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1 Kasiraamatu sissejuhatus

See kvaliteedikdsiraamat on mdeldud Eesti P&llumajandus-Kaubanduskoja (edaspidi lihidalt EPKK)
tootajatele, kes on seotud Tunnustatud Eesti toit vastavusmargise valjaandmisega. Kdesoleva
kvaliteedikdsiraamatu halduriks on toiduvaldkonna projektijuht, st kiisimused ja ettepanekud
kdsiraamatu muutmiseks tuleks esitada temale.

Kdsiraamat ei sisalda viidatud dokumentide (statuut, vormid, tingimused jm) tekste, vaid annab
|Ghikese Ulevaate, kuidas on (ks voi teine valdkond EPKK projektipShises juhtimissiisteemis
lahendatud. Kill aga sisaldab kasiraamat viiteid dokumentidele, mis aitavad tootajatel vajaliku
dokumendi kiiresti ja vaevata Ules leida.

Kasiraamatu aluseks on EPKK projektipohise juhtimissiisteemi protsesside uldine skeem.
Juhtimissisteemi arendamisel on ldhtutud ISO 9001:2015 nduetest.
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2  Tunnustatud Eesti toit vastavusmargise omistamisega vahetult seotud tegevused

Selle jaotise alla on koondatud need protsessid, mis on otseselt seotud Tunnustatud Eesti toit
vastavusmargise (edaspidi liihidalt ka P4d4sukesemairgi) omistamisega. Uldistatult koosneb protsess
jargmistest etappidest:

Pohiprotsess (Tunnustatud Eesti toit vastavusmargise omistamisega vahetult seotud tegevused) \

ool o Lepingu Litsentsilepingu taitmise

p Tagasiside andmine
=00% alusel arvete ),  jarelevalve ja toodete 9

tsilrl:tasz:as _ valjastamine jarelhindamise labiviimine / sl e ges -
ML | / /

Protsessi labiviimise reeglid on tapsemalt kirjeldatud Toidumargi statuudis. Taotlejatele ja avalikkusele
suunatud teave on avaldatud kodulehe alamlehel https://epkk.ee/paasukesemargi-taotlemine/ ja
tihtlasi ka https://paasukesemark.ee/. Sealt avanevad ka avalduse vormid ja PAASUKESEMARK ehk
TUNNUSTATUD EESTI TOIT Kasutamisdiguse taotlemise tingimused ja kord.

Asutusesiseselt on protsessid jagatud jargmisteks etappideks:

1. Paasukesemargi teavituskampaania labiviimine
2. Paasukesemargi avalduste vastuvotmine
3. Vastavushindamise labiviimine on jagatud 2 alamprotsessiks:
a. Dokumentide kontrolli Idbiviimine
b. Kvaliteedi sensoorse hindamise korraldamine
4. Hindamistulemustest teavitamine, litsentsilepingu sdlmimine ja (sisemisse) registrisse
kandmine
Paasukesemargi tunnistuse valjastamine ja teabe avaldamine
Kehtivate litsentsilepingute alusel arvete valjastamine
Litsentsilepingu tditmise jarelevalve ja toodete jarelhindamise labiviimine
Tagasiside andmine jarelkontrolli tulemuste osas

PN WU

Jargnevalt on esitatud kokkuvdtlik Glevaade labiviidavate tegevuste kohta.

2.1 Pdadsukesemdirgi teavituskampaania Ilébiviimine

Teavet Padsukesemargi taotlemise, margist kandvate toodete jms avaldatakse regulaarselt margise
kodulehel, sotsiaalmeedias jm allpool loetletud kanalites.

Toiduvaldkonna juhi koordineerimisel vaadatakse Uldjuhul 2 korda aastas Ulle Paasukesemargi
taotlemise tingimused. Kui otsustatakse viia sisse muudatusi, siis kaasatakse vajadusel ka vastava
valdkonna esindajad (nt juristid, juhatuse liige vms). Koos tingimuste Ulevaatamisega lepitakse kokku
ka Paasukesemargi vidljaandmisega seonduv poolaasta tegevuskava. Tegevuste planeerimisel
arutatakse hindamispartneriga labi ka hindamiste labiviimise vdimalikud ajavahemikud. Tapsemad
kuupdevad lepitakse kokku parast avalduste laekumist, sest vajadusel voib avalduste vastuvdtmise
periood pikeneda.

Kuna Paasukesemargi avalduste vastuvotmine toimub Gldjuhul 2 korda aastas kindlatel ajavahemikel,
korraldab EPKK avalduste vastuvétmise perioodi avamisel teavituskampaania. Kampaania tegevused
valmistab ette ja nende ldbiviimist koordineerib toiduvaldkonna projektijuht.



https://epkk.ee/wp-content/uploads/2023/06/Toidukvaliteedimargi_statuut.pdf
https://epkk.ee/paasukesemargi-taotlemine/
https://paasukesemark.ee/
https://epkk.ee/wp-content/uploads/2022/02/Lisa_1_2022_Tingimused_ja_kord_Paasukesemargi_taotlemiseks.pdf
https://epkk.ee/wp-content/uploads/2022/02/Lisa_1_2022_Tingimused_ja_kord_Paasukesemargi_taotlemiseks.pdf
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EPKK suhtleb Pdasukesemargi taotlejatega avalduste vastuvotmise ja sellele jargneva menetluse
kdigus, samuti teavituskampaania raames erinevate tegevuste kaudu.

Teave taotlusvooru valjakuulutamise kohta avaldatakse:

1. Nii EPKK kodulehe alamlehel (https://epkk.ee/paasukesemargi-taotlemine/) kui ka
toidumargise enda kodulehel https://paasukesemark.ee/.
2. nii EPKK kui ka toidumargise Facebooki lehel.

Samuti saadetakse UGldjuhul kampaania raames valja avalduste esitamise perioodile viitav:

Pressiteade (vastutajaks pressiesindaja/avalike suhete juht)

E-kiri EPKK liikkmetele (valdkonna projektijuht vastutab)

Infokiri eelnevalt ettevalmistatud meililistile (blroojuht vastutab)

Erinevatele valdkondlikele liitudele info tingimuste kohta (valdkonna projektijuht vastutab)

PwnNPE

Samuti tutvustatakse toidumargise avatud taotlusvooru vGimaluste piires muu suhtlemise kdigus EPKK
tootajate poolt.

Teavitamisel ei vota EPKK kohustusi vialiste osapoolte ees. Samuti ei véta EPKK esindajad
eelndustamise ja teavitusirituste kaigus vastutavale hoiule kliendi/taotleja omandit (ei
intellektuaalset ega muud vara).

2.2 Avalduste vastuvotmine

Teave Pdasukesemargi taotlemise tingimuste, taotlusprotsessi, muudatuste kasitlemise, kliendi poolt
avaldatud teabe kasitlemise, kliendi kaebuste kasitlemise jms tingimuste kohta on avaldatud dlal
viidatud aadressidel Padsukesemargi kodulehel. Vajadusel jagavad EPKK esindajad taotlejatele
lisainfot. Avalduse esitajad nGustuvad viidatud tingimustega.

Vastavalt teavituskampaanias viidatud ja kodulehel avaldatud kuupdevadele saavad ettevétjad
esitada avaldusi Paasukesemargi taotlemiseks. Padsukesemargi avalduste esitamise tingimused ja
vorm on kattesaadavad EPKK kodulehel. Kui ettevGtjatel on protsessi v6i vormi véi dokumentidega
seonduvaid kiisimusi, siis suunatakse need toiduvaldkonna projektijuhile, kes jagab asjakohaseid
selgitusi, sh millised on protsessi edasised sammud (sh regulaarse vastavushindamise labiviimise
kohta). Tapsemalt on dokumentide kontrollimisega seonduvad ndéuded kirjeldatud Toidumargi
statuudis ja selle lisades. Padsukesemargi avaldus tuleb esitada kodulehel avaldatud vormil ja sellele
tuleb juurde lisada ndutavad lisadokumendid.

Avalduste vastuvotmise kuupdeva I6ppemisel suletakse avalduste vastuvdtmine. Avaldused koos
lisadega salvestatakse SharePointi vastava taotlusvooru kataloogi. Seejarel vaatab toiduvaldkonna
projektijuht avaldused (le ja hindab, kas on piisavalt avaldusi, et saaks protsessiga jatkata vastavalt
ettevalmistatud plaanile. Vajadusel korraldatakse tdiendav kampaania vdi lisategevused tdiendavate
huviliste saamiseks.

2.3 Dokumentide kontrolli Iébiviimine

Parast avalduste vastuvotmise perioodi IGppemist viib toiduvaldkonna projektijuht labi avalduste ja
lisatud dokumentide (levaatuse, mille kdigus hinnatakse pustitatud nouete tdidetust esitatud
dokumentide alusel. Kahtluste v&i kaheti m&istetavuse korral arutab valdkonna projektijuht kahtlused
|abi valdkonna juhiga.

Kui dokumentide labivaatamisel tuvastatakse eksimus toidumargise reeglite vastu, saadab valdkonna
projektijuht taotlejale e-posti teel vastavasisulise margukirja ja maarab tahtaja puuduste



https://epkk.ee/paasukesemargi-taotlemine/
https://paasukesemark.ee/
https://epkk.ee/wp-content/uploads/2022/02/Lisa_1_2022_Tingimused_ja_kord_Paasukesemargi_taotlemiseks.pdf
https://epkk.ee/wp-content/uploads/2023/02/Lisa_2_2023_Avaldus_Paasukesemargi_taotlemiseks.docx
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kdrvaldamiseks. Kui taotleja etteantud tdhtaja jooksul puuduseid ei kérvaldata, siis kdrvaldatakse
taotleja nduetele mittevastav(ad) avaldus(ed) hindamisprotsessist. Sellisel juhul saadab valdkonna
projektijuht taotlejale vastavasisulise otsuse.

