KINNITATUD
Riigimetsa Majandamise Keskuse
juhatuse esimehe 11. mértsi 2011
kiskkirjaga nr 1-5/83

RIIGIMETSA MAJANDAMISE KESKUS

DOKUMENTIDE LOETELU
Funktsioon JUHTIMINE Téhis 1
Téhis Sarja/allsarja pealkiri Siilitustdhtaeg Sdilitav struktuuriiiksus Mirkused
1 2 3 4 5
1-2 Korgemalseisvate organite digusaktid 5a dokumendihaldusosakond, voib sisaldada koopiad;
regioon, metskond keskkonnaministri ja
kinnisvara korraldamise keskkonnaministeeriumi
. kantsleri késkkirjad,
talitus, s
ak \dustalitus ministrite méédrused,
metsakorra o Vabariigi Valitsuse
metsaparandustalitus, korraldused, mirused,
puidumddtmistalitus, Riigikogu otsused jms,
puiduenergeetikatalitus, kohalike omavalitsusiiksuste
metsakeskus, korraldused, méérused jms;
looduskaitsetalitus register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 8, 12 sisaldab
sari juurdepédsupiiranguga
dokumente
1-5 Pohitegevuse kiskkirjad alatine dokumendihaldusosakond, RMK juhatuse liikme,
regioon, metskond, valdkonna ja struktuuriiiksuse
kinnisvara korraldamise _ juhi kaskkirjad -
talitus, vihtlés;e a;dm}:‘le tpoteg al‘e,
metsakorraldustalitus, ordade kinnitamine jne;
dustalitus register
me'tsapalen l,ls DA dokumendihaldussiisteemis;
p'uldumootm%staht}ls, tulenevalt avaliku teabe
puiduenergeetikatalitus, seaduse § 35 Idige 1
metsakeskus, punktidest 7, 8, 9, 10, 12, 17
looduskaitsetalitus sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente
1-5.1 Pohitegevuse késkkirjaga kinnitatud alatine dokumendihaldusosakond,
dokumendid

regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus



1-9

1-11.1

Juhtimisega seotud kirjavahetus

Saabunud ja viljasaadetud dokumentide
register

Tdendid, volikirjad, diendid ja
garantiikirjad

RMK ndukogu koosolekute protokollid

RMK auditikomitee
koosolekute protokollid

Juhtimisega seotud koosolekute protokollid

10a

alatine

alatine

alatine

dokumendihaldusosakond,
metsakeskus

dokumendihaldusosakond,
regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

dokumendihaldusosakond,
regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

dokumendihaldusosakond

dokumendihaldusosakond

dokumendihaldusosakond,
regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

RMK ndukogu, juhatuse
liikkme ja struktuuriiiksuse
juhi kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 1, 2,4, 5,12
sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

sisaldab erinevate sarjade
dokumente;
register
dokumendihaldussiisteemis

RMK poolt vilja antud
tdendid, volikirjad, diendid,
garantiikirjad;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 2, 17, 18 sisaldab
sari juurdepidésupiiranguga
dokumente

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1

punktidest 1,2, 17, 18

sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga

dokumente

erinevate juhtimisorganite
koosolekute protokollid;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 2,4, 5,9, 10, 17,
18 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente



1-17

1-18

1-20

1-21

1-23

Juhtimissiisteemi dokumendid

Pohitegevusega seotud lepingud

Lihetustunnistuste register

Pitsatijédljendite register

Kirjavahetus digusalastes kiisimustes

10a administratsioon

7a digusosakond,
regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

7a personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus

alatine dokumendihaldusosakond

S5a digusosakond,
regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

juhtimissiisteemi kdsiraamatu
dokumendid,
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

fuiisiliste isikute, juriidiliste
isikute, asutuste ja FIE-dega
sOlmitav miiiigileping,
liisinguleping, litsentsileping,
tasuta kasutamise leping,
kindlustusleping,
maaklerileping, agendileping,
veoleping, kdsundusleping,
toovotuleping (NB! fiiiisiliste
isikutega sdlmitavad t66votu-
ja kdsunduslepingud ning
vastavad aktid asuvad sarjas
2-14), muud asja- ja
voladiguslikud lepingud (v. a
riigivara miitigilepingud ja
tileandmise-vastuvotmise
aktid), lepingute lisad,
suulistelt sdlmitud lepingu
korral vaid iileandmise-
vastuvotmise aktid;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 4, 5,7, 8, 9, 10,
12, 17 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

register
struktuuritiksuse vorgukettal

register paberkandjal

kirjavahetus
uurimisorganitega alates
kriminaalasja alustamisest,
kirjavahetus kohtutega ja
kohtutiituritega jm Sigusalane
kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 1, 2, 12, 17 ja
§ 35 16ige 2 punktist 4
sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente



1-24 Vara ja asjaajamise iileandmise-
vastuvotmise aktid
1-26 Kontrolli- ja revisjoniaktid, protokollid ja
ettekirjutused ning tegevuste vastavuste
analiiiisid
1-26.1 Korgemalseisvate struktuuriiiksuste
kontrolli- ja revisjoniaktid
1-26.2 Kontrolli- ja jarelevalve asutuste aktid,
protokollid ja ettekirjutused
1-26.3 Tegevuste vastavuste analiiiisid
1-29 RMK poolt tellitud uurimused ja analiiiisid
1-30 Hangete dokumendid

alatine

10 a alates
lepingu
16ppemisest;
I5a
sihtfinantseeri-
tava projekti
I6ppemisest voi
kuni 31.12.2025

dokumendihaldusosakond,
regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

metsakasvatusosakond,
metsamajandusosakond,

puiduturustusosakond,

metsakorraldustalitus

dokumendihaldusosakond,
regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

dokumendihaldusosakond

dokumendihaldusosakond

riigihangete osakond,
regioon, metskond,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

likvideeritud voi
reorganiseeritud
struktuuriiiksuste vara ja
asjaajamise ning tootaja
toolepingu/juhatuse liikme
ametilepingu peatumisel voi
Iopetamisel koostatavad vara
ja asjaajamise tileandmise-
vastuvotmise aktid;
register
dokumendihaldussiisteemis

kontrolli- ja revisjoniaktid,
kirjad digusnormide
rikkumise kahtluse korral;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 1, 2, 12 sisaldab
sari juurdepédsupiiranguga
dokumente

ametite ja inspektsioonide,
politsei, Prokuratuuri,
Riigikontrolli jt aktid,
protokollid ja ettekirjutused;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 1, 2, 12 sisaldab
sari juurdepédsupiiranguga
dokumente, v.a ettekirjutused
ja otsused nende joustumisest

paberkandjal,
info www.rmk.ee;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1

punktidest 7, 8,9, 10, 17

sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga

dokumente

dokumendihaldussiisteemis ja
paberkandjal;
uusi hankeid sisestatakse kuni
31.03.2011 ja kdimasolevaid
hankeid kuni hankemenetluse
16puni



1-30.1

30.1.1

1-30.2

1-30.3

1-30.4

1-30.5

Hangete késkkirjad

Hangete késkkirjaga kinnitatud
dokumendid

Hangetega seotud kirjavahetus

Hankedokumentide taotlejate nimekirjad

Pakkumuste esitajate nimekirjad ja
pakkumused

Hangetega seotud protokollid

hanke algatamine, hanke
dokumentide kinnitamine,
otsuse tegemine pakkujate ja
pakkumuste kohta, hanke
tingimuste muutmine,
hankemenetluse kehtetuks
tunnistamine;
register
dokumendihaldussiisteemis

hankedokumendid koos
lisadega, koik sinna juurde
kuuluvad materjalid,
labirddkimiste pidamise kord
jms

pakkujate/taotlejate
jérelepdrimised
hankedokumentide jms kohta,
vastused jarelepédrimistele ja
muud selgitused samadel
teemadel;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

vastavalt ettendhtud vormile
koostatakse
hankedokumentide taotlejate
nimekiri, mis triikitakse ja
salvestatakse failina voi
skaneeritakse; paberkandjal
allkirjaga kinnitatud taotlejate
nimekiri lisatakse toimikusse

vastavalt ettendhtud vormile
koostatakse pakkumuste
esitajate nimekirjad, mis
tritkitakse ja salvestatakse
failina voOi skanneeritakse;
paberkandjal allkirjaga
kinnitatud taotlejate nimekiri
lisatakse toimikusse;
pakkumused lisatakse
paberkandjal toimikusse, igal
pakkumusel on kirjas
asjaajamise tihis 1-30.4.x (nt
1-30.4.1) ja jarjekorranumber
pakkumise esitajate
nimekirjast, nt
1-30.4.x/1 , 1-30.4.x/2;
tulenevalt riigihangete
seaduse § 43 punktist 4
on pakkumused
juurdepddsupiiranguga

pakkumuste avamise kohta,
pakkumuste maksumuste
avamise kohta, ldbirdakimiste
kohta jms;
register
dokumendihaldussiisteemis



