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JUHTIMISSUSTEEMI KASIRAAMAT

Kdsiraamat on suunatud: a) ettevétte uutele tootajatele, et organisatsiooniga liitudes oleks lihtsam mdista,
kuidas ettevote t66tab ja mis on oluline, b) ettevotte tootajatele, et aegajalt meelde tuletada, kuidas ettevotte
tootab ja mis on oluline c) kolmandatele osapooltele, kellel on igustatud huvi saada teada, et kuidas ettevote
toimib, nt. ISO audiitorid.

Juhtimissiisteemi kdsiraamat on teejuht igapaevatoos, mis aitab meil paremini mdista ettevottes toimuvat ning
seeldbi toetab seatud eesmarkide saavutamist.

-juhtimissUsteem juhindub standardi ISO 9001:2015 nduetest.

Kdsiraamatu aja- ja asjakohasuse eest M-.

1 JUHTPOHIMOTTED (seisuGa 31.07.2024)

Juhtpohimotted (kvaliteedipoliitika) on tippjuhtkonna poolt ametlikult viljendatud organisatsiooni kvaliteedialase vin tulemuslikkusega
seonduvad kavatsused ja suunad. Standardi I1ISO9001 noue, st. juhtpohimotted, peavad olema dokumenteeritud, teatavaks tehtud ja
huvipooltele kiittesaadavad. Juhtpohimotteid voime nimetada ka pohiviidrtusteks voi toekspidamisteks, mis juhivad meie motteid ja tegusid

I\L’(//)(l(’\'(l/()().\.
Meie igapaevaseid tegevusi iseloomustavad jargmised pohimdtted:
1. Toobtajate heaolu ja rahulolu ning loome sdbralikku ja toetavat meeskonnavaimu
e Korraldame Uhisdritusi ning loome tingimusi, et meie kdige vaartuslikumal ,,pdhivaral” oleks
head ja mugavad tingimused oma toédllesannete taitmiseks.
e Austame Uksteist ja Uritame hoida toiselt I6busat 6hkkonda, mis aitab meil nautida oma t66d,
et lihtsamini raskuseid lletada.
2. Teenuste kvaliteet

® Oleme ausad ning soovime olla pikaajalised partnerid meie klientidele.

4. Ettevotte tegevuste jarjepidev parendamine
e Parandame jarjepidevalt ettevotte efektiivsust, protsesside toimimist ja keskkonnaalast
tulemust.
e Tegeleme sihikindlalt vdimalike hadaolukordade ja kriiside tekkimise tdendosuse
vdahendamisega ning suutlikkuse neid vajadusel kiiresti lahendada.

7. Pingutame parema iihiskonna nimel — teadlikkuse tostmine

k.3/8



38,2 TERVISEAMET Juhtimissiisteemi kdsiraamat ver. X

8. Jargime erinevaid tegevust reguleerivaid digusakte ning norme
® Meil on asjakohane llevaade kehtivatest seadustest ning oleme teadlikud kuidas neid
moistlikult rakendada.

Kdigile huvipooltele on juhtpdhimdtted kattesaadavad veebilehel ...

TTE POHIANDMED

Ettevotte tegevusala iitleb liihidalt, millega tegeleme ning see on iihtlasi tekst, mis pannakse I1SO sertifikaatide nn. kéisitlusalasse. Vahepeal
see ettevotetel muutub, seega oleks see ametlik koht, kust vajadusel vaadata. Kdsitlusala médramisel tuleb arvesse votta ettevotte konteksti
(4.1), huvipoolte noudeid (4.2.) ning ettevotte tooteid ja teenuseid. Kdsitlusala miinimum on kirjeldatud tekstina sertifikaadil st milliste
ettevotte valdkondade kohta standardi nouded kehtivad st millises valdkonnas ettevote tegeleb (sertifitseerimisulatus).
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Huvipooled ehk need kellest meie ettevotte tegutsemine voib koige enam soltuda voi keda meie oma ettevotte tegutsemisega voime koige
enam mojutada. Kirjeldab asjakohaseid huvipooli (ISO9001 ja 14001 p.4.2) st mdidra kindlaks asjakohased huvitatud osapooled ja nende
nouded, millised mojutavad kliendi noudeid ja nende rahulolu. Huvipool: isik voi organisatsioon, kes voib otsust voi tegevust mojutada,
sellest mojutatud olla voi end sellest mojutatuna tunda
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Tootajad — selged todllesanded, kindel pikaajaline koost6o ja tervislik tookeskkond.

