POLLUMAJANDUSMINISTEERIUMI KANTSLER
KASKKIRI

Tallinn 30. detsember 2009 nr 2.2-4/543

Siseauditi osakonna siseaudiitori
ametikoha ametijuhend

1. Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 I6ike 1 alusel ning lahtudes
Vabariigi  Valitsuse 30. juuli 2004.a madrusest nr 264 “Po6llumajandusministeeriumi
pdhimaarus” ja pdllumajandusministri 22. oktoobri 2008. a kaskkirjast nr 201 “Siseauditi
osakonna pohimaarus”.

I Uldosa
Ametikoht Siseauditi osakonna siseaudiitor
Vahetu juht Siseauditi osakonna juhataja
Kes asendab Siseauditi osakonna teine teenistuja
Keda asendab Siseauditi osakonna teist teenistujat
Ametikoha asukoht Tallinn

Il Ametikoha pdhitlesanded

Siseauditi siseaudiitori (edaspidi siseaudiitor) ametikoha p&hitlesanne on teostada auditeid
ministeeriumis ja ministeeriumi valitsemisalas, et anda s6ltumatu hinnang nende tegevuse
seaduslikkuse, sihiparasuse, saastlikkuse, tdhususe, mdjususe ja sisekontrollisuisteemi
toimimise kohta ning teha ettepanekuid sisekontrollisiisteemide téiustamiseks.

111 Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Too6tulemused:

1. Tooplaanijargsete ning vajadusel | 1) on téidetud tdhtaegselt ja korrektselt, rakendades
erakorraliste  auditite ja  muude | asjakohaseid, piisavaid ja digeaegseid toiminguid,;

toovottude teostamine ministeeriumis
ning tema valitsemisala valitsus-
asutustes ja hallatavates riigiasutustes;
riigieelarvevahendite ning vélisabi-
vahendite (sh Euroopa Pdllumajan-
duse Tagatisfondi, Maaelu Arengu
Euroopa Pdllumajandusfondi Euroopa
Kalandusfondi,  jne)  taotlemise,
korraldamise ja kasutamise jarelvalve
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osas soltumatu ja objektiivse hinnangu
andmine sisekontrollisiisteemi
toimimise, aruandluse digsuse,
tegevuse Oigusaktidele vastavuse ning
ressursside kasutamise seaduslikkuse,
séastlikkuse ja tBhususe pBhimdtete
jargimise kohta;

2. Pidev kursisolek eelarve-vahendeid
ja  finantsvaldkonda puudutavates
regulatsioonides, juhendites ja metoo-
dikates toimuvate muudatustega;

1) tagatud on kompetentsi sailimine;

3. Auditi  toimingute iseseisev | 1) auditi toimingud on tahtaegselt teostatud;
teostamine;
4. Vajadusel auditite ja muude | 1) on teostatud asjatundlikkusega ja ndutava

todvottude (sh juhtkonna ndustamine)
labiviimine auditi t66rihma litkkmena
auditeeri-tavates asutustes;

ametialase  hoolsusega
tahtaegselt taidetud,

ning toimingud on

5. Auditite  l8biviimisel nende
vastavuse tagamine osakonna
juhendmaterjalidega ja muude

asjakohaste standarditega;

1) auditi hinnang on objektiivne ning toetub
usaldusvaarsele, koguseliselt  piisavale ja
asjakohasele tdendusmaterjalile;

2) auditi 16pparuanded on faktitédpsed, valja toodud
jareldused on asjakohased ja antud soovitused
pdhjendatud;

3) ldpparuanne ei
informatsiooni  ning
professionaalsusega;

kontrollimata
kdrge

sisalda
on koostatud

6. Auditi kaigus saadud ametialase
informatsiooni konfidentsiaalsuse
tagamine;

1) tagatud on auditi kaigus saadud ametialase
informatsiooni konfidentsiaalsus;

7. Dokumenteerimisele ja auditi
toimiku koostamisele esitatud nduete
jargimise tagamine;

1) auditi toimik on vormistatud Gigeaegselt ja
vastavalt nduetele;

2) auditi toimikus sisalduv teave vOimaldab selge
arusaamise auditi kaigust ning véimaldab padeval
isikul jouda samasugustele jareldustele kui auditit
teostanud siseaudiitor;

8. Auditi juhina osakonnajuhataja
nduetekohane ja Oigeaegne
teavitamine  auditi  kéigust ja
tulemustest ning temaga vajalike
muudatuste kooskdlastamine
k&imasoleva auditi kavas, vajadusel
auditi  Olesannete jaotamine auditi
toorihma liikkmetele ning auditi
toorihma litkmete juhendamine, auditi
abindude plaani taitmise jélgime ja
vajadusel jarelauditite tegemine;

1) omab jarelevalveks asjakohast ja Oigeaegset
informatsiooni, t66rihma liikmed on juhendatud;

