować jak najszybciej po użyciu. Procesy zmywania odbywają się w wydzielonej zmywalni.
- Brudne sztućce i naczynia trafiają do zmywalni przez okno zlokalizowane pomiędzy zmywalnią, a jadalnią. Odpadki żywnościowe usuwane z talerzy w zmywalni należy gromadzić w zamkniętym pojemniku przeznaczonym wyłącznie do tego celu – jako odpady komunalne. 
- Przed włożeniem do zmywarko – wyparzarki należy wstępnie opłukać sztućce
i naczynia pod bieżącą wodą. Naczynia podczas opłukiwania przeglądać. Uszkodzone naczynia na bieżąco eliminować z użycia. 
- Czyste sztućce i naczynia stołowe po umyciu i wyparzeniu przemieszczane są ze zmywalni do kuchni cateringowej przez szafę przelotową. 
- Przy wyparzaniu sztućców i naczyń stołowych należy bezwzględnie przestrzegać temperatury minimum 90ºC. Czynność wyparzania należy wykonywać zgodnie
z instrukcją obsługi zmywarko – wyparzarki:
1. Przed umieszczeniem brudnych naczyń należy usunąć z nich resztki potraw,
a naczynia z przyschniętymi potrawami odmoczyć w wodzie z dodatkiem detergentu
i wstępnie zmyć.
2. Brudne naczynia należy umieszczać w przeznaczonych do tego koszach ze stojakami.
3. Naczynia szklane powinny być myte w pierwszej kolejności.
4. Kubki i szklanki należy układać dnem do góry.
5. Sztućce myjemy w przeznaczonych do tego koszach. Należy przemieszać widelce
z nożami i łyżkami.
6. Po zakończeniu cyklu mycia, kosz z umytymi naczyniami należy wyjąć i pozostawić do całkowitego wyschnięcia.
7. Po zakończeniu pracy zmywarko - wyparzarki należy: powierzchnię zmywarko - wyparzarki zmyć wodą z dodatkiem środka myjącego, podczas przerwy w pracy, drzwi zmywarki powinny pozostać otwarte ze względu na zapachy i wilgoć, zamknąć otwór zamykający wodę, codziennie oczyścić tace filtracyjne oraz filtr pompy. W tym celu należy wyjąć rurkę przelewową, obrócić filtr w kierunku przeciwnym do ruchu wskazówek zegara i wyjmij do góry. Po oczyszczeniu należy umieścić filtr na miejscu
i zablokować rurką.
Uwaga: W żadnym wypadku nie wolno wyjmować filtra pompy przed opróżnieniem zbiornika wody, gdyż grozi to dostaniem się obcych elementów do turbiny pompy
i uszkodzeniem urządzeniach. Nie należy myć i polewać zmywarko - wyparzarki strumieniem bieżącej wody, gdyż grozi to uszkodzeniem urządzenia i porażeniem prądem elektrycznym. 
4. ZAOPATRZENIE W WODĘ ZDATNĄ DO SPOŻYCIA PRZEZ LUDZI:
- Woda używana w obiekcie pochodzi z ujęcia gminnego. Służy głównie do przeprowadzania procesów mycia rąk oraz przeprowadzania zabiegów mycia
i dezynfekcji. 
- Codzienna kontrola organoleptyczna polega na obserwacji wody wypływającej
z kranów w toku jej pobierania przez osoby pracujące w obiekcie. W przypadku odchylenia jakości wody w zakresie barwy czy zapachu należy przerwać pobieranie wody i podjąć decyzję o dalszym postępowaniu.
- Badania mikrobiologiczne wody odbywają się z częstotliwością raz na 2 lata oraz po zakończeniu prac remontowych instalacji wodnej, po zabiegach uzdatniających
i w przypadku negatywnej oceny organoleptycznej. Woda jest badana na zgodność
z wymaganiami określonymi w Rozporządzeniu Ministra Zdrowia z dnia 7 grudnia 2017 roku w sprawie jakości wody przeznaczonej do spożycia przez ludzi (Dz.U. 2017 poz. 2294).