Kvaliteedialased eesmdirgid piistitatakse ettevottes asjakohaste iiksuste, tasemete ja protsesside jaoks. Eesmdrgid peavad olema sobival
viisil dokumenteeritud. Siinkohal ei piisa vaid finantseesmdrkide piistitamisest. Peab olema vihemalt iiks kvaliteedieesmdrk st midagi, mis
on suunatud toote/teenuse nouete tditmise voi parendamise valdkonda (nt seotud todde tihtaegadega, toote/teenuse nditajate
parandamisega vms). Kvaliteedialased eesmdirgid peavad olema: a) Kooskolas kvaliteedialaste juhtpohimotetega; b) Moodetavad; c)
Asjakohased ja arvestama kliendirahuolu suurendamise motet; e) Seiratud; f) Osapoolele teatavaks tehtud; g) Kaasajastatud.

Lahtudes ettevOtte tegevusvaldkonnast ja kehtestatud juhtpOhimotetest, plstitatakse endale moddetavad
eesmargid ning maadratakse votmetegevused ja vastutajad tulemuste saavutamiseks (vt Eesmargid &
tegevuskava).

Jooksvalt koondatakse ettevotte igapdevase tegevuse kdigus kvaliteedi- ja keskkonnaalaste tegevuste
hindamiseks vajalikud naitajad/andmed ning vihemalt kord aastas antakse hinnang tegevuse tulemuslikkusele
juhtkonnapoolse lilevaatuse kaigus.

Juhtkond tagab eesmarkide hindamise ning informeerib oma td6tajaid ja vajadusel teisi huvipooli eesmarkide
taitmise edenemisest.

Teostamaks ettevdtte pohitegevusi klientide ja keskkonnahoiu nduetele vastavalt on eesmarkide
votmevaldkondadeks:

1) Kliendirahuloluy;

2) Tegevuse majanduslik motekus;

3) Ressursitdhus tootmine;

4) Turvaline ja tervislik tookeskkond.

6 STRUKTUURJA VASTUTUSALAD

7 POHIPROTSESS

7.1 Sisseostmine ehk hankimine

Ostutegevus jaguneb a) teenuste ostmiseks ja b) materjalide hankimiseks. Koostoopartnerite
hindamistulemuste haldamiseks kasutatakse registrit Ostu nimekiri, kuhu on kantud olulised koostédpartnerite
loend, kehtivad hinnatasemed ja hindamistulemused. Hindamine viiakse Iabi mitte harvemini kui tks kord
aastas.

Laovadartused ja laoarvestus — kasutame tarkvara SAF, mis on otseselt seotud raamatupidamisega. Selline
lahendus minimiseerib vigade arvu arvestuste pidamisele.

Kogu ostuprotsessi lldise toimimise eest m_.

7.2 Tootmine
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7.3 Miiiigitegevused

7.4 Tootearendus
Tootearendus on protsess, mille kdigus parendatakse olemasolevaid v&i to6tatakse valja taiesti uusi tooteid.
Tootearenduse Uldise juhtimise eest vastutab tegevjuht.

8 POHITEGEVUST TOETAVAD TUGIPROTSESSID

8.1 Dokumendihaldus

8.2 Riskide haldus

Kvaliteedijuhtimissiisteemi iiks oluline eesmdrk on toimida ennetava vahendina, mis standardis viljendubki riskipohise motlemise kaudu.
Juhtimissiisteemi loomisel peab ettevote ldhtuvalt tegevusalast mddrama kindlaks riskid ja voimalused, millega on vaja tegelda (nn
yolulised riskid*). Otsest dokumenteerimiskohustust standardis ei ole, kuid meeskond peab olema riskidest ja voimalustest teadlik ning
suutma toendada teemadega tegelemist. Tuleb planeerida oluliste riskide ja voimaluste osas rakendatavaid tegevuses ning nende mojusust
moota. Tuleb dokumenteerida riskide hindamise teemad ulatuses, mis annab kindlustunde, et need protsessid viiakse ldbi plaanitud viisil.

EttevBtlusega, ariprotsessidega, muugiga, personaliga, keskkonnaga seotud vdimalikke ohtusid/riske ja
vOimalusi hinnatakse meeskonnatééna SWOT-meetodil vt Riskianaliiiis SWOT. Riskide maandamisega voi
vOimaluste dra kasutamisega seotud tegevused sdnastatakse anallilsi kdigus ning vdoimalusel lisatakse need
vBtmetegevustena ettevitte eesmarkidega (vt tabel Eesmargid & tegevuskava).

