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Q-1 SISSEJUHATUS

Söödatootmisettevõte xxx on koostanud käesoleva kvaliteedikäsiraamatu, et täita EV põllumajandusministri määrusega nr. 53 14. juunil 2002 kehtestatud tunnustamise/ registreerimisnõuded. 

Xxxx tegevdirektor on kehtestanud kvaliteeditagamise poliitika, mille peatükkides käsitletakse juhtkonna kohustumust ja vastutust ning kvaliteedi süsteemi hooldamise küsimusi.

Q-2 ETTEVÕTTE KIRJELDUS

1.
Ajalugu

Lühike ülevaade ettevõtte ajaloost, koos ülevaatega ettevõtte hetkeolukorrast.

2.
Ettevõtte tegevusalad 
Valmistatava toote kirjeldus. Söödatootmisettevõtte puhul ülevaade tegevustest. Tootmise lühikirjeldus.

· Tootmine

· Turustamine

Valmistatavad tooted:

· segasöödad

· täiendsöödad

· eelsegud

· söödalisandid

3.
Turg
Anda ülevaade toodete turust. 

4. 
Ettevõtte üldandmed 
	
	Asukoht
	Postiaadress

	Nimi
	
	

	aadress
	
	

	Asukoht, postiindeks 
	
	

	telefon
	

	faks
	

	e-post
	


5. Ettevõtte asendiplaan, hoonete kasutusluba

Q-3 Juhtkonna kohustumus 
Kvaliteedipoliitika

Üldine seletuskiri efektiivseks töötamiseks ja tootmiseks vastavalt sertifitseerimise või tunnustamise programmile.

Eesmärgid:

· tarbijate ootuste täitmine;

· tootekirjeldustele/spetsifikatsioonidele vastava toodangu väljastamine 

· asjassepuutuvate tööde ja kontrollimise dokumentatsioon;

· enesekontrollisüsteem

· organisatsiooni ja toodangu perioodiline kontrollimine, et kehtestada spetsifikatsioonid

Kord aastas hindab ettevõte oma kvaliteedisüsteemi.

Ulatus

· Toorainete tarnimine

· Materjalide vastuvõtt

· Ladustamine

· Tootmine

· Müük

· Toote väljastamine, distributsioon

Kvaliteedisüsteem on:

· Protsessi kirjeldamiseks

· Enesekontrollisüsteemi loomiseks, mis tagab valmistoote vastavuse/nõuetekohasuse sööta käsitlevate õigusaktidega

· Kriitiliste (kontroll) punktide kontrollimiseks ja registreerimiseks

· Töötajate informeerimiseks ja koolitamiseks, et eesmärgid ja enesekontrollisüsteem oleksid teatavad kõigile töötajatele.

… …….






… ……

Direktor       




              Kvaliteedijuht

kuupäev






kuupäev

Q-4 VASTUTUSALAD KVALITEEDISÜSTEEMIS

Vastutus

Tegevdirektor  vastutab kvaliteedipoliitika ja kvaliteedi tagamise süsteemi eest, mis järgivad kvaliteedipoliitikat. Ettevõtte juht määrab kvaliteedijuhi kvaliteedisüsteemi väljatöötamiseks ja hooldajaks.

Pärast iga siseauditi toimumist hindab tegevjuht kvaliteedisüsteemi ja teeb ettepanekud kvaliteedisüsteemi parendamiseks. 

Sisukord

Kõik meetmed (protseduurid, juhendid, vormid) on dokumenteeritud selles kvaliteedikäsiraamatus. Sisukord on keskne dokument, milles sisalduvad kõik asjassepuutuvad dokumendid koos

· Käsiraamatu sisukorra ja struktuuriga;

· Tegelike kehtivate dokumentide ülevaatuse kuupäevadega;

· Protseduuride ja teiste dokumentide vaheliste seostega;

· Dokumentide registriga

Käsiraamatu ajakohastamine:

Protseduuris “Dokumentatsioon” kirjeldatakse käsiraamatu ülesehitust. Sisukorrast võib leida ajakohased protseduurid, instruktsioonid ja vormid. 

Vajadusel tuleb teha täpsustusi ja viia sisse parandusi. Vähemalt kord aastas kontrollitakse siseauditi käigus käsiraamatut.

Q-5 ORGANIGRAM

Ettevõttes on järgnevad funktsionäärid.










Ülesanded, vastutus, pädevus

Töötajate ülesanded, vastutus, pädevus on kirjeldatud ametijuhendites ja/või instruktsioonides.

Kvaliteedimeeskond

Ettevõtte juht on määranud kvaliteedimeeskonna. Meeskonna liikmed on valitud vastavalt oma kohustustele sööda ohutuse tagamisel.

Kvaliteedimeeskonnas määratakse järgmiste ülesannete täitjad:

· juht, 

· kvaliteedijuht, 

· tarnete juht,

· jne

Suhtlemine

Kvaliteedimeeskond kohtub vähemalt korra aastas siseauditi arutamiseks. Vastavalt vajadusele muudatuste tegemiseks. Koosolekud protokollitakse.

Vähemalt korra aastas korraldab juhtkond koosoleku kõigile töötajatele kvaliteedisüsteemi arutlemiseks. Koosolek protokollitakse. 

Töötajate nimekiri, nende ülesanded

Töötajate nimekiri on toodud lisas 1. Töötajate nimekiri. Kõigile ametikohtadele, kus on üks töötaja, määratakse asendaja. 

