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EESMÄRK

Antud protseduur kirjeldab kvaliteedi tagamisega seotud ajakohaste dokumentide loomise, kontrollimise, levitamise, täiendamise ja administreerimise protsessi. Ohjatavate dokumentide hulka kuuluvad ka välised dokumendid. Dokumendi- ja andmeohje protseduuriga tagatakse, et juhtimissüsteemi dokumendid on ajakohased ja kättesaadavad kõigile töötajatele.

1. Dokumentide liigitamine

Dokumendi- ja andmeohjega on hõlmatud järgnevad juhtimissüsteemi dokumendid:

	1. Juhtimissüsteemi käsiraamat
	6. Projektdokumentatsioon

	2. Blanketid
	7. Testimis- ja tööplaanid

	3. Välised dokumendid
	8. Lepingud

	4. Tõendusdokumendid
	9. Sertifikaadid

	5. Plaanid
	


Käesolevas protseduuris käsitletakse edaspidi kvaliteedijuhtimise süsteemiga seonduvaid dokumente, milleks on protseduurid, lisad, juhendid ja blanketid.
2. Ettevõttesiseste dokumentide väljatöötamine, identifitseerimine ja vormistamine, ülevaatus, kinnitamine, jaotamine, hoiustamine.

	
	Tegevus
	Sagedus
	Vastutaja

	2.1


	Dokumentide väljatöötamine

   Kõigil ettevõtte töötajatel on õigus teha ettepanekuid juhtimissüsteemi dokumentide koostamiseks ja muutmiseks esitades oma ettepanekud ettevõtte juhatajale.

   Ettepanekud arutatakse läbi korralistel nõupidamistel. Juhataja teavitab oma otsusest töötajaid ja määrab kõige kompetentsema töötaja dokumenti koostama.
	Vähemalt kord aastas
	Juhataja



	2.2
	Dokumentide identifitseerimine ja vormistamine

   Dokumendid identifitseeritakse järgmiselt: nimi, number kehtivate dokumentide registri järgi ja versiooni number.

   Kehtivate dokumentide registris on lisaks ära toodud ka dokumendi koostaja ja kinnitamise kuupäev.

   Dokumendid vormistatakse vastavalt juhtimissüsteemi dokumentide vormistamise juhendile.


	Süsteemi korrastatakse vähemalt kord aastas
	Dokumendi koostaja



	
	
	
	

	
	
	
	

	2.3
	Dokumentide ülevaatus

   Kõik kvaliteediga seotud dokumendid kontrollib juhataja pärast nende loomist.

     Enne dokumendi kinnitamist lisatakse sellele registri andmed ja kantakse elektroonilise andmebaasi kausta vastavalt dokumendi liigile.


	Vähemalt kord aastas
	Juhataja

	2.4
	Dokumentide kinnitamine

   Juhtimissüsteemi dokumendid kinnitatakse allkirjaga – protseduuri, lisa ja juhendi puhul originaalide toimikus.

   Blanketi puhul selle toimiku esilehel olevale lehele. Juhtimissüsteemi käsiraamatu peatükke ei kinnitata.


	Enne kasutusele võtmist
	Juhataja

	2.5


	Dokumentide jaotamine

   Dokumendid levitatakse ettevõttes kohtadesse, mis enda tegevuses on kohustatud antud dokumentidest lähtuma ja aitavad kaasa töö või projekti täiuslikule funktsioneerimisele. Kinnitatud dokumentide originaalid on juhataja valduses.
   Dokumentide jaotamine väljaspool ettevõtet toimub ettevõtte juhataja loal ja originaaldokumendi lõppu lisatakse vastavasisuline märge “Edastatud (kellele), (kelle) loal ja kuupäev”.

   Juhtimissüsteemi käsiraamatu jaotamise ja ulatuse osas on otsustusõigus ettevõtte juhatajal.
	Hiljemalt projekti alguses

Vastavalt vajadusele


	Juhataja

Sekretär

Juhataja

	2.6
	Dokumentide hoiustamine

   Dokumendid kehtivad seni, kuni neid ei ole täiendatud. Kehtivad originaalid säilitatakse paberkujul toimikutes vastavalt toimikute registrile. Koopiaid ei säilitata.

   Väliseid dokumente (seadused, määrused, standardid) kasutades lähtutakse avalikes andmebaasides olevatest viimastest versioonidest ja automaatsetest teavitustest paberkandjal vanemaid versioone ei hoiustata (vaata ka punkti 7.1).
   Dokumendid arhiveeritakse vastavalt toimikute registris toodud tähtaegadele.
   Dokumendi hoidjaks ja ülevaatajaks on määratud isik, kes dokumendi koostas.
	Pidevalt
	Dokumendi

hoidja

Dokumendi hoidja


3. Dokumentide muutmine ja vananenud dokumentide ohje

	
	Tegevus
	Sagedus
	Vastutaja

	3.1
	Dokumentide muutmine

   Iga töötaja, kes tegutseb dokumendi järgi, võib teha täiendusi, kui talle on selleks antud õigus ja tal on olemas vastav kompetents. Täiendused vormistatakse kirjalikult, et oleks selge, milline muudatus on kehtiv.

