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1. Alkusanat

Timi opas on tehty Sisd-Savon seutuyhtymin MaakuntaELO -projektin aloitteesta. Oppaan testaa-
minen ja viimeistely on tehty Menestymisen tydkaluja elintarvikeyrityksille -hankkeen tuella. Oppaan
sisilt66n on saatu arvokkaita kommentteja mm. Suonenjoen kaupungin terveystarkastajilta. Opas on
tarkoitettu omavalvontasuunnitelman tydstimisen avuksi seki elintarvikeyrityksille ettd suurtalouksille.
Jokaista aihealuetta on valotettu kysymyksilld, jotka auttavat hahmottamaan, miti omavalvonnassa tulee
ottaa huomioon. Tissd oppaassa on lisiksi ohjeita, jotka auttavat tuotannon suunnittelussa, mutta joita
ei sellaisenaan tarvitse liittid omavalvontaan (esim. tydohjeet). Oppaassa on huomioitu Elintarvikelaissa
vuonna 2006 voimaan tulleet siidokset. Tdmin tydkirjan avulla toiminnanharjoittaja pohtii ja kirjaa
niitd asioita, joita omavalvonnassa tulee olla. Tyokirjaa tiytetddn soveltuvin osin toiminnan laajuuden ja
sisillon mukaan. On huomattava, etti tyokirja sellaisenaan ei sovellu omavalvontasuunnitelmaksi, mutta
sen pohjalta on helppo keriti tarvittavat asiat omavalvontasuunnitelmaksi. Suunnitelman sisillysluettelo-
na voi kiyttdd timin oppaan sisillysluetteloa.

lahde Kasvis Galleria Oy, kuva Studio Alias
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2. Omavalvonnan tarkoitus

Omavalvonta on elintarvikealan toimintaa harjoittavan itse laatima suunnitelma siitd, kuinka tuottei-
den lakisditeinen laatu (hygienia ja turvallisuus) taataan tuotannon jokaisessa vaiheessa. Omavalvonta
on pakollista ja viranomaiset arvioivat sen toimivuutta jo ennen elintarviketuotannon aloittamista ja
myShemmin normaaleilla tarkastuskidynneilli. Omavalvontasuunnitelma jitetddnkin terveystarkastajalle
hyviksyttiviksi jo silloin, kun elintarvikehuoneiston hyviksymisti haetaan. Toiminnan voi kuitenkin
aloittaa heti, kun elintarvikehuoneisto on hyviksytty, vaikka omavalvonnan hyviksymispiitosti ei ole
vield tehty. Omavalvonnan toteuttaminen on yrittdjin vastuulla ja osa kaikkien tyontekijdiden tydtd.
Omavalvonnan hyotyja on mm. se, ettd toiminnan mahdollisia riskitekijoitd pohditaan jo etukiteen ja

ettd poikkeamien korjaamiseksi on valmiit suunnitelmat.

Voit kopioida tyokirjan taulukoita tarpeesi mukaan.
Tayta tyokirjan taulukot soveltuvin osin.

OMAVALVONNAN PERIAATTEET:
Mita ei ole kirjattu, ei ole tehtykaan.
Turvaa lakisadteisen laadun, ei valttamatta riita asiakkaalle.

Osa normaalia toimintaa.
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3. Perustietoja toiminnasta

3.1.Toiminnanharjoittaja

Yrityksen / toimijan nimi:

Elintarvikehuoneiston osoite
(jota omavalvonta koskee):

Vastuuhenkil6:

Puhelinnumero:

Fax-numero:

Sdhkopostiosoite:

WWW-0soite:

Liitd elintarvikehuoneiston pohjapiirustus omavalvontasuunnitelmaan.
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3.2.Tuotanto

Mita tuotteita / tuoteryhmia valmistatte ja
paljonko on vuosituotanto?
(esim.x kpl lounaita; x kg kasvisvalmisteita)

Ketka ovat asiakkaitanne? (esim. suurtalou-
det, ravintolat, vahittaismyymalat, kuluttajat /
missa)

Henkil6kunta: maard, ammattiryhmat
(esim. toimitusjohtaja, x kpl tuotannon esimie-
hia, x kpl tuotantotyontekijoitd)

Millaisia palveluja tuotantoa varten ostatte
yrityksenne ulkopuolelta? (esim. kuljetus,
puhtaanapito, kunnossapito, alihankintatoimi-
tukset, konsulenttitoiminta)

Ostopalvelut Yritys, yhteyshenkild, puh

3.3.Talousvesi

Elintarvikeyrityksen talousvesi on tutkittava vihintidn 4 kertaa vuodessa mm. aistinvaraisten mittareiden,
pH:n, sihkoénjohtavuuden, muutamien metalliyhdisteiden seki tirkeimpien mikrobien osalta. Jaksot-
taisessa seurannassa valvotaan tarkemmin my6s veden kemiallista laatua. Jos talousvesi tulee vesijohto-
verkostosta, niin veden toimittaja vastaa veden talousvesikelpoisuudesta. Jos talousvesi otetaan omasta
kaivosta, vedestd on toimitettava niytteet puhtaassa astiassa tutkittavaksi laboratoriossa (ks. paikkakuntasi
elintarvike- ja vesilaboratoriot).

Jos talousvesi otetaan omasta kaivosta, milloin
se on viimeksi tutkittu? (kuukausi ja vuosi)

Vesitutkimuksia hoitaa (laboratorion nimi ja
puhelinnumero tai muu yhteystieto)

Omassa toiminnassa vesiasioista vastaa
(henkilon nimi ja yhteystieto)

3.4.Terveystarkastajan yhteystiedot

Terveystarkastaja

Puhelinnumero

Sahkoposti/osoite




4. Toiminnan ja tuotteiden laatu

Asiakkaat vaativat usein myds muita kuin hygieniaan ja turvallisuuteen liittyvid tuoteominaisuuksia seki
palvelun laatuun liittyvid asioita. Voit liittdd myds nididen ominaisuuksien valvonnan omavalvontaasi,
vaikka niitd ei lakisddteisesti vaaditakaan. Tillaisia voivat olla mm.

