PEFC tarneahela protseduurid Greensaw OÜ-s                       
1. Sissejuhatus protseduuride käsiraamatusse

1.1. Antud käsiraamat on koostatud selleks, et kindlustada PEFC nõuete korrektne täitmine ettevõttes OÜ Greensaw. Käsiraamat põhineb PEFC tarneahela standardil PEFC ST 2002:2013 ja käsitleb kõiki kohaldatavaid standardi nõudmisi. Antud käsiraamatu rakendamise ning toimivana ja ajakohasena hoidmise eest vastutab tootmisjuht.
1.2. Käsiraamat on koostatud selleks, et aidata meie töötajatel kontrollida materjalivoogusid vastuvõtu, ladustamise, tootmise ja valmistoodangu üleandmise protseduuride vältel nii, et kõik kohaldatavad PEFC nõudmised oleksid täidetud.

2. Ettevõtte ülevaade

[Lühiülevaade ettevõttest, ajalugu, tooted jms]
3. Kohustused

Üldine vastutus kõikide kohaldatavate PEFC nõuete täitmise eest on tootmisjuhil. Greensaw OÜ määrab PEFC tarneahelate jälgimise eest vastutajad. Vastutajad on eraldi välja toodud protseduuride kirjelduste juures ning kokkuvõtvalt esitatud alljärgnevas tabelis:

	Protseduuri nimetus
	Vastutaja

	Personali koolitus
	Tootmisjuht

	Toormaterjali varumine ja materjalikontroll, tarnijate hindamine
	Ostujuht

	Toormaterjali vastuvõtt ja ladustamine
	Ostujuht

	Mahtude kontroll; tootmine ja eraldamine töötlemisel
	Tootmisjuht ja raamatupidaja

	PEFC märgistuse kasutamine
	Tootmisjuht 

	Märgiste kasutamine reklaamiks
	Müügiosakonna juhataja

	Müük ja tarne
	Müügiosakonna juhataja

	Iga-aastane ettevõttesisene PEFC audit
	Tootmisjuht

	Tööohutuse ja töötervishoiunõuete täitmine
	Tööohutusspetsialist


4. Personali koolitus

Kõikidele töötajatele viiakse läbi antud käsiraamatul põhinev koolitus, mis hõlmab PEFC süsteemi rakendamist. Lisaks määratlevad personali koolitusvajaduse otsesed juhid ning kooskõlastavad planeeritavad koolitused juhatajaga. 

Kõikidele uutele töötajatele viiakse enne tööle asumist läbi sissejuhatav koolitus, mis põhineb antud käsiraamatul.

Kõikide PEFC alaste koolituste kohta koostavad vastutavad isikud protokolli, kus fikseeritakse kuupäev, käsitletud teema ja osalejate nimed. Antud protokollid on koolituste tõendusdokumentideks ning need säilitatakse vastavalt tootmisjuhi poolt hallatavas PEFC kaustas.

Personali koolituse eest vastutavad eraldi struktuurüksuste juhid ja kogu koolituse protseduuri eest tootmisjuht.
5. Andmete ohje

Asjakohased andmed ning andmed, mis tõendavad PEFC juhtimissüsteemi kohaldatavate protseduuride nõuetekohast rakendamist, fikseeritakse paberkandjal või elektrooniliselt vastavates failides või programmides. Kõik käesolevas juhtimissüsteemis määratletud andmed hoiustatakse vähemalt 5 aastat, kui ei ole konkreetsete andmete puhul määratletud teisiti.

Alljärgnevas tabelis on kokkuvõtvalt välja toodud PEFC süsteemi jaoks oluliste andmete asukohad Greensaw OÜ-s. 

	Andmed
	Asukoht

	Sertifitseeritud materjali tarnijate dokumendid
	

	Kõigi sisendmaterjalide kohta käivad dokumendid, kaasa arvatud materjali päritolu deklaratsioonid ja sisendmaterjalide tarnega seotud dokumendid
	

	Kõigi dokumendid müüdud/võõrandatud toodete kohta, kaasa arvatud materjali päritolu deklaratsioonid ja toodangu tarnega seotud dokumendid
	

	Vastuoluliste allikatega seotud vastavuskontrolli süsteemi dokumendid, kaasa arvatud tootja omadeklaratsioonid, riskide hindamine ja kõrge riskiga tarnete korraldamine, vastavalt vajadusele
	

	Siseauditite protokollid, perioodiline tarneahela audit, esinenud mittevastavused ja rakendatud parandusmeetmed
	