Riskihindamise tulemused vaadatakse tle mitte harvemini kui kord aastas.

Riskide ja vdimaluste hindamise labiviimiste eest M.

8.3 Tootajate padevus ja koolitamine

Tootajate Uldine vajalik kompetents ja padevus tuleneb ettevotte tegevusvaldkonnast ning arenguplaanidest.
Kompetents ja padevus madratletud vastavalt ametikohale ametijuhendis.

Varbamisel, uuele tookohale voi todilesandele lilkkumisel hindame inimese teadmiste ja oskuste (asjakohane
haridus, koolitus, kogemus) vastavust soovitule ning maidrame vajadusel vajaliku tdiendGppe vajadused.
Vajaduste hindamise, mdjususe anallilisimise, tdienddppe ja koolituste planeerimisel on abivahendiks register
Tootajate koolitusregister.

Kompetentsi ja padevust madaratlevate dokumentide asjakohasuse eest vastutab -
8.4 Tookeskkond ja valmisolek hadaolukordadeks

8.5 Mittevastavuste kasitlemine

Mittevastavustega voi reklamatsioonidega tegelemise juures on sageli ettevotete jaoks iiks keerulisemaid teemasid, et kuidas
dokumenteerida igapdeva tegevuse kdiigus avastatud mittevastavused/reklamatsioonid/jamad. Uks véimalus, on enda tarvis sénastad, et
mida me oma ettevottes loeme mittevastavuseks. Standardi jargi peab meil kirja saama: a) Mittevastavuste olemus st milles viga seisnes,
b) Rakendatud meetmeid st kuidas mittevastavus likvideeriti, c) Mistahes korrigeeriva tegevuse kohta st mida tehti, et minimeerida
voimalusi sarnaste mittevastavuste uuesti tekkimise kohta.

Mittevastavuse avastamisel rakendavad juhtumiga seotud tdotajad asjakohaseid meetmed, nagu konkreetse
valdkonna to6protsess ette ndaeb. Selleks vdib olla kliendilt ndusoleku hankimine tdahtaja voi nduete muutmise
kohta, vigaste toodete margistamine v&i kdrvaldamine, probleemi lahendamine jne. Kui t66tajad ei suuda ise
koiki asjakohaseid meetmeid rakendada, siis suunavad nad probleemi viivitamatult jargmisele tasemele.

Mittevastavuseks loeme nduete mittetditmist a) lubaduse taitmisel, mille oleme andnud kliendile, b) tarnija
poolt meile toote voi teenuse milmisel vdi c) meie endi poolt protseduurides, riigi seaduste ja kohustuslike
standardite jargimisel.

Olulised mittevastavuse registreerimine sisemises siisteemis (Parenduste registris), mis esitatakse ettevottele
taasesitataval kujul.

Mittevastavuste kaitlemise kadigus on oluline:
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1) kirjeldada esinenud olulised mittevastavused ja jaddvustada vastav teave;

2) votta kasutusele meetmed esinenud mittevastavuste operatiivseks kdrvaldamiseks;

3) leida esinenud mittevastavuste pohjused;

4) analllsida mittevastavuste esinemise sagedust ja pOhjuseid ning rakendada vdimalusel meetmeid
nende taasesinemise valtimiseks.

Mittevastavuste pdhjuste haldamiseks on loodud Parenduste register. Mittevastavuste pdhjuseid analtitsitakse
jooksvalt nn tekkepdhiliselt ning pohjalikumalt kogu registri ulatuses kaks korda aastas. PGhjuste anallilsi kaigus
tehtud korrigeerivad tegevused lisatakse vGtmetegevustena ettevotte eesmarkide tabelisse (vt Eesmargid &
tegevuskava), millega tagatakse otsuste elluviimine.

Mittevastavuste teabe registreerimise eest vastutavad valdkonnajuhid ja sellega seonduvate tegevuste
toimimise eest vastutab kvalideedispetsialist.

8.6 MOootevahendite kontroll
8.7 Kliendi ja teiste huvipoolte rahulolu hindamine

8.8 Oiguslikele ja muudele nduetele vastavuse hindamine

Soovitav on libi méelda ja kirja panna, millise ettevotte tegevusega on nimetatud oiguslikud nouded seotud voi kuidas nouded viiljenduvad
igapdeva toos. Vilise pdritoluga dokumenteeritud teave, mida ettevote peab (kvaliteedi)juhtimissiisteemi planeerimiseks ja toimimiseks
vajalikuks, tuleb asjakohaselt tuvastada ja hoida ohjatuna. Vastavuskohustus = oigusaktide ja teised nouded ©

Tuleb dokumenteerida vastavuskohustuste teemad ulatuses, mis annab kindlustunde, et need protsessid viiakse libi plaanitud viisil.