   Dokumentide muutmine toimub punktis 2 toodud nõuete kohaselt.

   Dokumendi muutmise korral antakse välja uus versioon ja kõrvaldatakse vana versioon vastavalt punktile 3.2.
	Muudatused kinnitatakse vähemalt iga 6 kuu tagant
	Juhataja

Juhataja

Juhataja

	3.2


	Vananenud dokumentide ohje

Protseduuri uue versiooni kasutuselevõtu korral kõrvaldatakse vananenud ja jagatakse uus versioon vastavalt punktile 2.5. Koopia eksemplarid hävitatakse ja originaal tõstetakse elektroonilises andmebaasis vastavasse kataloogi.

   Vananenud juhtimissüsteemi käsiraamatu peatükid, käsiraamatu lisad, juhendid ja blanketid kustutatakse andmebaasist, originaale ei säilitata.
	Protseduuri uuenduse kasutusele võtimisel
	Juhataja

Juhataja


4. Dokumentide ülevaatus

	
	Tegevus
	Sagedus
	Vastutaja

	4.1
	   Dokumentide ülevaatus toimub peale auditeerimise  toimumist, kehtivate dokumentide registri alusel.

   Vajadusel dokumendid ajakohastatakse, tehes ettepanekuid dokumentide muutmiseks.
	Vähemalt kord aastas


	Juhataja

Juhataja


5. Dokumendi kättesaadavus kasutajatele

Kõik töötajad omavad ligipääsu juhtimissüsteemi dokumentidele. Kehtiva käsiraamatu, kehtivate blankettide ja kehtivate juhendite lugemisõigus on kõigil ettevõtte töötajatel, redigeerimisõigus aga ainult ettevõtte juhatajal.

6. Registrid

	
	Tegevus
	Sagedus
	Vastutaja

	6.1
	Ettevõttel on jaotatud dokumentatsioon kahte erinevasse registrisse, mida ajakohastatakse:

   1. Kehtivate dokumentide register

   2. Toimikute register
	Pidevalt, kuid mitte harvem kui kord aastas
	Juhataja


7. Väliste dokumentide ohje

	
	Tegevus
	Sagedus
	Vastutaja

	7.1


	   Välisteks dokumentideks on kõik normatiiv-dokumendid, millest töötajad peaavad enda põhitegevuses lähtuma, kuid mis pole ettevõtte siseselt loodud. Iga töötaja vastutab ise selle eest, et järgib õigusaktide kõige viimast versiooni.

   Välised dokumendid asuvad internetis või ettevõtte kontoris ja neid eraldi ei levitata.

   Olulisemate ja sagedamini kasutatavate välisdokumentide nimekiri on esitatud Dokumendi- ja andmeohje protseduuri lisas 1.
	Muudatuste ja uuenduste korral


	Vastutav töötaja

Dokumendi koostaja


8. Elektrooniline andmebaas

Kõik kehtivad dokumendid ja andmed hoitakse elektroonilise andmebaasi kaustas “Kvaliteet”, mis jaguneb vastavalt dokumendiliikidele erinevateks alamkaustadeks:

· Juhtimissüsteemi käsiraamat – sisaldab endas kinnitatud ja kasutusel olevaid kvaliteedi põhimõisteid, AS Taalri Varahaldus tutvustust ja struktuuri, kvaliteedipoliitikat ja käsiraamatu protseduure.
· Kehtetud versioonid – sisaldab endas kinnitatud, vananenud protseduure, juhendeid ja juhtimissüsteemi käsiraamatu peatükke. 

· Dokumendid muutmisel – sisaldab endas kinnitamata ja muutmisel olevaid dokumente.

· Kehtivad blanketid – sisaldab endas kinnitatud ja kasutusel olevaid blankette.

· Tõendusdokumendid – sisaldab endas tõendusdokumente.
· Kehtivad juhendid – sisaldab endas kinnitatud ja kasutusel olevaid juhendeid.
Kõikidel töötajatel on juurdepääs andmebaasile ning neil on õigus kasutada elektroonilist andmebaasi.

Faili nimi on identne dokumendi nimetusega, välja arvatud tõendusdokumendid. Tõendusdokumendi puhul on faili nimeks dokumendi nimi ja salvestamise kuupäev.
9. Infoturve

Kõikidesse kontori arvutitesse on installeeritud viirusekaitse programm, mis peatab viiruse leviku arvutiprogrammidesse. Igale töötajale omistatud  individuaalne kasutajanimi ja parool, millega siseneda elektroonilisse dokumendihalduse süsteemi (EDH). Kõikidest dokumentidest, mis on esitatud elektrooniliselt, on olemas koopiad, mida hoitakse CD’l.
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