	Dokumendid kaebuste ja nende lahendamise kohta
	


6. PEFC tootegrupid
6.1. Oleme koostanud PEFC nõuetele vastava tootegruppide nimekirja, mis on kirjeldatud käsiraamatu lisas nr 1. PEFC tootegruppide nimekirjas on välja toodud, milliseid tooteid saame toota PEFC sertifitseeritutena.
7. PEFC toormaterjali varumine ja kontroll
7.1. Tarnijate valiku ja nendega koostöö korraldamise eest vastutab ostujuht. Iga tarnijaga koostöö alustamisel selgitab ostujuht välja tarnijal PEFC sertifikaadi olemasolu. Materjali ostmisel küsib ostujuht tarnijalt PEFC sertifikaadi koopiat või ligipääsu sellele. Iga tarnija väljastab saatedokumendi või arve, millest ühel sisaldub info tarnijate poolt tarnitud kaubaliigi (ümarmetsamaterjal, saepuru,  puuliigid), materjali päritolu, PEFC väite ja tarnija PEFC tarneahela koodi kohta. 

7.2. Greensaw OÜ poolt PEFC tootegruppide tootmiseks sisse ostetud toormaterjal kannab märgistust „x% PEFC certified“. Sisseostetav toormaterjal liigitatakse:

· Ümarpuit, PEFC ümarpuit, kasutuskoht  PEFC saematerjali tootmine

· Saepuru, PEFC saepuru, kasutuskoht PEFC puitplaadi tootmine

Toodetavad tooted on leitavad lisas 1.

7.3. Sobilikest tarnijatest koostab ostujuht heakskiidetud tarnijate nimekirja tooraine varumise plaani, tarnijate registrisse, mille teeb kättesaadavaks kõikidele asjaosalistele. Tarnijate hindamine toimub üks kord aastas. Hindamine fikseeritakse tarnijate registris.

7.4. Ostujuht kontrollib materjali ostul tarnija PEFC sertifikaadi kehtivust, küsides tarnijalt sertifikaadi koopiat või ligipääsu sertifikaadile.
7.5. Ostujuht hangib PEFC sertifitseeritud toorainet vastavalt tootmiseelarves kinnitatud ja tarnijatega kokku lepitud kogustele.

8. PEFC toormaterjali vastuvõtt ja ladustamine

8.1. Toormaterjali esmane registreerimine Greensaw OÜ territooriumil toimub  tootmiskompleksi väravas. Töötaja fikseerib toormaterjali saatedokumendid, milleks on: saateleht saepurul, veoseleht-ümarpuidul;  tuvastab tarnija vedaja isiku ning määrab tarnija veoki kaalu.

8.2. Kontrolli läbinud ning nõuetele vastav toormaterjal suunatakse laoplatsile, vastavalt märgistatud mahalaadimisalale. PEFC sertifitseeritud toormaterjali mahalaadimisala on tähistatud PEFC sildiga, tagamaks et sertifitseeritud materjal oleks alati muust toormaterjalist selgelt eristatav. Mahalaadimisalade märgistuse järgimine on kohustuslik kõikidele töötajatele ja autotranspordi juhtidele. PEFC materjali muu materjaliga omavahel segada ei tohi. 
8.3. Kui saabuv toormaterjal või saatedokumendid ei vasta kõikidele PEFC nõuetele ja kokkulepitule, teavitab vastuvõtja sellest ostujuhti, kes probleemi käsitleb. Antud toormaterjali ei võeta vastu ega käsitleta kui PEFC sertifitseeritut. Antud toormaterjali ei ladustata sertifitseeritud toormaterjali mahalaadimisalale vaid eraldiseisvale alale; materjali ei tähistata PEFC sildiga. Kui tarnija on tähistanud antud materjali sertifitseerituna, siis segaduse vältimiseks need sildid eemaldatakse. Kui tarnija ei suuda ilmnenud puudusi kõrvaldada, koostab ostujuht reklamatsiooni akti, ning antud materjali käsitletakse edaspidi kui mitte-sertifitseeritut.

8.4. Juhul, kui leiab kinnitust tarnijapoolne PEFC nõuete rikkumine, arvab ostujuht vastava tarnija heakskiidetud tarnijate nimekirjast välja ning vastavalt tarnijalt enam materjali ei soetata. Kui tarnija soovib uuesti alustada tarnimist ettevõttesse, kontrollib ostujuht kõikide vastava tarnija tarnedokumentide korrektsust ja õiguspärasust. 
8.5. Toormaterjali saatedokumendid viiakse igapäevaselt vastuvõtja poolt raamatupidamisse, kus raamatupidaja kontrollib saatedokumentide ja arve vastavust ja andmete (arve number, tarnija, materjali kogus, PEFC väide ja kood) õigsust. Saatedokumendid ja arved säilitatakse paberkandjal vastavates kaustades. 
9.  Mahtude kontroll

9.1 Greensaw OÜ kasutab PEFC tarneahela kontrollsüsteemina füüsilise eraldamise meetodit. Tooted klassifitseeritakse 70% PEFC certified toodeteks. Peab järgima, et sisendmaterjali PEFC kategooria oleks vähemalt 70% PEFC certified.
9.2. Tootmisprotsessi käigus tekivad materjalikaod. PEFC väljatuleku protsent saadakse sisendmaterjali ja valmistoodangu võrdlemisel.
Tootmisjuht  vastutab selle eest, et vähemalt kaks korda aastas kontrollitakse määratletud mahukoefitsiente reaalsete väljatulekute alusel ning vajadusel korrigeeritakse PEFC väljatuleku koefitsienti.

