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RMK PROTSESSIJUHTIMISE EESKIRI

1. Eesmirk
Kéesoleva eeskirja lilesandeks on méérata kindlaks protsessijuhtimise pdhimétted, rollid
ja protsessiskeemide koostamise, kinnitamise ja uuendamise ndouded RMK-s.

2. Kasutatavad moisted

2.1. Kéesolev  eeskiri on mdeldud kasutamiseks protsesside kirjeldamisel
protsessiskeemidena.

2.2. Kéesoleva eeskirja jargimise eest on vastutavad koik protsessiskeemide koostajad.

3. Dokumendi sisu

3.1. Protsesside omanikud

3.1.1. Igal protsessil on omanik, kes vastutab protsessi tegevuste kaardistamise,
elluviimise, toimivana hoidmise ja hilisema arendamise ning kaasajastamise eest.

3.1.2. Protsessi omanik:

3.1.2.1. otsustab, kui pohjalikult oma vastutusvaldkonna protsesse lahti kirjutada ja
vajadusel teeb struktuuriiiksuse voi tegevusvaldkonna juhile ettepaneku protsesside
loetelu tdiendamiseks;

3.1.2.2. jélgib protsessi toimivust ja tulemuslikkust;

3.1.2.3. korraldab vastutusvaldkonna protsesside iilevaatamise vdhemalt korra aastas ning
vajadusel protsesside ja -skeemide uuendamise;

3.1.3. Protsesside  loetelu ja  protsesside omanikud on maidratletud RMK
tegevusvaldkondade ja struktuuriliksuste 1dikes dokumendis “Tegevusvaldkonna
protsesside loetelu”, mille vorm paikneb RMK dokumendihaldussiisteemi
kasutusjuhendite hulgas (vt p.3.4.8). Nimetatud dokument salvestatakse DHS-i sarjas 1-
36 ,,RMK protsesside loetelud” ja kinnitatakse tegevusvaldkonna juhi poolt DHS-i
kinnitusmérkega.

3.2. Protsesside kaardistamise sammud

3.2.1. Protsesside kaardistamine koosneb reeglina jargmistest sammudest:

3.2.1.1. kaardistamisele kuuluvate protsesside kindlaksmédramine;

3.2.1.2. protsessiskeemide koostamine ja vormistamine;

3.2.1.3. protsesside riskianaliiiisi ldbiviimine;

3.2.1.4. protsessiskeemide kinnitamine;

3.2.1.5. protsesside iilevaatus ja hindamine ldhtuvalt nende aja- ja asjakohasusest ning
oigusaktidele ja muudele nduetele vastavusest, protsessiskeemide uuendamine.



3.3. Kaardistamisele kuuluvate protsesside kindlaksmééramine

3.3.1. Kaardistamisele kuuluvate protsesside kindlaksmddramine toimub lihtudes RMK
struktuuriiiksuste protsesside loetelust, seda vajadusel uute protsessidega tdiendades.
3.3.2. Protsesside kaardistamise vajaduse midramisel arvestatakse protsessiga hdlmatud
tegevuste korduvust, protsessi elluviimisel esinevate probleemide olulisust ning vajadust
koostada protsessi kasutajatele itheselt moistetavad juhised.

3.3.3. Protsesside kaardistamise vajaduse otsustab tegevusvaldkonna voi struktuuriiiksuse
juht.

3.4. Protsessiskeemide koostamine

3.4.1. Protsessiskeemi koostamise eest vastutab protsessi omanik.

3.4.2. Protsessiskeemi koostamisel tehakse esmalt kindlaks protsessi algus, 16pp ja seosed
teiste protsesside ja RMK protsesside iildskeemiga, seos antud tegevusvaldkonna
keskkonnaaspektidega ja protsessi suhtes rakenduvad 6iguslikud ja muud nduded ning
lisatakse sellekohased viited protsessiskeemile.

