[bookmark: _GoBack]PLAN FÖR EGENKONTROLL

1. Kontaktuppgifter för Utdelningsplatsen, ansvarig sektor och ansvarsperson
Utdelningsplats:					Ansvarig sektor för utdelningsplatsen:
Platsens namn					Avdelningens namn
Gatuadress						Gatuadress
Postnummer och -anstalt				Postnummer och -anstalt

Kontaktperson för utdelningsplatsen:		Ansvarsperson för utdelningsplatsen:
Namn							Namn
Organisation						Organisation
Telefonnummer					Telefonnummer
E-post							E-post

2. Beskrivning av verksamheten

[Vad gör man i verksamheten, när genomförs verksamheten, till vem är verksamheten riktad. Vem sköter verksamheten. Hurdana livsmedel utdelas. Till exempel: ”Exempelavdelningen delar ut överskottslivsmedel från butiker till mindre bemedlade i kommunen/staden en gång i veckan på måndagar kl. 18–20. Frivilliga från Exempelavdelningen ansvarar för transport, lagring, sortering och utdelning av livsmedlen. Livsmedlen är i sina originalförpackningar där produkternas ”bäst före” datum har utgått och lättfördärvliga produkter med märkningen ”Sista användningstidpunkt/användningsdag” på deras sista användningstidpunkt samt överskridande av användningstidpunkten om de är djupfrysta.”]

3. Anskaffning, mottagningsgranskning och transport av livsmedel

[Vilka aktörer inom livsmedelsbranschen överlåter livsmedel till mathjälpen (företagets/aktörens namn, verksamhetsort). Vilka livsmedel överlåter varje företag/aktör, exempelvis förpackade/oförpackade, bäst före datum överskridits/ datum i fråga inte överskridits, sista användningstidpunkt/användningsdag produkter eller datumöverskridna djupfrysta produkter, övriga hushållsartiklar såsom toalettpapper m.m. samt med vilken princip utdelas produkterna till de som hämtar mathjälp, det vill säga att produkter där bäst före datum har överskridits utdelas inom 3 dagar, djupfrysta produkter där sista användningsdag/tidpunkt har överskridits utdelas till exempel inom 2 veckor och överlåts djupfrysta/upptinade. Hur görs temperaturkontroller, i vilket skede och hur ofta, hur bokförs de och vem gör det. Hur säkerställs produkternas skick vid mottagande, och innan överlåtande till den som hämtar mathjälp. Hur ordnas transporten av livsmedlen och hur säkerställs livsmedlens hållbarhet och säkerhet samt vem som sköter det och med vilka redskap/vilken utrustning? Förs det bok över när mottagning av livsmedlen sker? Något annat som ska beaktas vid anskaffning, mottagning och transport?]

4. Lagring av livsmedel på utdelningsplatsen

[Var ska livsmedlen lagras? Antal och typ av kylskåp och frysar, var och hur förvaras de livsmedel som inte kräver kylförvaring. Med vilken princip fördelas produkterna i olika förvaringsutrymmen. Hur används kylskåp och frysar (exempelvis om kylen eller frysen inte är påslagen hela tiden, hur långt på förhand ska de påkopplas innan livsmedlen placeras i dem), hur ofta och på vilket sätt sköter man om renligheten i kylskåp, frysar och övriga förvaringsutrymmen. Hur ofta och på vilket sätt granskar och säkerställer man de lagrade produkternas skick ”lagercirkulation”. Hur länge förvaras olika livsmedel innan utdelning och hur länge lagras produkter, som lämnat över, innan de bortskaffas på adekvat sätt. Något annat som ska beaktas vid lagring av livsmedel?]

