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KESKKONNAMINISTEERIUMI SISEAUDITI OSAKONNA
SISEAUDIITORI AMETIJUHEND
Tegevusvaldkond: siseauditeerimine

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Siseauditi osakond

1.2. Teenistuskoha nimetus Siseaudiitor

1.3.  Ametisse nimetab Minister

1.4. Vahetu juht Siseauditi osakonna juhataja

1.5. Alluvad -

1.6. Kesasendab Osakonna juhataja poolt médratud teenistuja
1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt médératud teenistujat
2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Siseauditite ja nouandvate t6ode ldbiviimine Keskkonnaministeeriumis ja valitsemisala asutustes
eesmirgiga avaldada arvamust tegevuse seaduslikkuse, sédéstlikkuse, tohususe, mdjususe ja
sisekontrollisiisteemi toimimise kohta ning teha ettepanekuid sisekontrollisiisteemi tdiustamiseks.
Asutuse valitsemise, riskide juhtimise ja kontrolliprotsesside mojususe analiiiisimine ja hindamine.

3, TEENISTUSKOHA ULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Ulesanne Soovitud tulemus

3.1. Tooplaanijargsete  siseauditi  tddde, | Siseauditid ja nduandvad t66d ning muud t66d on
sealhulgas siseauditite ja nduandvate | ldbi viidud ndutava ametialase hoolsusega,
toode ning vajadusel erakorraliste todde | tdhtaegselt ja asjatundlikult.
juhtimine ja l&biviimine.

3.2. Siseauditeerimise toimingute | Korrektselt vormistatud siseauditi todpaberid ja
labiviimine, auditi juhi rolli tditmisel | tdendusmaterjal on nduetekohaselt siistemati-
siseauditi projekti kuuluvate | seeritud auditi e-toimikus. Téhelepanekud ja
siseaudiitorite juhendamine ja | jareldused tuginevad tdendusmaterjalile ning
toOpaberite lilevaatamine. soovitused on asjakohased.

3.3.  Siseauditi 16pparuande projekti | Lopparuanne sisaldab kontrollitud informatsiooni,
koostamine, kooskdlastamine osakonna- | faktitdpseid tdhelepanekuid, asjaomaseid
juhatajaga, edastamine auditeeritavale | jareldusi, pohjendatud soovitusi ning
kommenteerimiseks ning l0pparuande | l0pparuandega seotud auditeeritava kommentaare.
koostamine. Vajadusel t66 tulemuste | Avaldab arvamust asutuse valitsemise, riskide
tutvustamine auditeeritavale ja asutuse | juhtimise ja kontrolliprotsesside toimimise kohta
juhtkonnale, 16pparuande allkirjastamine, | erinevates valdkondades.
kui teenistuja tditis auditijuhi rolli ja
omab audiitortegevuse seaduses
sdtestatud  kutsetegevuse iseseisva
korraldamise digust.

3.4. Nouandva t60 aruande (memo) | Nouandva t66 aruanne (memo) sisaldab piiritletud

koostamine, kooskolastamine osakonna-
juhatajaga ning allkirjastamine.

kasutajale moeldud teavet, lahendust pakkuvat
teguviisi ja arvamust.




3.5.

Siseauditites ja nduandvates toodes
tuvastatud puuduste korvaldamise seire.

Seire tulemused on dokumenteeritud ja esitatud
Oigeaegselt.

3.6.

Osakonnajuhataja iilesandel sdltumatu
kvaliteedi iilevaatuse teostamine.

Kvaliteedi iilevaatus on teostatud asjatundlikult ja
ndutava ametialase hoolsusega ning asjakohaselt
dokumenteeritud.

3.7.

Osalemine siseauditeerimise korralda-
miseks vajalike regulatsioonide,
metoodiliste ~ juhendite  ja t00-
protseduuride  viljatootamisel  ning
ajakohastamisel.

Asjakohased ettepanekud
tooprotseduuride  ja  metoodiliste
taiustamiseks.

regulatsioonide,
juhendite

3.8.

Siseauditeerimise kvaliteedi tagamise ja
taiustamise programmi véljatddtamisel ja
rakendamisel osalemine.

Asjakohased ettepanekud kvaliteedi tagamise ja
tdiiustamise ~ programmi  rakendamiseks ja
ajakohastamiseks.

3.9.

Osakonna kvaliteedi sise- ja
vélishindamises osalemine ja
ettepanekute tegemine siseauditeerimise
kvaliteedi parendamiseks.

Asjakohased  ettepanekud  siseauditeerimise

kvaliteedi parendamiseks.

3.10.

Osalemine  osakonna  eelarve ja
riskipohise todplaani koostamisel.

Asjakohased ettepanckud osakonna todplaani ja
eelarve tdiendamisse.

3.11.

Kooskolastatult osakonnajuhatajaga
ithisauditite 1abiviimise korraldamine voi
sarnastes koostdoprojektides osalemine.

Asjatundlikult ja ndutava ametialase hoolsusega
labiviidud tihisauditid ning thus koostoo.

3.12.

Osakonnajuhataja  teavitamine  to0-
iilesannete tditmist takistavatest asja-
oludest, k.a pettustest, rikkumistest voi
nende kahtlustest teavitamine.