Lisa 1. Töötajate nimekiri

	Nr
	Nimi
	Amet
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Lisa 2: Lühendite loetelu

Lisa 3. Määratlused

Lisa 4 : Ristviidete tabel

	Artikkel
	Pealkiri
	Kood
	Protseduur

	1.1
	Enesekontrolli eesmärk
	P1

Q3
	Juhtimise protseduur

Juhtkonna kohustumus/avaldus

	1.2
	Enesekontrolli ulatus
	Q2

Q3
	Ettevõtte kirjeldus

Ulatus, juhtkonna kohustumus

	1.3
	Tootmisprotsessi voodiagramm
	P4

P2
	Ruumide/seadmete protseduur

Enesekontrolli protseduur

	1.4
	Personal, pädevus, vastutus
	P3

P1
	Personali protseduur

Juhtkonna protseduur

	1.5

1.5.1
	Tootmine

Kriitiliste punktide kindlaksmääramine
	P2.4
	Enesekontrolli protseduur

	1.5.2
	KKP piiride määramine
	P2.4
	Enesekontrolli protseduur

	1.5.3
	Ennetavad meetmed
	P2.4
	Enesekontrolli protseduur

	1.5.4
	Abinõud 
	
	

	1.5.5
	Dokumentatsioon


	P2.1

P2.2

P2.4

P4

P8.1

P8.2

P8.3

P8.4
	Dokumentatsiooni protseduur

Kaebuste protseduur

Enesekontrolli protseduur

Ruumide/seadmete protseduur 

Planeerimise protseduur

Ladustamise protseduur

Tootmise protseduur 

Väljastamise ja märgistuse protseduur

	1.5.6
	Dokumentide ja andmete kontroll
	G-A1

P2.1
	Ristviited

Dokumentatsiooni protseduur

	1.6
	Kvaliteedikontroll
	P2.3
	Proovivõtu ja analüüside protseduur

	1.7
	Hoiustamine/ladustamine
	P8.2
	Ladustamise protseduur

	1.8
	Märgistus
	P8.1

P8.3

P8.4
	Planeerimise protseduur

Tootmise protseduur

Väljastamise ja märgistuse protseduur

	1.9
	Kaebused
	P2.2
	Kaebuste, kõrvaldatud toodangu ja tagasikutsumise protseduur

	1.10
	Ettevõttepoolne enesekontrolli hindamine
	P1

P2.5
	Juhtimise protseduur

Siseauditi protseduur

	1.11
	Enesekontrolli muutmine
	P2.1
	Dokumentatsiooni protseduur

	2
	Hoonestus ja varustus
	P4
	Ruumide/seadmete protseduur

	3
	Personal, pädevus ja vastutus
	P1

P3
	Juhtimise protseduur

Personali protseduur

	4.1
	Tootmise eest vastutav isik 
	P1
	Juhtimise protseduur

	4.2
	Kriitiliste punktide kindlaksmääramine
	P2.4
	Enesekontrolli protseduur

	4.3
	Ennetavad meetmed
	P8.2

P8.3
	Ladustamise protseduur

Tootmise protseduur

	5
	Kvaliteedikontroll


	P1

P2.3

P2.4
	Juhtimise protseduur

Proovivõtu ja analüüside protseduur

Enesekontrolli protseduur

	6
	Hoiustamine/ladustamine
	P-4

P8.2

P8.3

P8.4
	Ruumide/seadmete protseduur 

Ladustamise protseduur

Tootmise protseduur

Väljastamise protseduur

	7.1
	Tootmisprotsessi ja kontrolli dokumenteerimine
	P2.2
	Enesekontrolli protseduur

	7.2
	Register
	P5
	Registreerimise protseduur

	8
	Müük vahendajatele
	P6
	Müügi protseduur

	9
	Kaebused ja toodete tagasikutsumine
	P2.2
	Kaebuste, kõrvaldatud toodangu ja tagasikutsumise protseduur


Protseduur P-1:
Juhtimine

Eesmärk

Juhtkond on vastutav kvaliteedi eest sööda ohutuse ja õigusaktidele vastava tootmise ja valmistoodangu tagamisel. Juhtkond hindab siseauditit ja seab uued eesmärgid. Vajadusel ajakohastatakse juhtkonna kohustumust.

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerimine

	1
	Planeerimine

Igal aastal koostab juhtkond koos kvaliteedijuhiga plaani:

· siseaudititeks

· proovivõtuplaani
	Direktor
	1 x aastas pärast auditit
	Kvaliteedimeeskonna protokollid


	Täpsustamine

	2
	Kaebuste hindamine

Juhtkond hindab kord aastas kaebusi ja kõrvaldatud toodangut. Vajadusel leitakse parendamistegevused.
	
	
	
	

	2
	Siseaudit

Siseaudit järel teeb juhtkond kvaliteedisüsteemi ülevaatuse. Ülevaatuse tulemusena võib koostada järgmised dokumendid:

· Ennetavate abinõude ja dokumentatsiooni ajakohastamine.

· Uute eesmärkide formuleerimine.

· Juhtkonna uue kohustumuse formuleerimine (vajadusel).

· Koolitusvajadused
	Direktor
	1 x aastas pärast auditit
	Raport/aruanne
	Parandused 

	3
	Organisatsioon

Pärast siseauditit hindab juhtkond organisatsiooni. Vajadusel määratakse uuesti vastutusalad. Määratakse kvaliteedi, tootmise, pakendamise eest vastutavad isikud. 
	Direktor
	1x aastas
	Kvaliteedimeeskonna protokollid
	Täpsustamine

	4
	Teavitamine 

Personali teavitamine siseauditi tulemustest ja uutest eesmärkidest. 
	Direktor
	Vähemalt 1 x aastas
	Töötajate üldkoosoleku protokollid
	Täpsustamine

	5
	Uued eesmärgid

Uued õigusaktid ja muudatused juurutatakse käsiraamatus ja ettevõttes.
	Direktor
	Iga muudatuse/ uue õigusakti korral
	Muudetud dokumendid.
	Täpsustamine

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Märkused

Kvaliteedimeeskonna protokoll

Päevakava

1. Kaebuste hindamine 

2. Siseaudit

3. Järgmise aasta analüüsi planeerimine

4. Järgmise aasta siseauditi planeerimine

5. Personal

a. Töötajate vastutusalade hindamine

b. Organisatsiooni hindamine 

c. Koolitusvajaduse hindamine ja määratlemine

6. Uute eesmärkide seadmine

7. Teavitamine

Protseduur P-2.1: Dokumentatsioon

Eesmärk 

Enesekontroll peab põhinema ajakohastatud ja usaldusväärsetel andmetel. Käesolev protseduur kindlustab kvaliteedisüsteemi tarbeks vajaliku dokumentatsiooni liikumise asjassepuutuva personali vahel. 

