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1. ULDSATTED
1.1 STRUKTUURIUKSUS rahandusosakond, eelarvebiiroo;
1.2 AMETIKOHT ndunik;
1.3 TEENISTUSKOHT Pikk 61, Tallinn;
1.4 VAHETU JUHT eelarvebliroo juhataja;
1.5 ASENDAJA ndunik;
1.6 KEDA ASENDAB ndunik.
2. AMETIKOHA EESMARK
Rakendada Siseministeeriumi valitsemisala eelarvepoliitikat, mis toetaks igakiilgselt

Siseministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste arengu- ja tegevuskavade koostamise ja
tditmisega seotud tegevusi ning mis tagaks Siseministeeriumi ja tema valitsemisala asutuste

arengu 14bi ressursside optimaalse jaotuse ning nende sédstliku ja tGhusa kasutamise.

3. AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Koordineerib, juhendab, kontrollib,
analiilisib ja hindab allasutuste eelarvealast
t66d. Teeb osakonnajuhatajale ja
eelarvebiiroo juhatajale (edaspidi biiroo
juhataja) ettepanekuid meetmete
rakendamiseks allasutuste eelarvestamise
taseme parandamiseks vdi puuduste
kdrvaldamiseks.

Allasutuste eelarvealaseks tegevuseks on
loodud alused.

Rakendatud on meetmed puuduste
korvaldamiseks ja eelarvestamise taseme
parandamiseks.

3.2 Noustab Siseministeeriumi ja tema
valitsemisala eelarvestamisega seotud
tootajaid ja tagab neile iilesannete tditmiseks
vajaliku informatsiooni kittesaadavuse.

Informatsioon on digeaegselt toGtajatele
kittesaadav. Info edastamiseks on kasutatud
nii interneti, intraneti kui nGupidamiste
vormi.

3.3 Juhendab riigi eelarvestamise metoodika
juurutamise tegevusi valitsemisalas.

Valitsemisala asutustes on rakendatud on
tihtseid eelarvestamise pShimdtteid.

3.4 Koostab biiroo juhataja poolt méératud
(edaspidi temale méadratud) valitsemisala
asutuste eelarveid, mis on sisendiks
valitsemisala koondeelarve koostamiseks.

Temale méiratud valitsemisala asutuste
eelarved on koostatud ja digeaegselt
edastatud valitsemisala koondeelarve
koostamiseks.

3.5 Teostab temale médratud valitsemisala
asutuste eelarvealaseid efektiivsus- ja
vOrdlevanaliitise, mis on aluseks jargneva
eclarveaasta eelarve koostamisel.

Regulaarselt ja digeaegselt teostatakse
eelarvete vardlevat analiiiisi, mis v3imaldab
eelarve ldbirddkimiste kdigus langetada
motiveeritud juhtimisotsuseid.

3.6 Osaleb valitsemisala koondeelarvete
projektide koostamises koos ndutud lisade ja
selgitustega (sh arengu- ja tegevuskavade

Siseministeeriumi koondeelarved on
nduetekohaselt esitatud rahandus-
ministeeriumile (sh arengu- ja tegevuskavade
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koosseisus olevad).

koosseisus). Siseministeeriumi kui asutuse
eelarveprojektid on koostatud (sh eraldi
siseministri ja regionaalministri haldusala).

3.7 Teeb ettepanekuid ja annab arvamusi
rahandusosakonda esitatavate digusaktide
eelndude jm dokumentide
kooskdlastamiseks.

Hinnangu andmisel digusaktidele jm
dokumentidele on ldhtutud eesméargist
suurendada ministeeriumile ja tema
valitsemisala asutustele pandud iilesannete
tditmise voimalikkust.

3.8 Osaleb osakonna ja ministeeriumi arengu-
ja tegevuskavade viljatéStamisel, nende
juurutamisel ning teostamisel.

Arengu- ja tegevuskavad on koostatud
digeaegselt ja edukalt teostatud.

3.9 Peab temale méératud valitsemisala
asutuste osas siistemaatilist arvestust
eelarveaasta jooksul tehtud
eelarvemuudatuste kohta ja jélgib nende
menetlemise kulgu.

Olemas on aktuaalne tilevaade kehtivast
eelarvest ja sellele tehtud muudatuste seisust.

3.10 Kogub ja analiitisib informatsiooni
tdiendavate eelarveliste vahendite vajaduse
kohta temale mé&dratud valitsemisala asutuste
osas ning koostab Siseministeeriumi poolsed
ettepanekud ja arvamused taotluste osas.

