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1. Sissejuhatus

Kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimissiisteem (edaspidi juhtimissiisteem, lithidalt KKKJS) on osa Reaalprojekt OU
(edaspidi RP) iildisest juhtimissiisteemist organisatsiooni kvaliteedi ja keskkonnaga seonduva suunamiseks ja
juhtimiseks (EVS-EN ISO 9001:2015, EVS-EN ISO 14001:2015), s.0 siisteem kvaliteedi- ja keskkonnapoliitika,
nende eesmirkide kindlaks madramiseks ning saavutamiseks. Kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimissiisteem
voimaldab anda huvipooltele kindlustunnet meie t66 suhtes ning veendumust, et oleme suutelised seda
hoidma ja pidevalt arendama. RP tegevuse tulemuslikkuse suurendamiseks on vajalik koigi osakondade
sihipirane ja siisteemne tegutsemine.

Juhtimissiisteem ei ole eraldiseisev asi iseenesest, vaid loomulikul viisil ettevotte tegevusse poimunud
juhtimise ja tegutsemise tugisiisteem. Juhtimissiisteem toetab RP téokorralduse tohustamist vastavalt RP
iildpoliitikale ja pohiviirtustele. Siisteem aitab kaasa RP arenemisele eelistatuimaks koostoopartneriks
infrastruktuuri arendamisega tegelevatele isikutele.

Kasitlusala

Kiesolev juhtimissiisteemi kdsiraamat (edaspidi kdsiraamat) on RP poolt vastavalt rahvusvahelise standardite
ISO 9001:2015 ja 14001:2015 nduetele viljatootatud kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimissiisteemi kirjeldav
pohidokument, mida tdiendavad juhtimissiisteemi alumiste tasandite dokumendid (protseduurid, juhendid,
vormid, teatmestud jms).

Antud kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimissiisteem puudutab ainult Reaalprojekt OU tegevusi ega laiene
tlitarettevotetele.

Késiraamatusse on koondatud ettevotte kvaliteedi- ja keskkonnapoliitika, juhtkonna ja konkreetsete isikute
vastutusalade ja ettevotte juhtimissiisteemi kajastav info ning protseduuride ja protsesside kirjeldused.

Kéasiraamatus on kehtestatud kvaliteedi ja keskkonnakaitselised iihised pohivaartused, ootused ja hea tava,
mis on kasutusel kogu ettevottes.

Kisiraamat on RP integreeritud juhtimissiisteemist ja ettevottest iildteavet andev dokument. Késiraamat on
moeldud eelkdige oma tOotajatele, aga ka ettevottevilistele huvipooltele nagu sertifitseerimisorganid,
koostoopartnerid ja kliendid. Pohjalikuma ja konkreetsema iilevaate saab protseduuride ja koostatud
toimikute siisteemi vahendusel (vt ptk 4).

Integreeritud juhtimissiisteemi kisiraamatut hooldab kvaliteedijuht ja see vaadatakse iile regulaarselt
sagedusega vihemalt {iks kord aastas, tildjuhul juhtkonnapoolse iilevaatuse kaigus enne sertifitseerimisorgani
perioodilist jarelauditit.

Kisiraamat koosneb peatiikkidest, mis moodustavad iihtse terviku. Kogu kisiraamat versioonitakse tihtselt
ning kinnitatakse korraga. Muudatusettepanekute tegemise Gigus on igal RP to6tajal. Muudatusettepanekud
vaatab 14bi ja viib sisse kvaliteedijuht ning kinnitab/taaskinnitab juhatuse liige.

Kvaliteedi- ja keskkonnakésiraamatu originaaleksemplar on digitaalsel kujul ettevotte arvutivorgus ning seda
haldab kvaliteedijuht. Digitaalne originaaleksemplar on paberkandjal viljatrilkkide aluseks.
Kvaliteedikasiraamatust on iiks hallatav viljatriikk paberkandjal, mille ajakohasuse ning digitaalsele
originaalile vastavuse eest vastutab kvaliteedijuht. Klientide, koostGopartnerite, ettevotte tootajate vm
huvipoolte soovil tehakse digitaalsest originaalist viljatriikke, mis on mittehallatavad.

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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2. RP luhitutvustus ja tegevuse kirjeldus

Luhitutvustus

Reaalprojekt on taristute projekteerimise tiisteenust pakkuv ettevote. Pakume koiki teenuseid alates
uuringutest kuni valmis projektini. Lisaks teostame ekspertiise, ehitusjarelevalvet ja projektijuhtimist.
Reaalprojekt kuulub oma valdkonna nelja suurima tegija hulka Eestis.

Meie eesmirgiks on aidata kaasa teede kvaliteedi parandamisele ja liiklusohutuse tostmisele. Oma
piithendunud t66ga anname oma panuse Eesti arengusse ning elukeskkonna parandamisse.

Reaalprojekti kontserni kuulub viis tiitarettevotet — OU G.E.O Grupp ja Datacap OU Eestis, SIA
Latvijasmernieks.lv (sellel on tiitarettevote Realprojekts SIA) Latis, UAB Realprojektas Leedus ja
Reaalprojekt AB Rootsis. Kontsern annab t66d ca 140-le spetsialistile.

Meie peakontor asub Tallinnas ja harukontorid Tartus ning Viljandis, Litis on meil kokku 12 kontorit ning
Leedus ja Rootsis 1 kontor.

Pakume koiki oma teenuseid nii Eestis, Latis kui Leedus. Lisaks ekspordime oma teenust libi oma
koostoopartnerite Rootsi ja Soome.

Suur osa tellimuste kogumahust moodustavad riigisektori tellimused. Lisaks teeme edukalt koost66d paljude
Eesti kohalike omavalitsustega. Erasektorist teeme koost6od pea koéigi suuremate infraehituse ja -
konsultatsiooniettevitetega.

Reaalprojekt on Eesti Taristuehituse Liidu (end. Asfaldiliit), Eesti Maaparandajate Seltsi, Teedeklastri ja
Digitaalehituse klastri liige.

Meie t60 kvaliteeti on Transpordiamet (end. Maanteeamet) tunnustanud 2004, 2008. ja 2009. aastal
”Parima projekteerija” auhinnaga. Eesti Kaubandus-Todstuskoja ja Eesti Tooandjate Keskliidu
eestvedamisel peetava konkursi Konkurentsivoime Edetabel pohjal on Reaalprojekt OU tunnistatud koige
konkurentsivoimelisemaks ettevotteks arhitektuuri- ja projekteerimisvaldkonnas aastal 2014.

Tegevus

Meie tegevuse pohisuunaks on pakkuda infrastruktuuri projekteerimise tiisteenust, alates uuringutest
kuni valmis projektini.

Meie teenused:

Projekteerimine

Jarelevalve ja ekspertiisid

Geodesetilised alusplaanid ja ehitusgeodeesia
Geoloogilised ja geotehnilised uuringud
Maakorraldust6od

Laserskaneerimine ja veealused moodistused

AN S S

Lisaks saab tellija professionaalset néu ka projekti valmimise jarel kogu ehitusperioodi jooksul.