Vahetu juht omab informatsiooni
tegevusest ning tooiilesannete
takistavatest  asjaoludest, operatiivset
teenistusiilesannete  tditmisel ilmsiks
pettuse- voi rikkumise juhtudest.

teenistuja
taitmist
infot
tulnud

3.13.

Oma tegevusvaldkonna tdoplaanide ja
nende tditmise aruannete koostamises
osalemine.

Oma toovaldkonna sisend on osakonna todplaani
antud, {lesanded tdhtaegselt tdidetud ning
aruanded vastavalt kokkulepitule esitatud.

3.14.

Téidab lahtuvalt teenistuskoha
eesmadrkidest vahetult juhilt saadud muid
ithekordseid iilesandeid ja korraldusi.

Ulesanded on tiidetud korrektselt ja digeaegselt

3.15.

Valmistab ette oma valdkonna té6de
lahtetilesandeid, lepinguid ja riigihankeid
ning kontrollib lepingute tditmist.

Lahteiilesanded on koostatud piisava detailsusega,
et saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on
1abi viidud kooskodlas digusaktidega, teenus on
oodatud kujul saadud.

3.16.

Lahendab oma  tegevusvaldkonnas
asutustelt ja elanikkonnalt laekunud
kaebusi  ning  koostab  vastuseid
teabenouetele ja kirjadele.

Kaebused ja teabenduded on asjatundlikult,
korrektselt ning tdhtaegselt lahendatud ning
vastatud.

4. OIGUSED

4.1.

Saada teenistuskohustuste tditmiseks

vajalikku

teavet ja dokumente ministeeriumi

teenistujatelt ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt Oigusaktidele ja

kehtestatud korrale.

4.2.

Omada keskkonnaministeeriumi ja tema valitsemisala ulatuses ligipddsu siseauditeerimise
to0ks vajalikule teabele ja dokumentatsioonile, sealhulgas viibida auditeeritava ruumides ning

saada suulisi ja kirjalikke seletusi.




4.3.

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

4.4. Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke to6vahendeid ning abi nende kasutamiseks.

4.5. Teha ettepanekuid oma pddevuse piires to6 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

4.6. Keelduda siseaudiitori kutsetegevuse sOltumatust ja objektiivsust kahjustavate korralduste
tditmisest.

4.7. Kokkuleppel vahetu juhiga tdita osaliselt teenistusiilesandeid valjaspool ministeeriumi ruume
ja teha kaugtood tookorralduse reeglites sitestatud korras.

5. VASTUTUS

5.1. Vastutab ametijuhendiga méiratud teenistuskohustuse digeaegse, tipse, kvaliteetse, kohuse-
ja vastutustundliku, digusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava tditmise
eest.

5.2. Vastutab teenistuse tottu talle teatavaks saanud juurdepdidsupiirangutega teabe sihipirase
kasutamise ja hoidmise eest.

5.3. Vastutab enda koosatud ja kooskdlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe
oigsuse ja seaduslikkuse eest.

5.4. Vastutab oma kisutuses oleva riigivara sddstliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise
kasutamise ja sdilimise eest ning teenistussuhte 10ppemisel tagastab selle rikkumata kujul.

5.5. Vastutab ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses.

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab
arhiivitehnilised t66d enne dokumentide arhiivi tileandmist vastavalt ministeeriumi
asjaajamiskorrale.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

6.1. HARIDUS
Teise astme korgharidus voi sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt Gigus- voi
majandusteadustes.

6.2. TOOKOGEMUS
Soovitavalt 3-aastane tdokogemus ametikoha tegevusvaldkonnas.

6.3. ARVUTIOSKUS
Tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus kesktasemel;

6.4. KEELEOSKUS

6.4.1. Eesti keel Mdistmine ja radkimine | C-1 Kirjutamine | C-1

6.4.2. Inglise keel | Mdistmine ja rddkimine | B-2 Kirjutamine | B-2

6.5. ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1. Oma tegevusvaldkonna Gigusaktide tundmine. Ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala
ja seda reguleerivate digusaktide tundmine; siseaudiitori standardi tundmine ja siseaudiitori
kutsetegevust reguleerivate digusaktide tundmine.

6.5.2. Riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate
Oigusaktide tundmine.

6.5.3. Euroopa Liidu digusruumi tundmine EL eelarvevahendite kasutamise pohimotete osas.

6.5.4. Avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise pdhimdtete tundmine.

6.5.5. Teadmised korruptsiooni ja pettuse avastamisest.

6.6. ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1. Algatusvdimeline ja loov, sealhulgas voimega uusi lahendusi vilja todtada, muudatusi

algatada, omaks votta ja ellu viia, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras.




6.6.2.

Meeskonnatod oskus, distsipliinitunne, organiseerimisvoime, hea suuline ja kirjalik
eneseviljendusoskus, hea suhtlusoskus, sealhulgas oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida ja
labirddkimisi pidada.

6.6.3.

Teabe siisteemse edastamise oskus, sealhulgas olulise eristamise oskus, analiilisi- ja
stinteesivoime.

6.6.4.

Oskus efektiivselt kasutada aega.

6.6.5.

Otsustus- ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha pddevuse piires.

7.

AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on digusaktid voi vajadus t66d timber
korraldada.

8.

OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD

Teenistuja | (allkirjastatud digitaalselt)