- W przypadku odchylenia jakości wody w zakresie badań mikrobiologicznych należy przerwać pobieranie wody i podjąć decyzję o dalszym postępowaniu.
- W przypadku uzyskania złego wyniku badania mikrobiologicznego lub negatywnej oceny organoleptycznej wody należy natychmiast przerwać pobieranie wody. W czasie niedostępności bieżącej wody w przypadkach koniecznych dopuszcza się używanie wody z 3 i 5 litrowych baniaków zakupionych w sklepach spożywczych. Należy natychmiast zlecić ponowne badanie wody w akredytowanym laboratorium zewnętrznym. W oczekiwaniu na badanie zleca się chlorowanie wody wyspecjalizowanej firmie zewnętrznej. Należy upewnić się czy instalacja wewnętrzna nie zawiera miejsc, które mogą być przyczyną rozwoju bakterii np. filtry wody, uzdatniacze wody – w takim przypadku wymienić materiały eksploatacyjne w tych urządzeniach przed procesem chlorowania. Po zabiegu chlorowania spuścić wodę
z instalacji aż do momentu wypłukania całego chloru. Należy kontrolować zawartość  chloru w wodzie przy pomocy papierków lakmusowych – wymagany jest odczyn neutralny. Po wykonaniu badania i uzyskaniu dobrego wyniku badania wody wrócić do normalnej pracy w obiekcie. Należy rozważyć zwiększenie częstotliwości badania wody w przypadku wystąpienia problemów z jakością wody.
5. USUWANIE ŚCIEKÓW: 
- Nieczystości płynne są na bieżąco usuwane do kanalizacji gminnej. 
6. USUWANIE ODPADÓW: 
- Odpady komunalne (w tym pokonsumpcyjne odpadki spożywcze) wyrzucane są do plastykowych worków umieszczonych w zamykanych koszach na śmieci. Po zapełnieniu do ¾ objętości, worki są usuwane na zewnątrz skąd są odbierane przez wyspecjalizowaną firmę na mocy umowy (SKOJAN Sp. z o.o., Żelistrzewo, Janusz Skoczek).
7. ZABEZPIECZENIE PRZED SZKODNIKAMI: 
- Stosuje się profilaktykę dotyczącą zabezpieczenia przed szkodnikami: gryzonie (myszy, szczury), insekty, owady biegające i latające (karaluchy, mrówki, osy, komary, muchy itp.).
- Należy stosować się do zasad: wykonywać codzienny wizualny monitoring obecności szkodników, obserwować w sposób ciągły pomieszczenia obiektu oraz teren je otaczający, zwracać uwagę na ślady odchodów, ślady gryzienia oraz specyficzny zapach, które są objawami bytowania szkodników.
- W celu zapobiegania obecności szkodników należy: zamykać pojemniki na odpady, postępować z daniami tak aby nie były one dostępne dla ewentualnych szkodników, zachowywać czystość i stosować procedury mycia i dezynfekcji.
- W przypadkach koniecznych powiadamia się firmę DDD, która podejmuje natychmiastowe działania. Kontakt do firmy DDD: VACO Sp z o.o., ul. Janka Wiśniewskiego 20, 81-969 Gdynia, tel. 58 660-70-20 lub 58 660-70-21, gdynia@vaco.com.pl.
8. KONTROLA WARUNKÓW TECHNICZNYCH: 
- Pomieszczenia obiektu i ich otoczenie wraz z wyposażeniem są kontrolowane pod względem prawidłowego stanu warunków technicznych. Kontrola dokonywana jest na bieżąco.
- Wszystkie konserwacje, remonty i naprawy wykonywane są we własnym zakresie przez konserwatora, a w przypadku braku technicznych możliwości ich przeprowadzenia są zlecane wyspecjalizowanym firmom.
- Dodatkowo budynek posiada 3-letnią gwarancję, na podstawie której możliwe są naprawy w zakresie wykonanego remontu i adaptacji pomieszczeń. 