- tuotteiden sopivuus erityisruokavalioihin (vrt. kiyttdjic)

- tuotteiden valmistus- ja kiyttdtavat (esim. ohjeet, pakkaus, esivalmistus)
- hinta-laatusuhde (ts. millainen imago tuotteilla halutaan olevan)

- aistinvaraiset ominaisuudet (maku, tuoksu, ulkoniks, rakenne)

- toimitusajat (esim. mahdollisimman lyhyt aika tuotannosta asiakkaalle).

MILLAISIA ERITYISOMINAISUUKSIA TOIMINNALTASI JA TUOTTEILTASI VAADITAAN?
Hygienia, turvallisuus OLTAVA KAIKISSA TUOTTEISSA KUNNOSSA AINA!

Aistinvaraiset ominaisuudet
(esim. lapsille sopiva)

Terveellisyyteen liittyvat ominaisuudet (esim. sopi-
vuus erityisruokavalioihin)

Pakkauksiin liittyvat (esim. suurtalouspakkaus, “sink-
kupakkaus”)

Toimituksiin liittyvat
(toimitettava viimeistdan klo x)

Liitannaispalvelut
(esim. laitehuolto, aterian kuljetuspalvelu)
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5. Raaka-aineiden hankinta

Raaka-aineiden hankintaprosessin toimivuus on tirkeimpiid toiminnan laatuun ja kannattavuuteen vai-
kuttavia tekijoitd. Vain laadukkaista raaka-aineista voi valmistaa laadukkaita tuotteita. Toisaalta raaka-
aineen hinta saattaa muodostaa merkittivin osan koko tuotteen hinnasta. Kuitenkin on huomattava,
ettd laadukkaasta raaka-aineesta tulee vihemmin hivikkii ja ettd lihelld tuotettu raaka-aine saistdi kul-
jetuskustannuksia. Hiiriot raaka-aineen saatavuudessa voivat hiiritd koko tuotantoa ja aiheuttaa suuria
taloudellisia menetyksid. Siksi raaka-aineiden saatavuus on turvattava sopimuksilla.

Raaka-aineiden hankintaprosessi voisi olla esim. seuraavanlainen:

Tuotantosopimus Raaka-aineen Raaka-aineen
viljelijan sailytys
o J_J 4 _’ vastaanotto _’ yty./-
toimittajan kanssa varastointi

Edelld kuvatussa prosessissa tuottaja/viljeliji toimittaa sopimuksen mukaista raaka-ainetta elintarvike-
yritykselle. Yrityksessi raaka-aineelle tehddin vastaanottotarkastus ja se siirretddn varastoon odottamaan
kisittely.

5.1.Sopimukset

Pienten elintarviketoimijoiden ongelmana on tavallisesti se, ettd kirjallisia sopimuksia toimituksista on
vain harvoin. Suullinen sopimuskin on pitevi, mutta koska niytt6 perustuu riitatilanteessa kahden hen-
kilon vastakkaisiin nikemyksiin siitd, mitd on sovittu, on vaikea luottaa sopimuksen pitivyyteen kaikissa
tilanteissa. Kirjalliset sopimukset voivat olla esim. erikohtaisia tai kausittaisia. Sopimus voidaan laatia
myds toistaiseksi voimassa olevana, erikseen miiritellylld irtisanomisajalla ja hinnan ym. ehtojen tarkis-
tusvililla.

Raaka-aineiden hankintasopimuksessa huomioidaan yleensi ainakin seuraavat asiat:
- sopijaosapuolet

- tarvittavat raaka-aineet ja niiden mairit

- toimitusajat ja -erit sekd pakkaukset

- hinnat

- raaka-aineiden laatuvaatimukset

- tuotteen hylkdimisen ehdot, oikeudet hinnan alennukseen tai uuteen tuotteeseen

- sopimuksen voimassaoloaika ja irtisanomisehdot

- sanktiot sopimuksen rikkomisesta.

Miten organisaatiosi on turvannut
laadukkaiden raaka-aineiden saatavuuden?



Kirjalliset sopimukset on tehty seuraavien toimittajien kanssa:

Toimittajan nimi

Raaka-aineen erittely
ja tarve (esim.kg/v)

Sopimuksen pvm

Voimassaoloaika

Huomautukset

Suulliset sopimukset on tehty seuraavien toimittajien kanssa:

Toimittajan nimi

(esim. kg/v)

Raaka-aineen erittely ja tarve

Milloin sovittu ja kenen
kanssa?

Mista on sovittu?

Kirjallisten sopimusten sailytyspaikka

kenella)

Suullisten sopimusten muistiinpanot (missa,

Mista muista asioista olisi syyta sopia kirjallisesti?

Sopimuksissa (kirjallisessa tai suullisessa) on sovittu seuraavista asioista (rastita, mista on sovittu):

Sovittu asia

Tarkeimmat raaka-aineet/toimittaja

raaka-aineen maara

toimitusajat ja -erat sekd pakkaukset

hinta ja hinnanvaihtelut

maksuaikataulu

laatuvaatimukset

tuotteen palautusehdot ja toimenpiteet

sopimuksen irtisanomisehdot

sopimuksen voimassaoloaika

muuta, mita?
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5.2.Vastaanottotarkastus

Raaka-aineen vastaanottotarkistuksessa tarkistetaan
pakkauksen ja tuotteen kunto aistinvaraisesti
tuotteen limpétila (kirjataan ylés esim. lihetyslistaan)

tdyteaiko tuote sovitut laatuvaatimukset

onko tuote sitd, miti on tilattu

Taydenna taulukkoon raaka-aineiden laatuvaatimukset vastaanottohetkelld seka
varastointipaikka ja sen lampétila:

Tayta taulukko tarkeimmista raaka-aineista

Raaka-aine (esim. maitovalmisteet, kasvikset, liha,
kala, jauhot yms.)