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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Pohivaartused

Meie poliitika toetub RP pohivairtustele, mis innustavad meeskonnat6dd organisatsioonis ning aitavad
klientide ja partneritega suheldes jouda parimate tulemusteni.

Meie missiooniks on kvaliteetse infrastruktuurialase konsultatsiooni arendamine ning seelibi kvaliteedi ja
ohutuse taseme tostmisele kaasa aitamine.

Visioon on olla eelistatuim partner infrastruktuuri arendamisega tegelevatele isikutele (riigisektor,
omavalitsused, eraettevotted ja eraisikud) konsultatsiooni valdkonnas.

Arifilosoofia on kvaliteetsete, uuenduslike ja keskkonda siistvate lahendustega projektide kaudu pakkuda
kliendi vajadustele vastavaid projekte ja lahendusi ning arendada tarbija teadlikkust. Eesmirkide saavutamise
edu pohineb eelkdige koost6dl ja usaldusel.

Pohiviirtusteks on motiveeritud meeskond, aidata klienti ja suheldes partneritega jouda parimate
tulemusteni.

Ettevotte struktuur

. Arendus- ja

I T 1 T 1
. o _ . Rahvusvah.
Haldus Projekteerimine Geodeesia Geoloogia .
proj.osak

Joonis 1. Ettevotte juhtimispuu (vt tipset struktuuri Uld kaustast)

EttevGtte kui organisatsiooni ratsionaalseks funktsioneerimiseks on olulisel kohal ettevotte efektiivne
juhtimine. See tihendab eelkoige, et ettevotte koosseisu kuuluvad t6otajad peavad teadma oma iilesandeid
ning nende tegevus (tegevusetus) ei tohi saada takistuseks teistele tootajatele nende konkreetsete iilesannete
tahtajaliseks ja kvaliteetseks taitmiseks. Esmatidhtsateks loetakse jargmisi pShipunkte:

« organisatsiooni struktuur ja juhtimine;

« efektiivne infovahetus nii ettevottesiseselt kui ettevotteviliselt;

« toOotajate ametiiilesannete, volituste ja vastutuste fikseerimine ja kontroll tiitmise iile;
«  toOotajate pidev koolitus ning oskuste ja vilumuste tdiendamine;

« organisatsiooni paindlikkus ning pidev areng ja parendamine.

Ettevotte juhtimise ning tootajate kohustuste, volituste ja vastutuste maaratlemise eest vastutab juhataja.
Personali valik toimub ldhtudes vastava ametikoha nouetest. Personali kohustused, volitused ja vastutused
ning vajalik kvalifikatsioon on toodud ametijuhendites ning kvaliteedijuhtimissiisteemi protseduurides ja
juhendites. Iga ametikoha kohustused, volitused ja vastutused ning tegutsemisoigused peavad olema piisavad
madratletud eesmirkide taitmiseks. Juhtkonna kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimissiisteemi alased kohustused
on toodud peatiikis 3.

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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Personali arendusvajadused selgitatakse vilja arenguvestluste kaigus. To6tajate arendamine toimub vastavalt
koolitusplaanile, mida koostab juhiabi ning mis asub ettevGtte serveris Halduse kaustas.

Pohitegevus toimub projektit6o pohimottel, mis tdhendab, et iga konkreetse t06 teostamiseks mairatakse
eraldi projektijuht ja meeskond, kes vastava t66 kvaliteedi jm nduetele vastavuse eest vastutavad.

3. Organisatsiooni kontekst

Valiskeskkond

Kaesolevalt on vaadatud valiskeskkonda ja selle olulisemat m&ju Reaalprojektile poliitilises, majanduslikus,
sotsiaalses ja tehnoloogilises 16ikes (lahtuvalt PEST metoodikast).

Poliitiline mgju

Poliitilistest suundadest mgjutavad Reaalprojekti t60d Majandus- ja Kommunikatsiooniministeerium (MKM)
ning tema valitsemisalas tegutsev Transpordiamet.

Ule 70% tellimuste kogumahust moodustavad riigisektori tellimused ning seetdttu méjutab Reaalprojekti riigi
ja kohalike teede rahastamine riiklikul tasandil. Riigimaanteede hoidu rahastatakse vastavalt liiklusseaduse
§1* alusel riigi maksutulust ja vilisvahenditest. Teehoidu minevad rahasummad pannakse paika riigi
eelarvestrateegias ning raha mairatakse igaks eelarveaastaks riigieelarves. Rahastamise aluseks on MKM-i
poolt vihemalt neljaks aastaks koostatav teehoiukava. Kohalike teede hoid on omavalitsuste iilesanne ja selle
rahastamine soltub otseselt kohaliku omavalitsuse prioriteetide seadmisest eelarve koostamisel (omavalitsuse
eelarve tulubaasist e. maksutuludest, tuludest kaupade ja teenuste miiiigist, muudest tegevustuludest ning riigi
poolt teedele sihtotstarbeliselt eraldatud vahenditest sh vilisvahendid).

Negatiivsena voib vilja tuua valitsuse pideva vahetumise ning sellega kaasnevad maksusiisteemi sagedased ja
vihest reageerimisaega jaitvad muudatused. See ebakindlust investeerimisotsuste osas, mida kinnitavad ka
ettevotete jarjest halvenevad hinnangud maksukeskkonnale.

Majanduslik mgju

Majanduskasv annab Reaalprojektile voimaluse parandada ehitusprojekteerimise ning ehitusuuringute
hinnataset. Samas aga geodeetiliste to6de puhul tuleb arvestada to6de hooajalisust, kus suvel on tipphooaeg
ning talvel to6mahud viahenevad. Talvised ilmastikuolud méjutavad ka geotehnilisi uuringuid, kuid seda
vahemal méaaral ning neid riske on voimalik t66de efektiivse planeerimisega maandada.

Riigihanked valdavalt viiakse ldbi e-riigihangete keskkonnas (eRHR), mis muudab need paindlikuks ja
labipaistvaks.

Ootamatud muutused seadusandluses ja muudes kohustuslikes nouetes (sh keskkonnakaitse, to6tervishoid,
tooohutus) tekitab ettevotetel lisakoormust biirokraatias. Erinevaid kaasnevaid riske saame maandada
muutuste jalgimisega ja vajalike ressursside eraldamisega muudatuste elluviimiseks.

Kuigi on mairgata erasektori tellimuste kasvu, s6ltub Reaalprojekti to6maht peamiselt siiski riigisektori
tellimustest. Sellegi poolest jadb Eesti turg siiski viaikseks ning viga palju s6ltub suurte projekteerimislepingute
saamisest. Sellest tulenevalt on vajalik jarjest enam otsida koost66 voimalusi vilisturgudelt.

