AS Sivex International

Dokumentide ohje

Indeks: 1/3

Dok lik: tldprotseduur Versioon: 1.1
Protseduur
Koostas: Aivo Aasa | Kinnitas: Kehtiv alates: 01.01.2010

1. Eesmirk

Tookohtade informatsiooniga ning vajalike ja kehtivate dokumentidega kindlustamine ja

infostisteemi abil dokumentatsiooni ning andmete vigade véltimine.

2. Ulatus

Kéesolev protseduur kisitleb dokumendi elutsiikliohjet: dokumendi haldamist, sdilitamist ja

kasutamist tema loomise hetkest kuni hidvitamiseni voi arhiivi tileandmiseni.
Protseduur laieneb ettevottes loodavatele dokumentidele.

3. Vastutused

Vastavalt dokumentide nimekirjas margitule.

4. Tegevused

Dokumentide nimekirjas miiratud vastutaja:

jélgib dokumentide vajalikkust ja ajakohasust;
vajadusel koostab voi tdiendab nimekirja kantud dokumente;
kooskolastab tdiendused ja muudatused kasutajatega;

korraldab dokumendi kinnitamise, méargib sellele kinnitamise kuupdeva ja
versiooni numbri;
sekretir:

e Kkorraldab vajadusel dokumendi paljundamise, registreerimise nimekirjas
ja jaotuse kasutajatele;

e korvaldab kéibelt védlja antud kehtetud eksemplarid dokumentide
nimekirjas méidratud vastutaja ettepanekul.

Dokumendi kasutajad jdlgivad dokumendi vastavust ja sobivust ning teevad vastutajale
ettepanekuid dokumendi tdiendamiseks.

Kvaliteedikdsiraamatu, ameti- ja to6juhendid kinnitab tegevdirektor
Reeglina kantakse kinnitusmérge dokumendi esimesele lehele.

Dokumendi kinnitajal peab olema dokumentide sobivuse hindamiseks juurdepdds
taustinformatsioonile, mis on oluline dokumentide iilevaatuseks ja kinnitamiseks.

Kinnitatud dokumendid kannab sekretdr nimekirja (vt. Dokumentide nimekiri), kuhu
margitakse dokument, tema véljaandmise kuupéev ja versioon.

Koik dokumendid peavad olema identifitseeritud indeksi, nimetuse, viljaandmise
kuupieva ja versiooni numbriga ning peavad olema loetavad ja taastatavad.
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Jooniseid ja muud tehnilist dokumentatsiooni (ka kliendi poolt antud jooniseid jms), ka
standardeid ja seadmete juhendeid registreerib ja ohjab sekretdr ( vt. Dokumentide
nimekiri).

Elektrooniliste dokumentide vormistamisel kasutatakse {ildjuhul piistkirja Sriftiga Times
New Roman suurusega 12.

Taiendavad nduded dokumentide vormistamisele on kindlaks méaédratud AS Sivex
International asjaajamisjuhendis (vt. Asjaajamisjuhend).

4.1 Dokumentide muutmine

Dokumenti muuta saab iildjuhul dokumendi koostaja.
Dokumentide muudatused arutatakse 14bi juhtkonna koosolekutel ja kinnitatakse ettevotte
juhatuse liitkme poolt.

Kui dokumentidest uut versiooni vélja ei anta, siis tehakse muudatused dokumentides
kaldkirjas.

Dokumentidesse (néit. kvaliteedikédsiraamatusse, selle lisadesse, dokumendivormidesse,
juhenditesse, eeskirjadesse, joonistesse) tehtavad muudatused identifitseeritakse ja
registreeritakse, kasutades selleks punktis 6 toodud dokumendi muudatuste registrit, (vt.
Punkt 6), kuhu kantakse jargmised andmed:

e dokumendi tihis;
muudatuse sisu;
andmed muudatuse tegija kohta;
muudatuse kuupéev;
muudetud versiooni number ja selle kehtivuse kuupéev;
muud andmed (mérkuste lahtris).

Tootaja, kes viib sisse muudatused dokumenti (muudatuse tegija), teeb muudatused ka
registri elektroonilises vormis, mis on selle kehtiv versioon, millega vajadusel
vorreldakse véljatriikke.

4.2 Dokumentide siilitamine

Elektroonilisel kujul esitatud andmetest tehakse automaatselt arhiveerimine viélisele
kovakettale jooksvalt kdigi oluliste tookohtade arvutite poolt !

Dokumente séilitatakse turvalises paigas, tingimustes, mis tagavad dokumentide
sdilivuse.

Arhiveerimisele madratud dokumentide sdilitusaeg méératakse dokumendiregistris
nimetatud vastutava isiku poolt vastavalt seadusandlusele, kokkuleppele kliendiga ja
arilistele vajadustele.

! Vt. muudatuste register nr.1
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Hévitamisele kuuluvad kehtetud dokumendid héavitatakse kord aastas (elektroonilised
dokumendid hévitatakse kustutamise teel) dokumentide nimekirjas méératud vastutaja
algatusel arhiivi eest vastutava to6taja poolt.

5. Dokumendid
e Dokumentide nimekiri

e Asjaajamisjuhend
e 1SO 9001:2008% punkt 4.2.3.

6. Dokumendi muudatuste register

Muud Dokumendi leht Muudatuse | Muudatus | Mirkused  muudatuse
atuse | Muud | Asenda- | Lisatud uus Annulle | tegijanimi | e tegemise | sisu kohta ja muu info
nr. e-tud | tud e-ritud kuupiev
1 P4.2 Muudetud sckretir | A.Aasa 01.01.10 Muudatused seoses
failide info kaitsega
varunduse
korda
2 p.5 2008 2000 A.Aasa 01.01.10 Uleminek uuele standartile

2 Vt. Muudatus nr.2 registris



