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	PROTSEDUUR NR. 2

	
	TÕENDUSDOKUMENTIDEOHJE

	
	LOODUD: Tallinnas,  29.01.2004



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 koguma ja säilitama peab.

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. Tõendusdokumendid vormistatakse tõendusdokumendi blanketil. 


	
	Juhataja

	1.2


	Identifitseerimine

   Paberkandjal olevad tõendusdokumendid eristatakse koostaja nime ja kuupäeva alusel. Elektroonilisel kujul aga failinime ja kuupäeva alusel näiteks:

Kvaliteet\Tõendusdokumendid\Toimik.Reg.030426 

   Tõendusdokumendid kinnitatakse juhul, kui blanketil on selleks määratud allkirjakoht.

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

   Muud ettevõttes kasutuselolevad toimikud tähistatakse asjaajamisjuhendi või seda asendava juhataja korralduse kohaselt. 
	
	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, tõendusdokumendi liik, üksus, asukoht arvutis, vastutav hoidja ja säilitusaeg (töös, arhiivis) ning registrit hoitakse ajakohasena.


	
	Vastutav hoidja

Juhataja

	1.4
	Säilitamine

   Kõik tõendusdokumendid ja nende toimikud säilitatakse töökohal.

   Peale säilitustähtaja möödumist töökohal, edastab vastutav hoidja toimiku arhiveerimiseks. 

   Toimikud säilitatakse vastavalt toimikute registris too-dud arhiivi säilitusaegadele.

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

   Elektrooniliselt täidetud tõendusdokumendid säili-tatakse elektrooniliselt, sobivas kataloogis, aastate lõikes.


	
	Vastutav hoidja

Sekretär

Sekretär

Sekretär

Dokumendi koostaja

	1.5
	Hävitamine

   Tõendusdokumendid hävitatakse vastavalt toimikute registrile.


	Registris toodud tähtajad
	Sekretär

	1.6
	Kaitse

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

   Tõendusdokumentide kaitseks on tehtud kõikidest vajalikest dokumentidest koopiad.
	Kord kuus
	Vastutav hoidja
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