KINNITATUD
Riigimetsa Majandamise Keskuse
juhatuse esimehe 11. mértsi 2011
kiskkirjaga nr 1-5/84

RMK dokumendihaldussiisteemi sarjade ja dokumentide salvestajate loetelu

JUHATUS, OSAKONNAD, SISEAUDITITALITUS

Funktsioon/allfunktsioon Tdhis
Juhtimine 1
1-2
1-5
1-5.1

1-8

1-11.1

1-15

1-24

1-26

1-26.1

1-26.2

1-26.3
1-30

1-30.1
1-

30.1.1
1-30.2

Sarja/allsarja pealkiri

Korgemalseisvate organite
oigusaktid
Pohitegevuse kiskkirjad

Pohitegevuse kiskkirjaga
kinnitatud dokumendid
Saabunud ja viljasaadetud
dokumendid

Tdendid, volikirjad, diendid ja
garantiikirjad

RMK ndéukogu koosolekute
protokollid

RMK auditikomitee
koosolekute protokollid
Juhtimisega seotud koosolekute
protokollid

Juhtimissiisteemi dokumendid
Pohitegevusega seotud lepingud

Vara ja asjaajamise
ileandmise-vastuvotmise aktid
Kontrolli- ja revisjoniaktid,
protokollid ja ettekirjutused
ning tegevuste vastavuste
analiitisid

Korgemalseisvate
struktuuriiiksuste kontrolli- ja
revisjoniaktid

Kontrolli- ja jdrelevalve
asutuste aktid, protokollid ja
ettekirjutused

Tegevuste vastavuste analiitisid
Hangete dokumendid

Hangete kaskkirjad

Hangete késkkirjaga kinnitatud
dokumendid

Hangetega seotud kirjavahetus

Salvestaja

Dokumendihaldus-
spetsialist
Dokumendihaldus-
osakonna juhataja
Dokumendihaldus-
osakonna juhataja
Dokumendihaldus-
spetsialist
Koostaja
Dokumendihaldus-
spetsialist
Protokollija

Protokollija
Protokollija
Koostaja
Dokumendihaldus-
spetsialist

Koostaja
Koostaja

Koostaja
Dokumendihaldus-
spetsialist

Koostaja
Hanke ldbiviija



Personalitoo

1-30.4
1-30.5
1-30.7
1-30.9
1-32
1-32.1
1-34
1-36
1-37
1-40
1-41
1-42
1-42.1
1-42.2
1-42.3
1-44
1-45
1-46
1-47

1-48

2-18

2-20
2-21

Pakkumuste esitajate
nimekirjad ja pakkumused
Hangetega seotud protokollid
Hankelepingud

Hangete plaanid

RMK juhatuse otsused

RMK juhatuse otsusega
kinnitatud dokumendid
RMK juhatuse koosolekute
protokollid

RMK protsesside loetelud
RMK protsesside skeemid
RMK arengukavad

Valdkonna/struktuuriiiksuse
tegevuskavad
Riskijuhtimise
dokumentatsioon

RMK strateegiliste riskide
dokumentatsioon

RMK protsesside riskide
dokumentatsioon

RMK keskkonnaaspektide
dokumentatsioon
Teadusndukogu
dokumentatsioon

RMK krediidikomitee
koosolekute protokollid
Sihtfinantseeritavate projektide
dokumentatsioon

Hangete dokumentatsioon
(alates 01.04.2011)
Keskkonna- ja
kvaliteedijuhtimissiisteemi
sisekontrolli dokumendid

Personali kiskkirjad
Puhkuste- ja vilisldhetuste
kiaskkirjad

Personalit66 juhendid
Fiusiliste isikutega solmitud
teenuse osutamise lepingud ja
aktid

Puhkuste ajakava

Personalialased aruanded
Tiitipametijuhendid

Dokumendihaldus-
osakonna juhataja
Dokumendihaldus-
osakonna juhataja
Dokumendihaldus-
osakonna juhataja
Koostaja

Koostaja
Dokumendihaldus-
osakonna juhataja
Koostaja

Koostaja
Protsessiomanik
Koostaja

Looduskaitse
peaspetsialist
Oigusosakonna
juhataja
Projektijuht

Hanke ldbiviija

Keskkonna- ja
kvaliteedispetsialist

Personalispetsialist
Personalispetsialist

Personalispetsialist
Personalispetsialist,
koostaja

Personalispetsialist,
koostaja
Personalispetsialist
Personalispetsialist,
koostaja



2-24 Taienduskoolituse plaanid ja Personalispetsialist
aruanded

2-25 Isikutoimikud

2-25.1 RMK toodtajatega solmitud Personalispetsialist
lepingud

2-25.2  Ametijuhendid Personalispetsialist

2-28 Tookeskkonna riskianaliiisid, Koostaja
modtmised ja tegevuskavad

2-29 Ohutusjuhendid Koostaja

2-31 Tookeskkonna sisekontrolli Koostaja
dokumendid

2-36 Kollektiivlepingud Personalispetsialist

2-47 Tunnistused ja tdendid Personalispetsialist

2-56 Tookeskkonnaalased juhendid, Keskkonna- ja
eeskirjad (Tookeskkonna kvaliteedispetsialist
kisiraamat)

2-57 Teatised toovotjate tootajate Toovotjaga lepingu
too0nnetuste kohta sO0lminud to6taja

2-58 Praktikalepingud Personalispetsialist

2-59 RMK tootajate toost pohjustatud  Koostaja
tooOnnetuste ja kutsehaiguste

menetlusdokumendid
Metsakasvatus 3
Metsahaldus 3-1
3-1.2  Tookorralduse juhendmaterjalid  Koostaja
3-1.4  Teede ja kuivendussiisteemide Koostaja
rekonstrueerimise ja ehitamise
projektdokumentatsioon
3-1.5  Teede ja kuivendussiisteemide Koostaja
projekteerimise to6votulepingud
3-1.14 Metsanduslike ja Koostaja
looduskaitseliste seirete
aruanded
3-1.21 Teiste isikute digustega seotud Koostaja
lepingud riigimetsamaal
3-1.37  Ulukite loendusandmed Jahinduse spetsialist
3-1.39 RMK kasutatavate Jahinduse spetsialist
jahipiirkondade maade
jahindusliku kasutamise
lepingud
3-1.47 Jahipiirkonna kasutusdiguse load Jahinduse
peaspetsialist
3-1.49  Jahinduse seire dokumendid Jahinduse
peaspetsialist
3-1.50 Kinnisasjade kasutusse andmise  Jahinduse
enampakkumiste dokumendid peaspetsialist
3-1.51 Kinnisasjade kasutusse andmise  Jahinduse
labirddkimiste dokumendid peaspetsialist
Metsamajandus 3-2