Kui taotleja esitab maratud tdhtaja jooksul nduetele vastavad dokumendid, siis lisatakse taotleja
avalduses viidatud tooted hinnatavate toodete hulka. Kui puudused seostusid avalduse vormiga, tuleb
taotlejal esitada allkirjastatud avaldus uuesti (avalduste muudatuste korral aktsepteeritakse avalduste
esitamist valjaspool vdljakuulutatud tahtaegasid).

Paasukesemargi avalduste vastuvétmine eeldab allkirjastatud avalduse esitamist kas elektrooniliselt
vdi paberil taasesitataval kujul. Uldjuhul laetakse dokumendid iiles digitaalsel kujul ja salvestatakse
SharePointis kataloogi ,, Paasuke” vastava taotlusvooru alamkataloogis.

Avalduste esitamisel viib toiduvaldkonna projektijuht labi avalduse ja sellele lisatud dokumentide
,dokumentaalsete nduete tditmise kontrolli ja nende tditmisel voetakse avaldus menetlusse ning
suunatakse kvaliteedi sensoorse hindamise etappi. Puuduste tuvastamisel saadab projektijuht
taotlejale asjakohase teate.

Dokumentide hindamise tulemused kajastatakse ,MASTERDATA Paasukesemark” tabelis. Lehel
,Paasukese tooted” on kajastatud kliendi kood, tegevusvaldkond, tootja nimi, taotletav toode ja
margis, samuti see, millal taotlus esitati, sh teave varasematel perioodidel samale tootjale valjastatud
toidumargiste kohta.

Maérgise taotlemisest loobunud klientide/toodete teave on kajastatud lehel ,Loobus P3ddsukesest”.
Seal on kajastatud ka kuupdev, millest alates vastaval tootel toidumargist kasutada ei tohi.

2.4 Kvaliteedi sensoorse hindamise korraldamine

Nouetele vastavate dokumentide korral korraldab toiduvaldkonna projektijuht tootegruppide kaupa
ekspertkomisjonide ehk sensoorse hindamise komisjonide kokkukutsumise.

Komisjonide toimumise ajaks kogub toiduvaldkonna projektijuht kokku hinnatavate toodete ndidised.
Kui toode on kauplustes saadaval, ostab toiduvaldkonna projektijuht objektiivsuse tagamiseks tooted
kauplustest. Kui tegemist on uue tootega voi kaubandusvorgust raskesti leitava tootega, palub
toiduvaldkonna projektijuht tootjal tooted saata EPKK aadressil.

Toiduvaldkonna projektijuht valmistab kogutud tootenaidised hindamiseks ette. Selleks kleebitakse
tootja originaalpakendil kinni tootjale ja brandile viitavad andmed, et tagada hindamise objektiivsus.
Toiduohutuse tingimuste tagamiseks tootjate originaalpakendit lahti ei vGeta ja toodet imber ei
pakendata. Toiduvaldkonna projektijuht valmistab ette ka toodete hindamislehed. Anoniilimseks
muudetud pakendid markeeritakse hindamiseks ettevalmistatud koodidega, lisatakse hindamislehed
ja tootekirjeldused (vastavalt tootja esitatud kirjeldusele).

Kvaliteedi sensoorse hindamise viib sdlmitud koostddlepingu alusel labi vastava valdkonna
kompetentsikeskus. Teenusepakkujate hindamise pd&hjal on selleks Aktsiaselts Toidu- ja
Fermentatsioonitehnoloogia Arenduskeskus (edaspidi lihidalt TFTAK).

TFTAK viib labi esitatud anoniliiimseks muudetud ja hindamise koodiga varustatud tootenadidiste
hindamise, kajastab tulemused hindamislehtedel ning esitab tulemused EPKKle. Hindamislehel on
kajastatud hindamistulemused tootegrupile iseloomulike omaduste alusel, samuti komisjoni poolt
koostatud markused. Hindamisleht sisaldab ka otsust tootele margise omistamise vdi omistamata
jatmise kohta. Hindamisleht allkirjastatakse komisoni esimehe ja liikmete ning ka erapooletu vaatleja
poolt.
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EPKK esindajana viibib hindamise juures valdkonna projektijuht, kes veendub, et hindamine on
objektiivselt ja korrektselt |abi viidud ja votab seejdrel kaasa hindamistulemused (allkirjastatud
hindamislehed). Hindamislehed kuuluvad seejdrel arhiveerimisele vastavalt EPKK dokumentide
loetelus viidatud sailitusajale.

Valdkonna projektijuht sisestab seejarel hindamistulemused ,MASTERDATA Paasukesemark”
tabelisse ,Hindamine” lehele, kajastades nii kuupdeva kui ka tootele antud punktiskoori. Hindamine
loetakse edukalt labituks, kui toode pélvib 4,0 voi kdrgema skoori (skaalal 0-5 palli).

Taotlemis- ja hindamisprotsess on jalgitav ,,MASTERDATA Paasukesemark” tabeli alusel, mis kajastab
protsessi labiviimisega seonduvaid tulemusi. Erinevate etappide kohta talletatakse teavet vastavalt
EPKK dokumentide loetelus satestatule.

2.4.1 Kliendi véi tarnija omandi kdisitlemine

Paasukesemargi taotlemise kaigus ei vota EPKK Gldjuhul vastutavale hoiule kliendi omandit. Erandiks
on uudistooted, mis ei ole veel kaubanduskettides saadaval ja mille ndidised tuleb tootjatel seetdttu
saata otse EPKK esindajatele hindamise labiviimiseks.

Avaldused ja sellele lisatud dokumente kasitletakse konfidentsiaalsetena. Valditakse teabe edastamist
vOi teatavaks tegemist teistele organisatsioonidele. Erandiks on teave hindamisprotsessi edukalt
labinud toodete kohta. Teave heaks kiidetud toodete kohta avaldatakse kodulehel.

Kliendi omandi kadumise, kahjustumise véi mdnel muul viisil kasutuskdlbmatuks osutumise korral
annab EPKK sellest kliendile teada. Selliste juhtumite teave, sh teabevahetus osapoolte vahel,
sailitatakse Gldjuhul e-kirjadena.

2.4.2 Midrgi viljastamisega seonduvate muudatuste kéisitlemine

Paikesemargi avalduse ja avaldusele lisatud dokumente saab taotleja muuta avatud taotlusvooru
kdigus vOi vastava vooru avalduste menetlemise kadigus, vastavalt valdkonna projektijuhi poolt
esitatud kisimustele (vt ptk 2.3 Pddsukesemargi avalduste vastuvétmine ja dokumentide kontrolli
[3biviimine).

Kui litsentsilepingu s6lmimise jarel toimuvad muudatused ettevotte juriidilises isikus voi
kaubamarkides, siis annab lepingu osapool sellest teada ja valdkonna projektijuht palub saada
tooraine paéritolu kinnitavad dokumendid (kontroll toimu sarnaselt peatikis 2.3 kirjeldatule). Kui
kontrolli tulemusel saab kinnitust, et nGuded on tdidetud, siis valmistatakse ette uus litsentsileping
vastavalt peatiikis 2.5 Hindamistulemustest teavitamine, litsentsilepingu sélmimine ja registrisse
kandmine kirjeldatule ning selle sGlmimise jarel ka tunnistuse ja teabe avaldamine vastavalt peatikis
2.6 Paasukesemargi tunnistuse valjastamine ja teabe avaldamine kirjeldatule. Sellisel juhul
uuendatakse vastavad andmed kodulehel ja registris, kuid Gldjuhul ei anta vélja asjakohast uudist.

2.5 Hindamistulemustest teavitamine, litsentsilepingu s6lmimine ja registrisse kandmine

Hindamiskomisjoni positiivse otsuse korral valmistab toiduvaldkonna projektijuht ette teavituskirja ja
litsentsilepingu ning saadab need avalduse esitajale. Teavituskirjas kajastatakse ka hindamiskomisjoni
markused, et tootjad saaksid asjakohast tagasisidet oma toodete kohta.

2.6 Pddsukesemdirgi tunnistuse vdljastamine ja teabe avaldamine

Parast litsentsilepingu allkirjastamist avalduse esitaja ja EPKK juhatuse liikme poolt véljastatakse
taotlejale tunnistus iga hindamise edukalt ldbinud toote kohta. Tunnistuse allkirjastavad EPKK
juhatuse esimees ja hindamise labi viinud ekspertkomisjoni esimees.
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Seejarel kannab EPKK valdkonna projektijuht valjastatud tunnistused EPKK tunnistuste registrisse ja
avaldab vastavasisulise teabe ka EPKK ning Paasukesemargi kodulehel.
(https://paasukesemark.ee/paasukesemargiga-tooted/). Uldjuhul avaldatakse kodulehel ka uudis
vastavas taotlusvoorus omistatud uute Padsukesemarkide kohta.

2.7 Kehtivate litsentsilepingute alusel arvete viiljastamine

Paralleelselt uute avalduste menetlemisega toimub eelnevate taotlemisprotsesside pdhjal séImitud
litsentsilepingute pikendamised ja jarelkontrolli ning hindamise labiviimine.