9. WYCOFANIE POSIŁKÓW NIEWŁAŚCIWEJ JAKOŚCI: 
- Natychmiast przerwać wydawanie dań uczestnikom zajęć oraz wstrzymać spożywanie posiłków już wydanych.
- Zidentyfikować ilość potencjalnie wadliwych dań z cateringu.
- Oznakować potencjalnie wadliwe dania z cateringu.
- Oszacować prawdopodobieństwo zagrożenia zdrowotnego bądź możliwość jego eliminacji – czy dania z cateringu nadają się do spożycia?
- Poinformować dostawcę wadliwych dań z cateringu o zaistniałej sytuacji.
- Podjąć decyzję o skierowaniu dań z cateringu bezpośrednio do odpadów komunalnych (wylanie napojów do zlewozmywaka, rozdrobnienie wadliwych dań i przekazanie do odpadów komunalnych) bądź w przypadku braku zagrożenia zdrowotnego do konsumpcji przez uczestników zajęć.
- Umyć i zdezynfekować powierzchnie mające kontakt z daniami niezgodnymi.
- Podjąć działania zapobiegające przed powtórnym pojawieniem się zagrożenia.
10. POSTĘPOWANIE Z ALERGENAMI: 
- Informacje na temat alergenów powinny być zawsze przekazywane uczestnikom zajęć lub ich opiekunom!! Wymaganie to jest realizowane poprzez ustalenie specjalnych wymagań żywieniowych uczestników podczas rozmowy kwalifikacyjnej w trakcie przyjęcia do Dziennego Domu Pobytu. Uczestnik lub jego opiekun wskazują jednoznacznie jakie alergeny nie mogą być spożywane przez uczestnika co następnie jest realizowane podczas realizacji żywienia.
Wykaz substancji lub produktów powodujących alergie lub reakcje nietolerancji
(wg rozporządzenia 1169 / 2011 z dnia 25 października 2011 r. w sprawie przekazywania konsumentom informacji na temat żywności, zmiany rozporządzeń Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1924/2006 i (WE) nr 1925/2006 oraz uchylenia dyrektywy Komisji 87/250/EWG, dyrektywy Rady 90/496/EWG, dyrektywy Komisji 1999/10/WE, dyrektywy 2000/13/WE Parlamentu Europejskiego i Rady, dyrektyw Komisji 2002/67/WE i 2008/5/WE oraz rozporządzenia Komisji (WE) nr 608/2004):
1. Zboża zawierające gluten, tj. pszenica, żyto, jęczmień, owies, orkisz, kamut lub ich odmiany hybrydowe, a także produkty pochodne, z wyjątkiem:
a) syropów glukozowych na bazie pszenicy zawierających dekstrozę;
b) maltodekstryn na bazie pszenicy;
c) syropów glukozowych na bazie jęczmienia;
d) zbóż wykorzystywanych do produkcji destylatów alkoholowych, w tym alkoholu etylowego pochodzenia rolniczego;
2. Skorupiaki i produkty pochodne;
3. Jaja i produkty pochodne;
4. Ryby i produkty pochodne, z wyjątkiem:
a) żelatyny rybnej stosowanej jako nośnik preparatów zawierających witaminy lub karotenoidy;
b) żelatyny rybnej lub karuku stosowanych jako środki klarujące do piwa i wina;
5. Orzeszki ziemne (arachidowe) i produkty pochodne;
6. Soja i produkty pochodne, z wyjątkiem:
a) całkowicie rafinowanego oleju i tłuszczu sojowego;
b) mieszaniny naturalnych tokoferoli (E306), naturalnego D-alfa-tokoferolu, naturalnego octanu D-alfa-tokoferolu, naturalnego bursztynianu D-alfa-tokoferolu pochodzenia sojowego;
c) fitosteroli i estrów fitosteroli otrzymanych z olejów roślinnych pochodzenia sojowego;
d) estru stanolu roślinnego produkowanego ze steroli olejów roślinnych pochodzenia sojowego;
7. Mleko i produkty pochodne (łącznie z laktozą), z wyjątkiem:
a) serwatki wykorzystywanej do produkcji destylatów alkoholowych, w tym alkoholu etylowego pochodzenia rolniczego,