3-2.2  Tookorralduse juhendmaterjalid  Koostaja



3-2.5  Metsamajanduslike to6ode
lepingud
3-2.5.6 Lepingud teiste kinnisasjade Koostaja
omanike voi -valdajatega
3-2.9  Harvesteride kontrollmddtmise Harvestermddtmise

aktid ja aruanded spetsialist
3-2.10 Metsamajanduslike seirete Harvestermodtmise
aruanded peapetsialist ja
spetsialist
Puiduturustus 3-3
3-3.2  Tookorralduse juhendmaterjalid  Koostaja
3-3.4  Metsamaterjali miiiigi Turustusspetsialist
dokumendid
3-3.6  Metsamajanduslikud
miiiigilepingud
3-3.6.3 Hakkpuidu miiiigilepingud Koostaja
3-3.6.4 Kasvava metsa raiediguse Koostaja
miiiigilepingud
3-3.6.5 Muude saaduste miiligilepingud  Koostaja
3-3.9  Kliendiseire dokumendid Koostaja
Taimla- ja 5
seemnemajandus
5-2 Metsauuendusmaterjali arvestuse Koostaja
aruanded
5-5 Seemnepartiide dokumendid
5-5.1  Puistute iilevaatuse diendid Taimla t66juht
Seemnemajanduse
tootmisjuht
5-5.2  Seemnepartiide Taimla to6juht
péritolutunnistused Seemnemajanduse
tootmisjuht
5-5.4  Seemnepartiide pohitunnistused, Seemnemajanduse
analiiiisi protokollid tootmisjuht
5-5.5  Aktid seemneproovi votmise ja ~ Seemnemajanduse
mahakndmise kohta tootmisjuht
5-6 Metsataimepartiide dokumendid
5-6.1  Metsataimepartiide Taimla to6juht
péritolutunnistused
5-6.3  Metsataimepartiide Taimekasvatuse juht
pohitunnistused
5-7 Tegevusload Taimla- ja
seemnemajandusosak
onna juhataja
5-11 Tookorralduse juhendmaterjalid  Koostaja
5-12 Seirete aruanded Koostaja
Finantsplaneerimine 6
ja raamatupidamine
6-4 Aruanded
6-4.1 Aastaaruanne Pearaamatupidaja
6-6 Inventuurid

6-6.1 Pohivarade inventuurid Koostaja



Haldus

Infotehnoloogia

Kinnisvara/ Hoonestatud

kinnisasjade haldus,
maakorraldus,

toimingud ja tehingud
kinnisvaraga / Hoonete

haldus

6-6.2
6-6.3
6-6.4
6-11

6-
11.10

11.11
6-13
6-14
6-18
6-27
6-29

6-32
6-33

6-33.1

8-2
8-8
8-9
8-10
8-11
8-12

9-15

9-28

9-33

5

Varude inventuurid
Muud inventuurid
Varude aastainventuurid
Raamatupidamise
algdokumendid
Maamaksu teated

Maa maksustamishinna aktid

Tooaja arvestuse tabelid
Raamatupidamise siseeeskirjad
ja kontoplaan

Vara mahakandmise ja vara
tileandmise-vastuvotmise aktid
Vallasvara vodrandamise
lepingud

Tookorralduse dokumendid

Ehitiste kapitaalmahutuste aktid
Laokaupade liikumiste
dokumentatsioon

IT-lao liikumise
dokumentatsioon

Mootorsoidukite dokumendid
Jadtmekditluse lepingud

Tookoosolekute protokollid
Kasutusjuhendid
Arendusprojektid
Infosiisteemide dokumentatsioon
IT strateegilised dokumendid
Tookorralduse juhendmaterjalid

Ehitise ehitamise ja
projekteerimisega seotud
lepingud

Hoonete ja ruumide iiiiri- ja
tasuta kasutamise lepingud

RMK vara / Kinnisasjade
kasutusse andmise libirddkimiste
dokumendid

Koostaja
Koostaja
Koostaja

Vanemraamatupidaja
Vanemraamatupidaja

Koostaja
Pearaamatupidaja

Koostaja
Koostaja

Pearaamatupidaja,
vanemraamatupidaja
Haldur

Koostaja

Koostaja

Haldur
Dokumendihaldus-
spetsialist
Koostaja

Protokollija
Koostaja
Koostaja
Koostaja
Koostaja
Koostaja

Haldur

Haldur,
loodushoiuosakonna
tootaja
Labiradkimiste
labiviija



Auditeerimine

Dokumentide ja
arhiivi haldamine

Loodushoid

9-42

9-44

9-45

9-46
9-47

10
10-11

10-12

10-13

11

11-4
11-5

11-7

11-7.1
11-7.2
11-7.3
11-7.4
11-7.5

11-7.6
11-8

11-9
11-10
12
12-2
12-2.1
12-4.1
12-6
12-6.1
12-6.2
12-6.3

12-6.4

RMK hoonete ja ruumide
kasutamise kokkulepped
Ehitise haldamisega seotud
lepingud

Tookoosolekute protokollid

Tookorralduse juhendmaterjalid
Kinnisasjade kasutusse andmise
enampakkumiste dokumendid

Vilisauditite dokumendid

Auditeerimisega seotud juhendid
ja tooplaanid
Siseauditite dokumendid

Arhivaalide loetelu
Arhiivinimistud ja muud
kirjeldused

Dokumentide vormistamise
aluspohjad, vormid, niidised ja
juhendmaterjalid

Plankide aluspohjad
Dokumentide-aluspohjad
Dokumentide vormid
Dokumentide nédidised
Dokumentide vormistamise
juhendid

Dokumendi ringluse skeemid
Dokumendihoidlad ja nende
kirjeldused

Tookorralduse juhendmaterjalid

Asjaajamise tileandmise-
vastuvotmise aktid

Tookoosolekute protokollid
Tookoosolekute protokollide
lisad

Protokollid

Seire dokumendid
Kiilastajauuring

Kiilastajate liihikiisitlus
Kiilastusmahu seire

Loodushoiu objektide
korrasoleku seire

Haldur
Haldur

Hoonete haldamise
osakonna juhataja
Koostaja
Enampakkumiste
labiviija

Dokumendihaldus-
spetsialist
Siseaudititalituse
juhataja
Siseaudititalituse
juhataja, audiitor

Arhiivindusspetsialist
Arhiivindusspetsialist

Dokumendihaldus-
osakonna juhataja

Arhiivindusspetsialist

Dokumendihaldus-
osakonna juhataja
Dokumendihaldus-
spetsialist

Protokollija
Protokollija

Protokollija

Projektijuht,
spetsialist
Projektijuht,
spetsialist
Projektijuht,
spetsialist
Piirkonna juhataja