9.3. Materjalivarude bilansi pidamise korraldus:

· Tootmisjuht vastutab tooraine mahtude planeerimise, kasutamise ja kontrolli eest tootmises.
· Tootmisjuht vastutab tootmisesse sissetuleva ja igapäevaselt kasutatava  tooraine arvestuse üle programmis; vahetuste jooksul toodetud valmistoodangu arvestuse üle programmis; ja valmistoodangu väljatuleku üle arvestuse pidamise eest.

· Tootmisjuht edastab raamatupidajale tootmisesse suunatud toormaterjali andmed.

· Raamatupidaja arvutab välja igakuiselt toorme kasutamise koefitsendi ja toodetava PEFC  materjali võimaliku koguse.
· Raamatupidaja on kohustatud iga 12 kuu tagant esitama tootegrupiti, kuude ja tarnijate/ostjate lõikes koondaruande,    mis sisaldab:

· ettevõttesse saabunud PEFC sertifitseeritud toorme koguseid;

· tootmiseks kasutatud toorme koguseid;

· tooraine laojäägis olevaid toormekoguseid;

· toodetud toodangu kogust;

· laojäägis olevat valmistoodangu kogust;

Kõik nimetatud andmed on raamatupidaja kohustatud edastama tootmisjuhile, kes edastab dokumendi  enne iga aastast auditit auditeerijale.

10. Müük ja tarne

10.1. Kogu Greensaw OÜ poolt müüdav PEFC sertifitseeritud toodang kannab väidet: 70% PEFC certified. Valmistoodang on tähistatud tootelehega, mis on kinnitatud valmistoodangu pakendile. Valmistoodang võetakse valmistoodangu laos arvele laojuhataja poolt ning fikseeritakse laoprogrammis.

10.2. PEFC kauba väljastamisel koostab müügiassistent kliendile saatelehe ja selle alusel müügiarve, millel on märgitud:

a) müüja nimi ja kontaktandmed;

b) ostja nimi ja kontaktandmed;

c) arve koostamise kuupäev;

d) toote nimetus;

e) müüdav toote maht;

f) organisatsiooni PEFC kood – ainult müügiarvele;

g) „70% PEFC certified“ märge igale vastavale tootele või kogu müügiarvele.

Saatelehed ja arved koostatakse müügitellimuse alusel, vastavalt müügi raamlepingus kokkulepitule.

10.3. Greensaw OÜ võtab endale vastutuse väljastada ja vastavalt arvel märkida ainult PEFC sertifitseeritud toodangut. Mitte segi ajades seda sertifitseerimata toodanguga.

10.4. Kui klient esitab Greensaw OÜ-le PEFC nõuete rikkumise kohta reklamatsiooni, registreeritakse see serveris reklamatsioonide ja pretensioonide registris. Registrisse sisestatakse reklamatsiooni saabumise kuupäev, kliendi nimi, reklamatsiooni sisu ning vajadusel muu täpsustav informatsioon. Reklamatsiooni registreerimise eest vastutab müügijuht. Reklamatsiooni lahendamise eest vastutab tootmisjuht, kes kaasab vajadusel reklamatsiooni lahendamisesse vastava struktuurüksuse juhi ning edastab kliendile vastuse nädala aja jooksul.
11.  PEFC märgistuse kasutamine

11.1. PEFC märgist kasutatakse valmistoodangu pakenditel. Vastutab tootmisjuht.
11.2. Toodangu märgistab tootmisjuht vastavalt tootmiskäskudele.
11.3. Enne PEFC märgise kasutamist tuleb veenduda, et märgist kasutatakse vastavalt nõuetele. PEFC märgise kasutamiseks sõlmitakse leping PEFC Eesti esindajaga ning märgise vastavust standardi nõuetele kontrollitakse üks kord aastas väliste auditite käigus.
11.4. Greensaw OÜ kaubamärgikasutused on leitavad serverist, kaustast „PEFC tootemärgistus“.
11.5. PEFC märgistuse kasutamist reguleerib standard PEFC ST 2001:2008.
12. PEFC sertifitseeritud toodangu tootmine – füüsilise eraldamise meetodi rakendamine
12.1. Greensaw OÜ kasutab PEFC toodangu tootmisel füüsilise eraldamise meetodit. Tootmiseks kasutatav PEFC sertifitseeritud tooraine on vastuvõtu, tootmisprotsessi, pakkimise ja tarnimise ajal füüsiliselt eraldatud mitte-sertifitseeritud toorainest.
12.2. Müügijuht vastutab selle eest, et tellimusse viiakse vastavalt vajadusele sisse PEFC märge. 