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerimine

	1a
	Uued õigusaktid

Uute õigusaktide kättesaamine/vastuvõtmine ja hindamine, kas muudatused kvaliteedisüsteemis on vajalikud. Vajadusel tehakse ettepanek kvaliteedikäsiraamatu ajakohastamiseks. Kvaliteedikäsiraamatus arhiveeritakse uued õigusaktid vastavalt sisukorrale. 
	Kvaliteedi-juht
	Iga uue õigusakti vastuvõtmisel


	Ettepanek

Kehtivad õigusaktid

Sisukord
	Siseaudit

	1b
	Ettepanek ettevõttest

Keegi ettevõttest annab idee täpsustamiseks. Kui juhtkond ja/või kvaliteedijuht nõustuvad ettepanekuga tehakse vastavad muudatused.
	Kvaliteedi-juht
	Iga kord
	Ettepanek
	-

	1c
	Ennetav abinõu

Formuleeritakse ennetav abinõu, kui kaebuse või kõrvaldatud toote tõttu tehakse ettepanek täpsustada kvaliteedikäsiraamatut. 
	Kvaliteedi-juht
	Iga kord
	Ettepanek
	-

	2
	Otsustamine 

Kui ettepaneku suhtes jõutakse kokkuleppele, valmistatakse ette ajakohastatud dokument.
	Kvaliteedi-juht
	Iga muudatuse korral
	Ettepanek
	-

	3
	Nõusolek

Ettevõtte juht hindab ja kinnitab ajakohastatud dokumendi. 
	Kvaliteedi-juht
	Iga muudatuse korral
	Ettepanek
	

	4
	Kontrollitud dokumendid

Pärast uue dokumendi koostamist ja kasutuselevõttu koostatakse ja trükitakse ajakohastatud sisukord koos juurutamise kuupäevaga. Pärast sisukorra allkirjastamist on dokument kehtiv.
	Kvaliteedi-juht
	Iga ajakohastamise korral
	Lõplik dokument ja sisukord
	Parandamine

	5
	Distributsioon/levitamine

Vastavalt sisukorrale, milles sisaldub uus dokument, levitatakse uut sisukorda. 

Koopia saadetakse Veterinaar- ja Toiduametile. 
	Kvaliteedi-juht
	Iga ajakohastamise korral
	Lõplik dokument ja sisukord
	Parandamine

	6
	Arhiiv

Originaalseid muudetud dokumente koos aegunud sisukorraga säilitatakse kaustas ‘Ajalugu’ 3 aastat. 
	Kvaliteedi-juht
	Iga ajakohastamise korral
	Vanad originaal-dokumendid ja sisukord
	-

	7
	Kavand/vorm 

Dokumendid koostatakse vastavalt käesoleva protseduuri lisadele.
	Kvaliteedi-juht
	Iga dokument
	
	-

	8
	Täpsustused

Ainult kvaliteedijuhil on õigus teha jooksvaid muudatusi kvaliteedidokumentatsioonis (käsikirjas, koos muudatuse kuupäeva ja initsiaalidega). Pärast siseauditit tuleb kõik käsikirjalised täpsustused käidelda.
	Kvaliteedi-juht
	Vajadusel


	
	Siseaudit.


Märkused

Nõutav on kehtiv kvaliteedisüsteem

Protseduur X:


Eesmärk 

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerimine

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


Märkused 

Juhend Y:

Protseduur P-2.2:
Kaebused, kõrvaldatud tooted ja tagasikutsumine

Eesmärk

Kaebuste ja kõrvaldatud toodetega seonduv tuleb lahendada esimeses järjekorras. Kui tooted on juba lähetatud kliendile tuleb teha hinnang/otsus tagasikutsumiseks ja vajadusel täide viia. Kaebuste ja tagasikutsumiste informatsiooni kasutatakse tootmisprotsessi hindamisel, see võib olla ennetavate abinõude kehtestamise aluseks. 

	
	Tegevus 
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerimine

	1a
	Kaebused

Kõigist klientide kaebustest informeeritakse kvaliteedijuhti
	Kaebuse vastuvõtja
	Iga kaebus
	Kaebuste vorm
	

	1b
	Kõrvaldatud toodang

Tootmises esinenud vigu arutatakse otseselt tootmisjuhiga. Kui on esinenud kõrvalekaldeid sööda lisandites, mikrobioloogilises kvaliteedis, loomse proteiini kasutamises, informeeritakse kvaliteedijuhti. 
	Igaüks tootmises
	Iga kaebus
	Kaebuste vorm

Tootmise registreerimise vorm 
	Pärast kvaliteedijuhi ja ettevõtte juhi otsust



	1c
	Skandaalid

Tarnijate või riiklike institutsioonide sööda ohutust puudutavaid märkusi käideldakse sarnaselt klientidega. 
	Kvaliteedi-juht
	Iga märkus
	Kaebuste vorm
	

	2a
	Kaebuse uurimine

Pärast kaebuse saamist kvaliteedijuht:

· Uurib kaebuse allikat

· Uurib (teiste) klientide sama veaga toodangut 

· Ja teeb ettepaneku korrigeerivaks tegevuseks
	Kvaliteedi-juht
	Iga kaebus
	Kaebuste vorm
	Uus uurimus



	2b
	Kõrvaldatud toodangu uurimine

Kõrvaldatud toodete kohta tehakse ettepanek uuestikasutamiseks või eemaldamiseks.
	Kvaliteedi-juht
	Igale eemaldatud tootele
	Kaebuste vorm
	Uus uurimus

	3
	Korrigeeriv tegevus

Korrigeeriva tegevuse suhtes lepitakse kokku ettevõtte juhiga, kui:

· Tooted on klientidele kohale toimetatud ja tõenäoliselt vajatakse tagasikutsumist. Tagasikutsumiseks tuleb lokaliseerida kõik tarbijad.
	Ettevõtte juht
	Vajadusel, vaata eestpoolt
	Kaebuste vorm
	Kui pole võimalik, siis vastutab kvaliteedijuht



	4
	Teavitamine 

Kaebuse vormil teatatakse, kes informeerib töötajaid ja kliente kui tooted tuleb tagasi kutsuda. Tagasikutsutud tooteid käideldakse kõrvaldatud tooteid (vt. 2b).
	Kvaliteedi-juht ja ettevõtte juht
	Vajadusel
	Kaebuste vorm
	Parandamine