1-30.6

1-30.7

1-30.8

1-30.9

1-31

1-32

1-32.1

1-34

1-36

1-37

Aruanded

Hankelepingud

Aruannete lisad

Hangete plaanid

Ebaedukad pakkumused

RMK juhatuse otsused

RMK juhatuse otsusega
kinnitatud dokumendid

RMK juhatuse koosolekute protokollid

RMK protsesside loetelud

RMK protsesside skeemid

alatine

alatine

alatine

10a

10a

dokumendihaldusosakond

dokumendihaldusosakond

dokumendihaldusosakond

osakonnad, siseaudititalitus

osakonnad, siseaudititalitus,
kinnisvara korraldamise
talitus, metsaparandustalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

tiaidetakse Riigi-
hangete Registri
kodulehekiiljel, paberkandjal
viljatriikk lisatakse
toimikusse, dokumendi-
haldussiisteemi ei hdlmata

hanke vditjaga solmitud
lepingud, v.a metsakasvatuse
ja hoonete halduse lepingud,
mis asuvad sarjades
3-1.5,3-2.5,3-2.6, 3-3.6;
9-15, 9-44;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 9, 10, 12, 17
sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

tiidetakse Riigi-
hangete Registri
kodulehekiiljel, paberkandjal
viljatriikk lisatakse
toimikusse, dokumendi-
haldussiisteemi ei hdlmata

tulenevalt juhatuse otsusest
koostatav hangete plaan

paberkandjal ebaedukad
pakkumused tdstetakse sarjast
1-30 timber
sarja 1-31

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 9, 12, 17 sisaldab
sari juurdepidésupiiranguga
dokumente

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 9, 12, 17 sisaldab
sari juurdepidésupiiranguga
dokumente

valdkondade kaupa
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis



1-40

1-41

1-42

1-42.1

1-42.2

1-42.3

1-44

1-45

1-46

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

alatine dokumendihaldusosakond
10a osakonnad,
regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus
10a osakonnad, siseaudititalitus,
kinnisvara korraldamise
talitus, metsaparandustalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus
10 a
10a
10 a
10 a looduskaitseosakond
7a digusosakond
15 a voi kuni osakonnad,
31.12.2025; metsakeskus,
5a looduskaitsetalitus

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

uurimisteema, projekti
taotlus, vahearuanne,
16pparuanne, protokoll;
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

register

dokumendihaldussiisteemis;

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1 punktist

17 ja 16ige 2 punktist 4

on sarjas sisalduvad
koik dokumendid
juurdepddsupiiranguga

dokumendid (kirjad,
protokollid, lepingud,
finantsdokumendid)
projektide kaupa
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis
(v.a finantsdokumendid) ja
paberkandjal toimikus;
toimik on vormistatud
vastavalt RMK
asjaajamiskorrale ja on
varustatud siilitustihtajaga;
toetuse saanud
projektdokumentatsiooni
sdilitatakse 15 a voi toetuse
andja méadratud tdhtajani
(nt 31.12.2025),



1-47 Hangete dokumentatsioon

1-48 Keskkonna- ja kvaliteedijuhtimissiisteemi

sisekontrolli dokumendid

Funktsioon PERSONALITOO

10 a alates
lepingu
16ppemisest;
I5a
sihtfinantseeri-
tava projekti
I6ppemisest voi
kuni 31.12.2025

10a

Tahis 2

osakonnad,
regioon, metskond,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

administratsioon

Sdilitav struktuuriiiksus

toetuseta jadanud
projektdokumentatsiooni
sdilitatakse 5 a;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 8, 10, 12, 17
sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

uute hangete sisestamiseks
alates 01.04.2011;
dokumendid (késkkirjad,
kirjad, hankedokumentide
taotlejate nimekirjad,
hankepakkumused,
hankeprotokollid jm
hankedokumendid, v.a
lepingud) hangete kaupa —
digitaalsed dokumendid
dokumendihaldussiisteemis ja
paberkandjal dokumendid
toimikus;
sihtfinantseeritavate
projektidega seotud hangete
dokumendid siilitatakse
15 a sihtfinantseeritava
projekti I6ppemisest voi
toetuse andja médratud
tdhtajani (nt 31.12.2025);
toimik on vormistatud
vastavalt RMK
asjaajamiskorrale ja on
varustatud siilitustihtajaga;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 9, 10, 12, 17 ja
riigihangete seaduse § 43
punktist 4 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

Mirkused

Téhis Sarja/allsarja pealkiri

Siilitustdhtaeg

5

1 2

3

4

2-1 Personaliga seotud kirjavahetus

S5a

personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus

personalialane kirjavahetus
(sh hoiatused);
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 11, 12, 13 sisaldab
sari juurdepidésupiiranguga
dokumente



2-2

2-4

2-6

2-6.1

2-10

2-14

2-16

2-17

Personali kiskkirjad

Mahu- ja juhi tulemuspalga ning lisatasu
korraldused

Puhkuste- ja vilisldhetuste kdskkirjad

Puhkuste avaldused ja vilislidhetuste
taotlused

Personalitoo juhendid

Fiitsiliste isikutega sdlmitud
teenuse osutamise lepingud ja aktid

Toolepingute register

Tooraamatute register

10a

50a

7a

10a

50a

50a

personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus

personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus

personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus

personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus

personaliosakond

personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus

personaliosakond,
regioon, metskond

personaliosakond,
regioon, metskond

personaalsed késkkirjad, nt
isikliku sdiduauto
toosoitudeks kasutamise
kulude hiivitamine, lapse
siinnitoetuse, matusetoetuse
maédramine jms;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 11, 12, 13 sisaldab
sari juurdepédsupiiranguga
dokumente

register
struktuuriiiksuse vorgukettal;
tulenevalt to6lepingu seaduse
§ 28 16ige 2 punktist 13
on sarjas sisalduvad
kdik dokumendid
juurdepédsupiiranguga

tootajate puhkusele lubamine
ja vilisldhetusse saatmine;
register dokumendihaldus-
siisteemis

RMK tootajate avaldused ja
taotlused;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis

voib sisaldada koopiad;
personalitooks vajaminevad
juhendmaterjalid

fuiisiliste isikutega sdlmitavad
kdsunduslepingud,
toovotulepingud (muud
voladiguslikud lepingud
asuvad sarjas 1-18);
iileandmise-vastuvotmise
aktid, suulistelt solmitud
lepingu korral vaid aktid;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 11, 12, 17 on
sarjas sisalduvad koik
dokumendid
juurdepddsupiiranguga

registreeritakse RMK
tootajate toodlepingud,
tooleping asub tootaja
isikutoimikus;
register paberkandjal

registreeritakse RMK
tootajate ja koosseisuvilised
tihtajaliste toolepingutega
tootajate todraamatud;
register paberkandjal



2-18

2-20

2-21

2-22

2-24

2-25

2-26

2-28

Puhkuste ajakavad

Personalialased aruanded

Tiiipametijuhendid

Tootdendite register

Tdienduskoolituse plaanid ja aruanded

Isikutoimikud

To606- ja tuleohutusalase juhendamise
kaardid

Tookeskkonna riskianaliiiisid, m66tmised
ja tegevuskavad

10

S5a personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus
7a personaliosakond
7a personaliosakond
7a personaliosakond
7a personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus
50 a personaliosakond,

regioon, metskond

55a hoonete haldamise osakond,
taimla- ja seemne-
majandusosakond,
loodushoiuosakond, regioon,
metskond, metsakeskus

55a hoonete haldamise osakond,
taimla- ja
seemnemajandusosakond,
loodushoiuosakond, regioon,
metskond, metsakeskus

RMK juhatuse liikme voi
struktuuriiiksuse juhi
kinnitusmérkega kinnitatud
puhkuse ajakava

t60joulitkumise aruanded jms;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 11, 12 on sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepédsupiiranguga

tiitipametijuhendid kinnitab
kinnitusmidrkega RMK
juhatuse liige ja hoitakse
personaliosakonnas

register paberkandjal

RMK iihtne koolitusplaan ja
struktuuriiiksuste
koolitusplaanid ning aruanded

toimikud tootajate kaupa,
dokumendid loogilises
jérjestuses; sisaldab tootaja
toolepingut, ametijuhendit,
isikukaarti, tulemusvestluste
dokumente, to6tajaga seotud
lepinguid, koopiaid haridust
tdendavast dokumendist,
koolitusdokumentidest jms
(koopiad ei kuulu
sédilitamisele);

RMK tootajatega sdolmitud
lepingud (nt koolituslepingud,
ametiauto kasutamise
lepingud) registreeritakse
tdhisega 2-25.1
dokumendihaldus-
siisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 11, 12, 13 ning
toolepingu seaduse § 28
16ige 2 punktist 13 on sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepédsupiiranguga

tookeskkonnaspetsialistid
peavad paberkandjal
juhendamise kaarte, kuhu
RMK to6taja annab allkirja
saadud juhendamiste ja
kontrollimiste kohta

RMK struktuuriiiksuse
riskianaliiiis, mootmised,
tegevuskavad riskide
vihendamiseks



2-29

2-30

2-31

2-35

2-36

2-37

2-39

11

Ohutusjuhendid, vahendite kasutusjuhendid 5 a voi
ja ohutuskaardid asendamiseni
Tervisekontrollile kuuluvate isikute 55a
nimekirjad ja tervisekontrolli otsused
Tookeskkonna sisekontrolli dokumendid 55a
Kirjavahetus tootervishoiu ja todohutuse 55a
kiisimustes
Kollektiivlepingud 10 a peale uuega
asendamist
Ametiiithinguga peetav kirjavahetus 5a
Konkursil osalejate avaldused, CV-d ja 3a

muud lisatud dokumendid

hoonete haldamise osakond,
taimla- ja
seemnemajandusosakond,
loodushoiuosakond, regioon,
metskond, metsakeskus

personaliosakond,
regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

hoonete haldamise osakond,
regioon, metskond,

metsakeskus

administratsioon,
regioon, metskond

personaliosakond

personaliosakond

personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus

ohutusjuhendid
dokumendihaldussiisteemis
peakontori Personalitoo
sarjas,
kasutusjuhendid ja
ohutuskaardid paberkandjal
struktuuriiiksuses

struktuuriiiksuse juhi poolt
koostatud nimekiri
tervisekontrollile kuuluvatest
isikutest ja totervishoiuarsti
otsused tootaja tervise kohta;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktist 11 on sarjas
sisalduvad koik dokumendid
juurdepidsupiiranguga

tootervishoiu- ja
tooohutusalane kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis

RMK ja Metsatootajate
ametiithingu vahel s6lmitud
kollektiivleping ja
palgatingimuste kokkulepe

RMK ja Metsatootajate
ametiiihingu vaheline
kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 1oige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

personalialastel konkurssidel
osalejate avaldused, CV-d ja
muud lisatud dokumendid;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente



2-42

2-43

2-44.1

2-46

2-47

2-48

2-49

2-50

2-50.1

2-51

Koosseisuviiliste tihtajaliste tootajatega
s0lmitud to6lepingud

Koosseisuviiliste tihtajaliste tootajatega
s0lmitud to6lepingute register

Kursustel osalejate registreerimislehed

Oppekavad

Tunnistused ja tdendid

Tuleohutuse dokumendid

To6raamatud

Arendustegevuse ja RMK aastatulemuste
tulemuspalga kiskkirjad

Taotlused arendustegevuseks ja
arendustegevuse tulemuspalga

kasutamiseks

Arendustegevuse ja RMK aastatulemuste
tulemuspalga kiskkirjade register

50a

50a

10a

10a

50a

50a

50a

personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus

personaliosakond,

regioon, metskond,
metsakeskus
metsakeskus
metsakeskus

personaliosakond

metsakeskus

hoonete haldamise osakond,
taimla- ja
seemnemajandusosakond,
loodushoiuosakond

personaliosakond,
regioon, metskond

personaliosakond

personaliosakond

personaliosakond

toode iileandmise-
vastuvotmise aktid asuvad
sarjas 6-11.8.8;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 11, 12 ning
toolepingu seaduse § 28 16ige
2 punktist 13 on sarjas
sisalduvad koik dokumendid
juurdepddsupiiranguga

register paberkandjal

paberkandjal
paberkandjal

register
dokumendihaldussiisteemis

tuleohutusjuhendid,
tulekustutite vaatluse graafik,
tuleohutusiilevaatuse aktid,
tulet6ode load

vilja votmata téoraamatud;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 11 on
koik tooraamatud
juurdepddsupiiranguga

tulenevalt to6lepingu seaduse
§ 28 16ige 2 punktist 13 on
sarjas sisalduvad koik
dokumendid
juurdepddsupiiranguga

taotlused on lisatud
arendustegevuse késkkirja
juurde;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt to6lepingu seaduse
§ 28 1dige 2 punktist 13 on
sarjas sisalduvad koik
dokumendid
juurdepiddsupiiranguga

register struktuuritiksuse
vorgukettal



2-52 Arendustegevuse ja RMK aastatulemuste
tulemuspalga korraldused

2-52.1  Lopp-protokollid toorithma litkmete vahel
tulemustasu jaotuse kohta

2-53 Arendustegevuse ja RMK aastatulemuste
tulemuspalga korralduste register

2-54 P6hipalkade méaramise kiskkirjad

2-55  Pohipalkade médramise kiskkirjade register

2-56 Tookeskkonnaalased juhendid, eeskirjad
(Tookeskkonna kisiraamat)

2-57 Teatised toovotjate tootajate
toodnnetuste kohta

2-58 Praktikalepingud

13

50a

50a

50a

50a

50a

vajaduseni

7a

personaliosakond

personaliosakond

personaliosakond

personaliosakond

personaliosakond

administratsioon

personaliosakond,
digusosakond,
regioon, metskond,
metsaparandustalitus,
puiduenergeetikatalitus

personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus

tulenevalt to6lepingu seaduse
§ 28 1dige 2 punktist 13 on
sarjas sisalduvad koik
dokumendid
juurdepédsupiiranguga

protokollid on lisatud sarja
2-52 arendustegevuse
korralduse juurde;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt to6lepingu seaduse
§ 28 16ige 2 punktist 13 on
sarjas sisalduvad kodik
dokumendid
juurdepddsupiiranguga

register struktuuriiiksuse
vorgukettal

tulenevalt to6lepingu seaduse
§ 28 1dige 2 punktist 13 on
sarjas sisalduvad koik
dokumendid
juurdepddsupiiranguga

register struktuuritiksuse
vorgukettal

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

RMK poolne lepingu sdlmija
salvestab elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemi,
paberkandjal toodnnetuse
teatis asub vastavas
struktuuritiksuses lepingu
juures;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 11 sisaldab
sari juurdepéddsupiiranguga
dokumente

RMK ja praktikandi vahel
sOlmitud leping;
register
dokumendihaldussiisteemis:
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente



14

2-59 RMK tootajate toost pohjustatud 55a personaliosakond, tooonnetusega seotud
t600nnetuste ja kutsehaiguste regioon, metskond, dokumendid (seletuskirjad,
menetlusdokumendid kinnisvara korraldamise Snnetuste kirjeldused jm) on
talitus, vastavas struktuuriiiksuses,
metsakorraldustalitus kutsehaigustega seot ud
. dokumendid (kutsehaiguse
me.tsapafzjndl.lstallltus, raport, uurimise toimik jm)
puidumddtmistalitus, edastatakse peale menetlust
puiduenergeetikatalitus, personaliosakonda;
metsakeskus, tulenevalt avaliku teabe
looduskaitsetalitus seaduse § 35 I6ige 1
punktidest 11, 12 on sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepidésupiiranguga
Funktsioon METSAKASVATUS Téhis 3
Allfunktsioon Metsahaldus Téhis 3-1
Téhis Sarja/allsarja pealkiri Siilitustdhtaeg Sdilitav struktuuriiiksus Mirkused
1 2 3 4 5
3-1.1 Metsahalduse alane kirjavahetus S5a jahindusosakond, metsahaldusega seotud
looduskaitseosakond, kirjavahetus ja
metsakasvatusosakond, kooskdlastused (geoloogilise
metsaparandusosakond, _uuringu loa
metskond kqoskolgstustaotlus Jms);.
.. ’ . registreeritakse saabunud ja
kinnisvara 1.<0rraldamlse viljasaadetud dokumentide
talitus, registris
metsakorraldustalitus dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 4, 7, 8, 12, 17
sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente
3-1.2 Tookorralduse juhendmaterjalid 7a jahindusosakond, juhendid, metoodikad,
looduskaitseosakond, selgitused;
metsakasvatusosakond, elektrooniliselt
metsaparandusosakond, dokumendlhaldugsiisteemls;
metskond tulenevalt avaliku teabe
.. ’ . seaduse § 35 16ige 1
kinnisvara 1'<0rraldamlse punktist 17 sisaldab sari
talitus, juurdepddsupiiranguga
metsakorraldustalitus dokumente
3-1.3 Takseerkirjeldused, majanduskavad ja alatine jahindusosakond, koik
kaardimaterjal metskond, metsakorraldusmaterjalid

metsakorraldustalitus

(ei vaja vastavalt
asjaajamiskorrale toimikute
mirgistamist), geodeetiliste

mirkide paigaldamise
teatised, skeemid, fotod;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1 punktist
17 on sarjas sisalduvad koik
dokumendid
juurdepédsupiiranguga



3-1.10

3-1.11

3-1.12

Teede ja kuivendussiisteemide
rekonstrueerimise ja ehitamise
projektdokumentatsioon

Teede ja kuivendussiisteemide
projekteerimise toovotulepingud

Metsauuenduse andmestu

Metsauuenduse iilevaatuse dokumendid

Raiete eraldamise dokumendid

Kavandatud metsamajandustoode
nimekirjad

Metsateatised

Metsavalve ja metsakaitse dokumendid

Loodus- ja muinsuskaitse dokumendid

15

alatine

alatine

10a

metsaparandusosakond

metsaparandusosakond

metskond

metskond

metskond

metskond

metskond

looduskaitseosakond,
metsakasvatusosakond,
metskond

looduskaitseosakond,
metsakasvatusosakond,
metskond

projektidega seotud
dokumendid (teede ja

kuivenduse rekonstrueerimise

dokumendid alates

tooplaanist, ldhteiilesandest,

projektist jne. 1opetades
objekti vastuvotu akti ja
ehituspédevikuga);
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktist 8 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

juriidiliste isikute, asutuste ja

FIE-dega sdlmitav
todvotuleping;
register

dokumendihaldussiisteemis;