Vastavalt eelnevatel aastatel sGlmitud ja automaatselt pikenevatele litsentsilepingutele valjastab EPKK
raamatupidamine s6lmitud lepingute alusel arved toidumargise kehtivuse pikendamise kohta.

Kui eelneval perioodil litsentsilepingu s6lminud tootja ei soovi lepingut pikendada, peab tema esindaja
esitama taasesitataval kujul soovi lepingu |6petamiseks. Lopetamissoovi esitamisel leping I6petatakse
ning valdkonna projektijuht korvaldab vastavad tooted kehtivate toidumargiste registrist
(https://paasukesemark.ee/paasukesemargiga-tooted/). Lepingu I|&petamisel lepitakse tootjaga
Gldjuhul kokku toodete pakenditel toidumargise kasutamises kuni lattu sisse ostetud pakendi
|6ppemiseni. Edaspidi on toidumargise kasutamine keelatud.

2.8 Litsentsilepingu tditmise jéirelevalve ja toodete jéirelhindamise Idbiviimine

Tunnistuste valjastamise jarel viib EPKK |abi jarelevalvet omistatud Padsukesemargiga toodete lile.
Jarelevalve toimub avaliku teabe ja EPKKle saadetud vihjete v6i muu teabe alusel. Kui mone toote
nduetele vastavuse osas tekib kahtlusi, saadab EPKK valdkonna projektijuht tootjale vastavasisulise
jareleparimise taiendava info voi kinnituste esitamiseks.

Lisaks sellele korraldab EPKK juhusliku valimi alusel litsentsilepinguga toodete osas jarelhindamiste
labiviimist. Jarelhindamised viiakse |dbi samal ajal uute toodete sensoorse hindamisega. Protsess on
sarnane peatiikis 2.4 Kvaliteedi sensoorse hindamise korraldamine kirjeldatuga.

2.9 Tagasiside andmine jdrelkontrolli tulemuste osas

Hindamiskomisjoni positiivse otsuse korral valmistab toiduvaldkonna projektijuht vastavalt
hindamiskomisjoni otsusele ette jarelkontrolli tulemuste teavituskirja ja saadab selle jarelkontrolli
labinud toote litsentsilepingu omanikule. Teavituskirjas kajastatakse ka hindamiskomisjoni markused,
et tootjad saaksid asjakohast tagasisidet oma toodete kohta. Kui sensoorse hindamise pd&hjal saab
toode koondhinde alla 4.0, siis vOetakse tootjaga Uhendust ja lepitakse kokku puudujdakide
kdrvaldamise plaan ning Gldjuhul viiakse jargmise sensoorse hindamise raames labi kordushindamine.
Kui kordushindamise tulemused on samuti alla 4.0, siis kdivitatakse toidumargise kasutamise
litsentsilepingu I6petamine.
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3  Pohiprotsessi toetavad protsessid

Selle jaotise alla on koondatud need protsessid, mille peamiseks rolliks on luua pdhiprotsessidele
vajalikud eeltingimused.

Mittevastavuste ja
Seire ja analllisimine | kaebuste kdsitlemine ja
parendustegevused

Avaldajate tagasiside Ostmine ja tarnijate Taristu toimimise
kasitlemine hindamine tagamine

Kompetentsuse ja
teadlikkuse tagamine

POHIPROTSESSI TOETAVAD PROTSESSID

3.1 Avaldajate tagasiside kéisitlemine

Taotlejatega suhtlemisel votame arvesse ka saadud tagasisidet (nii positiivset kui ka negatiivset). Siia
alla kuulub nii erinevate kaebuste ja reklamatsioonide kasitlemine, mis on tdapsemalt kirjeldatud
peatiikis Mittevastavuste ja kaebuste kasitlemine kui ka avaldajate tagasiside kasitlemine rahulolu
uurimise eesmargil. EPKK korraldab aeg-ajalt ka avaliku arvamuse uuringuid, milles osalevad ka
toidumargise litsentsi omanikud.

Paasukesemargi taotlejate rahulolu uuritakse jooksva tagasiside alusel, samuti Facebooki jm
tagasiside pohjal. Tagasisidet anallilsitakse todkorralduse ja teenuste anallitsimise ning parendamise
eesmargil. Taotlejate rahulolu ja -olematust arutatakse vastavalt vajadusele erinevatel koosolekutel.
Eraldi dokumenteeritud paasukesemargi taotlejate rahulolu-uuringut 1abi ei viida.

3.2 Ostmine ja tarnijate hindamine
EPKK Paasukesemargi omistamisega seonduvad tarnijad jagunevad jargmistesse gruppidesse:

e Teenuste tarnijad
o Sensoorse hindamise teenuse osutajad
o Teiste teenuste osutajad (arhiiviteenus, IT-teenus jms)
e Toodete tarnijad
o Teenuse osutamist mojutavad peamiselt kontorikaubad (pakendite anonliiimseks
tegemisel kasutatavad teibid ja hindamisvormide ettevalmistamisel kasutatavad
paber jms)

Uldjuhul kasutab EPKK pikaajalisi koostddpartnereid, kes on valitud nende vdime alusel tarnida
kvaliteetseid teenuseid. Kéige olulisema mdjuga on sensoorse hindamise teenuse osutajad.

Kuna EPKK asub rendipinnal, siis mitmed ruumide toimimise tagamisega seonduvaid teenuseid osutab
rendile andja, IT-slisteemide toimimise eest vastutab IT-partner.

3.2.1 Tarnijate hindamine

EEPKK kasutab teenuste osutamisel tldjuhul heakskiidetud tarnijaid. Tarnijate hindamiskriteeriumid
ja hindamise tulemused on kajastatud tarnijate hindamise tabelis. Heakskiidetud tarnijatega on kokku
lepitud tellimuste kasitlemise, suhtlemise ja tarnijate ohjamise reeglites. Kui tarnija osutab teenust,
kohustub tarniv ettevote tagama to6tajate ndutava kompetentsuse ja teadlikkuse.

Vajadusel kisitakse tarnijatelt pakkumus uute toodete voi teenuste tarnimise tingimuste
valjaselgitamiseks vGi olemasolevate tingimuste varskendamiseks. Kui tarnija ei suuda kokkulepitud
tingimustest kinni pidada, loobutakse vajadusel edaspidi tarnija edasisest kasutamisest.

3.2.2 Ostutellimuste tegemine, vastuvotmine ja tarnijate ohjamine

Tarnijatelt toodete vdi teenuste tellimine toimub ostutellimuste alusel. Valitud tarnijaga lepitakse
kokku mida ja millistel tingimustel tellitakse. Suhtlus tarnijatega kaib reeglina e-kirjade vahendusel.
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Teenuste tellimisel korraldab tellimuste vastuvétmise Uldjuhul tellimuse esitaja. Ostutoodete
vastuvotmisel kontrollib vastuvétja ile kogused ja valiste defektide puudumise.

Kui toote-teenuse vastuvdtmisel voi ka hiljem avastatakse korvalekaldeid kokkulepitust, voetakse
Ghendust tarnija esindajaga ja plltakse leida sobiv lahendus. Nduetele mittevastavate toodete puhul
saadetakse tarnijale Uildjuhul ka vastavasisuline teatis taasesitatavas vormis ja ndutakse asjakohaste
meetmete rakendamist. Mittevastavuste kasitlemine toimub vastavalt peatikis , Mittevastavuste ja
kaebuste kasitlemine® kirjeldatule. Olulise sisuga kdrvalekaldeid arvestatakse jargmise perioodi
hindamise juures.

3.3 Taristu toimimise ja toimimise keskkonna tagamine, metroloogia

EPKK asub rendipinnal. Sellega seonduvalt korraldab rendileandja kinnisvaraga seonduva taristu
korrashoiu, sh ruumide koristamise ja korrashoiu, tehnosisteemide, turva- ja ATSi korrashoidmise,
kaidujuhtimise, seadmete hooldamise jms. Samuti vastutab rendile andja EPKK tegevuseks kohase
toimimise keskkonna tagamise eest. Tagatavateks parameetriteks on peamiselt temperatuur, piisav
ohu juurdevool ja valgustugevus.

IT-partner tagab arvutustehnika t6dkorras oleku, IT-lahenduste toimimise, sobiva tarkvara olemasolu,
uuenduste paigaldamise ja slsteemide toimimise lepingupartner. Andmete varundamine on
korraldatud automaatse varukoopiate stisteemi abil. Selle eest vastutab samuti IT-partner.

Arvutitesse on paigaldatud viirustdrje programm, mis kontrollib arvutisse salvestatavaid voi arvutiga
avatavaid faile viiruste suhtes ning mis kontrollib regulaarselt ka arvutisse varem salvestatud faile.
Viirusetdrje programmi uuendused laetakse alla regulaarselt. To0arvutites ei ole lubatud kasutada
piraattarkvara.

Sensoorse hindamise labiviimise ettevalmistamise kdigus toob kill valdkonna projektijuht EPKK
ruumidesse llhiajaliseks sailitamiseks hindamisele suunatavad tooted, mille pakendid muudetakse
anonlddmseks (vt ptk 2.4 Kvaliteedi sensoorse hindamise korraldamine). Selliste toodete kauplustest
EPKK ruumidesse ja sealt TFTAKi ruumidesse toimetamiseks kasutatakse termokasti voi kotte, mis viib
vdhendab riski toodete valel temperatuuril hoidmisest tulenevate mojude osas. EPKK ruumides
paigutatakse hindamisele suunatavad tooted nende pakendite anoniimseks muutmise ja TFTAKIi
ruumidesse toimetamise ootel lihiajaliselt kiilmkappi voi sigavkilmikusse, mis tagavad toote
hoidmise tootjate poolt ettendhtud tingimustel.

