SISEMINISTEERIUMI

SISEAUDITI OSAKONNA SISEAUDIITORI AMETIJUHEND

1 ULDOSA

1.1 STRUKTUURIUKSUS

siseauditi osakond

1.2 AMETIKOHA NIMETUS siseaudiitor

1.3 VAHETU JUHT osakonnajuhataja

1.4 TEENISTUSKOHT Pikk 61, Tallinn

1.5 ASENDAJA osakonnajuhataja poolt mddratud isik

1.6 KEDA ASENDAB

osakonnajuhataja poolt méaaratud isikuid

2 AMETIKOHA EESMARK

Kindlustandvate ja nduandvate toode

(edaspidi  siseauditeerimine)  ldbiviimine

siseministeeriumis, ministeeriumi valitsemisalas olevates valitsusasutustes ja hallatavates
riigiasutustes eesmdrgiga avaldada arvamust tegevuse seaduslikkuse, sdistlikkuse, tdhususe,
mojususe ja sisekontrollisiisteemi tulemuslikkuse kohta ning anda soovitusi tegevuse
parendamiseks ja sisekontrollisiisteemide tdiustamiseks.

3 AMETIKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE SOOVITUD TULEMUS
3.1.  Tooplaanijargsete  ja  vajadusel | Tahtaegselt, asjatundlikult, ndutava
erakorraliste siseauditeerimiste juhtimine ja | ametialase hoolsusega labiviidud
labiviimine. siseauditeerimised.
3.2. Siseauditeerimise labiviimine kooskolas | Siseauditeerimine on teostatud
siseministeeriumi  valitsemisala  asutuste | siseministeeriumi  valitsemisala  asutuste

siseauditi sise-eeskirjaga.

siseauditi sise-eeskirja nduete kohaselt.

3.3. Osakonnajuhataja iilesandel
siseauditeerimise t60de soOltumatu kvaliteedi
ulevaatuse teostamine.

Siseauditeerimise toode kvaliteedi iilevaatus
on teostatud nouetekohaselt ja
dokumenteeritult ning tagatud on vastavus
kehtestatud kvaliteedinduetele.

3.4. Siseauditeerimise kvaliteedi vilis- ja
sisehindamistes  osalemine. Ettepanekute
tegemine ministeeriumi ja tema valitsemisala

Asjakohased ettepanekud ministeeriumi ja
tema valitsemisala siseauditeerimise
kvaliteedi parandamiseks.

siseauditeerimise tegevuse kvaliteedi

parandamiseks.

3.5. Osalemine siseministeeriumi | Asjakohaste ettepanekute esitamine
valitsemisala siseauditeerimise | regulatsioonidesse, juhendmaterjalidesse ja
regulatsioonide ja metoodiliste | digusaktide eelndudesse.

juhendmaterjalide ning siseauditeerimise

valdkonnas oigusaktide eelndude

vialjatootamisel ja ajakohastamisel.

3.6. Osalemine osakonna t66 planeerimisel,
oma todvaldkonnas teostatud seire tulemuste
tutvustamine ning ettepanekute tegemine
siseauditi tooplaani.

Asjakohased ettepanekud tooplaanis.




3.7. Teeb koostood siseauditeerimise | Tahtaegselt, asjatundlikult ning tdhusas
labiviimiseks moodustatud auditi | koost6os siseauditeerimine ja tegutsemine
meeskonnaga ja siseministeeriumi teiste | siseministeeriumi  valitsemisala  asutuste
osakondade ametnike, tOotajate  ning | eesmarkide saavutamise nimel.
valitsemisala asutuste ametnike, tootajate ja
vilisaudiitoritega.

3.8. Osakonna ametnike ja valitsemisala | Osakonna ametnikud ja  valitsemisala
siseaudiitorite ndustamine oma téovaldkonda | siseaudiitorid on ndustatud.
puudutavates kiisimustes.

3.9. Osakonnajuhataja poolt antud muude | Ulesanded on tiidetud digeaegselt ja
ithekordsete ametialaselt vajalike | tulemuslikult.
tooiilesannete tditmine.

4 OIGUSED

4.1 Saada oma to0ks vajalikku informatsiooni osakonnajuhatajalt ning teistelt ministeeriumi
ja tema valitsemisala ametnikelt ja struktuuriiiksustelt.

4.2 Omada siseministeeriumi ja tema valitsemisala ulatuses ligipddsu tooks vajalikule teabele
ja dokumentatsioonile, sh viibida auditeeritava ruumides ning saada suulisi ja Kirjalikke
seletusi ning selgitusi.

4.3 Omada juurdepdidsu tooks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele
vastavalt infosiisteemi kasutamise korrale.

4.4 Keelduda ebaseaduslike ning siseaudiitori soltumatust kahjustavate korralduste
tditmisest.

4.5 Jatta kooskolastamata, esitada eriarvamusi ning teha ettepanekuid muudatuste
sisseviimiseks juriidiliselt ja keeleliselt ebakorrektsetesse dokumentidesse.

46 Saada informatsiooni ministeeriumi ja tema valitsemisala eesmirkide,
arenguperspektiivide, muudatuste, arenduste ja riskide kohta.