Eksporditurgude osas mé&jutab kdige enam Rootsi ja Soome turg, kuhu Reaalprojekt miiiib oma teenuseid
koostoopartnerite kaudu. Rootsi turul on hinnad kiill korgemad, kuid samas 166vad hinnad alla odavama
t60jouga riigid nagu Liti, Leedu voi ka Serbia. Reaalprojekti eeliseks on siin Léitis ja Leedus asuvad

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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titarfirmad. Potentsiaalse turuna voib vilja tuua Norra, kuid sinna sisenemine on keeruline ja aeganoudev
protsess.

Reaalprojekti jaoks on oluline pidev koost66 kohalike omavalitsuste ja Transpordiametiga ning valdkondlike
ettevotetega. Samuti ndeme suurt kasu Taristuehituse Liidu, Teedeklastri, Maaparandajate Seltsi ning
Digitaalehituse klastri liilkmeks olemisest.

Konkurents Eesti projekteerimisturul on tavaparane. Tekkinud on kiill suhteliselt palju nn ithemehebiiroosid,
kuid nende tootlikkus mdjutab konkurentsi vihesel mésral — hangetel osalemine on ebaregulaarne ning
suurematel riigihangetel ei kvalifitseeru. Kiill aga hoiavad viikeste eratellimuste hinda madalal. Geotehnika
alal on konkurents tegijate suhtelise vihesuse tottu mitte vdga terav, seega on voimalus hinnataseme
parandamiseks. Koige konkurentsitihedam on Reaalprojekti tegevustest geodeetiliste t66de ala. Siin on viga
suur hinna surve 2/3 aasta jooksul ning samas suvel - ehituse tippajal - on hetkeks to6tegijate puudus.

Investeeringute teostamise vajadus projekteerimise valdkonnas on seotud pdhiliselt tootajate koolitamise ja
tarkvara tdnapdevastamisega. Geotehnika valdkonnas on lisavGimaluste loomiseks investeerimisvoimalusi
palju, kuid nende tasuvus vajab enne sisulist 1dbi kalkuleerimist. Geodeesia osas on meil tdnapievane
aparatuur, mistottu lihemal ajal oluline investeeringuvajadus puudub.

Sotsiaalne

Sotsiaalse poole pealt mojutavad koige enam tudengite karjaarivalikud, kus inseneri eriala populaarsus on
madal. Selle tulemusena on uusi t66tajaid jarjest raskem leida ning uute to6tajate leidmisega jaavad hitta ka
personaliotsingufirmad, mis niitab probleemi tosidust. Ka too6tajate lilkumine firmade vahel on vahene, sest
t00 iseloom on sama ning projektid nii voi teisiti vahetuvad. Liikumine toimub juhul kui olemasoleva
tobandjaga rahul ei olda voi ostetakse tile/tekib vasimus. See aga mgjutab oluliselt ka t66jou hinda, kus varskelt
koolist tulnud ja kogemuseta to6taja saab kiisida korgemat palka.

Otse iilikoolist tulevad uued tootajad tdhendab suuremat ressursivajadust nende vilja Gpetamisele. Seetottu
on véga oluline koost66 korgkoolidega ja endast atraktiivsest té6andja kuvandi loomine.

Oma moju avaldab ka riigi suund kasvatada inimeste tervise- ja keskkonnateadlikkust ning tagada suuremad
sportimisvoimalused. Samuti ka MKMi transpordi arengukavas vilja toodud suund vihendada autokasutust
ning suurendada jalg- ja jalgrattaliikluse osakaalu. See tahendab ka kergliiklusteede vorgustiku arendamist ja
valjaehitamist.

Tehnoloogiline

Digitaliseerumine ja Eesti kui e-riik tdhendab ka Reaalprojektile ajaga ja muutustega kaasas kaimist. Naiteks
hankeid korraldatakse suures osas e-riigihangetena ning avalikule sektorile esitatakse e-arveid. MKMi méarus
2010. aastast “Nouded ehitus-projektile” pakub voimaluse ehitus-projekti esitamist digikujul, kuid ei noua
seda. Samas tuleb arvestada ka selle ndude sisseseadmise voimalusega.

Konkurentsis teiste ettevotetega on vajalik pidev kursis olek uute tehnoloogiliste suundumustega.

Sisekeskkond

Sisekeskkonna puhul on aluseks voetud SWOT-analiiiis, mis voimaldab lisaks tugevustele ja norkustele vilja
tuua ka véimalused ja ohud.

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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Tugevused
Lihtne organisatsioonistruktuur ja vdhe biirokraatiat
(voimaldab olla paindlikum).

Norkused
Puudub selgelt defineeritud ja
strateegia ning eesmargid

sonastatud

Kvalifitseeritud t06tajad. Eesméargid ja vastutus on
selged ning toimub hea koost66 erinevate osakondade
vahel.

Raskused tootajate arenguvoimaluste, koolituste
ja karjaarivoimaluste pakkumisel.

Osakonnajuhtidel otsustusvabadus oma osakonna
16ikes.

Puudus kvalifitseeritud spetsialistidest. ToGtajate
tookoormus suur, mis tekitab pinget.

Esmaspaeviti laiendatud juhtkonna koosolekud. Tagab
infoga varustatuse ja voimaldab jooksvad teemad
juhtide tasandil omavahel l14bi arutada.

Projektisiseste meeskonnakoosolekute vahesus.

Tookeskkonda ja  tootajatesse  investeerimine.

Tootajate koolitamine.

Ajapuudusel ei jouta ldbi viia piisavalt

arenguvestlusi.

Kaasaegne moodistamis- ja uurimistehnika ning
tarkvara.

Ebapiisav t66de planeerimine ja kvalifitseeritud
t00jou nappus.

Tiaisteenuse pakkumine (alates uuringutest kuni
valmis projektini) — kiirus ja kvaliteet.

Geodeesia osakonna miitligit6o ja t6ode teostamise
kvaliteet/tdhtaegsus probleemne;
kommunikatsioon klientidega ebapiisav

Litsentside, kutsetunnistuste ja tegevuslubade

olemasolu.

T6ode kvaliteedikontrolli ebapiisavus.

Pohivaartused paigas ja koigi poolt aktsepteeritud.

Lahteililesannete  korrektne  joudmine  t60

teostajani.

Uhtse projektdokumentatsiooni kasutusele votmine.

Voimalused
Parem koosto6 erialaliitudega / klastritega (suurem
kasutamine ja kontakt).

Normdokumentide ajakohastamise eest vastutav

isik olemas, kuid puudub siisteemne tegevus.
Ohud

Juhtide suur t6okoormus ning seetottu viahem

aega keskenduda ettevGtte juhtimisele.

Stisteemsem koost60 iilikoolidega (eesmirgiga tagada
spetsialistide olemasolu ja tulevase to6andjana
paremini meelde jadda).

Haigestumise korral jadb 1066 seisma (pole
asendajat votta).

Turundustegevusse panustamine.

Arenguvestluste libiviimise venimine tekitab
rahuolematust tootajates. Koolitusvajadusi ei ole
voimalik kaardistada. Puudub teadmine to6taja
rahulolust/rahulolematusest. ~ Jadb  saamata
tagasiside ja ettepanekud tookeskkonnale.