Allasutuste taotlustest vdi majandus-
keskkonna muutustest tulenevate tdiendavate
vahendite vajaduse osas on digeaegselt
olemas info, teostatud analiiiis ja esitatud
motiveeritud hinnangud ministeeriumi
juhtkonnale seisukoha v&tmiseks.

3.11 Jaotab temale méératud valitsemisala
asutustele riigieelarvest eraldatud vahendid
(sh vilisabi) vastavalt alaeelarvetele ja
investeeringu objektidele ning vajadusel viib
sisse asjakohased muudatused,;

On koostatud dokumendid eraldatud
vahendite jaotuseks ja vajadusel sellele
eelnevateks eelarvevestlusteks.

3.12 Valmistab temale méiratud
valitsemisala asutuste ette eelarvekiisimusi
puudutavad siseministri ning
regionaalministri kdskkirjade projektid;

Asjaajamiskorrale vastavad kiskkirjad on
koostatud korrektselt, tidpselt ja digeaegselt.

3.13 Taotleb temale médratud valitsemisala
asutuste osas eelmisel] eelarveaastal
kasutamata jadnud assigneeringute {ileviimist
jooksvasse eelarveaastasse;

Taotlused on esitatud digeaegselt ja
korrektselt.

3.14 Kontrollib temale mé&ératud
valitsemisala asutuste osas Vabariigi
Valitsuse reservist lisavahendite taotluste
projekte ning koostab Vabariigi Valitsuse
korralduse eelndu.

Esitatud dokumendid vastavalt vormiliselt ja
sisuliselt nduetele ning on esitatud
Oigeaegselt.

3.15 Sisestab raamatupidamise tarkvarasse
Siseministeeriumi kulujuhtidele kinnitatud
eelarveid, teostab analiitise, jélgib nende
kasutamist ning vordleb sisestatud eelarvet
kassalise tditmise e-riigikassa eelarvega.

Kulujuhtide eelarved on raamatupidamise
tarkvaras kajastatud vastavalt kinnitatud
eelarvetele.

Eelarve kassalise tditmise aruanne on tépses
vastavuses e-riigikassa eelarvega.

3.16 Tdidab muid rahandusosakonna juhataja
ja biiroo juhataja poolt antud {ihekordseid
ametialaseid {ilesandeid.

Ulesanded on téidetud korrektselt ja
tédhtaegselt.




4. AMETIKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

Rahandusosakonna eelarvebiiroo nduniku ametikohal on nSutav:

4.1. kdrgharidus (soovitavalt majandus- voi finantsalane);

4.2. eelnev teenistus vanemametnike pdhigruppi kuuluval v&i valitaval ametikohal riigi- voi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses vdi organis 6 kuud v3i muul kérgharidust ndudval
t60! asutuse v&i ametikoha toovaldkonnas 2 aastat;

4.3. lojaalsus, kohusetundlikkus, tdpsus, valmisolek koostdoks, viga hea suhtlemisoskus,
viisakus, korrektsus, otsustus- ja vastutusv8ime, abivalmidus, initsiatiiv ja algatusvdime,
tasakaalukus ja hea stressitaluvus, hea eneseviljendus- ja kuulamisoskus, analiiiisi- ja
slinteesivdime.

5. VASTUTUS

Rahandusosakonna eelarvebiiroo ndunik vastutab:

5.1. talle pandud teenistuskohustuste diguspérase, tipse ja digeaegse tditmise eest;

5.2.asutusesiseseks kasutamiseks ettenihtud ametialase informatsiooni saladuses hoidmise
eest;

5.3.teenistusiilesannete tditmiseks tema késutusse antud vara sdilimise ning sihipdrase ja
heaperemeheliku kasutamise eest.

6. OIGUSED

Rahandusosakonna eelarvebiiroo ndunikul on digus:

6.1.tutvuda ministeeriumi valitsemisalas olevate valitsusasutuste ja hallatavate riigiasutuste
finants-majanduslikku  tegevust kajastava dokumentatsiooniga ja nduda nende
dokumentide esitamist, mis kuuluvad koosk6lastamisele ning kinnitamisele ministri v&i
kantsleri poolt v8i edastamisele ministeeriumi tasemel;

6.2.saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ning ministeeriumi valitsemisalas olevatelt
valitsusasutustelt ja hallatavatelt riigiasutustelt teavet, mis on vajalik  kiesoleva
ametijuhendiga ettendhtud kohustuste tditmiseks;

6.3.teha eftepanekuid osakonnajuhatajale ja biiroo juhatajale oma todkorralduse muutmiseks;

6.4.saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust.
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