POLLUMAJANDUSMINISTER
KASKKIRI

Tallinn 30. detsember 2008 nr 2.2-2/75

Siseauditi osakonna juhataja
ametikoha ametijuhend

1. Kaskkiri kehtestatakse “Avaliku teenistuse seaduse” § 59 I6ike 1 alusel ning
l&htudes Vabariigi Valitsuse 30. juuli 2004. a maarusest nr 264
“Pollumajandusministeeriumi pdhimaarus” ja pdllumajandusministri 25. veebruari 2008. a
kaskkirjast nr 46 “Siseauditi osakonna pdhiméaarus”.

1 Uldosa
Ametikoht Siseauditi osakonna juhataja
Vahetu juht Minister
Keda asendab Siseauditi osakonna teenistuja
Kes asendab Ministri kdskkirjaga madratud siseauditi osakonna teenistuja
Ametikoha asukoht | Tallinn

Il Ametikoha péhitlesanded

Siseauditi osakonna juhataja (edaspidi osakonnajuhataja) ametikoha p&hitlesandeks
on osakonna t60 juhtimine ja auditeerimise labiviimise organiseerimine
Pdllumajandusministeeriumis  ning tema  valitsusasutustes ja hallatavates
riligiasutustes, ministeeriumi ja valitsemisala siseauditi t60 koordineerimine ning
auditite Ule jarelevalve tagamine.

111 Teenistuskohustused

Teenistuskohustused: Too6tulemused:

1. Osakonna t66 planeerimine, | 1) osakonna teenistujate t66 on planeeritud ja
korraldamine ja meeskonnat6d | korraldatud l&htuvalt kehtivatest digusaktidest,
juhtimine; 2) koostatud on nelja jargneva aasta siseauditi
strateegiline plaan, mida vajadusel taiendatakse uks
kord aastas jargmise aasta todplaani koostamise
kéigus,
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3) koostatud on osakonna tdoplaan (l&htudes
siseauditi strateegilisest plaanist ja ministeeriumi
riskide hindamise tulemustest) ning rakendatud selle
kontrolli- ja aruandluse siisteem,

4) tagatud on osakonnale pandud Ulesannete
digusparane, tapne ja tahtaegne taitmine,

5) teenistujatele on antud teenistustilesannete
taitmiseks korraldused ja juhised, vajalik teave ja
tagasiside tehtud t66 kohta,

6) kantslerile on tehtud ettepanekud osakonna
struktuuri, koosseisu ja tookorralduse kohta,
teenistujate palkade ja toetuste, vajadusel ka
ettepanekud  distsiplinaarkaristuste maaramiseks
ning teenistujate motiveerimiseks, arendamiseks ja
ergutuste kohaldamiseks,

7) hinnatud on alluvate teenistujate  t60
tulemuslikkust ja nende teenistusalast arengut, labi
on  viidud arenguvestlused  ja  téidetud
atesteerimislehtede vastavad osad, konkursi- ja
atesteerimiskomisjonile on esitatud iseloomustused
osakonna teenistujate kohta, kehtestatud on iga-
aastased siseaudiitorite tegutsemiseesmargid,

8) koostatud on osakonna teenistujate ametijuhendid
ja vajadusel tehtud ettepanekud nende muutmiseks,
9) planeeritud on osakonna teenistujate koolitused ja
tagatud on taotletud tdienduskoolitustel osalemine,
10) tagatud on osakonna teenistujate osalemine
ministeeriumi  struktuuritiksuste, komisjonide ja
toogruppide ndupidamistel (kutsel),

11) heaperemehelikult on kasutatud osakonna
kasutuses olevaid toovahendeid ja vara,;

2. Alluvate teenistujate teenis-
tuskohustuste taitmise
kontrollimine;

1)  taidetud on  alluvatele  teenistujatele
ametijuhenditega kinnitatud teenistuskohustused,

2) tdidetud on osakonna strateegiline ja aasta
tooplaan,

3) tagatud on ministeeriumi ja osakonna
pdhiméaarusest, Pdllumajandusministeeriumi valitse-
misala siseauditi sise-eeskirjast, ministeeriumi
sisekorraeeskirjast ja asjaajamiskorrast
kinnipidamine,

5) osakonna tegevuse analuitis on regulaarne,

6) aruanded on esitatud Gigeaegselt;