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1

punktidest 12, 17 sisaldab sari

juurdepddsupiiranguga
dokumente

elektrooniline
metsauuendusmoodul

inventuuride loenduslehed
vilitoodel

dokumendid raieliikide
kaupa, v.a nimekirjad

metsauuendustodde,
valgustus- jm raiete
nimekirjad, laasitavate
puistute nimekirjad,
metsaparandusobjektide
nimekirjad;
elektrooniliselt

dokumendihaldussiisteemis

paberkandjal,
elektrooniliselt

dokumendihaldussiisteemis

ekspertiiside hinnangud,
feromoonpiitinised ja

pesakastid, metsakahjustused,

ebaseaduslikud raied,
tulekahjud ja muud

metsarikkumistega seotud

materjalid

kaitsekohustusteatised,

kaitsekorralduskavad, kaitse-

eeskirjad, VEPid,
parandkultuuri objektid,

kultuurimailestiste teatised

jms;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1

punktist 7 ja 8 sisaldab sari

juurdepddsupiiranguga
dokumente



3-1.13

3-1.14

3-1.15

3-1.17

3-1.18

3-1.19

3-1.20

Planeeringute ja mdjude hindamise
dokumendid

Metsanduslike ja looduskaitseliste seirete
aruanded

Metsamajanduslike ja looduskaitseliste
todde mittevastavused

Katastriiiksuste piiride muudatuste
dokumendid

Kinnistamisdokumendid

Katastriiiksuste jagamise dokumendid

Kooskolastused kolmandate isikute
Oiguste kohta

16

10a

10a

kinnisvara korraldamise talitus

looduskaitseosakond,
metsakasvatusosakond,
metskond,
metsakorraldustalitus

looduskaitseosakond,
metskond

kinnisvara korraldamise
talitus,
metskond

kinnisvara korraldamise
talitus, metskond,
hoonete haldamise osakond,
loodushoiuosakond, taimla- ja
seemnemajandusosakond

kinnisvara korraldamise talitus
kinnisvara korraldamise

talitus,
metskond

strateegiliste mojude
hindamine, keskkonnamdjude
hindamine, tildplaneeringute
taotlused ja kooskdlastused

prahistatud alade seire,
pinnase kahjustuse seire,
ressursi kulu seire, korge
kaitsevédrtusega metsa seire,
looduskaitsetodde seire,
poollooduslike koosluste
taastamise ja hooldamise
seire, tulekahjude aruanne,
ebaseaduslike raiete aruanne,
sdilikpuude aruanne,
metsakaitse koos kahjustatud
puistute nimekirjaga,
metsauuendustdode ja
metsaraie statistilised aruande
jms;
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

RMK sisesed mittevastavused
koikide metsamajanduslike ja
looduskaitseliste toode
korraldamisel

dokumendid, mis tekivad
vaidluste lahendamisel
piirinaabritega

detailplaneeringute
kooskdlastuste taotlused ja
kooskolastused;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente



3-1.21

3-1.25

3-1.26

3-1.28

3-1.30

3-1.32

Teiste isikute digustega seotud lepingud
riigimetsamaal

RMK-le maaiiksuste omandamise
dokumendid

Kinnisasjade miiligi enampakkumiste ja
tasuta vodrandamiste dokumendid

Maakorraldustoimingute teostamisega
seonduvad lepingud

Kinnisasjade miiiigi- ja tasuta
voorandamise lepingud

Geoloogiliste uuringute ja
kaevandamislubade dokumentatsioon

alatine

alatine

alatine

alatine

17

kinnisvara korraldamise
talitus,
taimla- ja
seemnemajandusosakond,
metskond

kinnisvara korraldamise
talitus

kinnisvara korraldamise
talitus

kinnisvara korraldamise
talitus

kinnisvara korraldamise
talitus

metsaparandusosakond,
metsaparandustalitus

piiratud asjadigustega
koormamise lepingud,
hoonestusdiguse seadmise
lepingud, lihtkirjalikud
kokkulepped tehnorajatiste
piistitamiseks, maa
rendilepingud, rajatiste
rendilepingud (rendilepingute
puhul tekkivad ldbirddkimiste
protokollid lisada lepingu
juurde), kokkulepped teede
kasutada andmiseks juhul, kui
RMK annab teed kasutada
(liidestus teederegistriga);
register
dokumendihaldussiisteemis,
teedega seonduvad lepingud
teederegistris;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

labiradkimiste protokollid,
ekspertarvamused, lepingud
maatiikkide omandamise
kohta;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

enampakkumise
ettevalmistamise, labiviimise
ja kinnitamisega seotud
dokumendid, lepingud;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

maakorraldustoimingute
teostamisega seonduvad
lepingud, lepingute tditmisega
seonduvad dokumendid;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

load, kirjad, korraldused,
aruanded



3-1.33

3-1.34

3-1.35

3-1.36

3-1.37

3-1.38

3-1.39

3-1.40

3-1.41

Tingimuste kokkulepped ja lepingud teiste
kinnisasjade omanikega

Maa riigi omandisse jatmise toimikud

Maakatastrite diendid, katastriiiksuste
plaanid ja piiriprotokollid

Lepingud maa kasutamiseks kaitstavatel
loodusobjektidel

Ulukite loendusandmed

Riigimaade jahindusliku kasutamise
lepingud

RMK kasutatavate jahipiirkondade maade
jahindusliku kasutamise lepingud

Jahipiirkondade jahimaakorralduskavad ja
kaardid

Tulirelvade dokumentatsioon

18

alatine

alatine

alatine

alatine

Ta

metskond,

kinnisvara korraldamise talitus

kinnisvara korraldamise talitus

kinnisvara korraldamise talitus

metskond

jahindusosakond

metskond

jahindusosakond
(jahipiirkond)

jahindusosakond

jahindusosakond

piiride kindlakstegemise
protokollid, tingimuste
kokkulepped ja notariaalselt
sOlmitud lepingud teede

kasutada andmiseks juhul, kui
RMK kasutab teise isiku teed;

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 sisaldab
sari juurdepéddsupiiranguga
dokumente

paberkandjal originaalid
(koondatud talitusse)
ja elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 8 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 8, 12 on sarjas
sisalduvad koik dokumendid
juurdepddsupiiranguga

paberkandjal loenduslehed;
excel-tabelina
dokumendihaldussiisteemis

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 1oige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

paberkandjal;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 8 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

paberkandjal,
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis



3-1.42

3-1.43

3-1.44

3-1.45

3-1.46

3-1.47

3-1.48

3-1.49

3-1.50

3-1.51

Jahilubade arvestuse raamat.
Suurulukikiittimise load

Jahilubade arvestuse raamat.
Viikeulukikiittimise load

Tagastatud suurulukikiittimise load

Tagastatud viikeulukikiittimise load

Tagastatud jahinimekirjad

Jahipiirkonna kasutusdiguse load

Jahiulukite kiittimis- ja miitigiaruanne

Jahinduse seire dokumendid

Kinnisasjade kasutusse andmise
enampakkumiste dokumendid

Kinnisasjade kasutusse andmise
labirddkimiste dokumendid

19

3a

alatine

3a

10a

jahindusosakond
(jahipiirkond)

jahindusosakond
(jahipiirkond)

jahindusosakond
(jahipiirkond)

jahindusosakond
(jahipiirkond)

jahindusosakond
(jahipiirkond)

jahindusosakond

jahindusosakond

jahindusosakond

jahindusosakond,

metskond, kinnisvara
korraldamise talitus

jahindusosakond,

metskond, kinnisvara
korraldamise talitus

paberkandjal;
jahilubade elektrooniline
siisteem

paberkandjal;
jahilubade elektrooniline
siisteem

paberkandjal

paberkandjal

paberkandjal

register
dokumendihaldussiisteemis

paberkandjal;
jahilubade elektrooniline
siisteem

excel-tabelina
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

enampakkumiste kaupa
pakkumused,
enampakkumisel osalejate
nimekiri, enampakkumise
protokoll, kirjad jm
dokumendid;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 1oige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

kinnisasjade kasutusse
andmise labirddkimiste
protokollid, ldbirddkimistel
esitatud muud dokumendid;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 1oige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente



Allfunktsioon Metsamajandus
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Tahis 3-2

Tihis Sarja/allsarja pealkiri Séilitustihtaeg Sdilitav struktuuriiiksus Mirkused
1 2 3 4 5
3-2.1 Metsamajanduse alane kirjavahetus S5a metsamajandusosakond, metsamajandusega ja
regioon, looduskaitsega seotud
metsaparandustalitus, kirjavahetus ja
puiduenergeetikatalitus, _ kooskdlastused;
looduskaitsetalitus regl.streerltakse saabunuq ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktidest 7, 8, 12, 17
sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente
3-22 Tookorralduse juhendmaterjalid 7a metsamajandusosakond, juhendid, metoodikad,
regioon’ selgitused;
metsaparandustalitus, elektrooniliselt
puiduenergeetikatalitus, dokumendihaldusstisteemis;
looduskaitsetalitus tulenevalt avahkg teabe
seaduse § 35 16ige |
punktist 17 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente
3-23 Metsa hindamise dokumendid 7a regioon (varumine, metsa hindamise dokumendid
metsakasvatus) koikide raieliikide kaupa;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente
3-24 Viljastatud veoselehtede register 7a regioon (logistika) register metsanduse

infosiisteemis



3-2.5

3-25.1

3-25.2

3-253

3-25.4

3-2.55

3-2.5.6

3-2.5.7

3-2.5.8

Metsamajanduslike t6dde lepingud

Raie- ja kokkuveoteenuse toovotulepingud

Veolepingud

Metsakasvatusteenuse to6votulepingud

Metsaparandusteenuse t6ovotulepingud

Muude teenuste toovotulepingud

Lepingud teiste kinnisasjade
omanike voi —valdajatega

Energiapuidu tootmise toovotulepingud

Looduskaitseliste teenuste toovotulepingud

21

7a

regioon (varumine)

regioon (logistika)

regioon (metsakasvatus)

metsaparandustalitus

regioon,
metskond,
metsaparandustalitus,
puiduenergeetikatalitus,
looduskaitsetalitus