	5
	Määratud isikud

Korrigeerivad tegevused (sh tagasikutsumine, kui vajalik) viivad läbi nimetatud isikud. 
	Määratud isikud
	Vajadusel 
	Kaebuste vorm
	Parandamine

	6
	Hindamine ja ennetavad abinõud

Pärast kaebuse käitlemist hindab ennetavate meetmete vajalikkust. Kui jah, teeb ta ettepaneku vastavalt Dokumentatsiooni protseduurile.
	Kvaliteedi-juht
	Vajadusel
	Kaebuste vorm
	Siseaudit ja juhtkonna ülevaade

	7
	Teadaannete/kuulutuste loetelu

Kvaliteedijuht koostab loetelu kaebustest ja ajakohastab loetelu
	Kvaliteedi-juht
	Iga kaebus
	Teadaannete loetelu
	Täidab lehe


Märkused

Kaebused annavad informatsiooni ettevõtte kohta, infot saab kasutada parendamiseks.

TEADAANNETE/KAEBUSTE VORM 

	Kuupäev:
	Number :

	Nimi:

Tänav / Asula:

Kliendi nimi


	Seoses:

· Kaebus

· Kõrvalekalle

· Kõrvaldatud toode

· Ettepanek parendamiseks

	Toode/teema
	Proov võetud:  Jah/ei

Tulemus: 


	Kas on kaasatud teisi? 

Tarnija/klient/transportija



	Teate kirjeldus (kaebus / kõrvalekalle / kõrvaldatud toode / ettepanek parendamiseks) 

	

	

	

	

	

	

	Korrigeeriva tegevuse ja teistele teatamise (vajadusel) tulemused 

	

	

	

	

	

	Teade lahendatud jah/ei 

	Ennetav abinõu vajalik jah/ei, kui jah, siis kuidas jätkata



	

	Kuupäev ja kvaliteedijuhi initsiaalid 




TEADAANNETE LOETELU

	Nr.
	Kuup.
	Dokumendi esitaja
	Tüüp
 


	Kirjeldus
	Käideldud, kelle poolt
	Lõpetatud

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Protseduur P-2.3: Proovivõtmine ja analüüsimine

Eesmärk  

Perioodiliselt teostatakse vajalike proovivõtmisprotseduuride, analüüside ja meetodite ülevaatus.

	
	Tegevus 
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeeri-mine

	1
	Proovivõtuplaan

Ettevõttel on proovivõtuplaan analüüsideks, konkreetsetele sööda ohutust puudutavatele näitajatele. Proovivõtuplaan on vastavuses õigusaktidega, seda hinnatakse: 

· Siseauditi käigus

· Pärast muudatusi õigusaktides
	Kvaliteedi-juht
	Vähemalt 1 kord aastas
	Lisa 1
	Vastavusse viimine

	2
	Proovivõtmine

Proovivõtmist teostab personal vastavalt proovivõtujuhendile ja proovivõtuplaanile.

Proovid võetakse igast söödamaterjali partiist, eelsegust, söödalisandist ja igast toodetud segasööda partiist.

Proovid suletakse ja märgistatakse.
	Igaüks
	Vt plaan
	Proovid
	Vastavusse viimine

	3
	Proovide säilitamine

Proove säilitatakse 3 kuud viisil, mis tagab nende lihtsa identifitseerimise.
	Kvaliteedi-juht
	Iga kord
	
	

	4
	Akrediteerimine

Enesekontrolliks võetud proovid saadetakse akrediteeritud laborisse. Aktsepteeritud ja akrediteeritud laborid kantakse aktsepteeritud tarnijate loetelusse. 
	Kvaliteedi-juht
	Iga kord
	Aktsepteeritud tarnijate loetelu
	

	5
	Analüüside sertifikaadid

Analüüside sertifikaate säilitatakse vähemalt 6 kuud pärast toote säilivusaja lõppu. Tarnijate sertifikaate või lepinguid tarnijatega võib kasutada kvaliteedi garantiina.
	Kvaliteedi-juht
	Iga analüüs
	Sertifikaadid 
	

	6
	Veterinaar- ja Toiduamet
Veterinaar- ja Toiduametil peab olema juurdepääs proovidele. 
	
	
	
	


Märkused

Kui ettevõttel on oma laboratoorium, võib teostada analüüsid nimetatud laboris. Akrediteerimata analüüse võib teostada, kui on kirjeldatud meetodid ja on kaasatud kontrollproov akrediteeritud laborist.

Proovivõtuplaan

	Toode
	Analüüs
	Analüüside plaan: Aasta:


Kuud:

	
	
	Arv/ aastas
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Protseduur 2.4:
Enesekontroll

Eesmärk

Kriitiliste punktide inventuur ja analüüsimine tootmisettevõttes, mille tulemusel töötatakse välja meetmed KKP kontrolli all hoidmiseks

	
	Tegevus
	Vastutav
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerivad tegevused

	1
	Kvaliteedimeeskond (etapp 1)

Direktor määrab kindlaks kvaliteedimeeskonna. Rühm saab kokku tulemuste arutamiseks pärast iga siseauditit ja siis kui tekivad söödaohutuse probleemid.
	Direktor
	1x aastas ja siis kui tekib vajadus.
	Protokollid
	-

	2
	Toote kirjeldus ja kasutusala (etapp 2 + 3)

Kui uus toode on välja töötatud, teeb kvaliteedijuht uue toote kirjelduse.