3.4.3. Protsessiskeemi koostamisel jilgitakse protsessi kui tervikut algusest kuni 16puni.
Juhul kui protsessi algus on iihtlasi mdne teise protsessi 10pp, siis kirjutatakse protsessi
algusesse sama tekst, mis on sidusprotsessi viimases kastis ning tehakse viide
sidusprotsessile kasutades selleks hiiperlinki.

3.4.4. Protsessiskeemid mahutatakse A4 formaadis lehele, sidilitades seejuures Kkirja
loetavuse. Pikemate protsesside Kirjeldamisel jaotatakse protsess loogiliselt etappideks
nii, et tihe etapi ehk protsessiskeemi kirjeldus mahub A4 formaadis lehele.

3.4.5. Protsessiskeemide koostamisel tuleb kirjeldada koik olulised tegevused, nende
toimimiseks  vajalikud  sisendid  (alusdokumendid),  tegevuste  tulemused
(tulemusdokumendid) ja otsuste voi valikute kohad eraldi sammudena.

3.4.6. Iga tegevus tuleb paigutada antud tegevuse eest vastutava isiku vastutusala
tdhistavale reale.

3.4.7. Protsessiskeemide koostamisel arvestatakse digusaktide ja RMK poolt kehtestatud
dokumentide nduetega, samuti RMK poolt tditmiseks vdetud muude nduetega (niiteks
FSC metsamajandamisstandard, 1SO 14001 keskkonnajuhtimisstandard jm).

3.4.8. Protsessiskeemide joonistamine toimub vastavalt RMK dokumendihaldussiisteemi
kasutusjuhenditele  (protsessiskeemide  vormistamise juhend, tegevusvaldkonna
protsesside loetelu, protsessiskeemi vorm, protsessiskeemi siimbolid, protsessiskeemi
ndidis).

3.5. Protsesside riskide hindamine

3.5.1. Pérast protsesside kaardistamist vOi kaardistamisega samaaegselt tuleb 1dbi viia
protsessiriskide hindamine.

3.5.2 Riskide hindamise labiviimise eest vastutab protsessi omanik.

3.5.3. Hindamine viiakse 1dbi vastavalt RMK-s kinnitatud riskide hindamise juhendile.
3.5.4. Kui hindamise tulemusena leitakse, et mone tegevuse juures on tegemist juhendi
kohaselt kriitilise riskitasemega, siis tdhistatakse vastav tegevus protsessiskeemil punase
lipukese tdhisega ja tehakse lipukeselt hiiperlink (vt. protsessiskeemide vormistamise
juhend) valdkonna riskihindamise tulemuste infolehele DHS-s.

3.5.5. Kriitilise riskitasemega tegevuste osas korraldab protsessi omanik asjakohaste



meetmete kavandamise ja tarvituselevotmise vastavalt riskide hindamise juhendile.

3.6. Protsessiskeemide kooskolastamine ja kinnitamine

3.6.1. Erinevaid struktuuritiksusi holmav  protsessiskeem kooskdlastatakse
asjassepuutuvate struktuuriiiksuste juhtidega enne selle kinnitamist (vt DHS-i
kasutusjuhend).

3.6.2. Protsessiskeem Kkinnitatakse tegevusvaldkonna voi struktuuriiiksuse juhi poolt
DHS-i kinnitusméirkega.

3.7. Protsesside aja- ja asjakohasuse hindamine, protsessiskeemide uuendamine
3.7.1. Protsesse ajakohastatakse:

3.7.1.1. protsesside toimivust puudutava info laekumisel;

3.7.1.2. protsessi omanikule edastatud parendusettepanekute pdhjal;

3.7.1.3. protsessi perioodilise lilevaatuse kdigus;

3.7.1.4 tookorralduse muutumisel;

3.7.1.5. diguslike ja muude nduete muutumisel.

3.7.2. Ulevaatuse kiigus, kui on toimunud olulised muudatused protsessi tegevustes,
viiakse labi tdiendav riskianaliilis ja uuendatakse ning kinnitatakse protsessiskeemid.