3.3.1 Moéoteressursside toimimise tagamine

EPKK ei kasuta antud juhtimisstisteemi kasitlusala raames kontroll-, m&&te ja testimissressursse, mis
oleksid vajalikud teenuse kindlaksmaaratud nduetele vastavuse toendamiseks. Teenuste vastavus
spetsifitseeritud nGuetele on tagatud muude asjakohaste kontrollimeetoditega. Sellega seonduvalt ei
ole EPKKs kasutusel EPKK vastutusvaldkonda kuuluvaid m&6teseadmeid, mis peaks olema allutatud
perioodilisele kontrollile. Kasutatakse lihtsamaid indikatiivseid seadmeid, mis ei vaja kasutajatelt
erikompetentsi ega ka tdiendavate kontrollide ldbiviimist.

Sensoorse hindamise labiviimise ettevalmistamise kdigus toob kill valdkonna projektijuht EPKK
ruumidesse llhiajaliseks sailitamiseks hindamisele suunatavad tooted, mille pakendid muudetakse
anontlimseks (vt ptk 2.4 Kvaliteedi sensoorse hindamise korraldamine). Kuid kuna EPKK ei sdilita
hinnatavaid tooteid pikaajaliselt, vaid toimetab koheselt TFTAKi, siis ei riku me toodete sailitamisel
kilmaketi ndudeid ja temperatuuride jalgimine ning taadeldud/kalibreeritud m&&tevahendite
kasutamise ndue meie puhul ei kohaldu.
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3.4 Seire ja analiiiisimine

Seire, mdotmise, anallilisi ja hindamise protsessid on vajalikud, et hoida EPKK poolt pakutavad
teenused vastavuses klientide jt huvipoolte, digusaktide jm meile kohalduvate nduetega, samuti
tagamaks projektipdhise juhtimisslisteemi vastavust kohalduvatele nduetele ning selle jarjepidevat
parendamist.

EPKK kogub andmeid ja anallilisib jargmisi asjaolusid:

1) teenuste nduetele vastavus;

2) klientide rahulolu maar;

3) projektipdhise juhtimissiisteemi tulemuslikkus ja m&jusus;

4) planeerimise rakendamise mdjusus;

5) riskide ja vOimaluste kasitlemiseks rakendatud meetmete mdjusus;
6) juhtimisslisteemi parendusvajadused;

7) organisatsioonivaliste tarnijate tulemuslikkus.

3.4.1 Teenuste nouetele vastavus

Teenuste nduetele (nii kliendi, digusaktide kui ka muude nduetele) vastavust hinnatakse teenuse
osutamise protsesside kaigus labiviidavate erinevate kontrollimiste ja seirete abil.

3.4.2 Klientide rahulolu mddir

Spetsiaalseid kliendi rahulolu-uuringuid lIabi ei viida. Teavet klientide rahulolu ja/v&i rahulolematuse
maara kohta saadakse klientidega vahetu suhtlemise kaigus. Vt ka ptk Klientide tagasiside kasitlemine.
Tulemused arutatakse labi sisemistel koosolekutel. Vajadusel kavandatakse ajakohased meetmed.
Tulemused vaadatakse le ka juhtkonnapoolsel {ilevaatusel.

3.4.3 Juhtimissiisteemi tulemuslikkus ja méjusus, planeerimise ning rakendatud meetmete
majusus, parendusvajadused

Juhtimissiisteemi tulemuslikkust ja mdjusust hinnatakse erinevate koosolekute raames. Uhtlasi
hinnatakse juhtimissisteemi tulemuslikkust ja m&jusust, planeerimise rakendamise mdjusust; riskide
ja voéimaluste kasitlemiseks rakendatud meetmete mdjusust ning juhtimissiisteemi parendusvajadusi
ka juhtimissiisteemi siseauditite kdigus. Hinnang juhtimissiisteemi toimivusele ja seonduvatele
teemadele antakse juhtkonnapoolsel tlevaatusel.

3.4.4 Organisatsiooniviiliste tarnijate tulemuslikkus

EPKK seirab ka tarnijate tulemuslikkust. Uldjuhul jilgitakse tarnijate tarnekindlust ja vigade
puudumist. Tarnijate hindamise tulemused on kajastatud tarnijate hindamise tabelis, vt tapsemalt ptk
ytarnijate hindamine”.

3.4.5 Andmete analiilisimine

Andmete anallilisimisel kasutatakse tldteadaolevaid metoodikaid, mille dokumenteerimise vajadus
otsustatakse t00 kaigus. Andmete anallilisi levinud votteks on tulemuste arutamine erinevate
koosolekute ja arutelude raames, vestluste ldbiviimine kliendi esindajatega, dokumenteeritud teabe
analldsimine vms.

Koondhinnang projektipdhise juhtimissiisteemi toimimise, tulemuslikkuse ja piisavuse kohta antakse
juhtkonnapoolsel Ulevaatusel. Selle pdhjal otsustatakse vajadusel asjakohaste meetmete
rakendamine.

Vajadusel kadivitatakse anallitisi tulemuste pdhjal asjakohased meetmed.
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3.5 Mittevastavuste ja kaebuste kdisitlemine
EPKK kasitletakse mittevastavustena jargmisi juhtumeid:

1) Kaebused
2) Sisemiselt avastatud mittevastavused
3) Siseauditite kdigus tuvastatud mittevastavused

Kliendikaebuste kasitlemine toimub jargmiselt. Kirjalikult EPKKle esitatud kaebus suunatakse
lahendamiseks valdkonna juhile, kes viib |abi kaebuse sisu ja pdhjuste uurimise ning otsustab edasised
tegevused. Valdkonna juht korraldab ka asjakohase vastuse koostamise kaebuse esitajale. Esitatud
kaebused, nende lahendamise kaik ja viide vastustele on talletatud P&dasukesemargi
dokumendiregistris. Esitatud kaebus, lahendamisel kogutud erinevad t6endusmaterjalid ja ametlik
vastus sdilitatakse SharePointi keskkonnas.

Sisemiselt avastatud mittevastavuste korral annab avastaja sellest teada valdkonna juhile, kes
otsustab edasised tegevused. Reeglina korraldatakse mittevastavuse ja selle lahendamise asjakohane
dokumenteerimine, sh meetmete (ile otsustanud isikute tuvastamine.

Siseauditite kaigus avastatud mittevastavusi kasitletakse vastavalt peatiikis Siseauditite labiviimine
kasitletule.

3.6 Parendustegevused

EPKK analiisib juba toimunud korvalekallete pdhjusi ja pitab korduvate ning teiste olulisemate
kdorvalekallete puhul juurpdhjusi. Vastavalt tuvastatud pohjuste iseloomule vajadusel kavandatakse ja
viiakse ellu meetmed eesmaérgiga valtida/vahendada probleemide kordumist edaspidi.

Reeglina toimub pd&hjuste analiilisimine ja meetmete valjaté6tamine erineva sisuga koosolekute
arutelude kaudu. Koosolekutel antakse ka esmane hinnang rakendatud meetmete mdjususele.
Vajadusel kaasajastatakse ka riskide ja vdimaluste madratlusi ning viiakse sisse asjakohased
muudatused projektipdhises juhtimissisteemis.

EPKK tegeleb slistemaatiliselt projektipGhise juhtimissiisteemi ning teenuste kvaliteedi
parendamisega, viies ldbi erinevaid analliise ja kaalutledes anallilsi ning hindamiste tulemusi.
Pldame jalgida meie valdkonnas maailmas toimuvat, et tuua sisse parimaid praktikaid.

Hinnang rakendatud korrigeerivate tegevuste mojususe ning projektipShise juhtimissiisteemi
sobivuse, piisavuse ja mdjususe kohta antakse juhtkonnapoolse iilevaatuse kaigus. Uhtlasi
plstitatakse seal juhtimissiisteemi parendamisega seonduvad eesmargid suunatakse
parendustegevuste elluviimist.

3.7 Kompetentsuse ja teadlikkuse tagamine

EPKK valib ametikohale vastava hariduse, koolituse, oskuste ja kogemustega t66tajad. Iga ametikoha
jaoks on koostatud ametijuhend, mis maarab kindlaks nii to6tajate peamised todililesanded,
vastusvaldkonnad ja Gigused kui ka EPKK poolt vajatavad kompetentsid (nGuded kvalifikatsioonile).

Vajadusel tellitakse to6tajate arendamiseks sisse koolitusi voi suunatakse koolitustele voi kasutatakse
muid arendusmeetmed.

Koolitusel osalemised registreeritakse isikute kaupa. Koolituse vm meetmete mdjususe hindab vahetu
juht tootaja toosoorituse pohjal. Tootajate kompetentsust téendava teabe talletamise korraldab
bliroojuht.
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Kui tootaja kdib koolitusel, kus véaljastati tunnistus, siis annab koolitusel kdinu vajadusel info koolitustel
osalemise kohta edasi blroojuhile, kes korraldab nendest koopiate tegemise ja sailitamise personali
kaustas.