Uute söödamaterjalide, eelsegude või söödalisandite vastuvõttu vaata tegevuses 7 Hankimine.
	Kvaliteedijuht  ja ostujuht
	Uue toote juurutamisel.
	Toote kirjeldus
	teha toote kirjeldus

	3
	Plaan, voodiagramm ja tehnoloogiline skeem (etapp 4 + 5)

Vaata tegevuses 4 Hooned
	
	
	Plaan, voodiagramm, tehnoloogiline skeem
	Vastavusse viimine

	4
	Kriitiliste punktide inventuur (etapp 6)

Kriitiliste punktide inventuur viiakse läbi üks kord ja vaadatakse üle 

· Kord aastas (vaata tõendus)

· Pärast toote või protsessi muutmist
	Kvaliteedi töörühm
	Min 1x aastas
	Riski analüüs


	Vastavusse viimine

	5
	Riski hindamine  (etapp 7)

Riskihindamine viiakse läbi üks kord ja vaadatakse üle

· Iga aasta (vaata tõendus)

· Pärast toote või protsessi muutmist
	Kvaliteedi töörühm
	Min 1x aastas
	Riski analüüs
	Vastavusse viimine

	6
	Kontrollplaan (etapp 8-10)

Iga kõrge riski seiresüsteemi kohta peab olema instruktsioonid ja neid peab registreerima. Seiresüsteemi analüüsitakse vähemalt: 

· Iga aasta (vaata tõendus)

· Pärast toote või protsessi muutmist
	Kvaliteedi töörühm
	Min 1x aastas
	KKP kontrollkaart
	Vastavusse viimine

	7
	Tõendus (etapp 11)

Minimaalselt 1x aastas, sageli kombineeritult siseauditiga tehakse tõendus, mis hõlmab:

· Tootekirjeldusi

· Plaane, voodiagramme, tehnoloogilisi skeeme

· Kriitilise kontrollpunktide inventuuri

· Riskihindamist

· Kontrollplaane
	Direktor
	1x aastas
	Siseaudit / tõendus
	Parendamise meetmed

	8
	Dokumentatsioon (etapp 12)
Vaata tegevuste dokumentatsiooni, peatukk 0: Üldosa ja sisukord.
	
	
	
	


Märkused

Protseduur P-2.5: Siseaudit

Eesmärk

Siseauditiga hindab juhtkond kvaliteedisüsteemi reaalsust ja vastavust õigusaktide nõuetele. Ka enesekontrollisüsteem peab olema kontrollitud.

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerivad tegevused

	1
	Ettevõttesisese audiitori määramine

Vastavalt juhtimise protseduuridele määrab direktor ettevõttes siseauditi läbiviija.
	Direktor
	1x aastas
	-
	Vastavusse viimine

	2
	Auditi plaan

Siseauditi läbiviija koostab auditi plaani 
	Siseaudiitor
	1x aastas
	Date
	

	3
	Küsimustik

Ettevõttesisene audiitor peab koostama küsimustiku, mis keskendub: 

· Standardite ja õigusaktidega vastavuse hindamisele

· Juurutamisele 

· Enesekontrollisüsteemi tõendusele. Vt. Enesekontrollisüsteemi protseduur. Tõendus. 
	Siseaudiitor


	1x aastas
	Küsimustik
	

	4
	Auditeerimine

Ettevõttesisene audiitor viib läbi auditi. Igaüks ettevõttes on kohustatud tegema koostööd.
	Siseaudiitor
	1x aastas
	Küsimustik
	

	5
	Ettekandmine

Ettevõttesisene audiitor koostab auditi protokolli ja esitab selle direktorile.
	Siseaudiitor
	Pärast auditit
	Auditi protokoll
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Märkused

Siseauditi käigus hinnatakse kogu dokumentatsiooni ajakohasust ja vastavust õigusaktide ning asjakohaste standarditega. Kontrollitakse ja hinnatakse üle enesekontrollisüsteemi kriitilised punktid. Tavaolukorras on siseauditi eesmärgiks süsteemi ajakohastamine.

Protseduur P-3: Personal

Eesmärk

Iga kriitilise tootmisetapi jaoks on vähemalt 1 vastutav isik ja piisavalt kvalifitseeritud töölised.

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerivad tegevused

	1
	Vastutajad

Peab kindlaks määrama iga kindla tootmisprotsessi etapi eest vastutava isiku ning  tema pädevuse abinõude rakendamisel, et tagada toodangu vastavus kvaliteedinõuetele.
	Kvaliteedijuht
	1 x aastas
	Siseaudit
	Vastavusse viimine

	2
	Tööjõu hulk


	Direktor
	1 x aastas
	Kvaliteedi-meeskonna poolt koostatud protokoll
	

	3
	Koolituse vajadus

Koolituse vajaduse ja teadmiste täiendamise vajaduse kindlaks tegemine.
	Ettevõttesisene audiitor
	1 x aastas
	Siseaudit
	

	4
	Koolitus

Direktor otsustab, millised töölised vajavad koolitust.
	Direktor
	1 x aastas
	Kvaliteedi-meeskonna poolt koostatud protokoll
	Vastavusse viimine

	5
	Koolituse registreerimine

Iga töötaja kvalifikatsiooni, koolituse vajaduse ja läbitud koolituste registreerimine.
	Kvaliteedijuht
	1 x aastas
	Personali register
	Vastavusse viimine

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Märkused

Protseduur P-4: Hooned ja seadmed

Eesmärk

Silmas tuleb pidada:

· Asendiplaan ja vooludiagramm on vajalikud kriitiliste kontrollpunktide analüüsil

· Võõrastele sissepääs keelatud

· Seadmete hooldamine

· Mõõtevahendite kalibreerimine/taatlemine

· Puhastusplaan

· Kahjuritõrjeplaan

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerivad tegevused

	1
	Sissepääsu keeld

Võõrastele on tootmishoonesse ja selle ümbrusesse sisenemine keelatud.
	Igaüks
	Iga päev
	-
	Võõrad saadetakse ära ja informeeritakse sellest direktorit

	2
	Plaan ja voodiagramm1

Ettevõte ajakohastab plaani ja voodiagrammi / protsessi skeemi pärast protsessi muutmist ning perioodiliselt. Voodiagrammi ja protsessi skeemi peamised etapid on nummerdatud.
	Kvaliteedijuht
	Pärast muutusi ja 1 x aastas
	Plaan

Voodiagramm
	Korrigeerimine

	3
	Hooldamine2

Seadmeid tuleb hooldada regulaarselt vastavalt kehtestatud nõuetele.
	Tootmisjuht
	Vaata lisa