regioon,
puiduturustusosakond,
puiduenergeetikatalitus,
looduskaitsetalitus

regioon (tootmine),
puiduenergeetikatalitus

7a looduskaitsetalitus

juriidiliste isikute, asutuste ja
FIE-dega solmitav raie- ja
kokkuveoteenuse leping,
veoleping,
metsakasvatusteenuse leping,
metsaparandusteenuse leping,
muude t66de/teenuste leping,
leping eradiguslikele isikutele
voi valdadele kuuluvate voi
teiste riigiasutuste valduses
olevate maaiiksuste ja teede
kasutamiseks metsamaterjali
kokku- ja véljaveoks ning
ladustamiseks,
maakasutusleping
metsamaterjali ladustamiseks
ja laoleping, energiapuidu
tootmise leping ning
lepingute lisad;
ileandmise-vastuvotmise
aktid asuvad sarjas 6-11.8;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktidest 12, 17 on sarjades
sisalduvad kodik dokumendid
juurdepédsupiiranguga

v.a valgustusraie, mis
registreeritaks sarjas 3-2.5.3;
register metsanduse
infosiisteemis

register metsanduse
infostisteemis

register
dokumendihaldussiisteemis ja
metsanduse infosiisteemis

register
dokumendihaldussiisteemis,
teedega seonduvad lepingud
teederegistris

register
dokumendihaldussiisteemis

register
dokumendihaldussiisteemis

register
dokumendihaldussiisteemis

register
dokumendihaldussiisteemis,
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 1oige 1
punktist 8, 12, 17 on sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepiddsupiiranguga



3-2.6

3-2.7

3-2.8

3-29

3-2.10

3-2.11

3-2.12

3-2.13

Teede ja kuivendussiisteemide
rekonstrueerimise ja ehitamise
toovotulepingud

Teede ja metsakuivenduse hoolduse ja
remondiga seotud dokumendid

Pretensioonid toovotjale

Harvesteride kontrollmddtmise aktid ja
aruanded

Metsamajanduslike seirete aruanded

Metsamajandustodde kontrollaktid

Metsamajandustodde kontrolliaruanded

Viljastatud saatelehtede register

alatine

10a

10a

10a

22

metsaparandustalitus

metsaparandustalitus

regioon,
metsaparandustalitus,
puiduenergeetikatalitus,
looduskaitsetalitus

metsamajandusosakond
(harvestermodtmise
spetsialist)

metsamajandusosakond,
regioon,
metsaparandustalitus,
puiduenergeetikatalitus

regioon

regioon,
puiduenergeetikatalitus

puiduenergeetikatalitus

juriidiliste isikute, asutuste ja
FIE-dega sOlmitav
toovotuleping;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17
on sarjas sisalduvad kdik
dokumendid
juurdepddsupiiranguga

ilma projektideta tegevuste
dokumendid

pretensioonid ja nende
lahendused, raielangi akti
viljatritkk MISist

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 10, 17 on sarjas
sisalduvad koik dokumendid
juurdepddsupiiranguga

metsamaterjali vargused jm

register
dokumendihaldussiisteemis

register metsanduse
infosiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 on sarjas
sisalduvad kodik dokumendid
juurdepidsupiiranguga



Allfunktsioon Puiduturustus

23

Tahis 3-3

Téahis

Sarja/allsarja pealkiri

Siilitustdhtaeg

Sdilitav struktuuriiiksus

Mirkused

1

2

3

4

5

3-3.1

3-32

3-33

3-34

3-3.5

3-3.6

Turustusalane kirjavahetus

Tookorralduse juhendmaterjalid

Kasvava metsa raiediguse voorandamise
dokumendid

Metsamaterjali miitigi dokumendid

Metsamaterjali ja muude saaduste miiiigiga
seotud reklamatsioonid ja nende lahendid

Metsamajanduslikud miiiigilepingud

5a

S5a

puiduturustusosakond,
puidumodtmistalitus

puiduturustusosakond,
puidumodtmistalitus

puiduturustusosakond,
metskond

puiduturustusosakond

puiduturustusosakond

kirjavahetus seoses
metsamaterjali ja metsa
korvalkasutustoodete
turustamisega;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktidest 5, 12, 17 sisaldab
sari juurdepidésupiiranguga
dokumente

juhendid, metoodikad,
selgitused;
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktist 17 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

voorandamise materjalid,
ostusoovid,
miitigipakkumused;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 on sarjas
sisalduvad kodik dokumendid
juurdepidsupiiranguga

pakkumiste materjalid;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktidest 12, 17 on sarjas
sisalduvad koik dokumendid
juurdepidsupiiranguga

protestikirjad jm protestiga
seotud dokumendid, klientide
kaebused ja nende vastused

fuiisiliste isikute, juriidiliste
isikute, asutuste ja FIE-dega
sOlmitav metsamaterjali
miitigileping, veo- ja
ekspedeerimisleping, muude
saaduste miitigileping
(hakkpuit, joulukuused jm),
kasvava metsa raiediguse
miitigileping, hakkpuidu
miiiigileping
ning lepingute lisad;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 on sarjades
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepddsupiiranguga



3-3.6.1

3-3.6.2

3-3.6.3

3-3.6.4

3-3.6.5

3-3.7

3-3.8

3-39

3-3.10

3-3.11

3-3.12

3-3.13

Metsamaterjali miitigilepingud

Veo- ja ekspedeerimislepingud

Hakkpuidu miitigilepingud

Kasvava metsa raiediguse miitigilepingud

Muude saaduste miitigilepingud

Metsamaterjali ja —saaduste iileandmise- 7a
vastuvotmise aktid

Veoselehed 7a
Kliendiseire dokumendid Sa
Miiiigiteatised 7a
Metsamaterjali modtmise aktid 10a
Metsamaterjali modtmise aruanded 10a
Metsamaterjali kvaliteedi hindamise 10a
dokumendid
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puiduturustusosakond
puiduturustusosakond
puiduturustusosakond
puiduturustusosakond,

metskond

puiduturustusosakond,
finantsosakond

puiduturustusosakond

puiduturustusosakond

puiduturustusosakond

finantsosakond

puidumodtmistalitus

puidumodtmistalitus

puidumodtmistalitus

register metsanduse
infostisteemis

register metsanduse
infostisteemis

register
dokumendihaldussiisteemis

register
dokumendihaldussiisteemis

register
dokumendihaldussiisteemis

aktid
struktuuritiksuse vorgukettal;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 on sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepddsupiiranguga

viljastab logistik,
sdilitab puiduturustusosakond

info klientide kohta;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 on sarjas
sisalduvad koik dokumendid
juurdepddsupiiranguga

esitatakse
Maksu- ja Tolliametile;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 on sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepidsupiiranguga

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 on sarjas
sisalduvad koik dokumendid
juurdepidsupiiranguga

dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktist 17 on sarjas
sisalduvad koik dokumendid
juurdepidsupiiranguga

dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 on sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepidsupiiranguga



3-3.14

Funktsioon

Metsamaterjali veo- ja
ekspedeerimisteenuse aktid

TAIMLA- JA SEEMNEMAJANDUS

25

Kirde regioon

Tahis 5

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 on sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepiddsupiiranguga

Téahis

Sarja/allsarja pealkiri

Sdilitustidhtaeg

Séilitav struktuuriiiksus

Mirkused

1

2

3

4

5

5-1

5-2

5-5

5-5.1

5-5.2

5-5.4

5-5.5

5-6

5-6.1

Taimla- ja seemnemajanduse kirjavahetus

Metsauuendusmaterjali arvestuse aruanded

Seemnepartiide dokumendid

Puistute iilevaatuse diendid

Seemnepartiide paritolutunnistused

Seemnepartiide pShitunnistused,
analiilisi protokollid

Aktid seemneproovi votmise ja
mahakandmise kohta

Metsataimepartiide dokumendid

Metsataimepartiide paritolutunnistused

S5a

75a

75a

75a

75 a

vajaduseni

75 a

75a

taimla- ja seemnemajandus-
osakond

taimla- ja seemnemajandus-
osakond

taimla- ja seemnemajandus-
osakond

taimla- ja seemnemajandus-
osakond

taimla- ja seemnemajandus-
osakond

taimla- ja seemnemajandus-
osakond

taimla- ja seemnemajandus-
osakond

taimla- ja
seemnemajandusega seotud
kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktidest 12, 17 sisaldab
sari juurdepidésupiiranguga
dokumente

statistilised aruanded,
metsataimede ja -seemnete
inventuuri loenduslehed ja
kokkuvotted, statistiline
aruanne ja metsataimede
inventuur salvestatakse
taimla- ja seemnemajandus-
osakonna poolt
dokumendihaldussiisteemi;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

register
dokumendihaldussiisteemis

paberkandjal originaalid;
metsauuenduse moodul,
register
dokumendihaldussiisteemis

register
dokumendihaldussiisteemis

register
dokumendihaldussiisteemis

paberkandjal originaalid;
register
dokumendihaldussiisteemis



5-6.3

5-9

5-10

5-12

Funktsioon

Metsataimepartiide pohitunnistused

Tegevusload

Metsataimlaraamat

Seemlaraamat

Polluraamat

Tookorralduse juhendmaterjalid

Seirete aruanded

JA RAAMATUPIDAMINE

FINANTSPLANEERIMINE Tihis

26

75a

10a

75 a

seemla
likvideerimiseni

10a

7a

10a

6

taimla- ja seemnemajandus-

osakond

taimla- ja seemnemajandus-

osakond

taimla- ja seemnemajandus-

osakond

taimla- ja seemnemajandus-

osakond

taimla- ja seemnemajandus-

osakond

taimla- ja seemnemajandus-

osakond

taimla- ja seemnemajandus-

osakond

register
dokumendihaldussiisteemis

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

paberkandjal;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 on
metsataimlaraamat
juurdepddsupiiranguga

paberkandjal

paberkandjal;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 on polluraamat
juurdepidsupiiranguga

juhendid, metoodikad,
selgitused;
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktist 17 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