5. Genomförande av produktutdelning

[Hur utdelas produkterna till de som hämtar mathjälp, till exempel färdigt i kassar eller plockar de som hämtar själv i egna kassar från bord/hyllor. Överlåts livsmedlen av en frivillig eller får den som hämtar plocka själv? Hur förpackas produkterna i påsar eller hur framläggs produkterna? 
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 Till exempel frivilliga förpackar produkter, som förvaras i rumstemperatur, i kassar innan utdelningen och lättfördärvliga livsmedel, som kräver kyl/frysförvaring, tas ur kyl/frys och läggs i kassar när en person kommer för att hämta matkassen. Alternativt kan produkterna vara på borden och i kylen/frysen, då kan de som hämtar mathjälp själv välja ett visst antal produkter per person. Hur säkerställs produkternas skick under utdelningen och hur sker bortskaffningen? Hur ser man till temperaturerna för de livsmedel som kräver kall-/varmförvaring? Utdelas produkterna i sina originalförpackningar? Hur sköter man utdelningen av oförpackade livsmedel? Något annat i anslutning till utdelningen av produkterna?]


6. Riskbedömning och -identifiering

[Vilka skeden av mathjälpsverksamheten omfattar risker – mottagning, transport, lagring? Hur eftersträvar man att hantera riskerna? Hur instrueras de som hämtar mathjälp om användning av livsmedlen och hur förmedlas information om livsmedlens förvaringshistoria och fortsatta förvaring? En situation att observera är till exempel när djupfrysta lättfördärvliga livsmedel förvaras djupfrysta över sista användningsdagen/tidpunkten och överlåts tinade, vilket förutsätter att instruktioner ges. Hur genomförs lagercirkulationen? Finns det risker som hänför sig till något annat och kan identifieras, och hur efter strävar man efter att hantera dem?

7. Hygien och utbildning för frivilliga

[Hur utbildas frivilliga som deltar i utdelningen? Sker inskolningen i anslutning till utdelningarna varje gång en sådan ordnas (varje utdelning är alltid annorlunda)? Vem svarar för utbildningen och inskolningen? Kring vilka saker ges utbildning och inskolning? Till exempel verksamhetsanvisningarna i egenkontrollplanen, praktiska uppgifter, Eviras anvisningar. Hur sköter man den personliga hygienen och hurdana möjligheter finns för det? Något annat som hänför sig till de frivilligas hygien, utbildning och inskolning?]

8. Renhållningsplan

[Hur håller man olika utrymmen och platser rena, hur ofta städas de? Vilka utrymmen och platser städas? Hur och med vilka redskap städas platser och utrymmen?]

9. Avfallshanteringsplan

[Var finns avfallsrummet? Hur är avfallskärlen placerade i utrymmena och hurdana är de? När förs avfallet från utrymmena? Hur sorteras skräp som uppstår?]

10. Misstanke om matförgiftningar och behandling av klagomål

[Vem svarar för behandlingen av klagomål och matförgiftningsmisstankar? Vem kontaktar man i anslutning till en klagomålssituation, för fortsatt utredning (exempelvis distriktets arbetstagare)? Vem kontaktar man i anslutning till matförgiftningssituationer (exempelvis kommunens livsmedelstillsynsmyndighet)? Dokumenteras klagomål och misstanke om matförgiftningar? Något annat som görs eller ska beaktas i dessa situationer?]

11. Bruks- och avloppsvatten

[Finns det rinnande vatten och avlopp i utrymmet? Hur många tappställen finns det och har de frivilliga tillgång till handtvätt och toalettbesök? Något annat att beakta i anslutning till bruks- och avloppsvatten?]

12. Förvaring och uppdatering av dokument för egenkontroll

[Var förvaras planen för egenkontroll och sparade dokument som hänför sig till egenkontrollen (t.ex. bokföring om förvaring/transport/lagringstemperaturer av livsmedel, kylutrustningens temperaturbokföring, mottagning av livsmedel mm.) Hur ofta uppdateras planen för egenkontroll? Exempelvis ”… uppdateras alltid vid behov eller minst en gång per år.”]

Datum och underskrifter