Plaani hindamine 1 x aastas
	Lisa 1

Seadmete nimekiri
	Täiendamine

	4
	Mõõteseadmete/vahendite kalibreerimine või taatlemine2

Mõõteseadmeid/vahendeid (kaalud ja termomeetrid) mis mõjutavad söödaohutust ja on seadustega reguleeritud tuleb perioodiliselt kalibreerida või taadelda vastavalt ettevõttes kehtestatud sagedusega.
	Tootmisjuht
	Vaata lisa

Plaani hindamine 1 x aastas
	Lisa 2 

Mõõte-seadmete/ vahendite nimekiri
	Täiendamine

	5
	Puhastusplaan ja kahjuritõrjeplaan3

Puhastusplaan ja kahjuritõrjeplaan on olulised vältimaks saastumist mikroorganismidega, soovimatute söödalisandite ja keelatud ainetega. Neid tegevusi tuleb läbi viia vastavalt puhastus- ja kahjuritõrjeplaanile. 
	Tootmisjuht
	Vaata lisa

Plaani hindamine 1 x aastas
	Lisa 3

Puhastamine ja kahjuritõrje
	Korrigeerimine, parandamine, puhastamine.

	6
	Lemmikloomad ja linnud 3
Tootmishooned. Närilisi, koeri ja kasse ei lubata tootmise alale. 
	Igaüks
	Iga päev
	
	Koerad ja kassid saadetakse ja informeeritakse sellest direktorit


Märkused

1. Tootmisruumide plaan on olemas. Tootmisprotsessi vooskeem, millel on kujutatud kõik etapid toorainest valmistooteni on olemas, kasutatakse kriitiliste punktide analüüsimiseks. 

2. Kalibreerida ja taadelda tuleb neid mõõtevahendeid/seadmeid, mis on olulised söödaohutuse seisukohalt ja on reglementeeritud seadusega.

3. Puhastamisplaan ja kahjuritõrjeplaan on peamised ennetavad meetmed mikrobioloogilise ohu ennetamiseks ja saastumise vältimiseks.

Lisa 1: Seadmete loetelu

	Seadmed
	Hooldamine
	Kes
	Registreerimine

	
	
	
	

	Vilja kuivati
	
	
	

	
	
	
	

	Elevaatorid
	
	
	

	
	
	
	

	Transportöörilindid ja -ketid 
	
	
	

	
	
	
	

	Doseerimise seadmed
	
	
	

	
	
	
	

	Haamerveski
	
	
	

	
	
	
	

	Segisti
	
	
	

	
	
	
	

	Pakkimismasin
	
	
	


Lisa 2: Mõõteseadmete/vahendite loetelu

	Doseerimisseadmed
	Mõõtepiirkond
	Min ühik
	Kalibreerimise meetod
	Kes
	Sagedus
	Registreerimine

	
	Min
	Max
	
	
	
	
	

	Toormaterjalide doseerimise kaalud 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Eelsegude kaalud
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Täissööda ja tooraine kaalud
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Temperatuur
	Mõõtepiirkond
	Min ühik
	Kalibreerimise meetod
	Kes
	Vastutaja
	Registreerimine

	
	Min
	Max
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Lisa 3: Puhastamine ja kahjuritõrje 

	PUHASTAMISE JA KAHJURITÕRJE LOETELU

	Objekt
	Puhastamise meetod
	Kes
	Sagedus
	Vastutaja
	Registreerimine

	LADUSTAMINE

	Põrand
	Pühkimine ja puhastamine
	Laotööline
	1 x nädalas
	Tootmisjuht
	Vorm

	Punkrid
	
	
	
	
	

	Seinad ja lagi
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOOTMINE

	Punkrid
	
	
	
	
	

	Kaalud
	
	
	
	
	

	Elevaatorid
	
	
	
	
	

	Transportöörilindid
	
	
	
	
	

	Vasarveski
	
	
	
	
	

	Segisti
	
	
	
	
	

	Põrand jne.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TRANSPORT

	Veokid
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOOTMISHOONETE ÜMBRUS

	Puhastamine
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	KAHJURID, LINNUD, LEMMIKLOOMAD

	Närilised
	Välistada sissepääs tehasesse.

Kontrollida söödakaste ja vajadusel täita neid.
	Tootmisjuht
	1x kuus
	Tootmisjuht
	Vorm

	Linnud
	Välistada sissepääs tehasesse.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Kommentaar:

Kõik puhastamiseks kasutatavad vahendid peavad olema identifitseeritavad. 




Protseduur 4. Register

Eesmärk

Toorainete ja valmistoodangu jälgitavuse kindlustamine

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerivad tegevused

	1
	Pärast söödalisandite, eelsegude ja konkreetsete toodete vastuvõttu, tuleb registreerida järgmised andmed:

· nimi

· tüüp

· kogus

· tootmiskuupäev

· partii number
	Hoiustaja
	Iga kord
	
	

	2
	Pärast söödamaterjali vastuvõttu, tuleb registreerida järgmised andmed:

· nimi

· tüüp

· kogus

· vastuvõtu kuupäev
	Hoiustaja
	Iga kord
	
	

	3
	Pärast (täiendsööda) segasööda vastuvõttu tuleb registreerida järgmised andmed:

· nimi

· tüüp

· kogus

· realiseerimisaeg
	Hoiustaja
	Iga kord
	
	

	4
	Tootmises registreeritakse:

· toodetud söödad

· söödamaterjalide, sööda lisaainete, eelsegude ja segasöötade hoiustamine. 

· Söödamaterjalide, eelsegude, sööda lisaainete ja segasööda liikumine

· Vt nõuded
	Tootmisjuht
	Iga kord
	
	

	5
	Pärast sööda lisaainete, eelsegude ja (täiend) segasöötade väljastamist registreeritakse: 

· Tarbija nimi

· Sööda nimetus

· Liik/tüüp

· Kogus 

· Väljastamise kuupäev
	Väljastaja
	Iga kord
	
	

	
	
	
	
	
	


Märkused

Registri eesmärgiks on võimalike vigade puhul järelkontrolli teostamise võimaluse tagamine ja vajadusel toodete tagasikutsumiseks jaotusvõrgust.

Protseduur P-6: Müük

Eesmärk. 

Toodangu müümine klientidele, kes vastavad nõuetele.