Téahis

Sarja/allsarja pealkiri

Sdilitustidhtaeg

Séilitav struktuuriiiksus

Mirkused

2

3

4

5

6-1

6-3

6-3.2

Finantsalane kirjavahetus

Eelarve

Eelarve tiitmise aruanded

7a

finantsosakond

finantsosakond

finantsalane kirjavahetus, sh
saldoteatised, volgade nouded
jne;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

elektrooniliselt
raamatupidamisprogrammis



6-3.3

6-4.1

6-4.3

6-4.3.1

6-4.3.2

6-5

6-6.1

6-6.2

6-6.3

Investeeringute aruanded
Aruanded
Aastaaruanne
Maksude aruanded

Tulu- ja sotsiaalmaksu
maksudeklaratsioonid

Kaiibedeklaratsioonid

Pangakontode viljavotted

Inventuurid

Pohivarade inventuurid

Varude inventuurid

Muud inventuurid
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7a finantsosakond

7a finantsosakond

7a finantsosakond

7a finantsosakond

7a finantsosakond

7a finantsosakond,

regioon, metskond,

metsakorraldustalitus,

metsaparandustalitus,

puidumddtmistalitus,

puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,

looduskaitsetalitus

7a finantsosakond,
regioon, metskond,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus

7a finantsosakond,
regioon, metskond,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus

elektrooniliselt
raamatupidamisprogrammis

tuluarved ja kuluarved voib
panna eraldi toimikutesse voi
eraldada iihes toimikus
vahelehtedega;
sihtfinantseeritavate
projektidega seotud
viljavotted siilitatakse
paberkandjal vastavas projekti
toimikus 15 a
sihtfinantseeritava projekti
I6ppemisest voi toetuse andja
médratud tihtajani
(nt 31.12.2025);
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 ja 17 ning
toolepingu seaduse § 28 15ige
2 punktist 13 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

kassa inventuur,
vaheinventuurid jms;
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis



6-6.4

6-10

6-11.2

6-11.3

Varude aastainventuurid

Pievaraamatud

Pearaamatukannete loend

Kontode viljavote
Raamatupidamise algdokumendid

Sissetulevad arved

Viljaminevad arved

Kassadokumendid

28

finantsosakond,
regioon, metskond,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus

finantsosakond

finantsosakond

finantsosakond

finantsosakond

finantsosakond

loenduslehed,
inventuuriaktid,
inventeerimisnimestikud;
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

elektrooniliselt
raamatupidamisprogrammis

to0lehed;

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1

punktist 17 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga

dokumente

elektrooniliselt
raamatupidamisprogrammis

elektrooniliselt
raamatupidamisprogrammis

elektrooniliselt
raamatupidamisdokumentide
registris;
sihtfinantseeritavate
projektidega seotud arved
sdilitatakse paberkandjal
vastavas projekti toimikus
15 a sihtfinantseeritava
projekti I6ppemisest voi
toetuse andja médratud
tdhtajani (nt 31.12.2025)

arved, sh kiittepuude arve-akt
elanikule;
sihtfinantseeritavate
projektidega seotud arved
sdilitatakse paberkandjal
vastavas projekti toimikus
15 a sihtfinantseeritava
projekti 1dppemisest voi
toetuse andja médratud
tdhtajani (nt 31.12.2025);
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 ja 17 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

paberkandjal, sh
raamatupidamisprogrammi

viljatriikk;

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1

punktist 17 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga

dokumente



6-11.6

6-11.7

6-11.8

11.8.1

6-
11.8.2

Lahetustunnistused

Tootasu lehed, tootasu sedelid

Toode iileandmise ja vastuvotmise aktid ja
tookdsud

Logistikatoode tileandmise ja
vastuvotmise aktid ja tookdsud

Metsakasvatustoode tileandmise ja
vastuvotmise aktid ja tookdsud

Varumistoode tileandmise ja vastuvotmise
aktid ja tookdsud

Metsamajanduse iiksustes teiste toode
iileandmise ja vastuvotmise aktid ja
tookésud

Looduskaitsetoode tileandmise ja
vastuvotmise aktid ja tookdsud

Metsaparandustoode iileandmise ja
vastuvotmise aktid ja tookdsud

Puiduenergeetikatoode tileandmise ja
vastuvotmise aktid ja tookdsud

7a
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sihtfinantseeritavate

projektidega seotud
lahetustunnistused siilitatakse
paberkandjal vastavas projekti

toimikus 15 a
sihtfinantseeritava projekti

I6ppemisest voi toetuse andja

maératud tdhtajani

(nt 31.12.2025)

finantsosakond

finantsosakond raamatupidamisprogrammi
viljatriikk; isikute kaupa
tootasu lehtede viljatiikk
1 kord aastas —
sdilitustdhtaeg 50 a;
sihtfinantseeritavate
projektidega seotud tootasu
dokumendid siilitatakse
paberkandjal vastavas projekti
toimikus 15 a
sihtfinantseeritava projekti
I6ppemisest voi toetuse andja
médratud tihtajani
(nt 31.12.2025);
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1 punktist
12 ning to6lepingu seaduse
§ 28 1dige 2 punktist 13
on sarjas sisalduvad
koik dokumendid
juurdepidsupiiranguga

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 ning
toolepingu seaduse
§ 28 1dige 2 punktist 13
sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

regioon

regioon

regioon

regioon,
looduskaitsetalitus,

metsaparandustalitus,
puiduenergeetikatalitus

looduskaitsetalitus

metsaparandustalitus

puiduenergeetikatalitus



6-12.1

6-12.2

6-13

6-14

6-15

6-16

Koosseisuviliste tihtajaliste tootajatega
solmitud toolepingute juurde kuuluvad
aktid ja tookdsud

Maamaksu teated

Maa maksustamishinna aktid

Bilansiviline arvestus

Vihevéiartusliku vara arvestus

Tooriietuse, ametivormi ja isiklike
kaitsevahendite arvestus

Tooaja arvestuse tabelid

Raamatupidamise siseeeskirjad ja
kontoplaan

Toovdimetuslehed, saatekirjad

Tiaiendavate puhkusepdevade andmikud
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personaliosakond,
regioon, metskond,
metsakeskus

7a finantsosakond

7a finantsosakond

7a finantsosakond

7a finantsosakond,

regioon, metskond,

metsakorraldustalitus,

metsaparandustalitus,

puidumddtmistalitus,

puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,

looduskaitsetalitus

7a finantsosakond,
regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise

talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus
7 a pérast finantsosakond
asendamist voi
muutmist
7a finantsosakond
7a finantsosakond

RMK too6tajatele tasu
arvestamiseks kasutatavad
aktid sarja 2-42 lepingu
juurde

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

elektrooniliselt
raamatupidamisprogrammis

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis;
sihtfinantseeritavate
projektidega seotud toaja
arvestuse tabelid siilitatakse
paberkandjal vastavas projekti
toimikus 15 a
sihtfinantseeritava projekti
I6ppemisest voi toetuse andja
médratud tihtajani
(nt 31.12.2025);
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktist 11 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

voib sisaldada koopiad;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 11 on sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepddsupiiranguga

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 11 on sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepddsupiiranguga



6-17

6-18

6-20

6-21

6-23

6-24

6-25

6-26

Tootasuga seotud tdendid ja Siendid

Vara mahakandmise ja vara
iileandmise-vastuvotmise aktid

Laoarvestuse dokumentatsioon
Pohivahendite arvestus

Riigivara arhiiv

Riigivaraga seotud kirjavahetus

Riigivara registreerimise kaardid

Rahandusministeeriumi diendid
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Ta

alatine

alatine

finantsosakond

finantsosakond,
regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

finantsosakond

finantsosakond

kinnisvara korraldamise talitus

regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

kinnisvara korraldamise talitus

kinnisvara korraldamise talitus

tootasu tdendid jms;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1 punktist
12 ning t66lepingu seaduse
§ 28 16ige 2 punktist 13
on sarjas sisalduvad
kodik dokumendid
juurdepddsupiiranguga

elektrooniliselt

dokumendihaldussiisteemis;

viheviirtusliku ja pohivara
mahakandmise ja iileandmise-

vastuvotmise aktid ning
inventuuriga seotud
mahakandmise, allahindluse
ja timberhindluse aktid, v.a
sarja 1-24 registreeritavad
aktid;
register
dokumendihaldussiisteemis

elektrooniliselt
raamatupidamisprogrammis

elektrooniliselt
raamatupidamisprogrammis

register infosiisteemis;
toimikus vara mahakandmise
aktid ja varade iileandmise-
vastuvotmise aktid
(originaalid) jm riigivaraga
seotud dokumentatsioon (vdib
sisaldada koopiaid)