3. Osakonna t60 reguleerimine
ja arendamine;

1) vastavalt vajadusele on valja tootatud siseauditi
tookorraldust reguleeriv juhendmaterjal, lahtudes
Oigusaktidest ja Kdrgeimate Kontrollasutuste
Rahvusvahelise  Organisatsiooni  (International
Organisation of Supreme Audit Institutions /
INTOSAI) avaldatud sisekontrollististeemi
kasitlevatest ~ standarditest ja  Siseaudiitorite
Instituudi  (Institute of Internal Auditors / 11A)
avaldatud siseauditi standarditest, tegevusjuhistest ja
eetika koodeksist ning arvestades
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Rahandusministeeriumi vélja tootatud siseaudiitori
tookorraldust kasitlevat juhendmaterjali,

2)  koostatud on  vajalikud  metoodilised
juhendmaterjalid riigieelarvevahendite ja
valisabivahendite auditeerimiseks,

3) koostatud on siseauditi aasta t6dplaan, ldhtudes
siseauditi strateegilisest plaanist ja ministeeriumi
riskide hindamise tulemustest,

4) koostatud on siseauditi kvaliteedi tagamise ja
tdiustamise programm, mis hdlmab siseauditi
funktsiooni kdiki etappe, ja teostatud on pidev seire
nende efektiivsuse Ule;

4.P6himaaruse ajakohastamine
ja uuendamine;

1) pdhimé&érus on ajakohastatud ja uuendatud;

5. Osakonna  Ulesannete
taitmiseks vajalike lepingute
projektide véljatdbtamine;

1) valja on to6tatud osakonna ulesannete taitmiseks
vajalike lepingute projektid;

6.  Siseauditi labiviimise
korraldamine  ministeeriumis
ning tema  valitsemisala
valitsusasutustes ja hallata-

vates riigiasutustes, aruandluse
koostamise koordineerimine;

1) siseauditid on labi viidud etteantud téhtaja
jooksul ja korrektselt, aruanded I&biviidud
siseauditite kohta on koostatud vastavalt kehtestatud
digusaktidele ning esitatud tahtaegselt,

2) teostatud on vélisabi andja juhtndodride kohaselt
Euroopa Liidu vahendite ja muude valisvahendite
audit ministeeriumis ning tema valitsemisala
valitsusasutustes ja hallatavates riigiasutustes,

3) vajadusel on hinnatud makseagentuuris ja
kontrolliasutuses sisekontrollisiisteemi ja siseauditi
korraldust ning tehtud selle tulemusena ettepanekuid
stisteemi tBhustamiseks,

4) koordineeritud on ministeeriumi valitsemisalas

siseauditi  tegevust ning antud  siseauditi
teostamiseks metoodilisi juhiseid,
5) regulaarne infovahetus valitsemisala

valitsusasutuste ja hallatavate riigiasutustega;

7. Koostdos finantsosakonnaga
tootab oma tlesannete
taitmiseks vélja ettepanekud
ministeeriumi aastaeelarve
eelndu kohta;

1) osakonna ulesannete tditmiseks on kantslerile
tehtud ettepanekud ministeeriumi  aastaeelarve
eelndu kohta;

8. Oma pédevuse piires
ministeeriumi  ja  osakonna
esindamine;

1) ministeeriumi pGhimaaruse alusel, ministrilt ja
kantslerilt saadud volituste piires on esindatud
ministeeriumi koigis riigi- ja kohaliku omavalitsuse
organites, samuti suhetes fldsiliste ja juriidiliste
isikutega,

2) oma volituste piires on volitatud osakonna
teenistujaid esindama ministeeriumi,

3) Ulesannete taitmisel on esindatud osakonda ning
antud osakonna nimel teavet, arvamusi ja
kooskdlastusi ministeeriumi juhtkonnale ja teistele
struktuuritiksustele,

4)  kooskblas  osakonna  pOhimé&aruse ja
ministeeriumi asjaajamiskorraga on allkirjastatud
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vOi viseeritud osakonnas koostatud dokumendid;

9. Ministeeriumi  juhtkonna
ndustamine uute juhtimis- ja
kontrollimeetmete loomisel
vOi olemasolevate paranda-
misel;

1) ministeeriumi juhtkonnale on ettepanekud tehtud;

10. Osalemine oma ulesannete
taitmisel ministeeriumi alaliste
vOi ajutiste komisjonide ja
toorihmade t00s;

1) ministeeriumi alaliste vdi ajutiste komisjonide ja
t6oriihmade t66s on osaletud:;

11. Anallusib ja hindab
ministeeriumi juhtkonna
kasutatavate riskijuhtimise

metoodikate ja riskide
kasitlemisel kontrollmeetmete

kindlaksméaaramise ja
rakendamise asjakohasust ja
piisavust;

1) ministeeriumi juhtkonna kasutatavad
riskijuhtimise metoodikad ja riskide kasitlemisel
kontrollmeetmete kindlaksméaaramise ja
rakendamise asjakohasus ja piisavus on analtsitud
ja hinnatud;

12. Juhindumine oma t66s 1A
standarditest, tegevusjuhistest
ja eetikakoodeksist;

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

13. Ministri ja kantsleri poolt
antud Uhekordsete teenistus-
alaste  korralduste taitmine,
mille tditmise kohustus ei
tulene otseselt teenistuskohus-
tustest

1) lisallesanded on taidetud ndGuetekohaselt

etteantud tahtaja jooksul.