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerivad tegevused

	1
	Klientide registreeritus/tunnustatus

Eelsegusid ja söödalisandeid võib müüa ainult tunnustatud/registreeritud ettevõttele.


	müügidirektor
	Iga kord
	Tabel registreeritud/ tunnustatud ettevõtetest
	Kauba saajale teatamine

	2
	Registreerimine

Enne toodangu saatmist kliendile tuleb registreerida kliendi andmed (nimi, aadress, kontakttelefon).  Kõik saadetised klientidele peavad olema registreeritud paberilkandjal või arvutis.
	müügidirektor
	Iga kord
	Administreerimine 
	Täpsustamine

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Märkused

Kõiki tarbijaid tuleb teada selleks, et:

· Vastata Eesti Vabariigis kehtivate õigusaktide nõuetele

· Vajadusel toode tagasi kutsuda

Protseduur P-7: Hankimine

Eesmärk     

Nõuetele vastava tooraine, eelsegude, söödalisandite hankimine  sööda tootmiseks mis vastab kehtivatele seadusandlikele dokumentidele. 

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerivad tegevused

	1
	Toorainete hankimine

Tootmiseks hangitakse ainult eelsegusid ja söödalisandeid;

· Mis vastavad tooraine kirjeldusele;

· Tunnustatud ettevõttest, mis on tunnustatud ettevõtete nimekirjas.
	Hankija
	Iga kord
	-
	Tooraine kirjelduse vastavusse viimine ja/või tarnija usaldusväärsuse kontrollimine.

	2
	Teenuste hankimine

Teenuseid (labor, transport ja hoiustamine) hangitakse ainult usaldusväärsetelt tarnijatelt.
	Hankija
	Iga kord
	
	-.

	3
	Tooraine kirjeldus

Perioodiliselt hinnatakse kõigi tootekirjeldusi potentsiaalsete ohtude ja ennetavate meetmete aktuaalsuse osas. Samasuguse tegevused peab tegema enne uue tooraine kasutusele võtmist.
	Hankija
	Enne esimest hankimist ja järgnevalt 1x aastas
	Tooraine kirjeldus
	Vastavusse viimine

	4
	Tunnustatud tarnijate nimekiri

Perioodiliselt hinnatakse kõigi tarnijate usaldusväärsust tagamaks sööda ohutust ja nõuetelevastavust.
	Hankija
	Enne esimest hankimist ja järgnevalt 1x aastas
	Tunnustatud ettevõtete nimekiri
	Vastavusse viimine

	5
	Informeerimine vastuvõtul või transpordil

Pärast tooraine, eelsegude ja söödalisaainete ostmist informeeritakse tootmisosakonda tarnitavatest toodetest.
	Hankija
	Iga kord
	Tooraine kirjeldus
	Vastavusse viimine

	6
	Söödamaterjalide, eelsegude, söödalisandite vastuvõtmine.

Enne vastuvõtmist peavad toorained olema kontrollitud
	Hankija
	Iga saadetis
	Vastuvõttu eeskiri
	Vastuvõtu eeskiri


Märkused

Enne esmakordset tooraine, eelsegude ja/või söödalisaainete ostmist analüüsitakse ohtusid, millest toode on valmistatud ning koostatakse kirjalik tootekirjeldus. Tähelepanu pööratakse ohtudele, mida on mainitud sööta käsitlevates õigusaktides või seoses probleemidega. Igal aastal viiakse läbi tõenduse raames kõigi tootekirjelduste ajakohasuse ülevaatus.

Enne esmakordset tooraine, eelsegude ja/või söödalisaainete ostmist analüüsitakse tarnija usaldusväärsust.

ohtusid, millest toode on valmistatud ning koostatakse kirjalik tootekirjeldus. Igal aastal viikse läbi kõigi tarnijate hindamine. Ettevõte ostab tooteid ja teenuseid ainult aktsepteeritud tarnijatelt.

	TOORAINE KIRJELDUS

	Tooraine kirjeldus
	

	Kasutusala


	

	Pakend


	

	Säilivusaeg


	

	Hoiustamise tingimused


	

	Transpordi tingimused
	

	Seadusandlus


	

	TOORAINE ISELOOMUSTUS
	Kontrolli sagedus

	Organoleptiline iseloomustus


	
	
	

	Toiteväärtus


	
	
	

	Mikrobioloogiline iseloomustus

	Salmonella


	
	

	Keemiline iseloomustus


	Soovimatud ained
	1999/29/EG
	

	Füüsikaline iseloomustus


	

	Kommentaar


	


Tunnustatud tarnijate loetelu

	Toote grupp /nimetus 
	Tarnija / aadress
	Registreeritud / tunnustatud

	Söödamaterjal
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Eelsegud
	
	

	
	
	

	
	
	

	Söödalisandid
	
	

	
	
	

	Teenindus
	
	

	Transport
	
	

	
	
	

	Analüüsid
	
	

	
	
	

	Hoiustamine
	
	

	
	
	

	
	
	


Protseduur P-8.1: Planeerimine

Eesmärk

Söödatootmise planeerimine vastavalt tarbijate nõutud kogustele ja vastavuses õigusaktide nõuetega.

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerivad tegevused

	1
	Toorainete ladustamine

Kord perioodi jooksul esitab tootmisjuht ülevaate ladustavates materjalidest 
	Tootmisjuht
	1x perioodi jooksul
	Nimekiri
	

	2
	Tootmisprognoos

1 kord perioodi jooksu teevad tootmisjuht, hankija ja direktor järgmise perioodi kohta prognoosi ja teevad otsuses toodetava toodangu ja hangitavate toorainete üle. 
	Direktor
	1x perioodi jooksul
	-
	

	3
	Toorainete hankimine 

Hankija annab ülevaate kasutusel olevates toorainetest, nende ostuhinnad
	Hankija
	1x perioodi jooksul
	Nimekiri
	

	4
	Toote arendamine

Söötmisspetsialist koostab retsepti võttes aluseks järgmist:

· Tooraine koostist

· Söötmisnorme

· Söödaseadust ja sellega kaasnevaid määrusi

Kõik retseptid tuleb kinnitada ja saata tootmisse ja koostada vastav märgistus
	Söötmis-spetsialist
	1x perioodi jooksul
	Retseptid
	Reguleerimine

