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1. [bookmark: _bookmark0]Загальні положення
1.1. Група HACCP створюється з метою здійснення координації діяльності Браїлівської гімназії в області забезпечення функціонування та підтримки в робочому стані системи управління безпечністю харчових продуктів (HACCP), що відповідає вимогам Наказу Міністерства аграрної політики та продовольства України № 590 "Про затвердження вимог щодо розробки, впровадження та застосування постійно діючих процедур, заснованих на принципах Системи управління безпечністю харчових продуктів (НАССР) " від 01 жовтня 2012 року, та Закону України № 771 "Про основні принципи та вимоги до безпечності та якості харчових продуктів" від 23 грудня 1997 року.
1.2. Призначення технічного секретаря групи HACCP та його звільнення здійснюється наказом директора закладу.
1.3. За необхідності функції Керівника групи НАССР і технічного секретаря можуть бути суміщені.

2. [bookmark: _bookmark1]Завдання та обов’язки
Технічний секретар групи HACCP:
2.1. Організовує засідання групи.
2.2. Проводить реєстрацію членів групи на засіданнях.
2.3. Веде протоколи рішень, прийнятих робочою групою.

3. [bookmark: _bookmark2]Права
Технічний секретар групи HACCP має право:
3.1. Вносити на розгляд групи HACCP пропозиції по вдосконаленню роботи, пов'язаної з обов'язками, що передбачені цією інструкцією.
3.2. У межах своєї компетенції повідомляти керівництву закладу про всі виявлені недоліки в діяльності підприємства та вносити пропозиції щодо їх усунення.
3.3. Вимагати від керівництва закладу та членів групи HACCP сприяння у виконанні своїх обов'язків.

4. [bookmark: _bookmark3]Повинен знати
4.1. [bookmark: _bookmark4]Діловодство, способи оформлення різних видів документів.
4.2. Стандарти системи організаційно-розпорядчої документації.

5. Відповідальність
Технічний секретар групи HACCP несе відповідальність:
5.1. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків, що передбачені цією інструкцією, - в межах, визначених чинним законодавством України про працю.


5.2. За неучасть без поважної причини в засіданнях.
5.3. За несвоєчасне оформлення документів засідань Групи НАССР.
5.4. За невиконання доручень і рішень Групи НАССР.
5.5. Інструкцію розробив: директор Л.В.Зіньковська 
5.6. З інструкцією ознайомлений:
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