7

12-7 Kasutuskorralduskavade Koostaja
dokumendid

12-8 Puhkemajanduslike objektide
dokumendid

12-8.1 Nousolekud maa tasuta Piirkonna juhataja
kasutamiseks

12-8.2  Objektide passid Projektijuht

12-8.3  Ehitistega seotud dokumendid Projektijuht
12-14  Tooplaanid / Tegevuse aruanded  Piirkonna juhataja

12-15  Dokumentide vormid Projektijuht
12-27  Tellimused-pakkumused Tootejuht
12-33  Tellimuste kinnitused Tootejuht

12-36  Tookorralduse juhendmaterjalid  Projektijuht,
spetsialist



REGIOON

Funktsioon/allfunktsioon Tdhis

Juhtimine

Personalitoo

1

1-2
1-5
1-5.1
1-8
1-9

1-15

1-26.2

1-30
1-30.1
1-30.1.1
1-30.2
1-30.3
1-30.4
1-30.5
1-30.7
1-30.9
1-41

1-47

Sarja/allsarja pealkiri Salvestaja

Korgemalseisvate organite Regiooni assistent

oigusaktid
Pohitegevuse kiskkirjad Regiooni assistent
Pohitegevuse kiskkirjaga Regiooni assistent

kinnitatud dokumendid

Saabunud ja viljasaadetud Regiooni assistent
dokumendid

Toendid, volikirjad, diendid  Regiooni assistent
ja garantiikirjad

Juhtimisega seotud Regiooni assistent
koosolekute protokollid

Pohitegevusega seotud Regiooni assistent
lepingud

Vara ja asjaajamise Regiooni assistent
tileandmise-vastuvotmise

aktid

Kontrolli- ja revisjoniaktid,

protokollid ja ettekirjutused

ning tegevuste vastavuste

analiiiisid

Kontrolli- ja jarelevalve Regiooni assistent
asutuste aktid, protokollid ja

ettekirjutused

Hangete dokumendid Regiooni assistent
Hangete kaskkirjad

Hangete késkkirjaga

kinnitatud dokumendid

Hangetega seotud

kirjavahetus

Hankedokumentide

taotlejate nimekirjad

Pakkumuste esitajate

nimekirjad ja pakkumused

Hangetega seotud protokollid

Hankelepingud

Hangete plaanid

Valdkonna/struktuuriiiksuse Regiooni assistent
tegevuskavad

Hangete dokumentatsioon ~ Hanke ldbiviija
(alates 01.04.2011)

Personali kiskkirjad Regiooni assistent
Puhkuste kiskkirjad Regiooni assistent



Metsamajandus

Puiduturustus

Finantsplaneerimine

ja raamatupidamine

2-14

2-18

2-24

2-25
2-25.1

2-25.2

2-28

2-31

2-57

2-58
2-59

3-2
3-2.2

3-2.5

3-253

3-2.5.5

3-2.5.6

3-2.5.7

3-2.10

3-2.11

3-2.12

3-3.14

6-6

Fiitisiliste isikutega solmitud Regiooni assistent

teenuse osutamise lepingud

ja aktid
Puhkuste ajakava

Taienduskoolituse plaanid

ja aruanded
Isikutoimikud

RMK tootajatega solmitud

lepingud
Ametijuhendid
Tookeskkonna

riskianaliiiisid, mootmised

ja tegevuskavad

Tookeskkonna sisekontrolli

dokumendid
Teatised toovotjate

tootajate tooOnnetuste

kohta
Praktikalepingud

RMK tooétajate toost
pOhjustatud tooOnnetuste ja

kutsehaiguste

menetlusdokumendid

Tookorralduse
juhendmaterjalid

Metsamajanduslikud

toovotulepingud/

Metsamajanduslike t6ode

lepingud

Metsakasvatusteenuse

toovotulepingud
Muude teenuste
toovotulepingud
Lepingud teiste

kinnisasjade omanike voi -

valdajatega

Energiapuidu tootmise

toovotulepingud

Metsamajanduslike seirete

aruanded

Metsamajandustoode

kontrollaktid

Metsamajandustoode

kontrolliaruanded

Metsamaterjali veo- ja
ekspedeerimisteenuse aktid

Inventuurid

Regiooni assistent
Regiooni assistent
Regiooni assistent
Regiooni assistent
Regiooni assistent
Regiooni assistent
Regiooni assistent

Regiooni assistent
Regiooni assistent

Regiooni assistent

Regiooni assistent
Regiooni assistent

Regiooni assistent

Regiooni assistent
Koostaja
Koostaja
Koostaja

Kirde regiooni
logistikajuht



Haldus

Dokumentide ja
arhiivi haldamine

6-6.1

6-6.2

6-6.3

6-6.4

6-11

6-11.8

6-11.8.1

6-11.8.2

6-11.8.3

6-11.8.4

6-13

11-4
11-10

10

PShivarade inventuurid
Varude inventuurid
Muud inventuurid

Varude aastainventuurid
Raamatupidamise
algdokumendid

Toode tileandmise ja
vastuvotmise aktid ja
tookasud

Logistikatoode tileandmise
ja vastuvOtmise aktid ja
tookasud
Metsakasvatustoode
ileandmise ja vastuvotmise
aktid ja tookédsud
Varumistéode tileandmise
ja vastuvOtmise aktid ja
tookasud
Metsamajanduse iiksustes
teiste toode tileandmise ja
vastuvOtmise aktid ja
tookasud

Tooaja arvestuse tabelid
Vara mahakandmise ja
vara
tileandmise-vastuvdtmise
aktid

Vallasvara vdodrandamise
lepingud

Mootorsoidukite
dokumendid
Jadtmekditluse lepingud

Arhivaalide loetelu
Asjaajamise iileandmise-
vastuvotmise aktid

Regiooni assistent
Regiooni assistent
Regiooni assistent
Regiooni assistent

Regiooni assistent

Regiooni assistent

Regiooni assistent

Regiooni assistent

Regiooni assistent
Regiooni assistent

Regiooni assistent

Regiooni assistent,
koostaja
Regiooni assistent,
koostaja

Arhiivindusspetsialist

Regiooni assistent



METSKOND

Funktsioon/allfunktsioon Tdhis

Juhtimine

Personalitoo

1
1-2

1-5

1-5.1

1-8

1-9

I-15

1-18

1-24

1-26

1-26.2

1-30
1-30.1
1-
30.1.1
1-30.2
1-30.3
1-30.4
1-30.5
1-30.7
1-30.9
1-41

1-47

11

Sarja/allsarja pealkiri

Korgemalseisvate organite
oigusaktid
Pohitegevuse kiskkirjad

Pohitegevuse kiskkirjaga
kinnitatud dokumendid
Saabunud ja viljasaadetud
dokumendid

Toéendid, volikirjad,
oiendid ja garantiikirjad
Juhtimisega seotud
koosolekute protokollid
Pohitegevusega seotud
lepingud

