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EESMÄRK

Antud protseduur reguleerib kvaliteediga seotud tõendusdokumentide loomist ja käsitlemist. Protseduuri eesmärgiks on tagada juhtimissüsteemi toimivuse efektiivsust tõendava informatsiooni korrashoid, säilivus ja kättesaadavus, et tõendada tegevuste vastavust nõuetele.

1. Tõendusdokumentide loomine, identifitseerimine, hoidmine, säilitamine, hävitamine, kaitse ja juurdepääs

Tõendusdokumendid on kvaliteediga seotud dokumentide põhjal loodud dokumendid, mis dokumenteerivad tehtud tööd. Erinevates juhtimissüsteemidokumentides on ära määratud, milliseid tõendusdokumente peab koguma ja säilitama.

Toimikutele ja elektroonilistele andmetele on juurdepääs tagatud kõigile ettevõtte töötajatele. Tõendusdokumentidele juurdepääsu võib piirata juhataja otsusel. Väljaspool ettevõtet olevatele isikutele toimub tõendusdokumentidele juurdepääs ainult juhataja loal, mille korral vastava toimiku lõpus oleval lehel fikseeritakse dokumendi kasutaja, kuupäev ja nii kasutaja kui ka dokumendi väljastaja allkirjad.

	
	Tegevus
	Sagedus
	Vastutaja

	1.1
	Tõendusdokumentide loomine

Tõendusdokumendid luuakse vastavalt kvaliteedikäsi-raamatule või eeskirjadele. 


	Vastavalt vajadusele
	Juhataja

	1.2


	Identifitseerimine

   Paberkandjal olevad tõendusdokumendid eristatakse koostaja nime ja kuupäeva alusel. Elektroonilisel kujul aga faili nime, looja ja loomise kuupäeva alusel.

   Toimikud identifitseeritakse toimikute registri alusel – projekti tähis ja number vastavalt registri jooksvale numbrile.

   Muud ettevõttes kasutuselolevad toimikud tähistatakse asjaajamisjuhendi või seda asendava juhataja korralduse kohaselt. 
	Dokumendi loomisel
	Juhataja

Juhataja

Toimiku valdaja

	1.3


	Hoidmine

   Tõendusdokumendid kogutakse toimikutesse vastavalt toimikute registrile. Originaaldokumente ettevõttest ei väljastata, vajadusel tehakse dokumendist koopia.

   Toimikute registris on määratud toimiku indeks, toimiku nimetus ja vastutav hoidja. Registrit hoitakse ajakohasena.


	Dokumendi loomisel
	Vastutav hoidja

Juhataja

	1.4
	Säilitamine

   Kõik tõendusdokumendid ja nende toimikud säilitatakse kontoris.

   Peale säilitustähtaja möödumist töökohal, edastab vastutav hoidja toimiku arhiveerimiseks. 

   Alatise ja pikaajalise (üle 10a) säilitustähtajaga lõpetatud toimikud vormistatakse ja säilitatakse tingimustel, mis on ära toodud arhiiviseaduses.

   Elektrooniliselt täidetud tõendusdokumendid säilitatakse elektrooniliselt, sobivas kataloogis.

   Tõendusdokumente säilitatakse vähemalt 5 aastat.
	Vastavalt vajadusele, kuid mitte harvemini kui kord aastas
	Vastutav hoidja

Sekretär

Sekretär

Sekretär

Dokumendi koostaja

	1.5
	Hävitamine

   Tõendusdokumente ei hävitata ilma juhataja eriloata.


	Vastavalt vajadusele
	Sekretär

	1.6
	Kaitse

   Kõik tõendusdokumendid peavad olema kaitstud kadumise, kahjustamise ja hävimise eest.

   Tõendusdokumentide kaitseks on tehtud kõikidest vajalikest dokumentidest koopiad ja elektroonilisi versioone säilitatakse serversi, mis ei asu kontoris.
	Vähemalt kord kvartalis
	Vastutav hoidja




Tõendusdokumentideks on projektijuhtimise, ekspertiisi ja omanikujärelevalvega seotud lepingud ja aktid, projektdokumentatsioon ning riigihanke kutse/pakkumise dokumendid, mida sälititatakse elektrooniliselt tõendusdokumendi loonud isiku arvutis ja elektroonilisel andmekandjal. Pakkumistega seotud dokumente (pakkumisekutse dokumendid ja esitatud pakkumused) säilitab pakkumiste koostamise eest vastutav inimene.

Lisaks kuuluvad tõendusdokumentide alla klientide seas läbi viidud küsitluste tulemustest tulenevad analüüsid ja kui küsitlusele on vastatud paberkandjal kuuluvad küsitluse vastused tõendusdokumentide hulka.

Tõendusdokumentide säilitamise eest vastutab ettevõtte juhataja.
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