Strateegia ja arenguplaani koostamise kaudu | Ressursi puuduse t6ttu esineb ebakvaliteetset
saavutada iihtlane ja sidusam tegevus. t66d.
Enamus tootajatele kutsetunnistuse taotlemine | Geodeesia osakonna t06de teostamise halb

(kvalifitseeritud t66joud annab suurema eelise).

kuvand tulenevalt juhtimisest.

Sisekoolitused — toGtajad vahetavad ise oma kogemusi.

Info antakse liiga hilja, mis jatab reageerimiseks

/teostamiseks liiga vihe aega — tehakse
kiirustades.
Votta kasutusele (majandus)tarkvara, mille kaudu
saab jilgida projekti ajagraafikut, seisu, viljastatud
arveid, akte jne.
7

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid



/4

Y-01/V5

Kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimissiisteemi kdsiraamat

Koostas: Leivi Arumade

| Kinnitas: Mikk Reier

Kuupdev: 06.08.2020

Reaalprojekt

-/

Huvitatud osapooled

Huvitatud Ootus Mojutav tegur
osapool
Tellija Kvaliteet ja tihtaegsus Alltoovotjad, kooskdlastuste hankimine,
ettendgematud t66d, olemasolevate toode
mabht ja tahtaegsus
Koostoopartner Kvaliteet, tahtaegsus, | Toode maht ja tdhtaegsus, kooskolastused,
professionaalsus suhtlemisel, | omavaheline kommunikatsioon,
usaldusvaarsus ettendgematud tood
Alltoovotja Oigeaegselt tasutud arved, | Selgelt esitatud tellimistingimused ja
lahtetilesande korrektne esitamine tahtajad
Kooskolastajad Nouete taitmine vastavalt | Volituste olemasolu, Korrektselt esitatud
(side, kooskolastaja tingimustele, | andmed, parandusettepanekud ja sisu
kommunikatsioonid, | parendusettepanekute sisseviimine
OV-d)
Tootajad Hea  tookeskkond ja  -tasu, | Korrektselt esitatud lahteiilesanded,
koolitusvoimalused informatsiooni olemasolu, omavaheline (k.a
osakondade) kommunikatsioon, palga
vastavus teostatud toole, eneseteostus,
ithisiiritused jm lisavoimalused
Omanikud/ juhatuse | Kasumlikkus, investeeringute dra | Ettevotte juhtimine, tegevused strateegiliste
litkmed tasumine, ettevotte kasv  ja | eesmarkide tditmiseks, investeerimisotsused
efektiivsuse tostmine ja riskihindamine
Tiitarfirmad Majanduslik ja tehniline tugi | Voimaluste ja vahendite olemasolu ja
(kvalifikatsioon, teadmised-oskused | piisavus, tahtaegsus, omavaheline
jne) kommunikatsioon
Valispartnerid Kvaliteet ja tidhtaegsus, hind, | Toode maht ja tdhtaegsus, kooskolastused,
(WSP, VRT) kokkulepetest kinnipidamine omavaheline kommunikatsioon,
ettendgematud t66d
Eriala liidud Osalemine liidu tegevuses. -
Korgkoolid Hariduse kvaliteeti investeerimine, | -
tudengitele kvaliteetsete praktika- ja
tookohtade tagamine,
karjaarivoimaluste olemasolu
Valitsusasutused Seaduskuulekus, maksude | -
tasumine, sobivate teenuste
pakkumine
Avalikkus Hea maine saavutamine ja hoidmine | Seaduskuulekus, avaliku arvamuse ja
trendidega arvestamine (sh keskkonna
saastlik tarbimine)
Pangad jm | Maksude ja arvete 0Oigeaegne | Maksu- ja laenutingimused
finantsasutused tasumine
RP tegutsemise | Arvete digeaegne tasumine Teenuse ja hinna omavaheline sobivus
jaoks vajalik
tugitaristu (ruumid,
remondifirmad,
kontorikaup jne)

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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Y-01/V5 Kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimissiisteemi kdsiraamat Reaalprojekt

Koostas: Leivi Arumae | Kinnitas: Mikk Reier Kuupdev: 06.08.2020

Riskid ja voéimalused

Vottes arvesse kdesolevas peatiikis kisitletud sise- ja vilisteemasid ning huvipoolte ootusi ja neid mojutavaid
tegureid, on kindlaks méaaratud Reaalprojekti pohitegevust méjutada voivad riskid ja voimalused (Y-03 Riskid

ja voimalused).

Riskide ja voimaluste hindamine ja meetmete kasutusele votmise eesmargiks on:

e saavutada soovitud eesmirgid ja tulemused;
e hoida dra voi vihendada mittesoovituid (keskkonna)mgjusid;
e saavutada pidev tdiustamine.

Lisaks toimub riskide ja voimaluste hindamine ning asjakohaste meetmete planeerimine ja kasutusele vétmine
jooksvalt juhtkonna laiendatud koosolekutel, mis kajastub ka vastavates protokollides.

Keskkonnaaspektid

Reaalprojekti pohitegevust mojutada voivad keskkonnaaspektid koos vastavate nduetega on esitatud lisas
Y-04 Keskkonnaaspektide register.

Keskkonnaaspektide olulisuse hindamiseks kasutatakse kriteeriume:

e juriidilised nouded;
e tuleneva keskkonnamoju olulisus;
e mgdju huvipoolte arvamusele.

Keskkonnaaspektide maaramisel jargitakse protseduuri:

o iga konkreetse objekti kohta oluliste aspektide hindamine toimub keskkonnamojude hinnangu alusel;

o Oiguslike ja muude nouete ajakohasust ja nende voimalikke uuendusi jalgitakse pidevalt igapdevase
160 kdigus ja voimalikud uuendused viiakse sisse ka keskkonnaaspektide registrisse;

¢ keskkonnaaspekte avalikustatakse tellijatele ja partneritele vastava sisulise sooviavalduse esitamisel;

o keskkonnaaspekte vaadatakse iile tulenevalt 6igusaktide muutumisest voi RP tegevusala muutumisel
juhkonnapoolse iilevaatuse kaigus;

e vastavalt keskkonnaaspektidele piistitatakse RP keskkonnaeesmargid uueks perioodiks.

Keskkonnaaspektide maaramisel jargitakse metoodikat (Keskkonnamoju + Mojutatud huvipooled):

Keskkonnamgju Olhuil:lilzse Moéjutatud huvipooled Olhuil:li‘fe
Pole niahtav o pole teada .

voi liihiajaline
mooddukas 1 Reaalprojekt 1

pikaajaline vGi 5 Reaalprojekt, 5
korra esinenud meie huvipooled
e Reaalprojekt,
piisiv v6i . 4
korduvalt esinev 3 meie huvipooled, 3
meedia kajastused

Olulisuse tasemed (Keskkonnamdju + Mgjutatud osapool):
0 — ei ole oluline; 4...5 — oluline;
1 — ei ole oluline; 6 — vaga oluline;
2...3 — viheoluline;

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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Reaalprojekt

-/

Keskkonnaaspekt on oluline, kui:

e seaduslikke noudeid ei rakendata voi rakendatakse taielikult;
e olulisuse hinde summa on suurem kui 4.