b) laktitolu;
8. Orzechy, tj. migdały (Amygdalus communis L.), orzechy laskowe (Corylus avellana), orzechy włoskie (Juglans regia), orzechy nerkowca (Anacardium occidentale), orzeszki pekan (Carya illinoinensis (Wangenh.) K. Koch), orzechy brazylijskie (Bertholletia excelsa), pistacje/orzechy pistacjowe (Pistacia vera), orzechy makadamia lub orzechy Queensland (Macadamia ternifolia), a także produkty pochodne z wyjątkiem orzechów wykorzystywanych do produkcji destylatów alkoholowych, w tym alkoholu etylowego pochodzenia rolniczego;
9. Seler i produkty pochodne;
10. Gorczyca i produkty pochodne;
11. Nasiona sezamu i produkty pochodne;
12. Dwutlenek siarki i siarczyny w stężeniach powyżej 10 mg/kg lub 10 mg/litr
w przeliczeniu na całkowitą zawartość SO2 dla produktów w postaci gotowej bezpośrednio do spożycia lub w postaci przygotowanej do spożycia zgodnie
z instrukcjami wytwórców;
13. Łubin i produkty pochodne;
14. Mięczaki i produkty pochodne
11. REKRUTACJA I SZKOLENIE PERSONELU: 
- Należy szkolić pracowników obsługujących kuchnię cateringową z zakresu podstaw HACCP, GHP i GMP. Należy sporządzać dokumentację ze szkoleń. Częstotliwość szkoleń raz na dwa lata.
- Osoby podejmujące pracę przy obsłudze kuchni cateringowej ze względu na kontakt
z żywnością muszą posiadać aktualne zaświadczenia sanitarno – epidemiologiczne. 
- Przyjmując nową osobę do pracy przy obsłudze kuchni cateringowej należy sprawdzić czy osoba ta posiada przeszkolenie w zakresie podstawowych zasad HACCP, GHP
i GMP. W przypadku braku takiego przeszkolenia należy natychmiast osobę przeszkolić. 
12. WERYFIKACJA SYSTEMU HACCP: 
- Przynajmniej raz w roku należy sprawdzić czy system HACCP wraz z wytycznymi GHP i GMP jest realizowany zgodnie z obowiązującymi zasadami.
- Należy dokonać oceny aktualności systemu HACCP z uwagi na wprowadzane zmiany jakie mogą wpłynąć na funkcjonowanie pomieszczeń obiektu wynikające głównie:
z wprowadzenia nowych sprzętów i urządzeń, z modyfikacji zachodzących procesów przyjmowania i wydawania posiłków, ze zmian dostawców cateringu, ze zmian w menu (nowe dania i napoje), ze zmian w składzie personelu, z zastosowania nowych środków do mycia i dezynfekcji, ze zmian w przepisach prawnych i normach przedmiotowych,
z zaleceń organów kontrolnych, głównie Inspekcji Sanitarnej w Pucku.
13. NADZÓR NAD DOKUMENTAMI I ZAPISAMI: 
- Wszystkie dokumenty z zakresu HACCP, GHP i GMP są nadzorowane przez Zespół ds. HACCP i udostępniane w każdej chwili upoważnionym osobom (pracownikom) oraz organom kontrolnym (głównie Inspekcja Sanitarna w Pucku).
- Wszystkie dokumenty systemowe posiadają nazwę dokumentu, datę wydania, numer wersji, numer strony i ilość stron. 
- Prowadzi się rejestr dokumentów w postaci SPISU TREŚCI. Wszystkie dokumenty są przeglądane i w miarę konieczności nowelizowane i zatwierdzane, głównie podczas weryfikacji systemu HACCP.
- Dokumentacja Systemu HACCP może być zmieniana przez Zespół ds. HACCP. Prawo do proponowania zmian w dokumentacji ma również każda osoba z personelu.
- Dokumenty nieaktualne są przechowywane w wersji elektronicznej. Zapisy przechowywane są przez okres minimum 5 lat.
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