Vara ja asjaajamise
tileandmise-vastuvotmise
aktid

Kontrolli- ja revisjoniaktid,
protokollid ja
ettekirjutused ning
tegevuste vastavuste
analiiiisid

Kontrolli- ja jarelevalve
asutuste aktid, protokollid
ja ettekirjutused

Hangete dokumendid

Hangete késkkirjad
Hangete késkkirjaga
kinnitatud dokumendid
Hangetega seotud
kirjavahetus
Hankedokumentide
taotlejate nimekirjad
Pakkumuste esitajate
nimekirjad ja pakkumused
Hangetega seotud
protokollid
Hankelepingud

Hangete plaanid
Valdkonna/struktuuri-
iksuse tegevuskavad
Hangete dokumentatsioon
(alates 01.04.2011)

Personali kiskkirjad

Salvestaja

Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Hanke ldbiviija

Metskonna spetsialist,
metsaiilem



Metsakasvatus
Metsahaldus

2-14

2-18

2-24

2-25
2-25.1

2-25.2

2-28

2-31

2-57

2-58

2-59

3-1.10

3-1.14

3-1.21

3-1.33

3-1.36

12
Puhkuste kdskkirjad

Fiitisiliste isikutega
sO0lmitud teenuse osutamise
lepingud ja aktid

Puhkuste ajakava

Téaienduskoolituse plaanid
ja aruanded

Isikutoimikud

RMK tootajatega solmitud
lepingud

Ametijuhendid

Tookeskkonna
riskianalitisid, mootmised
ja tegevuskavad
Tookeskkonna sisekontrolli
dokumendid

Teatised toovotjate
tootajate tooOnnetuste
kohta

Praktikalepingud

RMK tootajate toost
poOhjustatud todoonnetuste ja
kutsehaiguste
menetlusdokumendid

Tookorralduse
juhendmaterjalid
Raiete eraldamise
dokumendid
Kavandatud
metsamajandustodde
nimekirjad
Metsateatised

Metsanduslike ja
looduskaitseliste seirete
aruanded

Teiste isikute digustega
seotud lepingud
riigimetsamaal

Tingimuste kokkulepped ja
lepingud teiste kinnisasjade
omanikega

Lepingud maa
kasutamiseks kaitstavatel
loodusobjektidel

Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Toovotjaga lepingu
sOlminud todtaja

Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem



Metsamajandus

Puiduturustus

Finantsplaneerimine
ja raamatupidamine

Haldus

Dokumentide ja arhiivi

haldamine

3-1.38

3-1.50

3-1.51

3-2

3-2.5

3-2.5.5

3-3
3-3.6

3-3.6.4

6-6
6-6.1

6-6.2

6-6.3

6-6.4

6-13

6-18

6-27

7-5

11

11-4
11-10

13

Riigimaade jahindusliku
kasutamise lepingud
Kinnisasjade kasutusse
andmise enampakkumiste
dokumendid
Kinnisasjade kasutusse
andmise ldbirdidkimiste
dokumendid

Metsamajanduslike t6ode
lepingud

Muude teenuste
toovotulepingud

Metsamajanduslikud
miiiigilepingud

Kasvava metsa raiediguse
miiiigilepingud

Inventuurid
Pohivarade inventuurid

Varude inventuurid
Muud inventuurid
Varude aastainventuurid
To0aja arvestuse tabelid

Vara mahakandmise ja
vara iileandmise-
vastuvotmise aktid
Vallasvara voorandamise
lepingud

Mootorsoidukite
dokumendid
Jadtmekditluse lepingud

Arhivaalide loetelu
Asjaajamise iileandmise-
vastuvotmise aktid

Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Metskonna spetsialist,
metsailem, metsnik
Metskonna spetsialist,
metsaiilem

Arhiivindusspetsialist
Metskonna spetsialist,
metsaiilem
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KINNISVARA KORRALDAMISE TALITUS

Funktsioon/allfunktsioon Tdhis Sarja/allsarja pealkiri Salvestaja
Juhtimine 1

1-2 Korgemalseisvate organite ~ Dokumendihaldus-
oigusaktid spetsialist

1-5 Pohitegevuse kiskkirjad Dokumendihaldus-

osakonna juhataja

1-5.1 Pohitegevuse kiskkirjaga Dokumendihaldus-
kinnitatud dokumendid osakonna juhataja

1-8 Saabunud ja viljasaadetud Dokumendihaldus-
dokumendid spetsialist

1-9 Toéendid, volikirjad, diendid Dokumendihaldus-
ja garantiikirjad spetsialist

1-15 Juhtimisega seotud Protokollija
koosolekute protokollid

1-18 Pohitegevusega seotud Dokumendihaldus-
lepingud spetsialist

1-24 Vara ja asjaajamise Koostaja

tileandmise-vastuvotmise
aktid

1-26 Kontrolli- ja revisjoniaktid,

protokollid ja ettekirjutused
ning tegevuste vastavuste

analiiiisid

1-26.2  Kontrolli- ja jarelevalve Dokumendihaldus-
asutuste aktid, protokollid spetsialist
ja ettekirjutused

1-30 Hangete dokumendid Hanke ldbiviija

1-30.1 Hangete kiskkirjad

1-30.1.1 Hangete késkkirjaga
kinnitatud dokumendid

1-30.2 Hangetega seotud
kirjavahetus

1-30.3 Hankedokumentide
taotlejate nimekirjad

1-30.4 Pakkumuste esitajate
nimekirjad ja pakkumused

1-30.5 Hangetega seotud
protokollid

1-30.7 Hankelepingud

1-30.9 Hangete plaanid

1-37 RMK protsesside skeemid  Koostaja

1-41 Valdkonna/struktuuriiiksuse  Koostaja
tegevuskavad

1-42 Riskijuhtimise
dokumentatsioon

1-42.1 RMK strateegiliste riskide ~ Koostaja
dokumentatsioon



Personalitoo

Metsakasvatus
Metsahaldus

1-42.2

1-42.3

1-47

2-14

2-18

2-24

2-25
2-25.1

2-25.2

2-28

2-31

2-57

2-58
2-59

p— p—

3-1.21

3-1.28

3-1.30

3-1.33

3-1.35
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RMK protsesside riskide
dokumentatsioon

RMK keskkonnaaspektide
dokumentatsioon

Hangete dokumentatsioon
(alates 01.04.2011)

Personali kiskkirjad
Puhkuste kiskkirjad
Fiitisiliste isikutega
sO0lmitud teenuse osutamise
lepingud ja aktid

Puhkuste ajakava
Taienduskoolituse plaanid
ja aruanded

Isikutoimikud

RMK tootajatega solmitud
lepingud

Ametijuhendid
Tookeskkonna
riskianaluiisid, mootmised
ja tegevuskavad
Tookeskkonna sisekontrolli
dokumendid