	5
	Tootmine

Tootmisjuht kinnitab retseptid oma allkirjaga ja kannab hoolt selle eest, et uued retseptid võetakse tootmisse, 
	Tootmisjuht
	1x perioodi jooksul
	Tootmis-direktor
	Kinnitatakse hiljem

	6
	Retseptide säilitamine

Retseptis, mis kõrvaldatakse tootmisest peab säilitama vähemalt 12 kuud peale viimase partii realiseerimisaja lõppu.
	?
	Iga kord
	Retseptid
	Taastavad retsepti, kui võimalik

	7
	Märgistus

Märgistuse eest vastutav inimene peab koostama uue märgistuse, kui toote retsept muutub ja hoolitsema selle eest, et uuendatud märgistus võetakse kasutusele.
	Märgistuse eest vastutav isik
	1x perioodi jooksul
	Märgistus
	Vastavusse viimine

	
	
	
	
	
	


Märkused

Protseduur P-8.2:Ladustamine

Eesmärk

Tooraineid ja tooteid peab ladustama vältides nende saastumist ja jälgima nende söödalisandite, eelsegude ja segasöötade realiseerimisaega.

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerivad tegevused

	1
	Ladustamine
Tooraineid ladustatakse laos või tootmisalal: 

· Pöörates ladustamisel erilist tähelepanu saastumise ärahoidmisele

· Kõik realiseerimisajad peavad olema registreeritud
	Tootmisjuht
	Iga partii
	Juhendamine

Nimekiri
	Vastavusse viimine

	2
	Identifitseerimine

Kõik punkrid, kus toimub ladustamine peavad olema identifitseeritavad.
	Tootmisjuht
	Iga partii
	Juhendamine

Nimekiri
	Vastavusse viimine

	3
	Realiseerimisaeg

Tootmisjuht kontrollib perioodiliselt söödalisandite, eelsegude ja segasöötade realiseerimisaega.
	Tootmisjuht
	1x teatud perioodi jooksul (nädal)
	Nimekiri
	Kontakteeruda kvaliteedijuhiga

	4a
	Ladustatud materjalide kasutamine

On olemas juhendid ladustatavate toorainete käitlemiseks. Ladustamisel tuleb jälgida FIFO (esimesena sisse, esimesena välja) põhimõtet
	Tootmisjuht
	Iga partii
	Juhendamine

Nimekiri
	Kontakteeruda kvaliteedijuhiga

	4b
	Mahalaadimine

Ladustatud materjalide mahalaadimisel tuleb välistada saastumine.


	Tootmisjuht
	Iga partii
	Juhendamine

Nimekiri
	Vastavusse viimine

	
	
	
	
	
	


Märkused

Vajalik on kvaliteedisüsteemi ajakohastamine

Protseduur  8.3. Tootmine

Eesmärk 

Toota sööta, mille puhul on tagatud jälgitavus

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid 
	Korrigeerivad tegevused

	1
	Tootmine

Operaator teostad tootmist kinnitatud retseptide alusel.
	Operaator
	Iga kord
	Tootmis-juhend
	

	2
	Ristsaastumine

Ristsaastumine söödalisanditega tuleb välistada, kasutades erinevaid mõõtmisvahendeid.
	Operaator
	Iga kord
	Tootmis-juhend
	

	3
	Dokumenteerimine/jäädvustamine

Vastavalt juhenditele tuleb tootmine jäädvustada. On olemas võimalus söödamaterjalide ja kasutatud eelsegude punkrite päritolu selgitamiseks.

Toodete sihtkoht/otstarve jäädvustatakse. Vastutav inimene signeerib tootmise dokumentatsiooni.
	Operaator
	Iga kord
	Tootmis-juhend

Toodangu nimekiri
	Konsultatsioon 

tootmisjuhiga

	4
	Märgistus

Operaator informeerib pakkimise ja väljastamise osakonda valmistatud toodangust ja punkritest.
	Operaator
	Iga kord
	Tootmis-juhend

Toodangu nimekiri
	Konsultatsioon tootmisjuhiga

	5
	Pakkimine

Pakkimine toimub tootmises.  Etiketid toimetab kohale ………………
	Pakkija
	Iga kord
	Pakendamise juhend

Pakendatud toodete või tootmise nimekiri
	Konsultatsioon tootmisjuhiga

	6
	Kõrvalekalded

Kõik kõrvalekalded, eksitused ja mõõtmised tuleb registreerida
	Igaüks
	Iga kord
	Nimekirjad
	

	7
	Registreerimine

Kõik registreeritud lehed ja dokumendid tuleb säilitada vähemalt 12 kuud pärast ladustamist
	
	
	
	


Märkused

Protseduur P-8.4: Väljastamine ja märgistus

Eesmärk

Toodangu märgistus vastavuses toodangu koostisele ja kehtestatud nõuetele.

	
	Tegevus
	Vastutaja
	Sagedus
	Dokumendid
	Korrigeerivad tegevused

	1
	Märgistuse informatsioon

Märgistuse koostab ……..
	Söödatehnoloog
	
	Märgistuse informatsioon
	

	2
	Märgistus

Märgistus tuleb koostada vastavalt seadusandlusega kehtestatud nõuetele
	Vastutav isik
	Pärast iga muutust
	Märgistus
	

	3
	Märgistamine

Söödad märgistatakse:

· Pakendatud toodetele toimub tootmise ajal

· Puistes märgistatakse väljastamise ajal
	Vastutav isik
	Iga väljastamine
	Märgistus
	

	4
	Väljastamine

Toodangu väljastamisel registreeritakse ostjad ja toodang, mida nad ostavad.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Märkused

Direktor





Administraator





Kvaliteedijuht





Söödatehnoloog





Tootmisjuht





Ostujuht





Müügijuht





Ladude juhataja





Tehnik





Operaator (id)





Autojuht








� Tüüp K=Kaebus, KK=Kõrvalekalle, KT= Kõrvaldatud toode, EP= Ettepanek parendamiseks





Kvaliteedikäsiraamat <Nimi>

Üldosa

<kuup>