12.3. Tootmisjuht jälgib, et PEFC märge on tootmisülesandesse sisse viidud.

12.4. Tootmises annab tootmisjuht vastavalt tootmisülesandele tootmiskäsu tooraine etteandeliinile laadida PEFC toorainet.

12.5. Tootmisjuht vastutab selle eest, et PEFC märkega tootmiskäskude alusel kasutatakse tootmiseks ainult PEFC sertifitseeritud toorainet. 

12.6. PEFC sertifitseeritud materjali käsitletakse ja töödeldakse alati eraldi (sh. eraldi aegadel) mitte-sertifitseeritud materjalist. 

12.7. Kogu PEFC sertifitseeritud tooraine on ladustatud eraldi tähistatud aladele ning seega muust materjalist selgelt eristatav.

12.8. Kõik tootmisosakonna töötajad vastutavad selle eest, et PEFC märgistusega tootmiskäskude täitmisel ei segataks mitte-sertifitseeritud materjali PEFC materjaliga.

13. PEFC tarneahela süsteemi ettevõttesisene audit
13.1. PEFC tarneahela süsteemi ettevõttesisene audit viiakse läbi üks kord aastas.
13.2. Ettevõttesisese auditi viib läbi tootmisjuht, kes fikseerib auditi tulemused kirjalikult, sealhulgas toob välja ka tuvastatud puudused ja parendusettepanekud.

13.3. Auditi käigus kontrollitakse PEFC tarneahela süsteemi järgnevaid etappe:

 - tarneahela süsteem ning selle vastavus standardile PEFC ST 2002:2013;

 - puitmaterjali tarne, vastuvõtt ja ladustamine;
 - PEFC-sertifitseeritud toodangu müük ja valmistoodangu väljastamine;

 - mahukontroll;

 - kaubamärgi kasutus;

 - dokumendiohje.
13.4. PEFC tarneahela süsteemi ettevõttesisese auditi tulemused esitatakse tutvumiseks ettevõtte juhtkonnale.

14. Tööohutuse ja töötervishoiu korraldus. 
14.1. Greensaw OÜ-s on määratud ametisse tööohutuse spetsialist, kelle ülesandeks on tagada ettevõttes tööohutuse ja töötervishoiu nõuete täitmine.
14.2. Ettevõttes on koostatud töötervishoiu ja tööohutuse protseduurid. 
14.3. Greensaw OÜ-s viiakse kõikidele töötajatele tööle asumisel ning hiljem vastavalt vajadusele läbi töötervishoiu- ja tööohutuse koolitus. Koolituse läbimine fikseeritakse töötajate tööohutusalase juhendamise kaartides.

14.4. 
1) Greensaw OÜ töötajatel on võimalus:


- vabalt liituda ja moodustada ametiühinguid;



- valida esindajaid;


2) Ettevõttes ei kasutata sunnitööjõudu ega lapstööjõudu (alla 15 a vanuseid);


3) Ettevõttes koheldakse töötajaid võrdselt, ei toimu diskrimineerimist.

15. DDS, Riskihinnang

Greensaw OÜ ostab ainult Eestist pärit PEFC sertifitseeritud materjali. Ümarmaterjali puhul peavad tarnija müügidokumendid sisaldama lisaks peatükis 7 nimetatule kindlasti puuliiki ning kaasas peavad olema materjali päritolu kinnitavad dokumendid (ümarmaterjali puhul veoseleht, kus on märgitud metsateatise number ja materjali päritolu kinnistu katastritunnus või kui materjal on ostetud vahendaja laost, siis täiendavalt metsateatis).
Eesti erametsast pärit materjali puhul oleme riski hinnanud madalaks nii tarneahela, kui ka päritolu osas. Ostetud ümarmaterjaliga on kaasas materjali päritolu tõendavad dokumendid ning saepuru puhul on tegemist FSC sertifitseeritud materjaliga, mis tuleb FSC sertifitseeritud saeveskitest. Saepuru müüvad saeveskid on kinnitanud, et ostavad kogu toormaterjali Eestist. Korruptsiooniindeks on Eesti puhul üle 50-ne (64).
Vaata riskihinnangut näidisest 2.
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