2) antud on hinnang auditi l8pparuandes toodud
soovituste rakendatusele;

9. Osakonnajuhataja  teavitamine
Oigeaegselt ja viivitamatult mistahes
olukordadest, mis kahjustavad, vdivad
kahjustada vo6i nailiselt kahjustavad
sOltumutust  auditeeritava  objekti

1) tagatud on sOltumatus auditeeritava objekti
suhtes ning auditi tulemuste objektiivsus;
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suhtes;

10. Osakonnajuhatajale ettepanekute
tegemine auditite ja muude t66vottude
korraldamise kisimustes;

1) ettepanekud auditite ja muude toovattude
korraldamise kisimustes on tehtud;

11. Osakonnasiseste regulatsioo-nide
ja  metoodiliste  juhend-materjalide

1) tagatud on sisemise dokumentatsiooni

ajakohasus ja nduetele vastavus;

koostamine  ning  ajakohastamine,

vajadusel  ettepanekute  tegemine

nende muutmiseks;

12. Ministeeriumi juhtkonna | 1) ministeeriumi juhtkonnale on ettepanekud
ndustamine  uute  juhtimis-  ja | tehtud,;

kontrollimeetmete loomisel  voi

olemasolevate parandamisel

13. Osalemine oma ulesannete
taitmisel ministeeriumi alaliste VvOi
ajutiste  komisjonide ja toorihmade
t60s

1) ministeeriumi alaliste vo6i ajutiste komisjonide ja
todriihmade t66s on osaletud;

14. Vajadusel koost0é tegemine oma
teenistusilesannete téit-miseks teiste
ministeeriumite ja Riigikontrolliga;
ministeeriumi  juhtkonna ja teiste
osakondadega; ministeeriumi allasu-
tustega; valdkonna ametnikega teistes
rilkidest (Euroopa  Kontrollikoda,
Euroopa  Komisjoni  audiitorid);
vajadusel Eesti esindamine auditi
alastes to0gruppides;

1) on taidetud tahtaegselt ja korrektselt ning oma
péadevuse/volituste piires;

15. Juhindumine oma t66s 1A
standarditest,  tegevusjuhistest  ja
eetikakoodeksist

1) t60 teostamisel on jargitud I1A standardeid,
tegevusjuhiseid ja eetikakoodeksit;

16. Ministeeriumi juhtkonna ja osa-
konnajuhataja poolt antud ihekordsete
teenistusalaste korralduste taitmine,

1) lisaulesanded on tdidetud nduetekohaselt ette-
antud aja jooksul.

mille t&itmise kohustus ei tulene
otseselt teenistuskohast;
IV Oigused
Peaspetsialistil on digus: Oiguste piirid:
1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku teavet vastavalt

ministeeriumist, tema valitsusasutustest ja hallatavatest

riigiasutustest

2) suhelda avalikkusega

3) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid enda ja osakonna t66
paremaks korraldamiseks ning osakonna padevusse kuuluvate

teenistuskohustustele;

oma padevuse piires,
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja

osakonnajuhatajalt
saadud volituste piires;

vastavalt
teenistuskohustustele;
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kisimuste lahendamiseks

4) teha osakonnajuhatajale ettepanekuid Euroopa Liidu toetuste
auditeerimisega seotud kusimuste lahendamiseks

5) omada juurdepadsu ministeeriumi ning tema valitsusasutuste
ja hallatavate riigiasutuste varale, elektroonsetele
andmebaasidele, dokumentatsioonile ning teabele

6) saada tdienduskoolitust

7) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke sise- ja
valislahetusi

8) esindada ministeeriumi oma padevuse ja ministeeriumi
juhtkonnalt saadud volituste piires riigi- ja kohaliku
omavalitsuse ning Euroopa Liidu asutuses ja rahvusvahelises
organisatsioonis

9) keelduda siseaudiitori sdltumatust ja objektiivsust kahjustava
korralduse taitmisest

10) huvide konfliktist ja eelarvamustest osakonnajuhataja
teavitamine

11) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke
t00vahendeid ja vara

vastavalt
teenistuskohustustele;

vastavalt
teenistuskohustustele;
vastavalt

teenistuskohustustele;

vastavalt
teenistuskohustustele;

oma padevuse piires,
ministeeriumi nimel
juhtkonnalt ja

osakonnajuhatajalt
saadud volituste piires;

vastavalt
teenistuskohustustele;

vastavalt
teenistuskohustustele;

vastavalt ametijuhendi
osale VI.

V Vastutus

Siseaudiitor vastutab:

1) kéesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna p&himaarusest, sisekorraeeskirjast,
asjaajamiskorrast, Pdllumajandusministeeriumi valitsemisala siseauditi sise-eeskirjast ja
“Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistuskohustuste, samuti ministri, kantsleri ja
osakonnajuhataja poolt antud Uhekordsete Ulesannete digeaegse ja nduetekohase taitmise

eest;
2) esitatud andmete Gigsuse eest;

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise ning “Isikuandmete kaitse seadusest” tulenevate nduete

taitmise eest;

4) ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) taotletud koolitusuritustel osalemise eest;

6) teenistuse tottu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja séilimise eest.