Oiguslikud ja muud néuded

Reaalprojekti tootajad jargivad oma to0s tellija ndudeid ja jairgnevaid dokumente:

Osakond Oiguslik noue

Geodeesia https://www.riigiteataja.ee/akt/119042016003?leiaKehtiv

Topo-geodeetilistele uuringutele ja teostusmoodistamisele esitatavad nouded

Ehitusgeoloogilisele uuringule esitatavad néuded

GeOIOOgla https://www.riigiteataja.ee/akt/128042015012?leiaKehtiv
Kemikaaliseadus (Ohtlike kemikaalide arvestuse kord)
www.riigiteataja.ee/akt/106042021004?leiaKehtiv

Projekteerimine Ehitusseadustik

https://www.riigiteataja.ee/akt/105032015001?leiaKehtiv

Nouded ehitusprojektile
https://www.riigiteataja.ee/akt/118072015007?leiaKehtiv

Nouded ehitusprojekti ekspertiisile
https://www.riigiteataja.ee/akt/109062015025?leiaKehtiv

Tee projekteerimise normid
https://www.riigiteataja.ee/akt/107082015014?leiaKehtiv

Maaparandusseadus
https://www.riigiteataja.ee/akt/131052018003?leiaKehtiv

Veeseadus
https://www.riigiteataja.ee/akt/106052020044?leiaKehtiv

Jaatmeseadus
https://www.riigiteataja.ee/akt/104072017043?leiaKehtiv

Sadamaseadus
https://www.riigiteataja.ee/akt/115032019013?]eiaKehtiv

Taielik nimekiri
KN-01 Kehtivad normdokumendid.docx

Keskkonnaaspektide registris on maaratletud, millised 6iguslikud ja muud nouded on seatud oluliste

aspektidega.

4, Eestvedamine

Poliitika
Meie peamised klientide rahulolu tagamise juhtpohimétted on jargmised:

e teeme korge kvaliteediga ja tihtaegselt teostatud teenust;

e meil on kogemustega spetsialistid ning tegeleme vastava valdkonna teadmiste pideva

arendamisega;
e vadrtustame rohelist ja keskkonnateadlikku métteviisi;
e kasutame loodusressursse saastlikult ja moistlikult;
e pakume klientidele keskkonnasobralikke ja uudseid lahendusi;

e tegutseme vastavuskohustustest tulenevate nouete jargi (sh 6igusaktid, RP ja kliendi nduded).

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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Eelneva saavutamiseks oleme juurutanud ja jargime ISO 9001:2015 ja 14001:2015 nduetele vastavat
juhtimissiisteemi, mis tdhendab, et meie olulised protsessid on méaratletud ja kirjeldatud ning pidevalt otsime
ettevottesiseselt vOoimalusi oma protsesside ja juhtimissiisteemi parendamiseks. Ettevottes juurutatud
siisteemi loomisel on arvestatud ka seniste kogemusega, klientide huvidega ning muude heade tavade ja
praktikatega. Kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimissiisteemi rakendamine aitab tagada klientide jm huvipoolte
nouete ja vajadustega arvestamist, nende tditmist ning t6husust sisemises tookorralduses.

RP arendab pidevalt oma juhtimissiisteemi, protsesse, infrastruktuuri ja to6tajaid. To6tajad on motiveeritud
oppimisele ning nende oskusi ja teadlikkust arendatakse siistemaatiliselt libi koolitusprotsessi.

Kiesolev kvaliteedi- ja keskkonnapoliitika on edastatud ja selgitatud koikidele ettevotte toGtajatele. Poliitika
ellu rakendamiseks on piistitatud eesmérgid, mis on dokumenteeritud ja kinnitatud juhatuse litkme poolt (vt

Teatmestu).
Eesmargid

Kvaliteedi- ja keskkonnaeesmairgid on voimalusel moodetavad, vastavuses kvaliteedi- ja keskkonnapoliitikaga
ning votavad arvesse nii ettevotte ja klientide hetke- ja tulevikuvajadusi kui ka ettevotte protsesse ja iildisi
strateegilisi eesmirke. Eesmargid piistitatakse kindlaks ajaperioodiks ning esitatakse voimaluse korral
kvantitatiivsel kujul. Eesmargid sisaldavad kohustust pidevaks parendamiseks, on reaalsed, dokumenteeritud
ja  tootajatele teatavaks tehtud. Kvaliteedi- ja  keskkonnaeesmirkide tditmist jalgitakse
kvaliteedijuhtimissiisteemi  juhtkonnapoolsetel {iilevaatustel (vt Protokollide all olevaid faile
s~Juhtkonnapoolne iilevaatus®). Vastavalt tulemustele muudetakse eesmirke voi rakendatakse korrigeerivaid
tegevusi.

Kliendirahulolu tagamiseks juhindume alljargnevatest kriteeriumitest:

. lepingulistest lubadustest ning kokkulepitud tihtaegadest peetakse kinni (vihemalt 80%
toodest teostatakse tahtaegselt);

. projekti dokumentatsioon ldbib enne tellijale esitamist pohjaliku kvaliteedikontrolli
(vahemalt 95% toodest);

. vastuvotueelse kontrolli labinud allhanket66d vastavad RP ootustele ning Tellija nouetele

. ohtlike jaatmete (nt akud, patareid, 0li) nduetekohane utiliseerimine;

. tootajate ja klientide keskkonnateadlikkuse edendamine.

Stisteemi tulemuslikkust moddetakse jooksvalt iganddalastel laiendatud juhtkonna koosolekutel. Nii
kvaliteedi- ja keskkonnapoliitika kui ka vastavad eesmirgid vaadatakse aja- ja asjakohasuse seisukohalt iile
vahemalt liks kord aastas juhtkonnapoolse iilevaatuse raames, misjiarel toimub vajaduse korral neisse
muudatuste tegemine ja taaskinnitamine.

Juhtkonna ja tootajate kohustused

Ettevotte juhtkond on oma kohuseks votnud luua ja jargida juhtimissiisteemi ja selle pohimétteid, norme ja
eesmarke ning hoida need ajakohasena. Juhtkond peab tagama, et juhtimissiisteemi ja poliitikat moistetakse
ja rakendatakse koikide tootajate poolt.

Eeskitt juhataja vastutusel on ergutada meeskonda tegutsema integreeritud juhtimissiisteemi poolt sitestatud
viisil ja luua vajalikud ressursid siisteemi elluviimiseks. Juhtkonna ja téotajate kohustused, volitused ja
vastutused on jargmised.