IV Oigused

Osakonnajuhatajal on 6igus:

Oiguse piirid:

1) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku
tema valitsusasutustest ja

ministeeriumist,
riigiasutustest

2) teha ministrile vajaduse korral ettepanekuid enda draolekul

asendaja maaramiseks

3) teha kantslerile ettepanekuid osakonna teenistujate lahetusse

saatmiseks

4) saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikke sise- ja

valislahetusi

5) omada juurdep&dsu ministeeriumi ja tema valitsemisala
hallatavate
dokumentatsioonile, teabele ja elektroonsetele andmebaasidele

valitsusasutuste  ning

6) esindada ministeeriumi oma padevuse ja ministeeriumi
saadud volituste
omavalitsuse ning Euroopa Liidu asutuses ja rahvusvahelises

juhtkonnalt

organisatsioonis

vastavalt teenistus-
kohustustele,

teavet
hallatavatest

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-

riigiasutuste  varale, | kohustustele,

ministeeriumi juht-
konnalt saadud
volituste piires,

piires riigi- ja kohaliku
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7) teha kantslerile ettepanekuid korraldada osakonna padevusse
kuuluvate kiisimuste lahendamiseks ndupidamisi ning moodus-
tada Ulesannete taitmiseks néukogusid, komisjone ja to6rihmi

8) anda osakonna teenistujatele tditmiseks nende padevusele
vastavaid ametialaseid teenistuskohast mittetulenevaid Ules-
andeid

9) teha ettepanek té6tada valja oma valdkonna digusakti eelndu,
esitada arvamus ja kooskdlastus valdkonda kasitleva Gigusakti
eelndu kohta, samuti teha ettepanek votta kasutusele valdkonna
Oigusakti rakendamiseks vajalikud meetmed, koguda andmeid
ja analutsida neid ning saada ja edastada osakonna tooks
vajalikku teavet

10) keelduda siseaudiitori s6ltumatust
kahjustava korralduse taitmisest

ja objektiivsust

11) huvide konfliktist ja eelarvamustest juhtkonna teavitamine

12) keelduda labivaatamiseks esitatud digusakti eelndu
kooskdlastamisest, kui eelndu ei ole vastavuses seaduse ja muu
digusaktiga

13) pidada Kirjavahetust ministeeriumivalise isikuga ja muu
asutusega kusimuses, millega ei anta 6igusi ega panda kohustusi
sellele isikule ega asutusele
14) saada taienduskoolitust

15) kasutada teenistuskohustuste taitmiseks to6vahendeid ja
vara

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele

vastavalt teenistus-

kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt teenistus-
kohustustele,

vastavalt ameti-
juhendi osale VI.

V Vastutus

Osakonnajuhataja vastutab:

1) kaesolevast ametijuhendist, ministeeriumi ja osakonna pdhiméaé&rusest, sisekorra-
eeskirjast, asjaajamiskorrast ja “Avaliku teenistuse seadusest” tulenevate teenistus-
kohustuste, samuti ministri, kantsleri ja asekantsleri poolt antud (hekordsete
ulesannete nduetekohase taitmise eest;

2) esitatud andmete digsuse eest;

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

4) ministeeriumi maine hea hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) taotletud taienduskoolitusel osalemise eest;

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

Osakonnajuhataja vastutab teenistuskohustuste tditmata jatmise vOi mittenduete-
kohase tditmise eest vastavalt kehtivatele Gigusaktidele.
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VI Toodandja poolt tagatavad tédévahendid

Osakonnajuhatajal on 6igus teenistuskohustuste taitmiseks kasutada alljargnevaid
ministeeriumi todvahendeid ja vara: arvuti, lauatelefon, biroolaud ja tool, riiulid,
kapid, kohtvalgusti, kantseleitarbed, printer, paljundusmasin, faks, visiitkaardid,
vOimalus kasutada sulearvutit, diktofoni, skénnerit ja fotoaparaati auditi toimingute
labiviimiseks, ametiauto kasutamise voimalus.