Teatised toOovotjate
tootajate toOOnnetuste
kohta

Praktikalepingud

RMK tootajate toost
pohjustatud t6oOnnetuste ja
kutsehaiguste
menetlusdokumendid

Tookorralduse
juhendmaterjalid

Teiste isikute digustega
seotud lepingud
riigimetsamaal
Maakorraldustoimingute
teostamisega seonduvad
lepingud

Kinnisasjade miiiigi- ja
tasuta voorandamise
lepingud

Tingimuste kokkulepped ja
lepingud teiste kinnisasjade
omanikega

Maakatastrite diendid,
katastriiiksuste plaanid ja
piiriprotokollid

Protsessiomanik
Koostaja

Hanke ldbiviija
Personalispetsialist

Personalispetsialist
Personalispetsialist

Personalispetsialist
Personalispetsialist
Personalispetsialist
Personalispetsialist
Koostaja
Koostaja

Toovotjaga lepingu
sO0lminud to6taja

Personalispetsialist
Personalispetsialist

Koostaja
Maakasutusspetsialist
Maakorralduse
peaspetsialist

Planeeringute
spetsialist

Koostaja
Kinnisvara

arvestusspetsialist,
metskonna spetsialist



Finantsplaneerimine
ja raamatupidamine

Haldus

Dokumentide ja arhiivi
haldamine

3-1.50

3-1.51

6-6
6-6.1
6-6.2
6-6.3
6-6.4
6-13
6-18

11

11-4
11-10
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Kinnisasjade kasutusse
andmise enampakkumiste
dokumendid
Kinnisasjade kasutusse
andmise ldbirddkimiste
dokumendid

Inventuurid

Pohivarade inventuurid
Varude inventuurid
Muud inventuurid
Varude aastainventuurid
Tooaja arvestuse tabelid
Vara mahakandmise ja
vara iileandmise-
vastuvotmise aktid

Mootorsoidukite
dokumendid

Arhivaalide loetelu
Asjaajamise iileandmise-
vastuvotmise aktid

Maakasutusspetsialist

Maakasutusspetsialist

Koostaja
Koostaja
Koostaja
Koostaja
Koostaja
Koostaja

Koostaja

Arhiivindusspetsialist
Koostaja



METSAKORRALDUSTALITUS

Funktsioon/allfunktsioon Tdhis

Juhtimine

Personalitoo

1
1-2

1-5

1-5.1

1-8

1-9

1-15

1-26.1

1-26.2

1-30
1-30.1
1-30.1.1
1-30.2
1-30.3
1-30.4
1-30.5
1-30.7
1-30.9
1-41

1-47
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Sarja/allsarja pealkiri Salvestaja

Korgemalseisvate organite ~ Dokumendihaldus-

oigusaktid spetsialist
Pohitegevuse kiskkirjad Dokumendihaldus-
osakonna juhataja
Pohitegevuse kiskkirjaga Dokumendihaldus-
kinnitatud dokumendid osakonna juhataja
Saabunud ja viljasaadetud =~ Dokumendihaldus-
dokumendid spetsialist
Tdendid, volikirjad, diendid Dokumendihaldus-
ja garantiikirjad spetsialist
Juhtimisega seotud Protokollija
koosolekute protokollid
Pohitegevusega seotud Dokumendihaldus-
lepingud spetsialist
Vara ja asjaajamise Koostaja
tileandmise-vastuvotmise
aktid

Kontrolli- ja revisjoniaktid,
protokollid ja ettekirjutused
ning tegevuste vastavuste

analiiiisid

Korgemalseisvate Metsakorraldusjuht
struktuuriiiksuste kontrolli-

ja revisjoniaktid

Kontrolli- ja jarelevalve Dokumendihaldus-

asutuste aktid, protokollid  spetsialist

ja ettekirjutused

Hangete dokumendid Hanke ldbiviija
Hangete kaskkirjad

Hangete késkkirjaga

kinnitatud dokumendid

Hangetega seotud

kirjavahetus

Hankedokumentide

taotlejate nimekirjad

Pakkumuste esitajate

nimekirjad ja pakkumused

Hangetega seotud

protokollid

Hankelepingud

Hangete plaanid

Valdkonna/struktuuriiiksuse  Koostaja
tegevuskavad

Hangete dokumentatsioon ~ Hanke ldbiviija
(alates 01.04.2011)

Personali kdskkirjad Personalispetsialist



Metsakasvatus
Metsahaldus

Finantsplaneerimine
ja raamatupidamine

Haldus

Dokumentide ja arhiivi
haldamine

2-6
2-14

2-18

2-24

2-25
2-25.1

2-25.2

2-28

2-31

2-57

2-58
2-59

p—

3-1.14

6-6
6-6.1
6-6.2
6-6.3
6-6.4
6-13
6-18

11

11-4
11-10
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Puhkuste kaskkirjad
Fiitisiliste isikutega
sOlmitud teenuse osutamise
lepingud ja aktid
Puhkuste ajakava
Taienduskoolituse plaanid
ja aruanded
Isikutoimikud
RMK tootajatega solmitud
lepingud
Ametijuhendid
Tookeskkonna
riskianaliiiisid, mootmised
ja tegevuskavad
Tookeskkonna sisekontrolli
dokumendid
Teatised toovotjate
tootajate tooOnnetuste
kohta
Praktikalepingud
RMK tdoétajate toost
poOhjustatud tooOnnetuste ja
kutsehaiguste
menetlusdokumendid

Tookorralduse
juhendmaterjalid
Metsanduslike ja
looduskaitseliste seirete
aruanded

Inventuurid

Pohivarade inventuurid
Varude inventuurid
Muud inventuurid
Varude aastainventuurid
Tooaja arvestuse tabelid
Vara mahakandmise ja
vara iileandmise-
vastuvotmise aktid

Mootorsoidukite
dokumendid

Arhivaalide loetelu
Asjaajamise tileandmise-
vastuvotmise aktid

Personalispetsialist
Personalispetsialist

Personalispetsialist
Personalispetsialist
Personalispetsialist
Personalispetsialist
Koostaja
Koostaja

Toovotjaga lepingu
sO0lminud tootaja

Personalispetsialist
Personalispetsialist

Koostaja

Koostaja

Koostaja
Koostaja
Koostaja
Koostaja
Koostaja
Koostaja

Koostaja

Arhiivindusspetsialist

Koostaja



METSAPARANDUSTALITUS

Funktsioon/allfunktsioon Tdhis

Juhtimine

1

1-2
1-5
1-5.1
1-8
1-9

1-15

1-26.2

1-30
1-30.1
1-30.1.1
1-30.2
1-30.3
1-30.4
1-30.5
1-30.7
1-30.9
1-37
1-41
1-42
1-42.2

1-47

19

Sarja/allsarja pealkiri

Korgemalseisvate organite
oigusaktid

Pohitegevuse kiskkirjad
Pohitegevuse kiskkirjaga
kinnitatud dokumendid
Saabunud ja viljasaadetud
dokumendid