Sovittu lampétila (missd rajoissa voi vaihdella),
huom. laissa maarayksia

Mita tehdaan, jos lampétila poikkeaa sovitusta?

Varastointilampétila,
huom. laissa maarayksia

Merkitse tarkastetut asiat tuotekohtaisesti esim. lihetyslistaan (esim. limpétila +3° C, OK ja nimikirjai-

met) ja tallenna lihetyslistat vihintiin 1 vuoden ajan.

Jokaisesta kylmivarastosta pidetiin erillistd limpdtilaseurantaa. Liitteessd 1 on kaavake limpatilaseuran-
nan tekemiseen.

5.3.Raaka-aineen palautuksen / reklamoinnin aiheet

Reklamaatioiden ja palautuksen aiheita voivat olla mm.
tuotteen lifan korkea (tai matala) limpétila

muu laatuvirhe (virheellinen haju, ulkoniko, rakenne)
vanhentuneet piiviysmerkinnit
rikkoontunut pakkaus

toimitus ei vastaa tilausta

Erittele seuraavaan taulukkoon tarkeimmat raaka-aineittesi reklamoinnin aiheet ja mita tuotteelle
tehdaan, jos se ei tayta sovittuja vaatimuksia. Merkitse myos raja-arvot (esim. lampétila yli 8
astetta, kdyttoaikaa alle 5 padivaa).

Raaka-aine

Palautetaan jos...

Tehdaan reklamaatio, jos ...

Mita tuotteelle tehddan, jos sita ei
palauteta?

Liitteessd 3 on kaavake palautuksen/reklamaation tekemiseen. Siilyti itselldsi kopio tavarantoimittajalle
tekemistisi reklamaatiosta. Liitd tavarantoimittajalta saamasi vastine reklamaation kanssa tai kirjaa suul-

lisesti saamasi vastine reklamaatiolomakkeelle.




6. Tuotantoprosessit

Omavalvonta perustuu kriittisten pisteiden analyysiin tuotantoprosesseissa. Prosessikuvauksesta voi hah-
mottaa nopeasti, miti tuotannossa tehdiin missikin vaiheessa. Lihes jokaisessa tuotannossa on seuraavat
prosessit:

1) RAAKA-AINEIDEN HANKINTA, VASTAANOTTO JA SAILYTYS
2) VALMISTUSPROSESSIT (erilaisia erilaisille tuoteryhmille)
3) MYYNTI- JA ASTAKASHALLINTAPROSESSI (asiakaspalautteiden kisittelyd lukuunottamatta ei

pakollinen omavalvonnassa)

Tuotantoprosessia (raaka-aineiden hankinta ja valmistus) kannattaa tarkastella my6s tilojen pohjapiir-
rosten avulla. Pohjapiirrokseen voi hahmotella raaka-aineiden, tavaroiden ja ihmisten kulkureittejd ja
samalla suunnitella joustavia tuotantotapoja ja ristikontaminaation (saastuminen likaisesta puhtaampaan)
ehkiisemisti.

6.1. Prosessikuvaukset

Omavalvonnan prosessikuvauksella tarkoitetaan tuotantoon liittyvien vaiheiden esittimistd karkealla
tasolla. Prosessikuvaukset on syyti tehdd tirkeimmistd tuoteryhmistd. Samankaltaiset tuotteet voidaan
yhdistdd samaan prosessikuvaukseen.

Tuotantoprosessi leipomotuotteelle voisi olla seuraavankaltainen:

Raaka-aineiden > Taikinan —J»| Kohotus | Leivonta

punnitus valmistus

Pakkaa- R
axKad <—{ Viipalointi [«— Jashdytys |«@—] Paisto [€— Kohotus

minen

Prosessien kuvaaminen on omavalvonnan yksi tirkeimmisti vaiheista. Sen avulla mairitelldin prosessissa
valvottavat tydvaiheet. Kriittiset pisteet ja valvontapisteet merkitdin usein prosessikuvausten yhteyteen.
Kaikissa tuotteissa tai tuoteryhmissi kuvattavat tydvaiheet voi my®s selittii erikseen, jolloin samoja tyo-
vaiheita ei tarvitse toistaa jokaisen prosessikuvauksen yhteydessi. Tillaisia voivat olla esim. raaka-aineiden
tarkastaminen (seki vastaanottovaiheessa etti varsinaisen tuotannon alkaessa), tuotteen aistinvarainen ar-
viointi (maistaminen) ennen tarjolle panoa seki ruokaniytteen ottaminen valmiista ruoasta (mydhempii
analyysid varten).

Laadi prosessikuvaukset tuoteryhmittdin. Liitteessi 2 on prosessikaavion malli. Kirjaa ensin alla olevaan
taulukkoon, miti tydvaiheita tuotteen valmistuksessa on ja muokkaa ne lopulta liitteessd 2 olevaan pro-
sessikaavion muotoon.
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Eri prosessikaavioihin erotellaan tuotteet, joiden valmistus poikkeaa oleellisesti toisistaan. Seuraavassa
esimerkkeji tuoteryhmisti, joiden valmistustapa poikkeaa niin paljon, ettd niistd kannattaisi laatia erilliset
prosessikuvaukset:

- pilkotut kasvikset

- uunissa kypsennettivit tuotteet

- padassa kypsennettivit tuotteet

- ruokaleivit / kohotettavat kahvileivit

- konditoriatuotteet

- kypsit liha- / kalavalmisteet.