Tootajate arendamisel hoolitsetakse selle eest, et nad oleksid teadlikud:
e tehtava t60 olemusest ning seostest kliendi ootuste tditmisega;
e teenuse kvaliteeti mOjutavatest teguritest;
o tegevusele kehtestatud nduetest;
e kvaliteedialastest juhtpShimdtetest ja to6taja todga seonduvatest eesmarkidest;
e tootaja panusest juhtimissiisteemi mdjususe saavutamisse;
e kaitumisreeglitest nduete tditmatajatmise korral ning nGuete eiramise tagajargedest.

Iga valdkonna juht vastutab oma alluvate teadlikkuse tagamise eest. Juhtimissiisteemi puudutava
Uldise teadlikkuse tagamine on korraldatud erinevatel koosolekutel seonduvate teemade
tutvustamise kaudu. Samuti kasutatakse vajadusel to6tajalt t66tajale teadmiste Gleandmise kaudu.

EPKK nimel tegutsevate asutuste/ettevbtete tootajate kompetentside ja teadlikkuse tagamise
korraldus on fikseeritud partneritega s6lmitud lepingutes. Teadlikkuse tagamise, sh EPKK
Paasukesemargi omistamisega seonduvad kvaliteedialastest juhtpdhimotetest teavitamise eest
vastutab vastava valdkonna projektijuht.

3.7.1 Teadmuse kdisitlemine

EPKK tegeleb igapaevaselt ka protsesside toimimise ja teenuse vastavuse saavutamiseks vajaliku
teadmuse juhtimisega. To6tajate arendussiisteemi eesmargiks on tagada tootajate jarjepidev ning
siistemaatiline areng ja organisatsioonilise teadmuse sailimine vastavuses EPKK eesmarkidega ja
noudmistega ametikohale. Selle kaudu tagatakse t66taja vajalik arendamine tema erialal, asutuse
sisemiste protseduuride osas ja teistel todks olulistel aladel. To6tajate arendamisega seonduvad
tegevused on tapsemalt kirjeldatud peatiikis ,Kompetentsuse ja teadlikkuse tagamine”.

Lisaks tootajate arendamise slisteemile hoolitsetakse vajaliku teadmuse jagamise ja arendamise eest
erinevate koosolekute labiviimisega. Kasulikud teadmised, Gpikogemused, nipid jm t6dks vajalik
teadmus arutatakse labi erinevate koosolekute raames. Vajadusel koostatakse teadmuse pd&hjal ka
asjakohased juhendmaterjalid voi meelespead, mille toimivana hoidmine toimub vastavalt peatikis
,Dokumendihaldus” kirjeldatule.

Personaliriskidega seonduvad teemad arutatakse ldbi juhtkonna koosolekutel. Selliste vestluste
tulemusi ei reeglina sailitata dokumenteeritud teabena. Juhid korraldavad t66 nii, et vajalik teadmus
oleks olemas ja areneks edasi. Asendajatega suudetakse katta enamus Paasukesemargi omistamise
projekti labiviimisega seonduvatest rollidest.
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4  Juhtimissiisteemi tervikuna toetavad protsessid
Selle jaotise alla on koondatud protsessid, mille eesmark on kogu asutuse toimimise tagamine.

JUHTIMISSUSTEEMI TERVIKUNA TOETAVAD PROTSESSID

Juhtimisstisteemi
toimimise tagamine
(kontekst)

Eestvedamine Teabevahetus Dokumendihaldus Siseauditite labiviimine

4.1 Juhtimissiisteemi toimimise tagamine (kontekst)

4.1.1 Asutuse ja projektipohise juhtimissiisteemi tutvustus

EPKK liikmete arv on otse ja liikmesorganisatsioonide kaudu ile 7000. Koda on Eesti suurim ja
mdojukaim pdllumajandus-, toidutddstuste, maa- ning metsamajanduse ettevdotjaid Ghendav
katusorganisatsioon. Koda osaleb aktiivselt pdllu- ja maamajanduse jaoks soodsa ettevétluskliima
kujundamisel ning kaitseb liikmete huve nii Eestis kui ka Euroopa Liidus.

Koja tegevuse olulisteks alustaladeks on Eesti toidu, péllumajandus- ja metsandussaaduste kvaliteedi
téstmine ning maine ja tuntuse parandamine nii kodu- kui valisturul. Samuti on koda heaks
platvormiks p6llumeeste, toidutodstuste, metsa- ja maamajandusettevétjate koostoo ning
Ghistegevuse arendamiseks. Péllumajandusvaldkonna kutse andjana annab koda oma panuse
maamajandusvaldkonna hariduse edendamiseks.

Paasukesemark on paritolu- ja kvaliteedimark, mida annab vélja EPKK ja see antakse tootele, mille
pohitooraine on eestimaise paritoluga ning toode on labinud edukalt sensoorse hindamise. Margi
kasutamisoigust voivad taotleda kdik Eesti ettevotted, kelle toodete valmistamiseks kasutatud
pohitooraine paritolu on kontrollitud. EttevGtjatele antakse toote hindamise jarel ka sGltumatute
ekspertide tagasiside, mis aitab hoida ja vajadusel parendada toodete kvaliteeti.

Eestimaist paritolu ja kdrget kvaliteeti tahistav mark Tunnustatud Eesti Maitse tuli kasutusele aastal
2000. Alates 2020. aastast on toidumargisel uus nimetus Tunnustatud Eesti toit ehk Paasukesemark.

EPKK on Paasukesemargi valjaandmise osas vdlja arendanud ISO 9001:2015 nduetele vastava
kvaliteedijuhtimissiisteemi. Juhtimissiisteemi aluseks on protsesside iildine skeem, mis annab
Ulevaate meie pdhi- ja tugiprotsessidest ning nendevahelistest seostest. Sama skeemi alusel on
koostatud ka kdesolev kvaliteedikdsiraamat

Juhtimissisteemi muutmisel pliiame protsesside lldise skeemi pdhjal arvestada organisatsiooni kui
tervikut ja valtida tervikliku toimivuse rikkumist. Skeemil on kajastatud asutuse olulisemad protsessid
ja nendevahelised seosed. Iga protsessi kohta on koostatud kéasiraamatus luhikirjeldus, milles
omakorda on vajadusel viited dokumentidele, kus todkorraldus tadpsemalt lahti on kirjutatud.

Juhtimissisteemi toimimise toetamiseks on:

1) koostatud ja hoitakse toimivana mitmeid protseduure jm ndudeid kehtestava sisuga
dokumente;

2) sdilitatakse asjakohast dokumenteeritud teavet ldbiviidud tegevuste tGestamiseks ja
analldsimiseks.
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Moélemat liiki dokumenteeritud teabe haldamine on tdpsemalt kirjeldatud peatkis
,Dokumendihaldus”.

4.1.2 Sisemised ja vilised teemad:

Eesmarkide elluviimisel arvestatakse EPKK juhtimisslisteemis jargmiste véliste teemadega:

e Teenuse osutamine on korraldatud Eestis ja lahtume seetdttu Eestis kehtivatest
Oigusaktidest jm nouetest. Meie rollist tulenevalt osaleme &igusloomes, anname
tagasisidet, vahendame valitusasutustele ka EPKK liikkmete tagasisidet

e Jalgime ka EL Gigusaktide ja normide ndudeid ning arenguid ning arvestame nendega
toidumargise valjaandmisel

e Lihtume Tunnustatud Eesti toit vastavusmargi valjaandmisel Toidukvaliteedimargi
statuudis satestatud tingimustest

e Kuna EPKK tegeleb poliitikute poolt mojutatud valdkonnas, siis peame aktiivselt seirama
poliitikas toimuvat

e Kuna sensoorne hindamine toimub valise organisatsiooni poolt, siis on oluline veenduda
protsessi objektiivsuses ja digetel alustel labiviimises

e Toetume teabe avaldamisel pilveteenuse pakkujate taristule ja turvalahendustele, mis
tagavad teabe kaideldavuse

Meie eesmarkide elluviimisel arvestame juhtimisslisteemis jargmiste sisemiste teemadega:

e Kuigi toidumargise omistamisega protsessid on EPKKga tihedalt seotud, on ,, Tunnustatud
Eesti toit” vastavusmargise andmisega seonduvalt vélja arendatud iseseisev
kvaliteedijuhtimissiisteem ja sellega seonduvalt viiakse neid protsesse labi iseseisvalt
eraldi statuudi ja kdesolevas kvaliteedikdsiraamatus kirjeldatud reeglite kohaselt ning see
on objektiivne ega s6ltu EPKK teistest tegevustest .

e Toidumargisega seonduvaid protsesse tuleb labi viia valdavalt sisemiste ressurssidega,
infopdevade korraldamine jms toimuvad valdavalt erinevate toetusprojektide raames,
peame suutma kohaneda nende tingimustega;

4.1.3 Huvipooled:
EPKK kasitleb projektipShise juhtimissiisteemi vaates oluliste huvipooltena:

e ,Tunnustatud Eesti toit” vastavusmarki taotlevaid ettevotteid (kliente), kes ootavad
toidumargise kaudu suuremat tuntust ja tarbijate eelistatust toodete ostmisel;
e Eesti elanikud, kes ootavad objektiivset hinnangut kodumaise ja kvaliteetse toodete
kohta, mida voib julgelt osta;
e Tootajaid, kes ootavad huvitavat ja arendavat t60d, tagasiside soovide taitmise kohta
antakse Gldjuhul sisemistel koosolekutel;
e EPKK liikmeid, kes ootavad koja tegevuse, sh toidumargise jatkusuutlikkust, liikmete
soovide tditmise kohta saadakse tagasisidet koosolekutel.
Juhtimissiisteemi arendamisel arvestatakse huvipoolte ootuste ja vajadustega ning oleme nende
ootuste tditmisega seonduvalt pistitanud endale ka arengualased eesmargid (vt ptk Eestvedamine).
Huvipoolte ootuste ja nende taitmise Ulevaatus viiakse ldbi juhtkonnapoolsete llevaatuste raames (vt
ptk Juhtkonnapoolsete llevaatuste ldbiviimine).