Todendid, volikirjad, diendid
ja garantiikirjad
Juhtimisega seotud
koosolekute protokollid
Pohitegevusega seotud
lepingud

Vara ja asjaajamise
tileandmise-vastuvotmise
aktid

Kontrolli- ja revisjoniaktid,
protokollid ja ettekirjutused
ning tegevuste vastavuste
analiiiisid

Kontrolli- ja jdrelevalve
asutuste aktid, protokollid
ja ettekirjutused

Hangete dokumendid
Hangete kaskkirjad
Hangete késkkirjaga
kinnitatud dokumendid
Hangetega seotud
kirjavahetus
Hankedokumentide
taotlejate nimekirjad
Pakkumuste esitajate
nimekirjad ja pakkumused
Hangetega seotud
protokollid
Hankelepingud

Hangete plaanid

RMK protsesside skeemid
Valdkonna/struktuuriiiksuse
tegevuskavad
Riskijuhtimise
dokumentatsioon

RMK protsesside riskide
dokumentatsioon

Hangete dokumentatsioon
(alates 01.04.2011)

Salvestaja
Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja

Hanke ldbiviija
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Personalit60 2
2-2 Personali kiskkirjad Talituse juhataja
2-6 Puhkuste kiskkirjad Talituse juhataja
2-14 Fiitisiliste isikutega Talituse juhataja
sOlmitud teenuse osutamise
lepingud ja aktid
2-18 Puhkuste ajakava Talituse juhataja
2-24 Tédienduskoolituse plaanid ~ Personalispetsialist
ja aruanded

2-25 Isikutoimikud
2-25.1 RMK tootajatega sOlmitud ~ Talituse juhataja

lepingud
2-25.2  Ametijuhendid Personalispetsialist
2-28 Tookeskkonna Koostaja

riskianalutisid, mootmised
ja tegevuskavad

2-31 Tookeskkonna sisekontrolli  Koostaja
dokumendid

2-57 Teatised toovotjate tootajate  Toovotjaga lepingu
t6o0nnetuste kohta sO0lminud to6taja

2-58 Praktikalepingud Talituse juhataja

2-59 RMK tootajate toost Talituse juhataja
poOhjustatud toodnnetuste ja
kutsehaiguste
menetlusdokumendid

Metsakasvatus 3
Metsamajandus 3-2

3-2.2 Tookorralduse Talituse juhataja
juhendmaterjalid

3-2.5 Metsamajanduslikud
toovotulepingud/
Metsamajanduslike t6ode
lepingud

3-2.5.4  Metsaparandusteenuse Talituse juhataja
toovotulepingud

3-2.5.5 Muude teenuste Talituse juhataja
toovotulepingud

3-2.6 Teede ja Talituse juhataja
kuivendussiisteemide
rekonstrueerimise ja

ehitamise t60ovotulepingud
3-2.10  Metsamajanduslike seirete ~ Talituse juhataja

aruanded
Finantsplaneerimine 6
ja raamatupidamine
6-6 Inventuurid
6-6.1 Pohivarade inventuurid Talituse juhataja
6-6.2 Varude inventuurid Talituse juhataja
6-6.3 Muud inventuurid Talituse juhataja

6-6.4 Varude aastainventuurid Talituse juhataja



Haldus

Dokumentide ja arhiivi
haldamine

6-11

6-11.8

6-11.8.4

6-11.8.6

6-13

6-27

6-31

6-31.1

6-31.2

11-4
11-10
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Raamatupidamise
algdokumendid

Toode tileandmise ja
vastuvOtmise aktid ja
tookasud
Metsamajanduse iiksustes
teiste toode iileandmise ja
vastuvOtmise aktid ja
tookasud
Metsaparandustoode

tileandmise ja vastuvotmise

aktid ja tookdsud

Tooaja arvestuse tabelid
Vara mahakandmise ja
vara lileandmise-
vastuvotmise aktid
Vallasvara vodrandamise
lepingud

Lopetatud
metsaparandustoode aktid
Metsaparanduse
kapitaalmahutuste aktid
Metsaparanduse
uuendustodde aktid

Mootorsoidukite
dokumendid

Arhivaalide loetelu
Asjaajamise iileandmise-
vastuvotmise aktid

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja

Metsaparandaja

Metsaparandaja

Koostaja

Arhiivindusspetsialist
Talituse juhataja



PUIDUENERGEETIKATALITUS
Funktsioon/allfunktsioon Tdhis
Juhtimine 1

1-2

1-5

1-5.1

1-8

1-9

1-15

1-26.2

1-30
1-30.1
1-30.1.1
1-30.2
1-30.3
1-30.4
1-30.5
1-30.7
1-30.9
1-37
1-41
1-42
1-42.2

1-47

22

Sarja/allsarja pealkiri

Korgemalseisvate organite
oigusaktid

Pohitegevuse kiskkirjad
Pohitegevuse kiskkirjaga
kinnitatud dokumendid
Saabunud ja viljasaadetud
dokumendid

Tdendid, volikirjad, diendid
ja garantiikirjad
Juhtimisega seotud
koosolekute protokollid
Pohitegevusega seotud
lepingud

Vara ja asjaajamise
ileandmise-vastuvotmise
aktid

Kontrolli- ja revisjoniaktid,
protokollid ja ettekirjutused
ning tegevuste vastavuste
analiiiisid

Kontrolli- ja jarelevalve
asutuste aktid, protokollid
ja ettekirjutused

Hangete dokumendid
Hangete kaskkirjad
Hangete késkkirjaga
kinnitatud dokumendid
Hangetega seotud
kirjavahetus
Hankedokumentide
taotlejate nimekirjad
Pakkumuste esitajate
nimekirjad ja pakkumused
Hangetega seotud
protokollid
Hankelepingud

Hangete plaanid

RMK protsesside skeemid
Valdkonna/struktuuriiiksuse
tegevuskavad
Riskijuhtimise
dokumentatsioon

RMK protsesside riskide
dokumentatsioon

Hangete dokumentatsioon
(alates 01.04.2011)

Salvestaja
Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja

Hanke ldbiviija



Personalitoo

Metsakasvatus
Metsamajandus

Finantsplaneerimine
ja raamatupidamine

2-2
2-6
2-18
2-24

2-25
2-25.1

2-25.2

2-28

2-31

2-57

2-58
2-59

3-2.5

3-2.5.5

3-2.5.6

3-2.5.7

3-2.10

3-2.12

6-6
6-6.1
6-6.2
6-6.3
6-6.4
6-11

6-11.8
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Personali kiskkirjad
Puhkuste kiskkirjad
Puhkuste ajakava

Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja

Taienduskoolituse plaanid ja Personalispetsialist

aruanded
Isikutoimikud

RMK toétajatega solmitud

lepingud
Ametijuhendid
Tookeskkonna

riskianaliilisid, modtmised ja

tegevuskavad

Tookeskkonna sisekontrolli

dokumendid
Teatised toovotjate
tooonnetuste kohta
Praktikalepingud
RMK tooétajate toost

pohjustatud t6oOnnetuste ja

kutsehaiguste
menetlusdokumendid

Tookorralduse
juhendmaterjalid
Metsamajanduslike toode
lepingud

Muude teenuste
toovotulepingud

Lepingud teiste kinnisasjade

omanike vOi -valdajatega
Energiapuidu tootmise
toovotulepingud

Metsamajanduslike seirete

aruanded
Metsamajandustoode
kontrolliaruanded

Inventuurid

Pohivarade inventuurid
Varude inventuurid
Muud inventuurid
Varude aastainventuuris
Raamatupidamise
algdokumendid

Toode tileandmise ja
vastuvotmise aktid ja
tookisud

Talituse juhataja
Personalispetsialist
Koostaja

Koostaja
Toovotjaga lepingu
sO0lminud todtaja

Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja



Haldus

Dokumentide ja arhiivi
haldamine

6-11.8.4

7-5
11

11-4
11-10

24

Metsamajanduse iiksustes
teiste toode tileandmise ja
vastuvotmise aktid ja
tookdsud
Puiduenergeetikatoode
ileandmise ja vastuvotmise
aktid ja tookédsud

Tooaja arvestuse tabelid
Vara mahakandmise ja vara
tileandmise-vastuvotmise
aktid

Mootorsoidukite
dokumendid
Jadtmekditluse lepingud

Arhivaalide loetelu
Asjaajamise iileandmise-
vastuvotmise aktid

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja

Koostaja

Talituse juhataja

Arhiivindusspetsialist
Talituse juhataja



PUIDUMOOTMISTALITUS

Funktsioon/allfunktsioon Tdhis

Juhtimine

Personalitoo

1

1-2
1-5
1-5.1
1-8
1-9

1-15

1-26.2
1-41

2-2
2-6
2-18
2-24

2-25
2-25.1

2-25.2
2-28

2-31

2-57

2-58

25

Sarja/allsarja pealkiri

Korgemalseisvate organite
oigusaktid

Pohitegevuse kiskkirjad
Pohitegevuse kiskkirjaga
kinnitatud dokumendid
Saabunud ja viljasaadetud
dokumendid

Todendid, volikirjad, diendid
ja garantiikirjad
Juhtimisega seotud
koosolekute protokollid
Pohitegevusega seotud
lepingud

Vara ja asjaajamise
tileandmise-vastuvotmise
aktid

Kontrolli- ja revisjoniaktid,
protokollid ja ettekirjutused
ning tegevuste vastavuste
analiiiisid

Kontrolli- ja jdrelevalve
asutuste aktid, protokollid
ja ettekirjutused
Valdkonna/struktuuriiiksuse
tegevuskavad

Personali kdskkirjad
Puhkuste kaskkirjad
Puhkuste ajakava
Téienduskoolituse plaanid
ja aruanded
Isikutoimikud
RMK tootajatega solmitud
lepingud
Ametijuhendid
Tookeskkonna
riskianalutisid, mootmised
ja tegevuskavad
Tookeskkonna sisekontrolli
dokumendid
Teatised toovotjate
tootajate tooOnnetuste
kohta
Praktikalepingud

Salvestaja
Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja

Personalispetsialist

Personalispetsialist

Personalispetsialist

Koostaja

Koostaja

Toovotjaga lepingu

sO0lminud to6taja

Talituse juhataja



Metsakasvatus
Puiduturustus

Finantsplaneerimine
ja raamatupidamine

Haldus

Dokumentide ja arhiivi
haldamine

2-59

3-3
3-3.2

3-3.11

3-3.12

3-3.13

6-6
6-6.1
6-6.2
6-6.3
6-6.4
6-13
6-18

11

11-4
11-10
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RMK tooétajate toost

pohjustatud t6oOnnetuste ja

kutsehaiguste
menetlusdokumendid

Tookorralduse
juhendmaterjalid
Metsamaterjali modtmise
aktid

Metsamaterjali modtmise
aruanded

Metsamaterjali kvaliteedi
hindamise dokumendid

Inventuurid

Pohivarade inventuurid
Varude inventuurid
Muud inventuurid
Varude aastainventuurid
Tooaja arvestuse tabelid
Vara mahakandmise ja
vara iileandmise-
vastuvotmise aktid

Mootorsoidukite
dokumendid

Arhivaalide loetelu
Asjaajamise tileandmise-
vastuvotmise aktid

Talituse juhataja

Talituse juhataja
Puidukontrollmodtja
Puidukontrollmodtja

Puidukontrollmodtja

Koostaja
Koostaja
Koostaja
Koostaja
Talituse juhataja
Talituse juhataja

Koostaja

Arhiivindusspetsialist
Talituse juhataja



LOODUSKAITSETALITUS

Funktsioon/allfunktsioon Tdhis

Juhtimine

1

1-2
1-5
1-5.1
1-8
1-9

1-15

1-26.2

1-30
1-30.1
1-30.1.1
1-30.2
1-30.3
1-30.4
1-30.5
1-30.7
1-30.9
1-37
1-41
1-42
1-42.2

1-46
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Sarja/allsarja pealkiri

Korgemalseisvate organite
oigusaktid

Pohitegevuse kiskkirjad
Pohitegevuse kiskkirjaga
kinnitatud dokumendid
Saabunud ja viljasaadetud
dokumendid

Tdendid, volikirjad, diendid
ja garantiikirjad
Juhtimisega seotud
koosolekute protokollid
Pohitegevusega seotud
lepingud

Vara ja asjaajamise
ileandmise-vastuvotmise
aktid

Kontrolli- ja revisjoniaktid,
protokollid ja ettekirjutused
ning tegevuste vastavuste
analiiiisid

Kontrolli- ja jarelevalve
asutuste aktid, protokollid
ja ettekirjutused

Hangete dokumendid
Hangete kaskkirjad
Hangete késkkirjaga
kinnitatud dokumendid
Hangetega seotud
kirjavahetus
Hankedokumentide
taotlejate nimekirjad
Pakkumuste esitajate
nimekirjad ja pakkumused
Hangetega seotud
protokollid

Hankelepingud

Hangete plaanid

RMK protsesside skeemid
Valdkonna/struktuuriiiksuse
tegevuskavad
Riskijuhtimise
dokumentatsioon

RMK protsesside riskide
dokumentatsioon
Sihtfinantseeritavate
projektide dokumentatsioon

Salvestaja
Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja
Talituse juhataja

