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KINNITATUD
RMK juhatuse 06.02.2024
otsusega nr 1-32/8

RMK protsessijuhtimise juhend

Uldséatted

Juhendi eesmérk on satestada nduded:

1.1.  protsesside haldamiseks ja protsessiskeemide joonistamiseks;

1.2.  protsessi omanike ja teiste protsessijuhtimises osalevate tootajate rollide ning
vastutuse kindlaksmaaramiseks.

Moisted ja lthendid

Juhendis kasutatakse mdisteid ja lihendeid jargmises tdhenduses:

protsess — kindla alguse ja I8puga jarjestikku kulgevate tegevuste kogum, mille
tulemusena tekib toode vOi osutatakse teenust;

alamprotsess — ari- vdi tugiprotsessi h6lmatud protsess, mille tulemusena tekib (ks
konkreetne toode vdi teenus. Alamprotsessid vastavad struktuuritiksuste Glesannetele;
ariprotsess — protsess, mille tulemusena tekivad tooted vdi teenused valisklientidele;
tugiprotsess — protsess, mille tulemusena tekivad tooted vGi teenused siseklientidele;
pohiprotsess — RMK driprotsesse hdlmav protsess;

toode — protsessi tulemusena loodud materiaalne vaartus, mis vastab klientide, sh sise-
klientide ootustele ja vajadustele;

teenus — protsessi tulemusena loodud mittemateriaalne vééartus, mis vastab klientide, sh
siseklientide ootustele ja vajadustele;

Klient — protsessi kéigus tekkinud toote vOi teenuse kasutaja, jaguneb sise- ja valis-
kliendiks;

protsessi omanik — tdotaja, kes vastutab protsessi toimimise, kvaliteedi, rahuolu ja
nduetele vastavuse eest;

infostisteem — RMK Ulesannete taitmiseks kasutatav omavahel sidestatud tarkvaraliste
ja riistvaraliste vahendite kogum;

rakendus (rakendustarkvara) — arvutiprogramm spetsiifiliste Gilesannete taitmiseks;
protsessiskeem — tihte vOi mitut protsessi v0i nende osasid kirjeldav skeem;

PDCA mudel — Planeeri-Teosta-Kontroll-Tegutse (Plan-Do-Check-Act) mudel;
alusdokument — dokument, mis reguleerib protsessi tegevuse toimimist;
tdendusdokument — dokument, mille kaudu esitatakse protsessis saadud tulemused ja
tdendatakse, et tegevused on teostatud;

tdendusandmed — teave, mille kaudu esitatakse saadud tulemused ja tdendatakse, et
tegevused on teostatud;

hoiukoht — teabe sdilitamise ja taasesitamise koht, mis v@ib olla digitaalne
(rakendustarkvara, struktuuritiksuse vorguketas) voi flusiline (registraator, CD, véline
kdvaketas);

teabekandja — teabe sdilitamise viis hoiukohas, mis vdib olla digitaalne (fail, andmed)
vOi paberil;

séilitustahtaeg — lihim aeg, mille jooksul dokumenti tuleb sdilitada ja mis véljendatakse
tavaliselt aastates vOi alatisena;

SLA — kokkulepe infotehnoloogiaosakonna ja protsessi omaniku vahel infoslisteemide
ja rakenduste toimivuse teenustingimuste osas;

Jira Asset — infostisteemide ja rakenduste ning nende toimimiseks vajalike ressursside
kataloog;

RMH — protsessi riskide ja positiivsete voimaluste hindamise rakendustarkvara.
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Protsesside struktuur ja haldus
Kdik RMK protsessid on struktureeritud hierarhiasse lahtudes protsessi kirjelduse
detailsusastmest vastavalt joonisele 1.

|

Ari-ja tugiprotsessid

l

Alamprotsessid

Joonis 1. RMK protsesside struktuur

Pohiprotsessid on metsamajandamine, looduskaitse ning kulastuse korraldamine ja

loodusteadlikkuse edendamine.