Viliste digusaktide tundmise, haldamise ja nduete rakendamise eest vastutavad valdkonnajuhid olenevalt oma
tegevusvaldkonnast.

8.9 Siseaudit

Siseaudit on ettevottesisene juhtimissiisteemi vastavuse ja toimimise hindamine. Siseaudit on perioodiline,
sBltumatu ja dokumenteeritud tegevus. Auditi kdigus kontrollitakse juhtimissiisteemi osasid vastavalt auditi
aastaplaanile, hinnatakse vastavust kohalduvatele nduetele ja tehakse ettepanekuid juhtimissiisteemi
tdiendamiseks.

Siseauditi kdigus otsitakse vastuseid jargmistele kiisimustele:

e kas juhtimissiisteemi on rakendatud, on toimiv ja on tulemuslik?

e kas juhtimissiisteem vastab ISO14001 ja ISO 9001 standardite nduetele?

e kas protsesside ja nende alusel toimunud tegevused vastavad diguslikele nduetele?

e kas tegevus jargib keskkonnakaitse, sh saastamise drahoidmise kohustumust?
Auditiplaani koostamisel [ahtutakse, et

e kdik juhtimisslisteemi osad saaksid 3 aastase sertifitseerimistsiikli jooksul vdhemalt 1x auditeeritud,
® sagedamini auditeeritakse teemasid, mis on ettevotte jaoks kliendiaspektist olulisemad,
e kontrollime varem labi viidud auditite tulemusi (nt vélisaudit, evakuatsioonippus, siseaudit jms),
® siseaudiitorite maaramisel oleks sdltumatuse printsiipi arvestatud.
Siseauditi aruande koostamisel arvestatakse, et see sisaldaks muu hulgas ka
e auditi liiki ja kriteeriume, auditis osalejaid, auditeeritavat valdkondi, auditi eesmarki,
e auditi tulemusi (tahelepanekud, parendusettepanekud, mittevastavused),
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® vajadusel ka korrigeerivaid tegevusi tahtaegadega.

Siseauditi planeerimise ja teostamise eest on M-.

Siseauditil  labiviimisel loetakse  vaadeldud leide ,mittevastavuseks”, ,tdhelepanekuks”  voi
,parendusettepanekuks” vastavalt jargnevatele kriteeriumitele:

e Mittevastavus — ettevéGttele kohalduvad nGuded ei ole taidetud (nditeks Gigusaktidele vastavuskohustus,
ISO standardi ndude vastu eksimine) voi korduvalt on teema tdhelepanekuna figureerinud.

e Tihelepanek — tuvastatud Uksik leid/probleem, mis on vastuolus ettevdtte poliitika, protseduuride,
juhenditega vms. ning mille kordumine vdib pdhjustada mittevastavuse.

® Parendusettepanek — ettepanek, idee juhtkonnale vastava teema arenduseks vdi siisteemi paremaks
toimimiseks.

8.10 Juhtkonnapoolne iilevaatus

Juhtkonna iilevaatuse protokollis fikseeritakse (vabas vormis) otsused ja tegevused, mis on seotud a) parendamisvoimalustega (nt
Juhtimissiisteemi, protsessides, eesmdrkide tditmise jms), b) jareldused juhtimissiisteemi sobivuse ja piisavuse kohta, c) mis tahes
vajadustega kvaliteedijuhtimissiisteemi muudatusteks, d) vajatavate ressurssidega.

Juhtkonnapoolset Ulevaatust kasutatakse toovahendina, et a) mdista ettevdttes ja valiskeskkonnas toimuvaid
muutusi ning b) hinnata nende mdju ettevotte juhtimissiisteemile ja c) vajadusel planeerida vastutegevusi
negatiivsete m&jude/tagajargede esile kerkimiseks.

Juhtkonna poolt vaadatakse vidhemalt iiks kord aastas iile kogu ettevdtte juhtimissiisteem. Ulevaatuse
tulemusena antakse hinnang juhtimissiisteemi toimimise tulemuslikkusele ning otsustatakse, kas see tdidab
oma eesmarke st on sobiv, on jatkuvalt piisav st asjakohane ning aitab saavutada kavatsetud tulemusi st on
mdjus. Ulevaatuse tulemused protokollitakse.

Juhtkonnapoolsete ilevaatuste labiviimiste eest m-.

8.11 Teabevahetus
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