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente



32

6-27 Vallasvara vdodrandamise lepingud alatine osakonnad, register
regioon, metskond, dokumendihaldussiisteemis;
metsaparandustalitus tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente
6-29 Toéokorralduse dokumendid 7a finantsosakond elektrooniliselt
dokumendihaldus-
slisteemis
6-30 Vallasvara miiiigi enampakkumiste alatine osakonnad, enampakkumise
dokumendid regioon, metskond ettevalmistamise ja
labiviimisega seotud
dokumendid;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente
6-31 Lopetatud metsaparandustodde aktid
6-31.1 Metsaparanduse kapitaalmahutuste aktid 7a metsaparandustalitus elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis
6-31.2 Metsaparanduse uuendustoode aktid 7a metsaparandustalitus elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis
6-32 Ehitiste kapitaalmahutuste aktid 7a hoonete haldamise osakond elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis
6-33 Laokaupade liikkumiste dokumentatsioon
6-33.1 IT-lao liikumise dokumentatsioon 7a infotehnoloogia osakond elektrooniliselt
dokumendihaldus-
slisteemis
Funktsioon HALDUS Téhis 7
Tihis Sarja/allsarja pealkiri Sdilitustihtaeg Sdilitav struktuuriiiksus Mirkused
1 2 3 4 5
7-1 Halduskiisimustega seotud kirjavahetus Sa hoonete haldamise osakond, tooriietuse, telefoniside,

regioon, metskond,
kinnisvara korraldamise
talitus,
metsakorraldustalitus,
metsaparandustalitus,
puidumddtmistalitus,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus,
looduskaitsetalitus

mootorsdidukite jm
halduskiisimustega seotud
kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente
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7-4 Mootorsdidukite dokumendid 7a finantsosakond, sdiduki
regioon’ metskond’ registreerimistunnistuse
kinnisvara korraldamise koopiad, soidupéevikud jms;
talitus, sGidupéeVikud elekt.r.oonili.selt
metsakorraldustalitus, dokumendlhaldugsusteemls;
. tulenevalt avaliku teabe
me.tsaparandl.lstal}tus, seaduse § 35 15ige 1
puidumddtmistalitus, punktist 12 sisaldab sari
puiduenergeetikatalitus, juurdepégsupiiranguga
metsakeskus, dokumente
looduskaitsetalitus
7-5 Jadtmekditluse lepingud 7a hoonete haldamise osakond, jadtmetega (sh ohtlikud-,
taimla- ja seemnemajandus- olmejddtmed ) seotud
osakond, loodushoiuosakond, lepil?gtu‘i;
3 register
r'egloon, merkonc'l, dokumendihildussiisteemis;
puiduenergeetikatalitus tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente
7-6 Jadtmete saatekirjad 7a hoonete haldamise osakond,
taimla- ja seemnemajandus-
osakond, loodushoiuosakond,
regioon, metskond,
puiduenergeetikatalitus
7-6.1 Jaatmete saatekirjade register 7a hoonete haldamise osakond, register struktuuriiiksuse
taimla- ja seemnemajandus- vorgukettal
osakond, loodushoiuosakond,
regioon, metskond,
puiduenergeetikatalitus
7-7 Jadtmetega seotud dokumendid 7a hoonete haldamise osakond, valla kiitluskord, jm
taimla- ja seemnemajandus- Jddtmetega seotud
osakond, loodushoiuosakond, dokumendid
regioon, metskond,
puiduenergeetikatalitus,
metsakeskus
Funktsioon INFOTEHNOLOOGIA HALDAMINE Tahis 8
Tihis Sarja/allsarja pealkiri Sdilitustidhtaeg Sdilitav struktuuriiiksus Mirkused
1 2 3 4 5
8-1 Infotehnoloogiaga seotud kirjavahetus S5a infotehnoloogia osakond infotehnoloogiaga seotud

kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 9, 10, 12, 17
sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente



8-7

8-8

8-9

8-10

8-12

Tookoosolekute protokollid

Tarkvara litsentside register

Kasutusjuhendid

Arendusprojektid

Infosiisteemide dokumentatsioon

IT strateegilised dokumendid

Tookorralduse juhendmaterjalid
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alatine

uuega
asendamiseni

10a

10a

10a

infotehnoloogia osakond

infotehnoloogia osakond

infotehnoloogia osakond

infotehnoloogia osakond

infotehnoloogia osakond

infotehnoloogia osakond

infotehnoloogia osakond

osakonna koosolekute
protokollid;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktidest 9, 10, 17 sisaldab
sari juurdepidsupiiranguga
dokumente

register IT registris;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 9, 10, 17 on
tarkvara litsentside register
juurdepidsupiiranguga

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 9, 10, 17 on
kasutusjuhendid
juurdepédsupiiranguga

dokumendid projektide kaupa
elektrooniliselt

dokumendihaldussiisteemis;

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1

punktidest 9, 10, 17 on sarjas

sisalduvad kdik dokumendid
juurdepddsupiiranguga

dokumendid infosiisteemide
kaupa elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 9, 10, 17 sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepddsupiiranguga

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktidest 9, 10, 17 sarjas
sisalduvad kdik dokumendid
juurdepddsupiiranguga

juhendid, metoodikad,
selgitused;
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktidest 9, 10, 17 sisaldab
sari juurdepéddsupiiranguga
dokumente



Funktsioon

35

TEHINGUD KINNISVARAGA /HOONETE HALDUS

HOONESTATUD KINNISASJADE HALDUS, MAAKORRALDUS, TOIMINGUD JA

Tahis 9

Téahis

Sarja/allsarja pealkiri

Siilitustdhtaeg

Sdilitav struktuuriiiksus

Mirkused

1

2

3

4

5

9-1

9-13

9-15

9-28

9-33

Kinnisvaraga seotud kirjavahetus

Ehitise ehitamise, projekteerimise ja
haldamise dokumendid

Ehitus- ja renoveerimistoode
investeeringute taotlused ja aruanded

Ehitise ehitamise ja projekteerimisega
seotud lepingud

Hoonete ja ruumide {iiiri- ja tasuta
kasutamise lepingud

Kinnisasjade kasutusse andmise
labirddkimiste dokumendid

S5a

likvideerimiseni

7a

likvideerimiseni

7a

7a

hoonete haldamise osakond,
loodushoiuosakond

hoonete haldamise osakond,
loodushoiuosakond

hoonete haldamise osakond,
loodushoiuosakond

hoonete haldamise osakond,
loodushoiuosakond

hoonete haldamise osakond,
loodushoiuosakond

hoonete haldamise osakond,
loodushoiuosakond, taimla- ja
seemnemajandusosakond

hoonete haldamisega seotud
kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 9, 10, 12, 17,
sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

aktid, load, projektid,
juhendid, ohuplaanid
v. a teede ja
metsakuivendusega seotud
dokumendid;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7,9, 10, 17
sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

ehitamise ja renoveerimise
investeeringud

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7,9, 10, 12, 17

sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga

dokumente

hoonete ja ruumide iiiiri- ja
tasuta kasutamise lepingud
ning labirddkimiste
protokollid;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 12, 17 sisaldab
sari juurdepidésupiiranguga
dokumente

kinnisasjade kasutusse
andmise ldbirddkimiste
protokollid, ldbirddkimistel
esitatud muud dokumendid;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente



9-42

9-44

9-45

9-46

9-47

RMK hoonete ja ruumide
kasutamise kokkulepped

Ehitise haldamisega seotud lepingud

Tookoosolekute protokollid

Tookorralduse juhendmaterjalid

Kinnisasjade kasutusse andmise
enampakkumiste dokumendid
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osakonnad, talitused,
metsakeskus

hoonete haldamise osakond,
loodushoiuosakond

hoonete haldamise osakond

hoonete haldamise osakond

hoonete haldamise osakond,
loodushoiuosakond, taimla- ja
seemnemajandusosakond

RMK sisesed kokkulepped;
register
dokumendihaldussiisteemis
(kokkulepped registreeritakse
ainult halduri poolt)

juriidiliste isikute, asutuste ja
FIE-dega solmitavad
lepingud;
register
dokumendihaldussiisteemis
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 7,9, 10, 17 sisaldab
sari juurdepédsupiiranguga
dokumente

osakonna koosolekute

protokollid;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1

punktidest 7,9, 10, 17
sisaldab sari

juurdepddsupiiranguga
dokumente

juhendid, metoodikad,
selgitused;
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 7,9, 10, 17 sisaldab
sari juurdepidésupiiranguga
dokumente

enampakkumiste kaupa
pakkumused,
enampakkumisel osalejate
nimekiri, enampakkumise
protokoll, kirjad jm
dokumendid;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 1oige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente
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Funktsioon AUDITEERIMINE Tahis 10
Téhis Sarja/allsarja pealkiri Siilitustdhtaeg Sdilitav struktuuriiiksus Mirkused
1 2 3 4 5
10-1 Auditeerimisega seotud kirjavahetus S5a siseaudititalitus, auditeerimisega seotud
regioon, metskond, kirjavahetus;
kinnisvara korraldamise registreeritakse saabunud ja
talitus, vilj asaadetuq quumentide
. registris
metsakorraldustal.l tus, dokumendih%\ldussﬁsteemis;
me'tsapafzjndl'lstal'ltus, tulenevalt avaliku teabe
puidumddtmistalitus, seaduse § 35 Iige 1
puiduenergeetikatalitus, punktist 17 sisaldab sari
metsakeskus, juurdepédsupiiranguga
looduskaitsetalitus dokumente
10-11 Vilisauditite dokumendid 10a osakonnad, siseaudititalitus, ISO, FSC, PEFC,
regioon, metskond, Keskkonnaministeeriumi,
kinnisvara korraldamise finantsaudititega ja muude
talitus, audititegz.al seo.t.ud dokumendid
metsakorraldustalitus, auditeerijate .kauP a4
. tulenevalt avaliku teabe
me'tsapalendl'lstal'ltus, seaduse § 35 15ige 1
puidumdodtmistalitus, punktist 17 sisaldab sari
puiduenergeetikatalitus, juurdepégsupiiranguga
metsakeskus, dokumente
looduskaitsetalitus
10-12 Auditeerimisega seotud juhendid ja 10a siseaudititalitus tulenevalt avaliku teabe
tooplaanid seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente
10-13 Siseauditite dokumendid 10 a siseaudititalitus auditite kaupa auditi kava,