Avriprotsess lahtub konkreetsest pdhiprotsessist ning kirjeldab sellest detailsemalt

valiskliendile vaartust loova protsessi olemust. Tugiprotsess lahtub koikide

pohiprotsesside vajadusest.

Alamprotsess lahtub konkreetsest ari- v@i tugiprotsessist ja kirjeldab neist suurema

detailsusega vélis- ja sisekliendile véartust loova protsessi olemust. Igal protsessil on

klient, kes protsessi kéigus tekkivat toodet v6i teenust kasutab.

Protsessi omanikud on:

3.5.1. metsamajanduse pdhiprotsessil — metsamajanduse vastutusvaldkonna juhatuse
liige;

3.5.2. looduskaitse pohiprotsessil — looduskasutuse vastutusvaldkonna juhatuse liige;

3.5.3. kilastuse korraldamise ja loodusteadlikkuse edendamise pdhiprotsessil —
looduskasutuse vastutusvaldkonna juhatuse liige;

3.5.5. é&ri- ja tugiprotsessidel ning alamprotsessidel — struktuuriliksuse juht, v.a
regioonide protsessid, mille protsessi omanikuks on metsamajanduse
peaspetsialist.

Protsessi omanik tagab protsessi jarjepideva arendamise, samuti seab nduded protsessiga

seotud infostisteemidele ja rakendustele Iabi SLA ja esitab soovi koos rahastusega ari-

vOi tugiprotsesside digitaliseerimiseks ning uute infoslsteemide ja rakenduste
kasutuselevotuks voi olemasolevate arendamiseks.

Protsessidest moodustatakse RMH-s protsesside loetelu, millele lisatakse:

3.3.1. asukoht PDCA mudelis;

3.3.2. Klient;

3.3.3. protsessi tudp.

RMH-s moodustatud protsesside loetelu kuvatakse vélja RMK aruandekeskuse
aruandes 9.4.1 ,,RMK protsesside riskid ja positiivsed mgjud*.

Protsessiskeemide joonistamine
Protsessi vOi nende osade paremaks mdistmiseks joonistatakse vajadusel protsessi-
skeem.
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Protsessiskeemi joonistamise vajaduse otsustavad:

4.2.1. protsessis osalevate struktuuritiksuste juhid;

4.2.2. tugiteenuste juht;

4.2.3. juhatuse liige.

Protsessiskeemil kajastatakse:

4.3.1. pealkiri, mis kirjeldab luhidalt protsessiskeemi sisu;

4.3.2. viimase versiooni kuupéaev;

4.3.3. ametikohad voi struktuuritiksused,

4.3.4. protsessi algus ja 16pp;

4.3.5. protsessi tegevused;

4.3.6. vajadusel seosed teiste protsessidega.

Protsessiskeeme uuendatakse juhul, kui protsessiskeemil on vaja muuta:

4.4.1. protsessi tegevusi;

4.4.2. alusdokumente;

4.4.3. tbendusdokumente ja -andmeid v6i nende hoiukohti.

Protsessiskeemide joonistamist korraldab keskkonna- ja kvaliteedispetsialist, kaasates
protsessi omanikke ning vajadusel teisi to6tajaid.

Protsessiskeemid salvestab keskkonna- ja kvaliteedispetsialist DHS-i sarja 1-37 ,,RMK
protsesside skeemid*.

Protsessiomanik peab iga aasta 31. martsiks kontrollima protsessiskeemide aja- ja
asjakohasust.

Protsessiskeemide, alusdokumentide, tdendusdokumentide ja -andmete ning nende
hoiukohtade digsuse ja ajakohasuse eest vastutab protsessi omanik.

Protsessi kaart

Igal protsessil on Jira Assetis protsessi kaart.

Protsessi kaardil sisalduv info séltub protsessi tdbist.

Protsessi kaardil peab sisalduma védhemalt jargnev info:

5.3.1. protsessi nimetus;

5.3.2. protsessi omanik;

5.3.3. seosed teiste protsessidega.

Ari- ja tugiprotsessi kaardil on alati kirjeldatud nende seotus infosiisteemide ja
rakendustega ning SLA kokkulepe.