Juhatuse kohustuseks on:

1. kehtestada kvaliteedipoliitika ning -—eesmairgid, mis on kooskolas ettevOtte strateegiliste
eesmarkidega;

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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2. kehtestada keskkonnapoliitika ning -—eesmairgid, mis on kooskolas ettevotte strateegiliste
eesmarkidega;

3. tagada vajalike ressursside olemasolu;

4. madrata isik ja eraldada vajalikud ressursid juhtimissiisteemi loomiseks, rakendamiseks ja

arendamiseks;

madrata tootajate kvaliteedi- ja keskkonnaalased kohustused koos vastutuste piiritlemisega;

nouda/teostada regulaarseid siseauditeid ja teostada juhtimissiisteemi iilevaatusi;

7. edastada kogu to6tajaskonnale kliendi jt huvipoolte, samuti 6iguslike ja muude nouete rahuldamise
tahtsus.

o o

Juhatus on votnud kohustuseks eraldada vajalikud inim-, tehnilised ja finantsilised ressursid kvaliteedi- ja
keskkonnaalase tegevuse planeerimiseks, teostamiseks, dokumenteerimiseks, kontrollimiseks, toestamiseks ja
pidevaks parendamiseks. Selleks otstarbeks juhatus:

e toGtab vilja ja rakendab sobiliku ettevotte struktuuri;

e kavandab ja rakendab t6dle efektiivse juhtimisskeemi;

e loob efektiivse sisekommunikatsiooni;

e eraldab vahendid ja loob tingimused personali koolitamiseks;

e varustab t6otajad ametikohustuste tditmiseks sobilike t6oruumide, seadmete, vahendite ja
vajaliku informatsiooniga;

e haldab ettevétte finantsstruktuuri.

Kvaliteedijuhi kohuseks on:

1. luua, rakendada, hoida tockorras ja arendada juhtimissiisteemi ning esitada lahendusi ja algatada
tegevusi mistahes kvaliteediga seotud probleemide lahendamiseks;

2. planeerida ja korraldada sisemisi juhtimissiisteemi auditeid;

organiseerida ja ette valmistada regulaarselt juhtimissiisteemi juhtkonnapoolseid iilevaatuseid;

4. teavitada tootajaid juhtimissiisteemi pohimotetest, Giguslikest ja muudest nduetest, huvipoolte
nouetest ning ettevotte eesmarkidest;

5. teavitada juhatust juhtimissiisteemi toimivusest ja parendusvajadustest;

6. anda vilistele huvipooltele infot ettevotte juhtimissiisteemi kohta huvipoolte vastava paringu korral.

w

Kvaliteedijuhil on volitused teha ettekirjutusi téotajatele ja koostada ettepanekuid juhatusele juhtimissiisteemi
rakendamise ja arendamisega seotud kiisimustes.

Kvaliteedijuht on juhtkonnapoolne esindaja ettevotte juhtimissiisteemi alal.
Osakonnajuhtide kohustuseks on:

1. tagada, et nende alluvuses olevad t6otajad saavad aru ja rakendavad dokumenteeritud
juhtimissiisteemi;
2. haarata ettevottes igaiiks kaasa eesmérkide saavutamise plaanide teostamisse.

Igal osakonnajuhil on volitused ja ka vastutus korrigeerida vGi peatada tema vastutusvaldkonda kuuluv
protsess v0i tegevus, kui selle teostamisel esineb korvalekaldeid dokumenteeritust.

Tootajate kohustuseks on jargida oma toodes ja tegemistes kehtestatud juhtimissiisteemist tulenevad
noudeid, heakskiidetud tegevusmeetodeid ja —juhiseid ning toimida vastavalt 6iguslikele ja muudele nuetele.
Igal too6tajal on Oigus algatada parendustegevusi siisteemi voi teostuste parendamiseks. Detailsem volituste ja
vastutuste kirjeldus on toodud ametijuhendites, sisekorraeeskirjas ning antud valdkonda reguleerivates
protseduurides ja juhendites.

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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Spetsiifilise kvaliteedi- ja keskkonnaalase tegevuse (protsesside ja projektide juhtimine, teostuse planeerimine
ja korraldamine jms) eest oma padevusalas vastutavad vastavate tegevusalade to6tajad.

Juhtkonnapoolne eestvedamine ja kohustused on olulised mé&jusa ja t6husa juhtimissiisteemi valjatotamisel
ja tookorras hoidmisel koigi huvipoolte kasu saavutamiseks. Selleks on oluline ka kliendi rahulolu siilitamine
ja suurendamine.

Ressursside juhtimine

Ettevotte ressursid loovad aluse suutlikkuseks ja toimivuseks valitud tegevusvaldkonnas ning kindlustunde
klientidele voetud kohustuste tditmisel. Olulisemateks ressurssideks on inimressursid, seadmed, tehnoloogia
ning omandatud kogemused. Ressursside arendus kuulub ettevotte strateegiliste iilesannete hulka, ressursside
ratsionaalne kasutamine aga voimaldab teostada efektiivset majandamist. Nendest saab aluse ka pideva
parendamise protsess.

Inimressursid

Ettevotte eesmirkide ja strateegia elluviimiseks ning juhtimissiisteemi juurutamiseks ja tookorras hoidmiseks
on vajalik kvalifitseeritud tootajaskond. Ettevotte poliitika on koigile, kes kvalifitseeruvad, taotleda
kutsetunnistus. Jarjepidevalt kvalifitseeritud meeskonna saavutamiseks on juurutatud koolituste- ja
kutsetunnistuste registrid, mis asuvad Halduse kaustas.

Ettevotte meeskonda kuuluvad spetsialistid, kes on ruumilise moistmisega, korge emotsionaalse
intelligentsusega, hea klienditeenindus kultuuriga ning meeskonna to6le suunatud iseseisva métlemisega
isikud. RP t06jou erialane struktuur ja kvalifikatsioon vastavad tema tegevusvaldkondade vajadustele ning
toomahtude struktuurile.

Tootajate  juhtkonnapoolne kaasahaaramine ja eestvedamine, tootajate tegevus pohitegevus- ja
juhtimisprotsessides ning nende kohustused, volitused ja vastutused on toodud kiesolevas kasiraamatus,
ametijuhendites ning konkreetsetes vastavaid tegevusi kajastavates protseduurides ja dokumentides.

Tootajate valikul ja tookohtade kujundamisel lahtutakse personali hariduslikust tasemest, isiklikust
voimekusest ja sobivusest vastavale ametikohale. Kriteeriumid igale ametikohale on toodud ametijuhendites.
Vajaliku kompetentsuse ja tootajate koolitusvajaduse identifitseerimine ja juhtimine, samuti koolituste
planeerimine toimub vastavalt koolitusplaanile, mis selgitatakse vilja arenguvestluste kiigus. Arenguvestlusi
viivad ldbi osakonna juhatajad vihemalt iiks kord aastas.

Toovahendid

Kvaliteetsed to6vahendid panevad aluse ettevotte toimimisele. Lahtuvalt RP tegevusalast on ettevotte
toovahenditeks kontori- ja laoruumid, riist- ja tarkvara, seadmed, sdidukid jm vaikevahendid.

RP-s kasutusel olevad peamised seadmed on jargmised:
e elektrontahhiimeetrid;
e nivelliirid;
e laserskanner;
e GPS-seadmed,;
e arvutid, printerid, skannerid;
e puurmasinad, geotehnika instrumendid;
e soiduvahendid.

