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KINNITATUD
RMK juhatuse 28.01.2025
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RMK KVALITEEDI- JA TEABEHALDUSOSAKONNA POHIMAARUS

Uldsatted

RMK kvaliteedi- ja teabehaldusosakond (edaspidi struktuuriliksus) on Riigimetsa
Majandamise Keskuse struktuuritiksus.

Struktuuritiksuse Glesanded, kohustused, digused ja juhtimine on sétestatud k&esoleva
pdhimaarusega (edaspidi péhimaarus).

Struktuuritiksus esindab oma llesannete taitmisel RMK-d.

Struktuuritiksus on kohustatud jargima pohimaarust ja RMK regulatsioone.

Struktuuritksusel on oma eelarve.

Struktuuritksuse tlesanded

Struktuuritiksuse  pohitlesanne on kvaliteedi- ja keskkonnajuhtimisstisteemi

arendamine, isikuandmete kaitse ja teabehalduse korraldamine.

Struktuuritiksuse Glesanded on jargmised:

2.2.1. analliusib RMK protsesside juhtimist ja arendamist;

2.2.2. analliusib RMK protsesside ja regulatsioonide vastavust juhtimise ning metsa-
majandamise standarditele, 6Oigusaktidele ja struktuuritiksuste vahelisele
toojaotusele;

2.2.3. korraldab RMK regulatsioonide koostamist;

2.2.4. koordineerib juhtimissiisteemi aruandluse koostamist;

2.2.5. koordineerib protsesside kaardistamist;

2.2.6. koordineerib protsesside riskide hindamist;

2.2.7. Kkorraldab Gigusregistri ja lepingute registri haldamist;

2.2.8. koordineerib juhtimise ja metsamajandamise standardite auditite l&biviimist;

2.2.9. koordineerib tookeskkonna ja tédohutuse stisteemi toimimist;

2.2.10. koordineerib dokumentide ja muu teabe menetlemist;

2.2.11. korraldab dokumendihaldusstisteemi ja avaliku dokumendiregistri haldamist;

2.2.12. korraldab dokumentide dokumendihaldussiisteemi registreerimist;

2.2.13. kontrollib dokumendihalduse nBuetest kinnipidamist;

2.2.14.korraldab dokumendihoidlate haldamist;

2.2.15. korraldab sailitustahtaja tletanud dokumentide havitamist v8i Rahvusarhiivi
uleandmist;

2.2.16. korraldab isikuandmete kaitset;

2.2.17. korraldab isikuandmete t66tlustoimingute registri haldamist;

2.2.18. korraldab RMK teabe liigitusskeemi koostamist;

2.2.19. téidab otsustest, kaskkirjadest, kirjalikest ja suulistest korraldusest tulenevaid
muid struktuuritiksuse tegevustega seotud lesandeid.

Struktuuritksuse kohustused

Struktuuritiksusel on jargmised kohustused:

tagada struktuuritiksusele seatud eesmarkide taitmine;

juhinduda oma tegevuses digusaktidest, ndukogu ja juhatuse otsustest, struktuuritiksuse
tegevust korraldavatest késkkirjadest, kirjalikest ja suulistest korraldustest;

koostada struktuuriliksuse aasta eelarve projekt;



3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

4.1.
4.2.

4.3.
44.

4.5.
4.6.
4.7.
4.8.

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

tagada struktuuritiksuse poolt kasutatava voi tema valduses oleva vara sailimine ja
heaperemehelik ning eesmargipérane kasutamine;

analliusida struktuuritiksuse tegevust ja koostada aruandeid,;

tagada struktuuritiksuses to6tervishoiu ja tooohutuse nuete taitmine;

tagada struktuuritiksuse kasutuses oleva teabe séilimine, kasutatavus ja kaitse, sh
isikuandmete kaitse;

tagada struktuuritiksuse dokumendihalduse toimimine;

osaleda struktuuritiksuse tegevusega seotud infosusteemide arendustes.

Struktuuritksuse 6igused

Struktuuritiksusel on jargmised digused:

koostada struktuuritksuse tlesannete taitmiseks vajalikke regulatsioone;

s6lmida struktuuriiksuse tegevuse korraldamiseks vajalikke lepinguid, s.h tellida
teenuseid, omandada vallasvara ja seda v6drandada;

saata valja dokumendiplangil Kirju struktuuritiksuse padevusse kuuluvates kisimustes;
saada struktuuriliksuse (lesannete tditmiseks vajalikku teavet juhatuselt, juhatuse
liikmetelt ja teistelt struktuuritiksustelt;

kasutada Kinnitatud eelarve piires struktuuritiksusele eraldatud eelarvevahendeid,

teha juhatusele ettepanekuid RMK (lesannete paremaks taitmiseks;

osaleda teadusuuringutes ja rahvusvahelises koostoos;

korraldada teistes struktuuritiksustes sisekontrolli.

Struktuuritksuse juhtimine

Struktuuritiksus on kesksete teenuste juhatuse liikme alluvuses.

Struktuuritiksust juhib kvaliteedi- ja teabehaldusjuht edaspidi (struktuuritiksuse juht).

Struktuuriliksuse juhiga sdlmib, muudab ja I6petab t66lepingu ning méaarab tema

araolekul asendaja kesksete teenuste juhatuse liige.

Struktuuritiksuse juhi Glesanded, digused ja kohustused on jargmised:

5.4.1. tagada struktuuriliksuse kohustuste taitmine;

5.4.2. vastutada struktuuriliksusele seatud eesmarkide ja tlesannete digeaegse ning
kvaliteetse taitmise eest;

5.4.3. s6lmida, muuta ja Idpetada to6lepinguid struktuuritiksuse t06tajatega;

5.4.4. jaotada Ulesandeid struktuuriliksuse tdotajate vahel ja kontrollida tootajate
tooulesannete taitmist;

5.4.5. anda struktuuritiksuse tegevuse korraldamiseks késkkirju ja kirjalikke ning
suulisi korraldusi;

5.4.6. sBImida struktuuritiksuse tegevuse korraldamiseks vajalikke lepinguid;

5.4.7. vastutada struktuuritiksuse majandustehingute digsuse eest;

5.4.8. vastutada struktuuritksuse eelarvevahendite eesmaérgipdrase kasutamise ja
eelarve taitmise eest;

5.4.9. vastutada struktuuritiksuses sisekontrollisisteemi rakendamise ja toimimise
eest;

5.4.10. korraldada vallasvara kasutusse andmist struktuuritiksuse t6otajatele.

Struktuuritiksuse juhi tdpsemad Ulesanded, digused ja kohustused sétestatakse tema
to6lepingu ja ametijuhendiga.

LOppsatted
Struktuuritiksus korraldatakse Umber vi tema tegevus l6petatakse juhatuse otsusega.