4.7 Kooskolastatult osakonnajuhatajaga esitada osakonna todvaldkonda puudutavates
kiisimustes osakonna seisukohti.

4.8 Teha osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna té6korralduse osas.

4.9 Saada ametialaselt vajalikku tiiendkoolitust.

4.10 Saada teistelt struktuuriiiksustelt t66ks vajalikku tugiteenust.

4.11 Saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ja tehnikat.

5 VASTUTUS

5.1 Kaéesoleva ametijuhendiga, késkkirjaga voi muu dokumendiga temale pandud voi
suuliselt antud teenistusiilesannete diguspirase, tihtaegse ja asjatundliku tditmise eest.

5.2 Teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete, samuti juurdepddsupiirangutega informatsiooni ning muu
konfidentsiaalsena saadud asutusesiseseks kasutamiseks moeldud informatsiooni hoidmise
eest teenistussuhte ajal ja pédrast teenistusest vabastamist tulenevalt avaliku teenistuse
seadusest.

5.3 Asutuses kasutusel olevate dokumentide ja andmekogude kasutamise nduete tditmise
eest.

5.4 Teenistuskohustuste tditmisel kasutada saadud vara sadstlikult, otstarbekalt ja
heaperemehelikult.




6 AMETIKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 HARIDUS

6.1.1 Riiklikult tunnustatud korgharidus (eelistatult magistrikraad voi sellele vastav
kvalifikatsioon soovitavalt majanduse, diguse voi avaliku halduse valdkonnas).

6.2 TOOKOGEMUS

6.2.1 Teenistus vanemametnike pohigruppi kuuluval voi valitaval ametikohal riigi- voi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses vOi organis vOoi muul eri-, kutse- voi ametialast
ettevalmistust ndudval t66] ametikoha valdkonnas 3 aastat.

6.3 ARVUTIOSKUS

6.3.1 Ametikohal vajalike teksti- ja tabeltootlusprogrammide (MS Word, Excel) ning teiste
arvutiprogrammide (Outlook, Internet Explorer, Windows vdhemalt kesktasemel) ja
andmekogude kasutamise oskus.

6.4 KEELTEOSKUS

6.4.1 Eesti keel - suuline ja kirjalik korgtase
6.4.2 Voorkeel (inglise, saksa, vene) - suuline ja kirjalik kesktase

6.5 ULESANNETE TAITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

6.5.1 Riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike oiguste ja
vabaduste, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide
pohjalik tundmine.

6.5.2 Siseministeeriumi tegevusvaldkonna, ministeeriumi valitsemisala ja neid reguleerivate
Oigusaktide, samuti asjaajamiskorra tundmine.

6.5.3 Majandusalased teadmised, sh turumajanduse {ildpohimotete, avaliku sektori
majandustegevuse ja (riigi) finantsjuhtimise, sh riigieelarve koostamise pohimdtete
tundmine.

6.5.4 Teadmised Euroopa Liidu institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ja Euroopa
Liidu digusest ning ametikoha todvaldkonnast.

6.5.5 Sisekontrollisiisteemi rakendamise valdkonda, riskijuhtimise valdkonda ja
siseauditeerimise valdkonda reguleerivate Oigusaktide ning juhendmaterjalide, siseaudiitori
kutsetegevuse standardite ja eetikakoodeksi hea tundmine ning oskus rakendada neid
teadmisi oma t00s.

6.5.6 Teadmised projektijuhtimisest ja meeskonnatdd pdhimotetest.

6.5.7 Algteadmised korruptsiooni ja pettuste avastamisest.

6.5.8 Auditeerimist reguleerivate digusaktide, raamatupidamise seaduse, riigieelarve seaduse
ja riigihangete seaduse tundmine ja oskus rakendada neid teadmisi praktilises tegevuses.

6.6 ISIKSUSEOMADUSED

6.6.1 Suhtlemisoskus, sh oskus koostooks avalike huvide elluviimisel ning kirjalik ja suuline
eneseviljendusoskus.

6.6.2 Algatusvoime ja loovus, sh voime vélja tootada uusi lahendusi, muudatusi algatada,
omaks vdtta ja ellu viia.

6.6.3 V3ime stabiilselt ja tulemuslikult todtada pingeolukorras, efektiivselt kasutada aega.

6.6.4 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid
oma ametikoha pédevuse piires, voime néha ette otsuste tagajéirgi ja vastutada nende eest.

6.6.5 Piihendumus, orienteeritus meeskonnatodle ja koostodvalmidus.

6.6.6 Ausus, kdlbelisus ja laitmatu maine.

6.6.7 Intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise oskus ning analiiiisi- ja siinteesivdime,
voime omada informatsiooni kasutusvalmina ning reageerida kiiresti muutustele.

6.6.8 Lojaalsus, riigi huvidest ldhtuv orienteeritus ja laitmatu reputatsioon.




7/ AMETIJUHENDI MUUTMINE

7.1 Ametijuhend vaadatakse 14bi vihemalt iiks kord aastas ja vajadusel muudetakse.

7.2 Avaliku teenistuse seaduse § 52 1dike 3 kohaselt vdib ametijuhendit muuta teenistuja
nousolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pdohifunktsioon(id), ndutav erialane
ettevalmistus voi teenistuja palk ja ametniku {ilesannete maht oluliselt ei suurene.