4.1.4 Juhtimissiisteemi kdisitlusala

EPKK projektipbhine kvaliteedijuhtimissiisteem on vélja arendatud ,Tunnustatud Eesti toit”
vastavusmargi valjaandmise valdkonnas.
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4.1.5 Juhtimissiisteemi viilistused

Projektipdhine juhtimissiisteem hdélmab koiki standardis ISO 9001:2015 esitatud ndudeid, v.a
jargnevalt esitatud valistused:

e EPKK ei tegele teenuste kavandamise ja arendamisega, vaid lahtub juba valjatéotatud
statuudist, seetdttu ei kohaldu standardi ISO 9001 jaotise 8.3 nduded.

4.1.6 Muudatuste planeerimine

Juhtimissisteemi toimimist mdjutavate muudatuste ettepanekud vdivad tekkida nii asutuse, klientide
kui ka tootajate ettepanekul. Kui muutuvad seadused vm meie t66d mdjutavad OGigusaktid,
valmistatakse vajadusel ette asjakohased tegevuskavad.

Voimalikud muudatused tookorralduses arutatakse tldjuhul eelnevalt Iabi erinevatel koosolekutel.
Arutelude kaigus hinnatakse muudatuste sisu ja eesmarki ning veendutakse, et muudatus ei seaks
ohtu juhtimisslisteemi terviklikkust ja toimimist ning pustitatud eesmarkide saavutamist, samuti
tagatakse ressursside olemasolu ning vajadusel kohustuste ja volituste jaotus/imberjaotamine.

4.2 Eestvedamine

EPKK juhtkond on maaranud Paasukesemargi omistamisega seonduva kvaliteedijuhtimissisteemi
projekti elluviimiseks projektipdhise juhtriihma. Selle juhtrihma liikkmeteks on juhatuse esimees,
toiduvaldkonna juht ja toiduvaldkonna projektijuht.

Maaratud juhtriihm on vétnud eestvedaja rolli nii Pddasukesemargi eesmarkide saavutamise kui ka
juhtimissiisteemi arendamise osas ja tdidavad projektipdhise tippjuhtkonna rolli. Jargnevalt on
esitatud lihike kokkuvote tippjuhtkonna kohustuste osas.

4.2.1 Juhtkonna eestvedamine, piihendumus ja kliendikesksus

Paasukesemargi omistamisega seonduva kvaliteedijuhtimisslisteemi valjaarendamise eestvedajaks on
olnud viidatud juhtriihm, kes on vastutav ka selle mGjusa toimimise eest.

Projekti elluviimisega seotud to0tajatele edastatakse kliendi nduete mdistmise ja rahuldamise tahtsus,
samuti juhtimissiisteemi ning regulatiivsete ja 0iguslike nduete tditmise vajadus erinevate
koosolekute ning vestluste vahendusel.

Juhtriihm hoolitseb juhtimissiisteemi arengu eest, seades sisse EPKK Pdasukesemargi omistamisega
seonduvad kvaliteedialased juhtpbhimotted, pilstitades arengualased eesmaérgid ning jalgib
projektipshise organisatsiooni arengut regulaarsete juhtkonnapoolsete koosolekute vahendusel.
Juhtriihm tagab ka selle, et kvaliteedijuhtimissiisteemi mdjusaks toimimiseks oleksid olemas vajalikud
ressursid.

Juhtriihm tagab kliendi (margise taotlejate) nduete madratlemise ja jargimise organisatsioonis
hastitootava sisekommunikatsiooni ja kvaliteedijuhtimissiisteemi abil.

4.2.2 Kuvaliteedialased juhtpohimotted

Paasukesemargi juhtrlthm on sonastanud EPKK Paasukesemargi omistamisega seonduvad
kvaliteedialased juhtpShimotted, mis annavad edasi antud projektiga seonduvad kvaliteedialased
veendumused ja taotlused. Need on projekti elluviimisega seonduvatele to6tajatele teatavaks teatud
Uhiste arutelude kaudu, (htlasi on need kattesaadavad asutuse juhtimissiisteemi dokumentide
kaustas. Juhtpdhimd&tete sobivus organisatsiooni tegevuse alusena vaadatakse regulaarselt labi
juhtkonnapoolsete llevaatuste kadigus ning selle pd&hjal pistitatakse organisatsioonisisesed
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arengualased eesmargid. Tapsemalt on (ilevaatuse ldbiviimine ja eesmarkide plstitamine kasitletud
juhtimissiisteemi kasiraamatu peatiikis Juhtkonnapoolne lilevaatus.

EPKK Padsukesemargi omistamisega seonduvad kvaliteedialased juhtpohimotted

EPKK meeskond lahtub Padasukesemargi omistamisega seonduva juhtimissiisteemi raames oma t66s
jargmistest pohimdtetest. Antud tegevusvaldkonna eesmargiks on viia labi objektiivne hindamine ja
omistada toidukvaliteedi statuudis satestatud tingimustele vastavatele toodetele Padsukesemark
(paritolu- ja kvaliteedimark). See aitab Eesti tarbijatel kaubanduses eristada ja eelistada tooteid, mille
pohitooraine on eestimaise paritoluga ning mis on labinud edukalt sensoorse hindamise.

EPKK kohustub oma t606s:

O jargima klientide jt huvipoolte ootusi, digusaktide jm meile kohaldatavaid ndudeid, sh
sisemiselt kohaldatavaid reegleid ja lepingutega véetud kohustusi;

O jargima toidukvaliteedi statuudis satestatud tingimusi ja tegema t66d selle nimel, et Eesti
kauplustes eelistataks kvaliteetset ja kodumaist toitu, mis tuleb Eesti pdldudelt, metsadest ja
farmidest ja on meie kultuuriparandi osaks ning on meile kdige omasem;

U hoidma toimivana ja jarjepidevalt parendama oma juhtimissiisteemi;

U pidama kinni antud lubadustest.

Ants Noot
Eesti PGllumajandus-Kaubanduskoja juhatuse esimees

4.2.3 Riskid ja voimalused ning arengualased eesmdrgid

Paasukesemargi juhtrihm on Padsukesemargi omistamisega seonduvalt pistitanud eesmargid, mille
tditmist vaadatakse (lle regulaarsete (ilevaatuste raames. Eesmarkide saavutamiseks on koostatud
tegevusplaan. Tegevuste elluviimisega seonduvaid kiisimusi arutatakse vajadusel selleks kokku
kutsutud koosolekute raames.

Eesmarkide Ulevaatamise kaigus viiakse labi ka eesmarkide tditmist mdjutavate riskide ja vdimaluste
anallls, mille tulemused kajastatakse koosoleku tulemuste kokkuvéttes. Jargneb olulisemate tegurite
osas asjakohaste meetmete kavandamine ja elluviimine. Rakendatud meetmete md&jusust hinnatakse
juhtkonnapoolsete lilevaatuste kdigus. Juhtimissiisteemi raames seiratavate andmete analiils ja
pulstitatud eesmarkide tditmise analiilis viiakse samuti labi juhtkonnapoolsete lilevaatuste kaigus.

4.2.4 Ressursside hankimine

EPKK eesmarkidest tulenevalt on vélja arendatud organisatsiooni struktuur, koostatud ametijuhendid,
tagatud vajalikud toovahendid ja téokeskkond.

Paasukesemargi juhtriihm on kindlaks maaranud ja hankinud ressursid, mis on vajalikud pustitatud
projektipsohiste eesmarkide saavutamiseks, sh projektipShise kvaliteedijuhtimissiisteemi jt
protsesside elluviimiseks ning parendamiseks, samuti kliendi rahulolu saavutamiseks. Uhtlasi on ette
valmistatud ka projektipdhiste eesmarkide saavutamisega seonduv tegevusplaan. Tegevuste
elluviimisega seonduvaid kiisimusi arutatakse ka regulaarsete sisemiste koosolekute raames.

Ressursside vajaduste lilevaatus toimub juhtriihma koosolekute kaudu, kus analliisitakse protsesside
toimivust ja vajadust tdiendavate ressursside jarele. Laiaulatuslikumate Ulevaatuste labiviimine on
kasitletud juhtimissiisteemi kasiraamatu peatiikis Juhtkonnapoolne llevaatus. Ressursside hankimise
tagab juhtrihm, vottes arvesse koosolekute otsuseid ja ndhes selleks ette vajalikud ja piisavad
vahendid organisatsiooni aastaeelarves.
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4.2.5 Organisatsioonistruktuur

EPKK organisatsiooni juhtimisstruktuur on jargmine:

/N('JUI{OGU L NOUKOGU LIIKMED (12) — Esimees \
P&llu- Tédtleva 4 Mcumuiun-\‘ é Metsanduse A
majanduse toostuse duse grupi grupi juht
grupi juht grupi juht juht
\ /
JUHATUS
(1 liikmeline)
- ,
KIIKME- A
MAKSU-
POHISED
TEENUSED

\

A

LISATASU-
TEENUSED

Tunnustatud Eesti toit vastavusmargise omistamisega seotud tegevustega on seotud jargmised
ametikohad:

4.2.6
EPKK

Juhatuse esimees
Toiduvaldkonna juht
Toiduvaldkonna projektijuht
Blroojuht
Kommunikatsioonispetsialist
Raamatupidaja

Kohustused/volitused

tootajate volitused, vastutused ja vastastikused suhted on maaratletud nii

organisatsioonistruktuuri kui ka tootajate ametijuhenditega.