Kasutusel on andmet66tlusprogrammid AutoCAD Civil 3D, Microstation, Bentley PowerSurvey, ZWCad jt
tarkvarapaketid.

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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Tookeskkond

Toote/teenuse nouetele vastavuse saavutamiseks sobivate toovahendite ja -keskkonna olemasolu eest vastutab
juhatus.

Tookeskkond on inim- ja fiiiisiliste tegurite kooslus, mis mdjutab inimeste motivatsiooni ja rahulolu. Need
tegurid omavad suurt moju organisatsiooni edukale toimimisele. Nouded selles osas on toodud
Sisekorraeeskirjas. Tootervishoid ja -ohutus tagatakse ettevottes vastavate protseduuride, seaduste jm
seadusandlike korralduste ja mairuste jargimisega (To6tervishoiu ja t6ohutuse seadus, To6tervishoiu ja
tooohutuse nouded (VV 21.12.1999 miaarus nr 402). To6ohutuse tagamiseks on vilja todtatud Tootervishoiu ja
tooohutuse sissejuhatav juhend.

Esmaselt to6le asujale korraldatakse vastav juhendamine. Uute seadmete ja tehnoloogiate kasutuselevotmisele
eelnevalt korraldatakse tidiendav toGtajate viljadpe ja juhendamine. Tervisele ohtlike protsessidega seotud
tootajad on varustatud individuaalsete kaitsevahenditega ja neile on selgitatud nende kasutamise vajadust.
Ohutusnduete ja seadusandlike nouete jargimine on koigile RP tootajatele kohustuslik.

Vahemalt iiks kord aastas (hiljemalt martsi 4. nddalal) toimub ettevottes suurem koosolek, kus informeeritakse
tootajaid RP ldhiaja suurematest ettevotmistest ja lahatakse koiki tootajaid puudutavaid iildisi probleeme.
Koigil tootajatel on ka voimalus teha jooksvalt parendusettepanekuid vastavate protsesside parendamiseks.

Informatsioon

Histi toimiv informatsiooni litkumine on vajalik tootajate motiveerimiseks, aitab paremini mdista ettevotte
eesmarke ja protsesse ning niha nende osa sellele kaasa aitamisel. Koigil toGtajatel on 6igus saada digeaegselt
oma igapaevatooks vajalikku informatsiooni ning RP eesmirke, tegevust ja kidekidiku puudutavat teavet ning
kohustus jagada Gigeaegselt enda valduses olevat olulist infot ja vastutada jagatava info digsuse eest. Juhatus
tagab tootajate ligipadsu vajalikele infokanalitele.

Info liikumine ettevGttes erinevate tasandite vahel toimub vastavalt vajadusele ja informatsiooni tiiiibile
e-posti, telefoni, vahetu suhtluse, koosolekute, raamatupidamisprogrammi, projektiregistri, to6deregistri ja
dokumendihalduse kaudu. Dokumentide loomise ja siilitamise kord on kindlaks mé#iratud riiklike
normdokumentidega ning protseduuridega ,Asjaajamiskord”, ,Dokumendiohje“ ja ,, Téendusdokumentide
ohje”. Informatsiooni salastatus ja kisitlemine on tagatud konfidentsiaalsusnGuetega téolepingutes ja
dokumentide haldamise siisteemi kaudu.

Arvestust peetakse kliendi rahulolu v6i mitterahulolu (reklamatsioonide), mittevastavuste osas, et suuta
madrata ebatohusad ja ebamdjusad tegevused ning algatada parendustegevusi. Tagasiside hankimine kaib
kliendi kaebuste kaudu véi siis kliendiga kohtumistel suusonaliselt. Saadud tagasisidet arutatakse projekti
meeskonnas ja iganiddalastel juhtkonna laiendatud koosolekutel. Rahalist kahju tekitanud kaebused (esitatud
trahvid) fikseeritakse Reklamatsioonide registris. Kliendi rahuolu kinnitused salvestatakse eraldi kaustas ning
iilevaatena Kinnituse registris.

Kliendi n6uete valjaselgitamine toimub vastavalt protseduurides ,Miiiigijuhend” ja ,Ostujuhend” kisitletud
korrale.

Finantsid

Juhatus plaanib, teeb kittesaadavaks ja juhib finantsressursse, mis on vajalikud juhtimissiisteemi
rakendamiseks ja tookorras hoidmiseks ning organisatsiooni eesmirkide saavutamiseks (vt ka Juhtkonna
kohustused). Finantsressursside juhtimine hdlmab ka tegeliku kasutamise vordlust plaanilisega, millest
lahtuvalt voetakse edasiselt kasutusele vajalikud meetmed.

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid



Y-01/V5

Kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimissiisteemi kdsiraamat

Koostas: Leivi Arumade

Kinnitas: Mikk Reier Kuupdev: 06.08.2020

/4
Reaalprojekt

-/

Juhtimissiisteemi toimivusega seonduvate tegevuste finantsaruandlust (juhtimissiisteemi tagamise jaoks
vajalikud kulud) kasutatakse ka sisendina juhtkonnapoolsel iilevaatusel (vt protseduur ,Juhtkonnapoolne

iilevaatus”).

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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5. Juhtimissusteemi ulesehitus

Juhtimissusteemi struktuur

Kvaliteedi- ja  keskkonnajuhtimissiisteem holmab enda all organisatsioonilist struktuuri,
kavandamistoiminguid, kohustusi, tavasid, protseduure ja ressursse, mis on vajalikud juhtimise teostamiseks
ning poliitika viljatootamiseks, elluviimiseks, tulemuslikkuse saavutamiseks, taas ldbivaatamiseks ja
jargimiseks.

Juhtimissiisteemi arendus on pidev protsess. RP kvaliteedijuhtimissiisteemi arendus ja rakendamine lahtuvad
ettevotte struktuurist ja ettevottes teostatavate protsesside spetsiifikast ning soovist voimalikult hasti taita
kliendi ootusi ja optimaalselt kasutada ettevotte ressursse.

Kvaliteedijuhtimissiisteem on organiseeriv raamistik, mis on pidevalt jilgitav ja perioodiliselt iile vaadatav
ning pidevas muutumises vastavalt muutuvatele sise- ja valisoludele.

RP integreeritud juhtimissiisteem holmab standardite ISO 9001:2015 ja ISO 14001:2015 koiki ndudmisi ja
koosneb jargmistest pohiosadest, mille sidusus on esitatud joonisel 2:

« Juhtimissiisteemi kisiraamat — kirjeldab juhtimissiisteemi {ildist iilesehitust ning toob
kokkuvoétlikult dra poliitika, juhtkonna kohustused, siisteemi kirjelduse ja selle elementide olulisemad
pohimotted. Juhtimissiisteemi kisiraamat on avalik dokument, millega on véimalik tutvuda kéigil
soovijail.