1.Tuote / Tuoteryhma

1.tyovaihe (esim.raaka-aineiden punnitus,
kasvisten pesu / kuorinta)

2.tyovaihe (esim. massan sekoitus, kasvis-
ten pilkkominen / raastaminen)

3.tyovaihe (esim.annostelu / kypsennys
/ paisto)

4.tyo6vaihe (esim.jaahdytys)

5.tydvaihe (esim. pakkaaminen)

6.tyovaihe (esim. kylmasailytys)

7.tyovaihe

8.tydvaihe

Lisid edelld olevia taulukoita tarpeen mukaan.

Myyntiprosessin kuvaus on harvemmin liitetty osaksi omavalvontaa, mutta se auttaa suunnittelemaan
mahdollista takaisinvetoa ja tuotekehitysti.

Myynti- ja asiakashallintaprosessi voisi olla esim. seuraava:

Puhelinmyynti / Asiakaspalautteiden

. Tuotteiden e .
. . Laskutus
tilausten vastaan P> toimittaminen —> —P» keraaminen ja

ottaminen kasittely

6.2. Tyoohjeet

Tarkempia kuvauksia prosessien vaiheista kutsutaan tydohjeiksi. Niitd ei kannata liittdd omavalvontaan,
mutta omavalvonnassa on kerrottava, mistd on olemassa tyohjeita ja misti ne loytyvit. Tydohjeet helpot-
tavat uusien tydntekijéiden perehdyttimisti ja toimivat myds muistilistoina. Malli tyohjeen (tydkortti)
tekemiseen on liitteessi 4.

Tyoohjeet on tehty seuraaville tuotteille:

Tuotteet, joille tehddan tydohjeet myo-
hemmin (milloin)

Missa tyoohjeet sdilytetaan:

Ty6ohjeista vastaa:




7. Ristikontaminaation estaminen

Ristikontaminaatiolla tarkoitetaan sitd, ettd puhdas (puhtaampi) tuote saastuu likaisemmasta. Seuraavassa

esimerkkeji ristikontaminaation mahdollisuuksista:

- multaisista kasviksista siirtyy mikrobeja kuorittuihin kasviksiin,

- tydvilineisti, joilla on kisitelty raakoja tuotteita, siirtyy mikrobeja kypsiin tuotteisiin

- allergisoivia raaka-aineita on kisitelty samoilla tyovilineilld tai laitteilla kuin muita raaka-aineita (il-
man vilipesua).

Mita allergisoivia raaka-aineita tuotannossa kaytetaan?
(esim. gluteenia sisaltavat viljat, kala, dyridiset, nilvidiset,,
muna, pahkindt, manteli, soija, maito, selleri, sinappi, see-
saminsiemenet, rikkidioksidi, sulfiitti, lupiini)

Miten huolehditaan, etteivat ne sekoitu varastoinnissa
ja prosessissa?

Miten raa’at ja kypsat tuotteet pidetdan erillaan
(my®s prosessissa)?

Missa jarjestyksessa tuotteet tehdaan,
jotta ristikontaminaatio estetaan?
-"puhtaammat” ensin

Mitka tuotteet saattavat sisaltaa allergeeneja
(tarvitsevat varoitusmerkinnan)?
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8. Tarkastuspisteet ja kriittiset pisteet

Prosessista miiritetdin sellaiset vaiheet, joissa toiminta pitdd tapahtua tiettyjen kriteerien mukaan: esim.
tuote tdytyy kypsentii tietyssd limpétilassa tuotteen vaatiman ajan ja jidhdyttii tiettyyn limpétilaan riit-
tdvin nopeasti. Nditd pisteitd seurataan jokaisessa tuotantoerissi ja ne ovat valvontapisteiti. Sellaista tyo-
vaihetta, jossa voidaan vield estdd mahdollisen laatuvirheen syntyminen, nimitetdin kriittiseksi pisteeksi.
Omavalvonnasta pitid 16ytyi kirjaukset ndistd valvontapisteistd. Myos hyvit tulokset kirjataan.

Mita asioita seurataan tai olisi syyta seurata? Missa prosesseissa ja vaiheissa | Miten kirjataan?
seurantaa tehdaan?
Raaka-aineen laatu TARKISTETTAVA AINA

Raaka-aineiden maarat (erityisesti lisdaineet)

Lampadtilat (raaka-aine, massat, kypsennys, jadhdy-
tys, valmiit tuotteet, kylmasailytystilat)

Prosessointiajat (kypsennys, jaahdytys)

Puhtaus (tilat, vdlineet, laitteet) ENNEN TUOTANNON ALKUA,
TUOTTEIDEN VAIHTUESSA
(huom. allergisoivat aineet)

Varaston kiertonopeus (raaka-aineet, valmiit tuot-
teet)

Edelld luetellut pisteet ovat kaikki valvontapisteitid. Prosessin sellaiset vaiheet, joissa tuotteen laatuun

voidaan vield vaikuttaa (hygieniariski vilttdd), kutsutaan kriittisiksi valvontapisteiksi. Tillaisia pisteitd

usein ovat:

- kypsennyslimpétilat (ajan ja limpétilan sddto tarvittaessa)

- jadhdytyslimpétilat (ajan ja limpotilan sddto tarvittaessa)

- koneiden ja laitteiden puhtaus (pestdin tarvittaessa uudelleen)

- hygieniariskin aiheuttavan raaka-aineen kisittely (esim. kalan suoliston ja nahan kisittely)

- allergisoivien raaka-aineiden kisittely (tarvittaessa pestdin laitteet ja vilineet raaka-aineiden vaihtues-
sa).

Kiriittiset valvontapisteet voivat olla samoja useissa prosesseissa tai jossakin prosessissa voi olla omia kriit-

tisid pisteitd. Tavallisesti niitd on prosessissa vain yksi tai muutama.

Kiriittisille valvontapisteille pitdd asettaa selkedt mitattavissa olevat raja-arvot ja korjaavat toimenpiteet
eli, mitd tehdiin, jos raja-arvo ylittyy tai alittuu.