V11 Nouded ametikoha taitjale

Kohustuslikud:

Soovituslikud:

Haridus, 1) magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon
eriala juriidilise-, majanduse-, voi finantsalal;

2) eri-, kutse- ja ametialane enesetadiendamine;
Teadmised, | 1) riigi pBhikorra (pdhiseadus ja pdhiseaduslikud
oskused seadused), kodanike Oiguste ja vabaduste, avaliku

halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust
reguleerivate digusaktide tundmine,

2) PdAllumajandusministeeriumi tegevusvaldkonna,
valitsemisala ja seda reguleerivate 0Gigusaktide
tundmine, asjaajamiskorra Uhtsete aluste ning
ministeeriumi asjaajamiskorra tundmine,

3) teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest,
struktuurist  ning  Oigussusteemist ja  selle
rakendamisest, Euroopa Liidu otsuste tegemise
protsessi tundmine,

4) véga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus
korraldada koostood avalike huvide elluviimisel,
meeskonnat6d oskus, oskus suhelda avalikkusega
ning avaliku esinemise oskus,

5) eesti keele oskus Vabariigi Valitsuse 26.06.2008
méaéaruses nr 105 “Avalike teenistujate, tOOtajate
ning fulsilisest isikust ettevdtjate eesti keele oskuse
ja kasutamise nduded* satestatud C1 vdi sellele
vastaval tasemel, kahe vdo0rkeele (soovitav Uks
keeltest inglise keel) oskus kesktasemel ametialase
sbnavara valdamisega voi the antud t60s vajaliku
voorkeele oskus korgtasemel,

6) juhtimisalased teadmised ja oskused, sealhulgas
juhtimisprintsiipide  tundmine  ja  praktilise
rakendamise oskus, oskus planeerida to0protsessi
ning alluvate t66d,

7) Ulevaate omamine riigi infoslsteemidest,
ministeeriumi  tegevusvaldkonna infosisteemide
tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise
pohimdtetest ja kasutamisvdimalustest, tabel- ja
tekstitootlusprogrammide ning ametikohal vajalike
rakendusprogrammide ja andmekogude kasutamise
oskus,
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8) turumajanduse Uldpdhimdtete, avaliku sektori
majandustegevuse ja eelarve kujundamise p6himdte
tundmine,

9) Siseaudiitorite Instituudi (The Institute of
Internal  Auditors / 11A) ja  Korgemate
Kontrollasutuste 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 tundmine,

10) “Taidesaatva riigivimu asutuste siseauditi
uldeeskiri, siseaudiitorile teenistusse votmisel
esitatavad tdiendavad nduded ning struktuuritoetuse
andmise ja kasutamise auditeerimise tingimused ja
kord ning toetuse kasutamise IBpetamise
deklaratsiooni koostamise ja esitamise kord”,
“Raamatupidamise seaduse”, “Riigihangete
seaduse”, “Riigieelarve seaduse”,
“Korruptsioonivastase  seaduse” ja  “Avaliku
teenistuse seaduse” hea tundmine,

11) uldteadmised majandus- ja finantsjuhtimisest,
12) algteadmised pettuste avastamisest.

Kogemused

1) teenistus vanemametnike pdhigruppi kuuluval
vOi valitaval ametikohal riigi- vdi kohaliku
omavalitsuse ametiasutuses vOi organis 5 aastat voi
muul kdrgharidust ndéudval t66l asutuse VoI
ametikoha todvaldkonnas véahemalt 5 aastat,

2) vahemalt 2-aastane t60kogemus juhtival
ametikohal;

1) auditeerimise-
kogemus;

Isiksuse-
omadused

1) algatusvGime ja loovus, sealhulgas vdime
algatada ja ellu viia muudatusi ning kohaneda
Kiiresti ja paindlikult muudatustega ja ootamatute
situatsioonidega,

2) toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja tule-
muslikult td6tada ka pingeolukorras ja efektiivselt
kasutada aega,

3) kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime,
sealhulgas suutlikkus votta vastu iseseisvaid
otsuseid, vOime nédha ette otsustuste tagajargi ning
vastutada nende eest,

4) usaldusvéarsus, tapsus ja korrektsus,

5) intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise
eristamise oskus ning analliisi- ja sunteesivdime,
suulise ja kirjaliku informatsiooni loogilise ja
slisteemse edastamise oskus,

6) lojaalsus ja orienteeritus riigi huvidele ning
isiksuse arengule.
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2. Tunnistan kehtetuks ministri 14. martsi 2008. a ké&skkirja nr 2.2-2/24
“Siseauditi osakonna juhataja ametikoha ametijuhend”.

Helir-Valdor Seeder

....................................................... Nimi: Ants Noot
Kantsleri allkiri Kuupéev
Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda téitma.

....................................................... Nimi: Margit Krieger
Ametniku allkiri Kuupéev
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