+ Ettevotte kisiraamat — sisaldab ettevotte tegevuse seisukohalt olulisemaid dokumente ning

erinevaid valdkondi reglementeerivaid tegevusjuhiseid (protseduure ja juhendeid):

- Protseduurid — maiiratlevad pohjalikult eri valdkondade olulisi sisulisi tegevusi, esitades
sealjuures tegevuse toimumise kiigu, tegevuse sisu, teostuse olemuse ja vastutuse
(sh osakonnajuhendid ning miiligi- ja ostujuhend);

- Juhendid - annavad reeglistiku tegevuse toimumise kohta. Juhendeid kasutatakse
tiiiipiliselt konkreetsetes ainevaldkondades.

NB! Protseduurid ja juhendid on koondatud ettevGtte kisiraamatusse ning moeldud ainult ettevGttesiseseks
kasutamiseks.

+  Vormid - sisaldab ettevottes heakskiidetud, kinnitatud ja kasutatavaid tiihje dokumendiblankette
ehk vorme ja naidiseid.

+ Teatmestud — erinevate valdkondade t66dokumentatsioon (tdidetud vormid, kliendi dokumendid,
teatmekirjandus) on koondatud teatmestutesse, milles neid fikseeritud aja jooksul siilitatakse
kindlaks méaratud tookohtadel, misjarel likvideeritakse voi kantakse arhiivi.

Joonis 2. Juhtimissiisteemi struktuur

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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Ettevotte pohi- ja tugiprotsessid on kirjeldatud integreeritud juhtimissiisteemi dokumentides, mis koostatakse
ettevotte valdkondade juhtide ja spetsialistide poolt, juhindudes jargmistest pohimotetest:
a. ettevOtte pohi- ja tugiprotsessid peavad olema identifitseeritud ja sobivalt planeeritud;
b. maaratud peavad olema planeeritud tegevuste taitmise ja jalgimise eest vastutajad;
c. protsessid peavad olema kirjeldatud ldhtuvalt vajadustest teostada koiki tegevusi optimaalselt
— s.o0 tdita vajalikud nouded ja vastata kliendi ootustele, kulutades selleks voimalikult vahe
ressursse;
d. koik kvaliteeti mgjutavad tegevused tuleb dokumenteerida, et tagada nende jélgitavus.

Integreeritud juhtimissiisteemi protsessid on oma pohiolemuses enamasti iiles ehitatud neljafaasilistena:

I faas - ettevalmistamine

I faas - planeerimine

111 faas - iilesandeks tegemine (teostamine)
v faas - iilevaatus

RP integreeritud juhtimissiisteem on koikide kiesolevas kdsiraamatus kirjeldatud protsesside ja protseduuride
summa. Kvaliteedijuhtimissiisteem realiseerub tema toimikute siisteemi kaudu, mis peegeldab ka siisteemi
enda iilesehitust ja olemust (vt joonis 3). Toimikute siisteem on nii juhtimissiisteemi vormiliseks (vormid,
juhised, spetsifikaadid jne) kui ka sisuliseks (tegevuslikkust viljendavad materjalid erinevates teatmestutes)
viljenduseks. Olemuslikult v6ib toimikuid jagada kolme pShigruppi:

- kirjeldavad, seletavad, funktsionaalsed toimikud (kasiraamatud);
- tegevuslikkust toetavad toimikud (vormid);
- tegevuslikkust viljendavad toimikud (teatmestud).

Toimikute sisulise jaotuse aluseks on ettevotte struktuur ja juhtimissiisteem. Toimikutes esitatu on koondatud
vastavatesse registritesse. Toimikutest, nende kittesaadavusest, ajakohastamisest jms annavad tdpsema
iilevaate protseduurid ,,Dokumendiohje” ning ,,Toendusdokumentide ohje”.

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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Toimimine (toooperatsioonid)

Kogu toimimine baseerub protsesside juhtimisel. Koikide RP pdhitegevuste kvaliteet tagatakse vastavalt
jargnevale ettevotte pohiprotsessi diagrammile (vt joonis 3).

Joonis 3. RP pohi- ja tugiprotsessid

1. Ettevotte juhtimine, analiiiis ja ’\ 2. Inimressursside juhtimine
parendamine

IR-01  To&6tervishoiu ja tédohutuse

PK-03 Lepingute ja tlesande
alane tegevus

ettevalmistamine — t66 planeerimine

DH-04 Siseaudit IR-02  Toosisekorraeeskiri

DH-06 Korrigeeriv ja ennetav tegevus (sh IR-03  Autokasutuskord

juhtkonna llevaatus)

IR-04  Koolituspéhimétted

T o 0J-05 Hadaolukordadeks valmisolek ja
tegutsemise juhend
3. Dokumendihaldus 4. Miiiigitegevus
DH-01 Asjaajamiskord TJ-01  Madgijuhend
DH-02 Dokumendi- ja andmeohje PK-02 Pakkumuste kasitlemine
T 4
5. Ostutegevus 6. Tooteteostus
TJ-02  Ostujuhend TJ-03 Geodeesia osakonna juhend
PK-12  Allto6votu teostamine TJ-04 Geoloogia osakonna juhend
PK-15 Sisse tulnud arvete menetlemine TJ-05 Projektosakonna juhend

Koik joonisel 3 toodud protsessid on kaetud oma kindlate protseduuridega, mis on jaotatud vastavalt oma
olemusele Ettevotte kdsiraamatu erinevatesse peatiikkidesse. Alljargnevas tabelis (tabel 1) on toodud kéik RP-s
koostatud protseduurid ja nende eest pohivastutajad. Protseduuride eesmérgid ja kasutusalad, volitused ja
vastutused ning tdpsed protsessikirjeldused v6ib leida protseduuridest endist (vt Ettevotte kisiraamat).

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid
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Tabel 1. Vastutusmaatriks

Protseduuri | Tegevusalad
tihis 3
>
(2]
‘T 8
= )
= Ho S | ®
s 2 |F |EZ)E
ElE|E | 2F 2
< |9 |8 s 5|
= = > 23 ]
ey ey M © | O
DH-06 Juhtimine, analiiiis ja parendamine T T K K
DH-o1 Lepingute ettevalmistamine ja s6lmimine T T
Y-o1 Juhtkonna kohustused T K
DH-06 Korrigeeriv ja ennetav tegevus K |K |T K K
DH-04 Siseaudit K T
DH-06 Juhtkonnapoolne iilevaatus T K
IR-01 Tootervishoiu ja tooohutuse alane tegevus T K K
DH-02 Dokumendi- ja andmeohje K |K |T K K
DH-o05 Seire ja moGtmine T K K T K
DH-o03 Téendusdokumentide ohje K |K |T K K
PK-02 Pakkumine ja tellimuste kasitlus T T K
PK-13, PK-15 Ostutegevus T T
PK-04 — PK-14 | T66de teostamine T K
PK-04 — PK-14 | Sisemine iilevaatus T K
T — taisvastutus; K — kaasvastutus (sama valdkonna eest tdiendav vastutaja)
10

NB! Paberkoopiad on kontrollimatud dokumendid