Juhatuse esimehel on digus sekkuda kéikidesse organisatsiooni tegevustesse ja jagada lilesandeid ning
Oigusi koikidele tootajatele. Tootajate Oigused ja kohustused on kirjeldatud ametijuhendites.
Tadiendavad rollid maaratakse juhatuse kaskkirjaga.

Juhatuse esimees vastutab kogu EPKK tegevuse, asutuse majandamise, investeeringute, eesmarkide
plistitamise ja tditmise ning organisatsiooni arendamise eest. ProjektipShine juhtriihm vastutab
projektipGhiste eesmarkide saavutamise ja tegevuste kvaliteedi tagamise eest.
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lga tootaja vastutab oma toodilesannete tditmise eest. Erinevatest protsessidest tulenevad
kohustused ja vastutused on méaaratletud ka neid protsesse kirjeldavates dokumentides. Iga t66taja
vOib teha ettepanekuid todkorralduse taiustamiseks, algatada tegevusi oma td0 ja juhtimissiisteemiga
seonduvate korvalekallete likvideerimiseks ning valtimiseks.

Juhtrihm on madranud ametisse ka vajalike rollide tditjad, kes aitavad tagada juhtimissiisteemi
toimimise. Juhtimissiisteemi siseauditid tellitakse Uldjuhul teenustdédna asutusevaliselt partnerilt.
Projektipdhise juhtimissiisteemi arendamise koordinaatoriks on valdkonna projektijuht, kellele on
antud juhtimissiisteemi loomiseks, rakendamiseks ja to0korras hoidmiseks muudest kohustustest
sOltumata jargmised volitused ja kohustused:

O koguda kokku ja valmistada ette vajalik info ning materjalid projektipdhise juhtimissiisteemi
ja selle vajaliku muutmise kohta ning esitada need juhtriihmale llevaatamiseks;

tagada juhtimisstisteemi jaoks vajalike protsesside loomine, elluviimine ja alalhoidmine, et
protsessid tagaksid vajalikud valjundid ning siisteem pusiks vastavuses I1SO 9001 nduetega;
teha ettepanekuid ja nduda vajalike muudatuste ning tdiustuste sisseviimist juhtimissisteemi
asjakohastelt isikutelt;

hoolitseda selle eest, et klientide ootused oleksid selgelt mdistetud projekti elluviimisega
haaratud organisatsioonis;

hoolitseda selle eest, et projektipdhise juhtimissiisteemi terviklikkus hoitakse toimivana ka
siis, kui kavandatakse ja viiakse ellu muudatusi juhtimissiisteemis;

suhelda  juhtimissiisteemi  puudutavates kisimustes viliste organisatsioonidega
(jarelevalveasutuste esindajad, sertifitseerijad, partnerid).

C O 0O 0O O

Tootajaskonna teadlikkuse tagamiseks selgitab valdkonna projektijuht sisemiste koosolekute kaigus
vahemalt Uiks kord aastas asjassepuutuvatele to0tajatele projektipdhise juhtimissiisteemi ndudeid, sh
juhtpohimotteid, eesmarke ja klientide ootuste arvestamise olulisust.

4.2.7 Juhtkonnapoolne iilevaatus

Juhtriihm  jalgib ja analllsib projektipdhise juhtimissiisteemi md&jusust regulaarsete
juhtkonnapoolsete Ulevaatuste kaudu. Sellega puitakse tagada slisteemi jarjepidevat sobivust ja
mdjusust pustitatud eesmarkide, ISO 9001 nduete ja juhtpdhimdtete rahuldamisel. Juhtkonnapoolsel
tilevaatusel osalejad mairab juhatuse esimees. Ulevaatus hdlmab reeglina:

O juhtimissiisteemi asjakohaste viliste ja sisemiste teemade muudatuste ldbivaatamist;
O teavet juhtimissiisteemi tulemuslikkuse ja mdjususe kohta, sh
o klientide rahulolu ja asjakohaste huvipoolte tagasiside, sh kaebused,

eesmarkide saavutamise maar,
protsesside tulemuslikkus ning teenuste vastavus,
mittevastavused ja korrigeerivad tegevused,
seire- ja mootmise ning auditite tulemused,

o tarnijate tegevuse tulemuslikkus;
ressursside piisavust;
riskide ja vBimaluste kasitlemiseks rakendatud meetmete mdjusust;
varasemate juhtkonnapoolsete lilevaatuste jareltegevusi;
muid muutusi, mis voivad mdjutada juhtimissiisteemi;
parendusettepanekute llevaatust.

O
O
O
O

ocoo0o0

Ulevaatuse viljundid on vormistatud otsustena seoses:
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juhtimissiisteemi ja selle protsesside mdjususe parendamisega, sh juhtimissisteemi
muutmisvajadustega;

vajadusel kliendile osutatavate teenuste parendamisega;

saavutamata jadanud eesmarkidega seonduvate tegevustega;

() Y N

piisavate ressursside tagamisega.

Ulevaatuste protokollid siilitatakse vastavalt kdsiraamatu peatiikis Dokumendihaldus toodud
nduetele.

4.3 Teabevahetus
EPKK teabevahetus jaguneb jargmiste teemade vahel:

e asutusesisene teabevahetus
e teabevahetus asutuseviliste osapooltega

4.3.1 Asutusesisene teabevahetus

Asutusesisese teabevahetuse eesmargiks on to6tajate teavitamine juhtimissiisteemiga seonduvatest
teemadest ja asjakohase tagasiside saamine.

Tootajate puhul toimub infovahetus peamiselt vahetu suhtluse, vajadusel ajakohaste koosolekute ja
e-teavituste vahendusel. Kvaliteedijuhtimissiisteemi dokumendid (kvaliteedikdsiraamat, statuut jms)
on kattesaadavad SharePointi vahendusel.

EPKK viib labi iganddalasi infokoosolekuid, mille raames tutvustatakse ka toidumargisega seonduvaid
teemasid jt aktuaalseid teemasid.

4.3.2 Teabevahetus asutuseviiliste osapooltega

Viliste osapooltega suhtlemise eesmark on tagada asjakohane teabevahetus olemasolevate ja
potentsiaalsete klientidega, riigivdimu esindajatega, partnerite, alltoovotjate ja teiste isikutega. EPKK
Paasukesemargi omistamisega seonduvad kvaliteedialased juhtpdhimdtted on asjast huvitatud
osapooltele kattesaadavad soovi korral.

Asutuse koneisikuteks on juhatuse esimees ja valdkonna juhid. Neid toetab viliste osapooltega
suhtlemisel kommunikatsioonispetsialist.

Klientidega suhtlemist kasitletakse tapsemalt kadsiraamatu pdhiprotsessidega seonduvates
peatikkides (vt P&aasukesemargi teavituskampaania ldbiviimine; P&isukesemargi avalduste
vastuvdtmine; Dokumentide kontrolli ldbiviimine; Hindamistulemustest teavitamine ja
litsentsilepingu s6lmimine; Paasukesemargi tunnistuse valjastamine ja teabe avaldamine; Kehtivate
litsentsilepingute alusel arvete véaljastamine; Tagasiside andmine jarelkontrolli tulemuste osas).

Tarnijatega suhtlemine on tdpsemalt kirjeldatud peatiikis ,,Ostmine ja tarnijate hindamine®.

EPKK kasutab projektiga seonduva teabe edastamiseks nii EPKK kodulehte kui ka Pdaasukesemargi
alamlehte, samuti kasutab EPKK teabe edastamiseks Facebooki ametlikku kanalit. Paasukesemargi
kodulehte ja FB kanalit haldab valdkonna projektijuht, EPKK kodulehte ja FB kanalit biroojuht.

4.4 Dokumendihaldus

EPKK Tunnustatud Eesti toit vastavusmargise omistamisega seotud kasutatav dokumentatsioon
jaguneb juhtimise vaates lildjoontes kaheks:
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e noudeid kehtestavad dokumendid (nende haldamine on kirjeldatud luhidalt peattkis
Normdokumentide haldus),

e tdendavad dokumendid (nende haldamine on kirjeldatud peatiikis T6endusdokumentide
haldus).

4.4.1 Normdokumentide haldus
Noudeid kehtestavad ehk normdokumendid jagunevad lahtuvalt allikast omakorda kaheks:

e sisemise paritoluga dokumendid (nt kdsiraamat, statuut, protseduurid, korrad, eeskirjad,
juhendid, vormid),
e vilise péritoluga dokumendid (nt standardid, Gigusaktid).

Dokumendihalduse peamiseks eesmargiks on tagada kehtivate normdokumentide (nt statuudi,
vormide, protseduuride jms) kattesaadavus nii EPKK Tunnustatud Eesti toit vastavusmargise
omistamisega seotud tootajatele kui ka margise taotlejatele. Halduse alla kuuluvad dokumendid on
holpsasti leitavad asutusesiseselt kokkulepitud SharePointi kataloogides ja valistele osapooltele
asutuse kodulehe vahendusel.