Kriittinen valvontapiste
(mita mitataan)

Raja-arvot
(min / max)

Korjaavat toimenpiteet raja-arvojen ylittyessa / alittuessa

Vaara-analyysissi huomioidaan my®és tuotteiden kiyttijit: onko kuluttajissa riskiryhmii, pienid lapsia,
vanhuksia, vakavasti sairaita, allergisia jne. Jos asiakkaissasi on erityisryhmii, tuotteen hygieniaan tai
tuotteesta annettavaan informaatioon on kiinnitettivi erityistd huomiota. Esimerkiksi lasten suosimissa
tuotteissa tdytyy olla erityisen tarkka mm. lisiaineiden suhteen. Pienetkin ylitykset kidyttomairissd voivat

tuolloin olla kohtalokkaita.

Edelld mainittua analyysid kutsutaan HACCP-prosessiksi, joka on omavalvonnassa pakollinen.

Valvonta- ja kriittiset pisteet tarkistetaan aina tilojen, prosessien tai
tuotteiden muuttuessa, kuitenkin vahintaan kerran vuodessa.
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9. Sadilyvyysaika

Elintarvikkeiden siilyvyysaikojen ilmoittamista siidelldin elintarvikelaissa. Helposti pilaantuvissa elin-
tarvikkeissa kiytetddn viimeistd kdyttopdivid ja muissa parasta ennen -piiviysti.

Siilyvyyttd arvioidaan sekid aistinvaraisesti etti mikrobiologisilla siilyvyystutkimuksilla laboratoriossa.
Tutkimuksia voi teettdd mm. paikallisissa elintarvikelaboratorioissa. Laboratorioanalyysi kannattaa tehdi
vasta lopullisesta tuotteesta, joka on tehty mahdollisimman tarkasti normaalia tuotanto-olosuhteita vas-
taavalla tavalla (ei siis poikkeuksellisen hygieenisesti tuotettua).

Sdilyvyysajan miidrittimisessd voidaan edetid seuraavasti:

1. Arvioidaan ensin itse aistinvaraisesti, kuinka kauan tuote suunnilleen siilyy

- ulkonik®, rakenne, haju, maku (pilaantuneen nik®isii tai hajuisia ei maistella)

- lyhyen myyntiajan tuotteissa arvioidaan tuotetta paivittiin, pitkin siilyvyyden tuotteissa viikoittain/
kuukausittain

- tarkoituksena on selvittdd suurin piirtein, miki tuotteen siilyvyysaika voisi olla.

2. Laboratoriotutkimukset varmistavat tuloksen

- mikrobiologinen analyysi tuotekohtaisesti (laboratoriot auttavat tarvittavien tutkimusten miirittelys-
sd)

- tutkittava tuote on siilytettivi sellaisissa olosuhteissa, joissa sitd suositellaan siilytettiviksi / joissa sitd
kiytinnossd siilytetddn.

Laboratoriolla voi teettdid myds aistinvaraisen arvioinnin esim. mikrobiologisen testauksen yhteydessi.
Laboratoriomiirityksen tuloksena saatu siilyvyysaika on ehdoton maksimi, jota kannattaa normaaleissa
tuotanto-olosuhteissa lyhentid noin 20-30 %, koska olosuhteet kiytinndssi ovat vaihtelevammat kuin
laboratoriossa. Siilyvyystutkimukset on syyti tehdid uudelleen, jos raaka-aine, tuotantoprosessi tai sdily-
tysolosuhteet muuttuvat (esim. vuodenaikojen vaikutukset).

Mista tuotteista on tehty sailyvyys- Milloin?
tutkimukset?

Millaista palautetta asiakkailta on
tullut tuotteiden sdilyvyydesta?

Mista tuotteista sailyvyysselvityksia
olisi vield tarpeen tehda?




10. Pakkausmateriaalit ja -merkinnat

Elintarvikkeiden pakkaamiseen saa kiyttdd vain elintarvikekelpoisia materiaaleja. Pakkausmateriaalissa
on joko elintarvikekelpoisuutta osoittava merkinti tai pakkausmateriaalin toimittaja antaa materiaalista
spesifikaation. Tarkempaa tietoa pakkausten sopivuudesta saa pakkaustoimittajilta ja Suomen pakkausyh-
distyksestd (www.pakkaus.com).

Lainsdidantd miirid tarkasti, mitd asioita tuotteen myyntipaillysmerkinnoissi pitdd ja saa olla. Merkinnit
on tarkistettava aina raaka-aineen muuttumisen tai prosessin oleellisen muutoksen myoti. Suurtalouksis-
sa timi vastaa asiakkaalle tai ruoan jakajalle annettavaa tietoa esim. erityisruokavalioihin sopivuudesta.

Omavalvonnassa kuvataan, miten allergisoivien aineiden merkinnit on varmistettu ja pitdiké myynti-
4illyksiin merkiti joitain varoituksia (esim. “voimakassuolainen”, ”ei hunajaa alle 1-v”, ”saattaa sisdltdd
Y J J
pahkinid” tai sisiltdd “fenyylialaniinin lihteen”).

vikki on huomioitu) tai laboratorioanalyyseihin perustuen. Tuotantovaihtelujen vuoksi yksittdiinen mii-
ritys ei yleensi ole yhti paikkansa pitivi kuin laskennallinen arvo kiyttien raaka-aineen keskiarvotietoja.
Siksi analyyseji pitdd tehdd useampia ja ilmoittaa analyysien keskiarvo pakkausmerkinnéissi. Vaikka laki
ei velvoittaisikaan merkitsemiin ravintoarvotietoja myyntipiillyksiin, ne on hyvi olla selvilli asiakkaiden
kysymyksien varalle.

Myyntipillysmerkintojen paiviysmerkinnit toimivat myds tuotteiden jiljittdmisessd mahdollisissa takai-
sinvetotilanteissa.

Milloin pakkausmerkinnat on tarkistet-
tu viimeksi?