Talituse juhataja

Projektijuht



Personalit6o

Metsakasvatus
Metsamajandus

Finantsplaneerimine
ja raamatupidamine

1-47

2-14

2-18

2-24

2-25
2-25.1

2-25.2

2-28

2-31

2-59

3-2
3-2.2

3-2.5

3-2.5.5

3-2.5.6

3-2.5.8

6-6
6-6.1
6-6.2
6-6.3
6-6.4
6-11

6-11.8
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Hangete dokumentatsioon

(alates 01.04.2011)

Hanke ldbiviija

Personali kiskkirjad Talituse juhataja
Puhkuste kiskkirjad Talituse juhataja
Fiiusiliste isikutega Personalispetsialist
sO0lmitud teenuse osutamise

lepingud ja aktid

Puhkuste ajakava Talituse juhataja

Taienduskoolituse plaanid ja Personalispetsialist
aruanded

Isikutoimikud

RMK tootajatega solmitud
lepingud

Ametijuhendid
Tookeskkonna
riskianaliiiisid, modtmised ja
tegevuskavad
Tookeskkonna sisekontrolli
dokumendid

RMK tooétajate toost
pohjustatud t6oOnnetuste ja
kutsehaiguste
menetlusdokumendid

Talituse juhataja

Personalispetsialist
Koostaja

Koostaja

Talituse juhataja

Tookorralduse
juhendmaterjalid
Metsamajanduslike toode
lepingud

Muude teenuste
toovotulepingud
Lepingud teiste kinnisasjade Talituse juhataja
omanike voi -valdajatega

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Looduskaitseliste teenuste Talituse juhataja
toovotulepingud

Inventuurid

Pohivarade inventuurid Talituse juhataja
Varude inventuurid Talituse juhatja
Muud inventuurid Talituse juhatja
Varude aastainventuurid Talituse juhatja
Raamatupidamise

algdokumendid

Toode tileandmise ja
vastuvotmise aktid ja
tookdsud



Haldus

Dokumentide ja arhiivi
haldamine

6-11.8.4

11-4
11-10
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Metsamajanduse iiksustes
teiste toode tileandmise ja
vastuvotmise aktid ja
tookasud
Looduskaitsetoode
ileandmise ja vastuvotmise
aktid ja tookédsud

Tooaja arvestuse tabelid
Vara mahakandmise ja vara
tileandmise-vastuvotmise
aktid

Mootorsoidukite
dokumendid

Arhivaalide loetelu
Asjaajamise tileandmise-
vastuvotmise aktid

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Talituse juhataja

Koostaja

Arhiivindusspetsialist
Talituse juhataja



SAGADI METSAKESKUS

Funktsioon/allfunktsioon Tdhis

Juhtimine

1

1-2
1-5
1-5.1
1-8
1-9

1-15

1-26.2

1-30
1-30.1
1-30.1.1
1-30.2
1-30.3
1-30.4
1-30.5
1-30.7
1-30.9
1-37
1-41

1-42

30

Sarja/allsarja pealkiri

Korgemalseisvate organite
oigusaktid
Pohitegevuse kiskkirjad
Pohitegevuse kiskkirjaga
kinnitatud dokumendid
Saabunud ja viljasaadetud
dokumendid
Todendid, volikirjad, diendid
ja garantiikirjad
Juhtimisega seotud
koosolekute protokollid
Juhtimissiisteemi
dokumendid
Pohitegevusega seotud
lepingud
Vara ja asjaajamise
tileandmise-vastuvotmise
aktid
Kontrolli- ja revisjoniaktid,
protokollid ja ettekirjutused
ning tegevuste vastavuste
analiiiisid
Kontrolli- ja jarelevalve
asutuste aktid, protokollid ja
ettekirjutused
Hangete dokumendid
Hangete kaskkirjad
Hangete késkkirjaga
kinnitatud dokumendid
Hangetega seotud
kirjavahetus
Hankedokumentide
taotlejate nimekirjad
Pakkumuste esitajate
nimekirjad ja pakkumused
Hangetega seotud
protokollid
Hankelepingud
Hangete plaanid
RMK protsesside skeemid
Valdkonna/struktuuriiiksuse
tegevuskavad
Riskijuhtimise
dokumentatsioon

Salvestaja
Infospetsialist

Infospetsialist
Infospetsialist

Infospetsialist
Infospetsialist
Infospetsialist
Infospetsialist
Infospetsialist

Infospetsialist

Infospetsialist

Infosptsialist

Infospetsialist
Infospetsialist



1-42.1 RMK strateegiliste riskide  Infospetsialist
dokumentatsioon
1-42.2  RMK protsesside riskide Infospetsialist
dokumentatsioon
1-42.3 RMK keskkonnaaspektide  Infospetsialist
dokumentatsioon
1-46 Sihtfinantseeritavate Projektijuht
projektide
dokumentatsioon
1-47 Hangete dokumentatsioon ~ Hanke ldbiviija
(alates 01.04.2011)
Personalit6o 2
2-2 Personali kiskkirjad Infospetsialist
2-6 Puhkuste kiskkirjad Infospetsialist
2-14 Fiitisiliste isikutega Infospetsialist
sO0lmitud teenuse osutamise
lepingud ja aktid
2-18 Puhkuste ajakava Infospetsialist
2-24 Taienduskoolituse plaanid  Infospetsialist
ja aruanded
2-25 Isikutoimikud
2-25.1 RMK tootajatega sdlmitud  Personalispetsialist
lepingud
2-25.2  Ametijuhendid Personalispetsialist
2-28 Tookeskkonna Infospetsialist
riskianaliiiisid, mootmised
ja tegevuskavad
2-31 Tookeskkonna sisekontrolli  Infospetsialist
dokumendid
2-47 Tunnistused ja tdendid Looduskooli metoodik
2-57 Teatised toOovotjate Toovotjaga lepingu
tootajate tooOnnetuste sO0lminud todtaja
kohta
2-58 Praktikalepingud Infospetsialist
2-59 RMK tootajate toost Infospetsialist
pohjustatud t66Onnetuste ja
kutsehaiguste
menetlusdokumendid
Finants- 6
planeerimine
ja raamatu-
pidamine
6-6 Inventuurid
6-6.1 Pohivarade inventuurid Infospetsialist
6-6.2 Varude inventuurid Infospetsialist
6-6.3 Muud inventuurid Infospetsialist
6-6.4 Varude aastainventuurid Infospetsialist
6-13 Tooaja arvestuse tabelid Infospetsialist
6-18 Vara mahakandmise ja Infospetsialist

31

vara iileandmise-
vastuvOtmise aktid



Haldus

Dokumentide ja
arhiivi haldamine

11-4
11-10

32

Mootorsoidukite
dokumendid

Arhivaalide loetelu
Asjaajamise tileandmise-
vastuvotmise aktid

Koostaja

Arhiivindusspetsialist
Infospetsialist