Jargnevalt on esitatud dokumendihaldusega seonduvate protsesside kokkuvote

4.4.1.1 Dokumentide koostamine ja vormistamine

Koikidel EPKK tootajatel on Gigus teha ettepanek vajaliku dokumendi koostamiseks voi tdiendamiseks.
Selline ettepanek tuleks teha biroojuhile, kes arutab ettepaneku labi ja kaivitab vajadusel dokumendi
koostamise/tdiendamise. Uldjuhul maaratakse dokumendile haldur, kes korraldab dokumendi ette
valmistamise ja hiljem ka selle tilevaatamise-kaasajastamise.

Dokumentide vormistamisel lahtutakse pShimottest, et dokumendi sisu oleks kergesti moistetav ja
haaratav. Seet6ttu kasutatakse sobivat liigendatust ja vajadusel visuaalseid abimaterjale.

Identifitseerimine: Dokumendid identifitseeritakse nende nimede/pealkirjade ja kehtima hakkamise
kuupdeva jargi, mis péhinevad markusel: "kehtiv alates kuupaevast"

Keel: Tavaliselt on juhtimissiisteemi ndudeid kehtestavad dokumendid eesti keeles.

Meedia: Originaaldokumendid on elektroonilisel kujul. Vajaduse korral véib dokumente vilja printida,
kuid kasutaja on kohustatud enne dokumendi kasutamist kontrollima SharePointist, kas dokumendi
versioon on ajakohane.

4.4.1.2 Dokumentide kooskolastamine ja kinnitamine

Dokumendid vaadatakse enne heakskiitmist ldbi valdkonnaga seotud isikute poolt sobivuse ja
asjakohasuse osas (ei eelda eraldi t66voo kasutamist ja tulemuste talletamist). Dokument kinnitatakse
vastavalt reguleeritavale valdkonnale kas valdkonna juhi voi juhatuse liikme poolt. Juhtimissisteemi
mottes loetakse dokument kinnitatuks, kui see on avaldatud SharePointi keskkonnas juhtimissisteemi
dokumentide jaotiste all.

4.4.1.3 Dokumentide leitavuse, kasutatavuse kéittesaadavuse, hoidmise ja loetavuse tagamine

EPKK t66 iseloomust lahtuvalt kasutatakse reeglina elektroonilisi dokumente. Dokumendid on
kattesaadavad SharePointi keskkonnas ja neid on vdimalik kergesti leida otsingu vdi omavaheliste
linkide abil.

Juhtimissisteemi dokumendid on SharePointis tavakasutajate jaoks kaitstud muutmiste ja
kustutamiste vastu, kasutajad saavad seal dokumente lugeda ja triikkida. Tavakasutaja naeb ainult
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kehtivat versiooni. Dokumentide muudatuste ajalugu ja muudatuste sisu on vdimalik vaadata
dokumentide eelmiste versioonidega vordlemise teel (kasutades SharePointi sisseehitatud
funktsionaalsust, vanemate dokumentide puhul vajadusel kasitsi kGrvutamise teel).

SharePointi keskkond asub pilveteenuse pakkuja serveris, kes tagab SLA alusel andmete
kattesaadavuse, loetavuse ja vajadusel eelnevate versioonide taastamise. Serveris asuvatest failidest
tehakse varukoopiaid.

Ettevottevalise paritoluga standardid jm dokumendid on samuti vajadusel kattesaadavaks tehtud
SharePointi keskkonna vahendusel.

Dokumentide loetavuse voi sdilimise probleemide korral informeerib kasutaja sellest bliroojuhti.

4.4.1.4 Dokumentide iilevaatus, kaasajastamine ja muutmine ning vajadusel kérvaldamine

Dokumendid vaadatakse (ile vastavalt vajadusele, kui on toimunud olulisi muudatusi arikeskkonnas,
asutuse tegevuses jms. Tavaliselt vaadatakse dokumente (ile ka siseauditite kdigus. Iga t66taja voib
teha ettepanekuid dokumentide muutmise kohta.

Muudatuste puhul antakse dokumendist valja uus versioon. Uus versioon saab uue kehtima
hakkamise kuupaeva. Vana versioon tdstetakse arhiivi. Kui dokument muutub Uleliigseks, siis see kaob
tavakasutaja vaatest ja see salvestatakse arhiivi. Kasutuselt kdrvaldatud dokumente on maistliku aja
jooksul voimalik vajadusel taastada v6i nendega tutvuda arhiivi vahendusel.

Muudatuste tegemine on tuvastatav logifailis ja vajadusel saab muudatuste sisu tuvastada erinevate
versioonide vordlemise teel. Parema loetavuse huvides muudatuste sisu SharePointi keskkonnas
reeglina esile ei tOsteta.

Dokumendi uue versiooni valjastamisel kohaldatakse sarnast kinnitamise reeglistikku kui uue
dokumendi puhul.

4.4.1.5 Viilise pdritoluga dokumentide haldus

Eesti Gigusaktidega saab tutvuda Riigiteataja kaudu. Kui muudatused digusaktides nduavad muudatusi
sisemaises dokumendis, tehakse vastav ettepanek.

Meie juhtimissiisteemis kasutatavad standardid on samuti kattesaadavaks tehtud SharePointi
keskkonna vahendusel.

4.4.2 Toendusdokumentide haldus

Téendusdokumentide haldamise eesmargiks on tagada todks vajaliku teabe olemasolu,
nouetekohasus ja kiire leitavus. See puudutab kasutatavate tGendava vGi anallitilise vaartusega
téendusdokumentide (nt taotlused, hindamisaruanded, memod, aktid) ja andmete (nt andmebaaside
kanded, logid) haldust, et tdendada teostatud tegevusi, ndutud taseme (kvaliteedi) saavutamist ja
juhtimissiisteemi mg&jusat toimimist.

Eesmargiks on tagada tdendusdokumentide ja andmete sailivus, arusaadavus, kdttesaadavus ja
vajadusel kasutuselt korvaldamine. Koik téendusdokumendid sailitatakse nii, et andmed oleksid
vajadusel kergesti leitavad ja et oleks tagatud nende kaitstus.

Igal téendusdokumendil peab olema nimetus (sh vajadusel vormi nimetus), koostamise kuupaev ja
koostaja/kinnitaja nimi ja/v&i allkiri, mille jargi téendusdokumente identifitseeritakse.

Téendusdokumente sdilitatakse kokkulepitud kohas nii, et see oleks vajadusel kdttesaadav tootajatele
vOi kliendile kokkulepitud aja jooksul.
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Téendusdokumentide sdilitamise ja nouetekohase hoidmise eest on vastutav selle hoidja.
Téendusdokumentide hoidjaks on dldjuhul isik kes on kdige otsesemalt seotud andmete
kasutamisega.

EPKK sailitab tdendusdokumente vastavalt vajadusele kas paberkandjal voi elektrooniliselt. Aktiivse
sailitusaja mooddumisel tdoendusdokumendid arhiveeritakse. Tabelis margitud arhiveerimistahtaja
moodumisel antakse havitamisele kuuluvad paberkandjal dokumendid akti alusel (le litsentseeritud
firmale. Elektrooniliste tdendusdokumentide havitamiseks kasutatakse elektroonilise dokumendi
kustutamist. Elektrooniliste dokumentide turvalise kustutamise korraldab biiroojuht.

4.5 Siseauditite Idbiviimine

Regulaarsete juhtimissisteemi siseaudititega selgitatakse valja, kas EPKK projektipShine
juhtimissiisteem on ajakohane ja mojusalt rakendatud ning vastab standardi ISO 9001:2015 nduetele.
Auditid viiakse reeglina labi kord aastas. Auditi labiviimise eel koostatakse auditi kava, mis kuulub
sailitamisele Siseauditi aruande vormil.

Auditi viib labi siseaudiitorite koolituse labinud personal, kes otseselt ei sbltu auditeeritavast
valdkonnast, objektiivsuse ja professionaalse hinnangu tagamiseks tellitakse tavaparaselt auditi
labiviimine asutusevaliselt partnerilt. Auditi labiviimise kaigus kontrollib audiitor aluseks olevate
nouete jargimist ja teeb leidude kohta kokkuvotte. Auditi Idbiviimine on pistelise iseloomuga — nduete
tditmist kontrollitakse iseloomulike ndidete alusel. Iga siseauditi kohta koostab audiitor Siseauditi
aruande, milles kajastatakse ka leidude kirjeldused ning esitab need auditeeritava valdkonna eest
vastutavale tootajale.

Auditi kaigus mittevastavuste vdi parendusvGimaluste tuvastamise korral té6tab auditeeritava
valdkonna eest vastutaja vilja korrigeerivate tegevuste plaani ning viib ellu selles maaratud
tegevused. Korrigeerivate tegevuse llevaatuse ja sellele hinnangu andmise eest vastutab audiitor.
Korrigeerivad tegevused ja jarelauditi tulemused kajastatakse samuti Siseauditi aruande vormil.

Sisemiste auditite tulemused on juhtkonnapoolse lilevaatuse (iheks sisendiks juhtimissiisteemi
toimivusele hinnangu andmiseks.
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Lisa 1. EPKK projektip6hise juhtimissiisteemi protsesside iildine skeem

EPKK juhtimissuisteemi protsesside uldine skeem
(Paasukesemargi e ,,Tunnustatud Eesti toit" margise osas)

JUHTIMISSUSTEEMI TERVIKUNA TOETAVAD PROTSESSID
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