Millaisia "varoitusmerkint6ja” tuotteis-
sasi on / tulisi olla?

Millaisia merkintoja tuotteissa on liitty-
en erityisruokavalioihin sopivuuteen?

Voisiko ravintoarvomerkinngista olla
markkinoinnillista hy6tya tuotteellesi?
Mille tuotteille?

Onko merkinndista tullut palautetta
asiakkailta? Millaista?
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11. Jdljitettdvyys ja takaisinveto

11.1. Ruokamyrkytysepaily

Jos epiilet tuotteesi aiheuttaneen ruokamyrkytyksen, ota vilittomisti yhteys kuntasi terveystarkastajaan.
Siilytd ndyte mahdollisista ruokamyrkytyksen aiheuttaneista elintarvikkeista laboratoriotutkimuksia var-
ten. Vihintidn 200 g niyte siilytetdin siten, ettei tuote pilaannu tarpeettomasti (esim. puhtaassa astiassa
kylmigssd tai pakastimessa). Tarkista myos epiilyttivin tuotteen valmistuksen omavalvonta-asiakirjat,
jotta voit mahdollisimman pian puuttua virheelliseen prosessiin tai heikkolaatuiseen raaka-aineeseen sekd
tieddt, minne tuotetta on toimitettu.

11.2. Jdljitettavyys

Yrityksen tulee tietdd, mistd kidytetyt raaka-aineet ovat tulleet (yksi askel taaksepiin) ja mihin valmiit
tuotteet ovat menneet (yksi askel eteenpiin). Luomutuotannossa jiljitettivyyssiidokset ovat vielidkin
tarkempia kuin tavanomaisessa tuotannossa.

Kuinka jaljitat tuotteesi?

Raaka-aineen tuottaja ilmoittaa virheesta tietyn pdivan
toimituksessa. Miten varmistat, ettei kyseistd eraa kayteta
tuotannossa?

Miten I6ydat ko.raaka-aineesta jo tehdyt tuotteet asiak-
kailta?

11.3.Takaisinveto

Takaisinvetotilanteeseen joudutaan, kun terveydelle mahdollisesti vaarallinen tuote on jo paissyt markki-
noille. Omavalvonnassa kuvataan menetelmit, joilla takaisinveto hoidetaan: miten tiedotetaan asiakkaita,
kuluttajia ja viranomaisia sekd miten tuotteiden hivitys tapahtuu. Takaisinvetotilanteessa piitokset jou-
dutaan tekemiin nopeasti. T4std syystd kannattaa tehdi valmiit suunnitelmat siitd, kuka vastaa takaisin-
vedon kiytinnon jirjestelyistd, miten asiakkaita tiedotetaan ja keneen viranomaiseen otetaan yhteytti.

Suunnitelmat takaisinvetoa varten

Kuka vastaa takaisinvedosta?

Miten omalle henkilékunnalle tiedotetaan takaisinvedos-
ta?

Miten asiakkaat jaljitetd@n? (esim.
ldhetyslistoista, muu kirjanpito)

Miten asiakkaisiin otetaan yhteytta?
(esim. puhelimitse, sahkdpostilla)

Keneen viranomaiseen otetaan yhteys?
(takaisinvetoilmoituslomake www.evira.fi)

Missa tiedotusvdlineissd ilmoitetaan takaisinvedosta
(jos niin viranomaisen kanssa sovitaan)

-ilmoitus (malli www.evira.fi)

-lehdet

-paikallisradio

Miten palautuneet tuote-erat kirjataan?

Miten pilaantuneet tuote-erat havitetaan?




12. Asiakaspalautteet

Asiakaspalautteiden kerdiminen ja kisittely kuvataan my6s omavalvontasuunnitelmaan.

Miten asiakkailta tulleet palautteet kirjataan?
(esim. reklamaatiot, kehittamisideat, tuotteiden
palautukset)

Miten palautetta kerataan?
(esim. keskustelemalla, palautekyselyt)

Miten asiakaspalautteisiin reagoidaan asiak-
kaalle pdin? (esim. yhteydenotto, hyvitykset,
muut)

Miten palautteisiin reagoidaan omassa
toiminnassa?
(henkilokunta, prosessit, tuotteet)

Asiakaspalautteiden kirjausten sdilytys (missa
sdilytetaan ja kuinka kauan)

13. Henkilostoasiat

Omavalvonnan perustiedoissa kuvataan yrityksen henkil$stéd ja heidin vastuualueitaan. Omavalvonnan
perusasioita on, ettd yritys on nimennyt vastuuhenkilot eri toimintoihin ja tarvittaessa heille vield vara-
henkil6t. Tyon tai tehtidvin vastuuhenkildksi voidaan nimetd myos ko. tydpisteen hoitaja. Omavalvonnas-
ta kokonaisuudessaan vastaa kuitenkin erikseen nimetty henkilo, vaikka sen noudattaminen onkin koko
henkilskunnan vastuulla.

Henkil6stoasioista omavalvontaan kirjataan yleensi:

- koulutussuunnitelma (mm. hygieniakoulutus ja -osaamistodistukset, perehdytys)
- terveydenhuolto (tarkastukset, terveystodistukset)

- tydvaatetus ja niiden huolto

- tydntekijoiden kiytdssd olevat sosiaalitilat.

Hygieniaosaaminen ja omavalvonta
-puuttuuko todistuksia?

-tarvitaanko lisakoulutusta?
-kdsienpesuohjeet

-missa todistuksia sdilytetaan?
-omavalvontakoulutus

Miten tyoterveyshuolto on jarjestetty?
-terveyskeskuksessa vai muualla?
-salmonellatodistukset matkojen jalkeen
-missa terveystodistukset sailytetaan?

Perehdytys - kuka vastaa?
-yleiset tydhon liittyvat asiat
-koneiden ja laitteiden turvallinen kaytto

Muu koulutus - tarvitaanko ja kuka vastaa?