riskide maatriks, to6paberid,
auditi to6programm, auditi
teade, auditi aruanne, auditi
jéreltoimingute memo;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktidest 1,9, 10, 12, 17 ja
§ 35 16ige 2 punktist 4 on
sarjas sisalduvad koik
dokumendid
juurdepidsupiiranguga
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Funktsioon DOKUMENTIDE JA ARHIIVI HALDAMINE Téhis 11
Téhis Sarja/allsarja pealkiri Siilitustdhtaeg Sdilitav struktuuriiiksus Mirkused
1 2 3 4 5
11-1 Arhiivindusega seotud kirjavahetus 10a dokumendihaldusosakond arhiivindusega seotud
kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente
11-3 Arhivaalide iileandmise-vastuvdtmise ja 10a dokumendihaldusosakond arhivaalide avalikku
hivitamise aktid arhiivi tileandmise-
vastuvotmise aktid ja
dokumentide (sh
kasutuskolbmatute)
hévitamise aktid
11-4 Arhivaalide loetelud arhivaalide dokumendihaldusosakond elektrooniliselt
avalikku arhiivi dokumendihaldussiisteemis
iileandmise v&i vastava struktuuriiiksuse
hivitamiseni arhivaalide loetelu sarjas
11-5 Arhiivinimistud ja muud kirjeldused arhivaalide dokumendihaldusosakond paberkandjal ja
avalikku arhiivi elektrooniliselt
iileandmise v6i dokumendihaldussiisteemis
hédvitamiseni
11-6 Dokumentide ja arhivaalide 10a dokumendihaldusosakond register paberkandjal
laenutusregister
11-7  Dokumentide vormistamise aluspdhjad, vajaduseni dokumendihaldusosakond elektrooniliselt
vormid, néidised ja juhendmaterjalid dokumendihaldussiisteemis
11-7.1 Plankide aluspdhjad
11-7.2 Dokumentide aluspdhjad
11-7.3 Dokumentide vormid
11-7.4 Dokumentide néidised
11-7.5 Dokumentide vormistamise juhendid
11-7.6 Dokumentide ringluse skeemid
11-8 Dokumendihoidlad ja nende kirjeldused 10a dokumendihaldusosakond elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis
11-9 Tookorralduse juhendmaterjalid 10a dokumendihaldusosakond elektrooniliselt

dokumendihaldussiisteemis
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11-10  Asjaajamise iileandmise-vastuvotmise aktid 10a dokumendihaldusosakond, tootaja teise
regioon, metskond, struktuuritiksusesse
kinnisvara korraldamise tleviimisel, RMK siseste
talitus iiksikdokumentide voi
metsakorraldustalitus, toimikute uleqnd.ml S.el
. koostatavad asjaajamise
me.tsapafzjndl.lstallltus, tileandmise-vastuvotmise
puidumddtmistalitus, aktid:
puiduenergeetikatalitus, register
metsakeskus, dokumendihaldussiisteemis
looduskaitsetalitus
Funktsioon LOODUSHOID Téahis 12
Téhis Sarja/allsarja pealkiri Sdilitustidhtaeg Sdilitav struktuuriiiksus Mirkused
1 2 3 4 5
12-1 Loodushoiu alane kirjavahetus Sa loodushoiuosakond loodushoiuga seotud
kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 8, 12, 17
sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente
12-2 Tookoosolekute protokollid 7a loodushoiuosakond register
dokumendihaldussiisteemis
12-2.1 Tookoosolekute protokollide lisad 7a loodushoiuosakond
12-4 Arenguprojektid S5a loodushoiuosakond arengukava, iiksik teema- ja
suuna projektid;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente
12-4.1 Protokollid 7a loodushoiuosakond erinevate arendusgruppide
protokollid;
register
dokumendihaldussiisteemis
12-6 Seire dokumendid alatine loodushoiuosakond uuringud, kiisitlused, seired;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente
12-6.1 Kiilastajauuring
12-6.2 Kiilastajate liihikiisitlus
12-6.3 Kiilastusmahu seire
12-6.4 Loodushoiu objektide korrasoleku seire



12-7

12-8

12-8.1

12-8.2

12-8.3

12-14

12-15

12-26

12-27

2-30

12-31

12-32

12-33

12-35

Kasutuskorralduskavade dokumendid
Puhkemajanduslike objektide

dokumendid

Nousolekud maa tasuta kasutamiseks

Objektide passid
Ehitistega seotud dokumendid

Tooplaanid / Tegevuse aruanded

Dokumentide vormid

Puhkemajade dokumendid

Tellimused-pakkumused

Tagasiside ja kliendiseire dokumendid

Investeeringute taotlused
Investeeringute aruanded

Tellimuste kinnitused

Loodusdppeprogrammide
dokumentatsioon
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5a

alatine

vajaduseni

10a

10a

metoodika,
kasutuskorralduskavad

loodushoiuosakond

kasutusload, passistamine,
kaitsekohustise teatised

loodushoiuosakond

register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

juhtimise aruandlus,
osakonna aruanded, eelarve
seletuskirjad, tooplaanid

loodushoiuosakond

elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis

loodushoiuosakond

puhkemajade tunnustamise
taotlemise dokumendid ja
tunnistused, statistika

loodushoiuosakond
(puhkemaja)

tellimused-pakkumised;
register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

loodushoiuosakond

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

loodushoiuosakond

loodushoiuosakond
loodushoiuosakond

loodushoiuosakond register
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

paberkandjal
loodusharidusliku tegevuse

dokumendid;

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige |
punktist 12 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

loodushoiuosakond
(looduskeskus)
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12-35.1 Loodusdppeprogrammide
registreerimislehed
12-35.2 Loodusdppeprogrammide
kinnituslehed
12-35.3 Loodusdppeprogrammide ja
loodushariduslike iirituste
osavotjate nimekirjad
12-35.4 Programmis véi tiritusel osalenule
viljastatud tdendite registreerimisleht
12-36 Tookorralduse juhendmaterjalid 7a loodushoiuosakond juhendid, metoodikad,
selgitused;
elektrooniliselt
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 17 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente
Funktsioon HOTELLI JA RESTORANI HALDAMINE  Tihis 15
Tihis Sarja/allsarja pealkiri Sdilitustidhtaeg Sdilitav struktuuriiiksus Mirkused
1 2 3 4 5
15-1 Hotelli ja restoraniga seotud kirjavahetus Sa metsakeskus hotelli ja restoraniga seotud
kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 12, 17 sisaldab
sari juurdepéddsupiiranguga
dokumente
15-2 Majutusalane statistika 10a metsakeskus paberkandjal
15-3 Téidetud tellimused 3a metsakeskus paberkandjal;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente
154 Tervisetdendite register 55a metsakeskus paberkandjal;

tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktist 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente



Funktsioon
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METSAMUUSEUMI HALDAMINE  Téhis 16

Téahis

Sarja/allsarja pealkiri

Siilitustdhtaeg

Sdilitav struktuuriiiksus

Mirkused

1

2

3

4

5

16-1 Metsamuuseumiga seotud kirjavahetus

16-2

16-3

16-4

16-5

16-6

16-7

16-8

16-9

Muuseumialane statistika

Uleandeaktid

Uleandeaktide register

Vastuvotuaktid

Vastuvdtuaktide register

Viljaandeaktid

Viljaandeaktide register

Tulmeraamatud

5a

10a

alatine

alatine

alatine

alatine

alatine

alatine

alatine

metsakeskus

metsakeskus

metsakeskus

metsakeskus

metsakeskus

metsakeskus

metsakeskus

metsakeskus

metsakeskus

metsamuuseumiga seotud
kirjavahetus;
registreeritakse saabunud ja
viljasaadetud dokumentide
registris
dokumendihaldussiisteemis;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 12 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

paberkandjal

aktid museaalide hoidmise
kohta;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

register paberkandjal

aktid museaalide
vastuvotmise kohta;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente

register paberkandjal

aktid museaalide ajutise
kasutamise kohta;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 12 sisaldab sari
juurdepédsupiiranguga
dokumente

register paberkandjal

sissetulnud esemete esialgne
info; paberkandjal;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 12 sisaldab sari
juurdepidsupiiranguga
dokumente



16-10

16-11

Inventeerimisnimestik

Hoiutingimuste registreerimise vihik
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alatine

alatine

eseme info tema museaalina
arvelevotmisel;
elektrooniliselt;
tulenevalt avaliku teabe
seaduse § 35 16ige 1
punktidest 7, 12 sisaldab sari
juurdepddsupiiranguga
dokumente

metsakeskus

margitakse hoiuruumide
temperatuur ja niiskus;
paberkandjal

metsakeskus