Siseaudiitor vastutab teenistuskohustuste tditmata jatmise voi mittenduetekohase taitmise

eest vastavalt kehtivatele digusaktidele.

VI Todandja poolt tagatavad téévahendid ja vara

Siseaudiitoril on 6igus teenistuskohustuste taitmiseks kasutada alljargnevaid ministeeriumi
toovahendeid ja vara: arvuti, lauatelefon, blroolaud ja tool, riiulid, kapid, kohtvalgusti,
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kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid, vdimalus kasutada silearvutit,

diktofoni, skénnerit ja fotoaparaati auditi toimingute labiviimiseks, ametiauto kasutamise
vOimalus.

V11 Nouded ametikoha taitjale

Kohustuslikud: Soovituslikud:
Haridus, 1) kdrgharidus, majandus, Oigusalane-  voi
eriala 2) eri-, Kutse- ja ametialane | haldusjuhtimisalane
enesetdiendamine; kérgharidus;
Teadmised, | 1) riigi p6hikorra tundmine (pdhiseadus ja
oskused pohiseaduslikud seadused), avaliku halduse

organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate 6igusaktide tundmine,

2) PdAllumajandusministeeriumi  tegevus-
valdkonna, valitsemisala ja seda
reguleerivate Eesti ja Euroopa Liidu
digusaktide tundmine,

3) Uldised teadmised Euroopa Liidu
institutsioonidest, struktuurist ja digusest,

4) eesti keele oskus Vabariigi Valitsuse
26.06.2008 madruses nr 105 “Avalike
teenistujate, to6tajate ning fldsilisest isikust
ettevotjate eesti keele oskuse ja kasutamise
nduded” satestatud C1 voi sellele vastaval
tasemel, Uhe vOOrkeele (soovitav inglise
keel) oskus kesktasemel ametialase sbnavara
valdamisega,

5) Ulevaate omamine  ministeeriumi
infoststeemidest, tabel- ja tekstit6ot-
lusprogrammide ja ametikohal vajalike
andmekogude kasutamise oskus,

6) turumajanduse tldpdhimdtete tundmine,
7) hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
koostooks avalike huvide elluviimisel,

8) Siseaudiitorite Instituudi (The Institute of
Internal Auditors / 11A) ja Kdrgemate Kont-
rollasutuste Rahvusvahelise Organisatsiooni
(International Organization of Supreme
Audit Institutions / INTOSAI) poolt vélja
antavate  siseauditi  ja  sisekontrolli
standardite, tegevusjuhiste ja  eetika
koodeksi ning Rahandusministeeriumi poolt
koostatud siseauditi valdkonda reguleerivate
juhendmaterjalide hea tundmine,

9) “Tdidesaatva  riigivdimu  asutuste
siseauditi tldeeskiri, siseaudiitorile
teenistusse voOtmisel esitatavad téiendavad
nduded ning struktuuritoetuse andmise ja
kasutamise auditeerimise tingimused ja kord
ning toetuse  kasutamise IBpetamise
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deklaratsiooni  koostamise ja esitamise
kord”, “Raamatupidamise seaduse”,
“Riigihangete  seaduse”,  “Riigieelarve
seaduse” ja ,,Avaliku teenistuse seaduse”
hea tundmine,

10) algteadmised pettuste avastamisest.

Kogemused

1) teenistus vanemametnike pd&higruppi
kuuluval vdi valitaval ametikohal riigi- vOi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses Vvoi
organis 6 kuud vOi muul eri-, kutse- voi
ametialast ettevalmistust ndudval t66l
asutuse vOi ametikoha tddévaldkonnas 2
aastat;

1) auditeerimiskogemus;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvdime ja loovus, muuhulgas vdime
osaleda uute lahenduste véljatootamisel,
neid rakendada ning tootada iseseisvalt ja
initsiatiivikalt,

2) toovOime, sealhulgas vbime stabiilselt ja
kvaliteetselt todtada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega;

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas kohustuste tépne ja Oigeaegne
taitmine, vastutus oma kohustuste tditmise,
selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest,

4) intellektuaalne véimekus, sealhulgas
olulise eristamise oskus ja analliisivoime.

2. Tunnistan kehtetuks kantsleri 14. martsi 2008.

“Siseauditi osakonna siseaudiitori ametikoha ametijuhend”.

Ants Noot

a kaskkirja nr 2.2-4/113

Nimi: Margit Krieger

Osakonnajuhataja allkiri Kuupéev:

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda téitma.

Nimi: Urmas Mets
Teenistuja allkiri Kuupéev
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