Tyoasut ja niiden huolto

-millaisia ty6asuja ja suojaimia kdytetaan?
-miten tydvaatteiden pesut hoidetaan?
-missd tydasut vaihdetaan?
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14. Tukijarjestelmat

14.1. Siivoussuunnitelma

Siivoussuunnitelma sisiltii:

- erittelyn puhtaana pidettivisti tiloista ja laitteista ja niiden puhdistustiheyksistd
- kiytettdvit puhdistusaineet ja -vilineet sekd niiden sdilytyspaikat

- kirjanpito puhdistuksesta, erityishuomio harvemmin siivottaviin kohteisiin

- puhtaanapidon seuranta (aistinvaraisesti piivittdin, pintapuhtausniytteet)

- suorittajat ja vastuuhenkilét.

Mekaaninen puhdistus on vilttimiton mikrobien muodostaman biofilmin poistamiseksi. Pesuaineiden
ajoittainen vaihtaminen emiksisesti happameen vihentii pesuaineita kestivien mikrobikantojen muo-
dostumista. Pesuaineiden kiyttoturvallisuustiedotteista ilmenee kiyttokohteet seki tarvittavat henkils-
kohtaiset suojaimet.

Puhtauden arviointitulokset on kirjattava riippumatta siitd, ovatko tulokset olleet hyvii tai huonoja. Tu-
loksille on etukiteen asetettava raja-arvot (esim. pintapuhtausniytteet hyvii, aistinvaraisesti puhdasta),
joiden ylityksiin reagoidaan. Toimenpiteet voivat olla esim. uudelleen puhdistaminen, prosessien muutta-
minen tai pesuaineiden ja kiytettivien pesulimpétilojen muuttaminen.

Hoidetaanko siivous itse vai ostetaanko Kohteet: Milloin / Kuka hoitaa?
ulkopuolelta?

Paivittdin siivottavat kohteet:
-tuotantotilat ym.
-koneet ja laitteet (missa puhdistusohjeet)

Kaytettavat puhdistusaineet Kayttokohteet Sailytyspaikka

Viikoittain siivottavat kohteet

Harvemmin siivottavat kohteet

Kayttoturvallisuustiedotteet Missa sailytetaan?

Arviointi AINA ENNEN TUOTANNON ALOIT- | Kuka vastaa ja kirjaa?
-aistinvaraisesti TAMISTA

Pintapuhtausndytteet Kuka vastaa ja kirjaa?
-tiheys

-naytekohteet

-raja-arvot

-toimenpiteet raja-arvojen ylityksista




14.2. Jatehuoltosuunnitelma

Jatehuoltosuunnitelmaan kirjataan, miti jitteitd tuotannosta tulee, miten jitteet lajitellaan, keriysastioi-
den paikat seki niiden tyhjennys- ja puhdistusvilit. Haja-asutusalueitten jiteveden kisittely on huoleh-
dittava erikseen. Lain mukaan niiden kisittelylle tiytyy olla ympirist6lupa. Tarkemmat ohjeet saat oman
kunnan ympiristéviranomaisilta.

Mita jatteita tuotannosta tulee? Mihin jatteet kerdtadn / miten kasi- | Kuinka usein tyhjennetaan?
-jatevesi telldan?
-biojatteet

-muovit

-metallit

-paperit
-kerdyskartonki
-ongelmajatteet
-muut (esim.rasvat)
-sekajatteet

Miten jateastiat puhdistetaan? Kuinka usein

Jateveden kasittely

-onko viemadriverkostossa

-mitd epdpuhtauksia jateveteen jaa?
-paljonko jatevettd arviolta tulee

Miten jatteiden maéaraa voitaisiin vahen-
taa?

14.3.Tuhoeldintorjunta

Tuhoeldinten esiintymistd voidaan vihentdd hyvilld siivouksella, asianmukaisella jitteiden kisittelylls,
estamilld lintujen ja tuhoeldinten piddsy tuotanto- ja varastotiloihin seki havittimilld tuholaisia mekaa-
nisesti tai kemiallisesti. Tilat tarkistetaan sidnnollisesti ja kirjataan havaitut tuholaiset seki kiynnistetdin
tarvittaessa tuholaistorjunta. Tuholaistorjunta voidaan antaa myés ulkopuolisen yrityksen hoidettavaksi,
jolloin sen kautta saa my®s torjuntasuunnitelman.

Tuhoeldimia Mita voisi olla? Miten ennaltaehkaistaan?
-linnut

-jyrsijat

-kdrpaset ja ampiaiset

-muurahaiset

-koisat, koit ja toukat (mm.jauhoissa)
-torakat ja kuoriaiset

Tilojen tarkistus

-kuinka usein?

-kuka vastaa?

-mihin kirjataan tulokset?

Kuka vastaa tuholaistorjunnasta

-yrityksen sisalld / ostetaanko ulkopuolelta

-kirjaus tehdyista toimenpiteista (torjunta,
elintarvikkeiden havitys ym.)

Torjunta-aineiden séilytys
-missa sailytetaan?
-kayttoturvallisuustiedotteet, missa?
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14.4.Ndytteenottosuunnitelma

Niytteenotolla tarkoitetaan yleensd mikrobiologisia ja kemiallisia analyysejd, jotka voidaan tutkia joko
laboratoriossa tai pikamenetelmilli yrityksessd (esim. Hygicult). Mikrobiologiset ndytteet on hyvi ottaa
tavanomaisen tuotannon aikana, jolloin mittaus antaa mahdollisimman totuudenmukaisen kuvan. Ana-
lysoitaville asioille midritetddn raja-arvot ja raja-arvon ylityksille korjaavat toimenpiteet. Ulkopuolisissa
laboratorioissa tehtyihin mikrobiologisiin ja aistinvaraisiin analyysituloksiin liitetddn lausunto, joka ker-
too, onko analyysitulos hyviksyttivissi rajoissa. Niytteenottosuunnitelman tekemiseen saat apua terveys-

tarkastajalta ja tutkimuksia tekevisti laboratorioista.

Merkitse alla olevaan taulukkoon, miten ndytteenotto palvelee toiminnan kehittamista.

Ndytteenottopaikka

Mita halutaan selvittaa

Mita tehdaan, jos raja-arvot ylittyvat?

Talousvesi

Veden laatu

Raaka-aineet

Mikrobiologinen laatu

Valmiit tuotteet
-mikrobiologia
-ravintosisalto

Sailyvyys, toiminnan hygieenisyys,
kuumennuskasittelyjen ja jadhdy-
tyksen tehokkuus

reseptiikka, sopivuus asiakasryh-
mille

Tyopinnat Puhdistuksen riittavyys, kaytetty-
jen pesu- ja desinfiointiaineiden
teho

Astiat Pesujen riittavyys, astianpesuko-

neen toiminta,
pesuaineen teho

Koneet ja laitteet

Puhdistuksen riittavyys,
pesu- ja desinfiointiaineiden teho

Henkilokunnan kadet

Hygieeniset tydskentelytavat

Missd naytteet tutkitaan?

Miten usein ndytteitd otetaan?

Miten itse tehdyt analyysit kirjataan?

Kuka yrityksessd vastaa ndytteenotosta?




14. Asiakirjojen sdilytys ja paivitys

Omavalvonnan asiakirjat tulee siilyttdd vihintddn vuoden verran. Pitkiin siilyvien tuotteiden osalta
sdilytystd on syytd jatkaa vihintdin puoli vuotta parasta ennen -piiviyksen jilkeen, jotta mahdollisessa
ongelmatilanteessa voidaan jiljittdd omavalvonnan dokumentointia.

Omavalvonta voidaan laatia sihkéiseksi tiedostoksi, mutta siitd on oltava myds paperiversio tydskentely-
tiloissa. Omavalvontakansion on oltava kaikkien tydntekijoiden luettavissa.

Missa asiakirjat sailytetdaan?

Miten asiakirjoja hyédynnetdan toiminnan
kehittamisessa?

-tuotekehityksessa

-prosessien kehittamisessa
-asiakashallinnassa

Omavalvonnan paivityksesta vastaa:

Omavalvonnan dokumentteja on syyti tarkastella ajoittain, jotta usein toistuvat ongelmatilanteet voidaan
ennaltaehkiisti.

Omavalvonta on paivitettava vahintaan kerran vuodessa
ja aina toiminnan muuttuessa oleellisesti.

15. Lopuksi

Kiytyisi ldpi timin omavalvontaoppaan, olet miettinyt tirkeimpii omavalvontaan liittyvid asioita. Tdhin
oppaaseen kirjaamiesi tietojen pohjalta omavalvonta on suhteellisen helppo kirjoittaa auki viranomaisten
vaatimaan muotoon. Voit kiyttdd samoja otsikoita kuin tissd oppaassa on. Jos suunnitelman kirjoittami-
nen tuntuu hankalalta, tihin tydkirjaan kirjoittamiesi asioiden pohjalta ulkopuolinenkin pystyy laati-
maan omavalvonnan kirjalliseen muotoon.
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LIITE 1

KYLMAVARASTON LAMPOTILA-/HUOLTOSEURANTA

Kylmivaraston tunniste:

Pvm lampot. | toimenpiteet: pesu, mittaaja pvm lampot. | toimenpiteet: pesu, mittaaja
saato, huolto... saato, huolto...




LIITE 2

PROSESSIKAAVION MALLI

Tuotantoprosessi 1. Esimerkkejéi prosessin osista, joita voidaan tarvita:

Raaka-

aineiden

Raaka-aineiden
mittaus

Taikinan kohotus es.iké_isittely .
(kuoriminen, pilk-
* kominen, raasta-

minen)
Massan /

taikinan

valmistus Massan jaahdytys

* Pakastus

Muotoilu / Liemen valmistus

Leivonta ja lisdadminen

tuotteeseen
* Annostelu

Paisto /

Kypsennys Viipalointi

Tarjoilu
v

Jssdne Kuljetus

v

Pakkaaminen

v

Varastointi
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LIITE3

REKLAMAATIO- / PALAUTUSKAAVAKE

TUOTE / TUNNISTE (Viimeinen kdyttdpva tms)

TOIMITTAJA

REKLAMAATION SYY

TOIMENPITEET

YRITYKSEN NIMI
OSOITE )
YHTEYSHENKILO
PUH.

PAIKKA JA AIKA (miten toimitettu)

ALLEKIRJOITUS

TAVARANTOIMITTAJAN VASTAUS JA VASTAUSPVM

Liheti toinen kappale tuotteen lihettdjille, ja talleta toinen kappale itsellesi.



LIITE 4

TYOKORTTI

TUOTE PVM TEKIJA

ASIAKAS / LOPPUKAYTTAJA (tarvittaessa)

RAAKA-AINEET (punnitus) MAARA HUOMIOT

RAAKA-AINEIDEN YHTEISMAARA

TYOOHJE (valmistuksen tydvaiheet, alla esimerkkej) TAVOITE-LAMPOTILAT, [ MITATUT

AJAT YM. MITATTAVAT LAMPOTILAT,

AJATYM.

- esikdsittelyt

- massan valmistus

- annostelu

- kypsennys/kuivaus/ tms.
- jaahdytys (tarvittaessa)

- kylmavarastointi tms.

- siivutus yms.

- pakkaaminen

- sailytys

SAANTO

HAVIKKI %

POIKKEAMAT TYOOHJEESTA YM. HUOMIOT
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puh. 0207 464 600 fax. 017 - 664 6660

www.sisarsavonseutuyhtyma. fi

* X %

»* *
* ot

\ M 4
Elinvoimaa® -
EU-ohjelmista

Viestitér Ky, 2007



