
Rahandusosakonna finantsspetsialisti ametijuhend 

 

1.  ÜLDSÄTTED 

1.1 TÖÖKOHT:    finantsspetsialist; 

1.2 STRUKTUURIÜKSUS:   rahandusosakond; 

1.3 TEENISTUSKOHT:   Pikk 61, Tallinn; 

1.4 VAHETU JUHT: osakonnajuhataja asetäitja majandusarvestuse alal; 

1.5 ASENDAJA: vahetu juhi ettepanekul selleks määratud töötaja; 

1.6 ASENDATAV: osakonnajuhataja asetäitja majandusarvestuse alal. 

 

 

 2. TÖÖKOHA EESMÄRK 

Töökoha eesmärk on korraldada raamatupidamisarvestuseks vajalike algdokumentide 

vormistamine ja edastamine Riigi Tugiteenuste Keskusele (edaspidi RTK). 

 

3. TÖÖKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1. Määrab FitekIN arvekeskuses 

Siseministeeriumi ostuarve kinnitusringi 

vastavalt arve sisule või kauba/teenuse 

tellinud kontaktisikule ning jälgib, et arved 

saaks kõikide kinnitajate poolt kinnitatud 2 

tööpäeva enne  saabuvat maksetähtaega. 

Vajadusel saadab kinnitajale e-postiga 

täiendavaid meeldetuletusi. 

Arve kinnitusring on määratud õigesti, kinnitajad 

kinnitavad arve tähtaegselt ning tagatud on arve 

õigeaegne tasumine. Teostatud on iganädalane 

arvete kinnituste seire ja kinnitajatele on saadetuid  

kinnituse hilinemiste korral meeldetuletused. 

3.2. Administreerib Siseministeeriumi 

teenistujate kasutajaõigusi (FitekIN)  

Siseministeeriumi teenistujate kasutajaõigused 

FitekIN-s on sisestatud tähtaegselt ja korrektselt. 

3.3. Kontrollib Siseministeeriumi 

majandustehingut tõendaval dokumendil 

olevate andmete vastavust sõlmitud 

lepingule (hind, kogus, summa), kulujuhi 

kinnitust ja kohustuslikke rekvisiite.  

Algdokument vastab raamatupidamise seaduses 

algdokumendile sätestatud nõuetele. Teenuste või 

kaupade eest esitatud arved vastavad lepingutele. 

3.4 Konteerib Siseministeeriumi e-AK-s 

kuluüksuse juhi etteantud info alusel 

kuludokumendid. Korrigeerimist vajavate 

tehingute puhul koostab ja edastab RTK-le 

kulude ümbertõstmise teatise. 

Kuludokument on kirjendatud vastavalt riigi 

raamatupidamise regulatsioonidele ja 

Siseministeeriumi raamatupidamisarvestuse 

protseduurireeglistikule ja eelarvestamise korrale.  

3.5. Kooskõlastab Delta-s muid 

maksedokumente (välisabi 

väljamaksetaotlused, atašeed, , 

kuluhüvitised, vara soetus ja võõrandamine 

jne) ja kontrollib arvestusobjektide õigsust. 

Algdokument vastab riigi raamatupidamise 

regulatsioonidele ja Siseministeeriumi 

raamatupidamisarvestuse protseduurireeglistikule ja 

eelarvestamise korrale. 

3.6. Korraldab toetuse saamisega, toetuse 

väljamaksmisega või toetusega seotud 

tagasinõudeks vajaliku dokumentatsiooni 

edastamise RTK-le.  

RTK-l on toetuse saamise ja toetuse andmise ning 

toetuse tagasinõudmisega seotud vajalikud 

dokumendid. 



3.7. Kontrollib toetuse väljamaksetaotluse, 

vajadusel lisab SAP BO väljavõtte. 

Väljamaksetaotlusel kajastatud summad ja 

arvestusobjektid vastavad raamatupidamisarvestuse 

andmetele. 

3.8. Koostab Struktuurfondide tehnilise abi 

kvartaalse maksetaotluse ja saadab RTK-le. 

 Maksetaotlus on õigeaegselt esitatud RTK-le. 

3.9. Saadab müügiarvete koostamiseks 

vajaliku dokumentatsiooni (leping, teatis) 

RTK-le. 

RTK-l on müügiarvete koostamiseks vajalikud 

dokumendid. 

3.10. Saadab vara ja varu 

inventuuritulemused RTK-le. Viib läbi 

sularahakassa ootamatuid inventuure. 

Vara ja varu inventuuritulemused on tähtaegselt  

RTK-le edastatud. Sularahakassa ootamatud 

inventuurid on läbi viidud. 

3.11. Koondab informatsiooni bilansiväliste 

kontode kohta (välja arvatud 

personaliandmetega seotud info) ja edastab 

selle RTK-le 

Informatsioon bilansiväliste kontode kohta edastatud 

info on õige ja tähtaegne. 

3.12. Koostab SIM valitsemisala 

koondaruande Euroopa Nõukogu 

hüvitatavate lähetuskulude kohta. 

Koondaruanne on õige ja tähtaegne. 

3.13. Seadistab Riigitöötaja 

iseteenindusportaali (edaspidi RTIP) 

lähetuste ja majanduskulude moodulite 

administreerimismoodulites asutuse reeglid, 

klassifikaatorid ja kooskõlastusringid. 

RTIP lähetuste ja majanduskulude  moodulites on 

seadistatud ministeeriumi reeglid, klassifikaatorid, 

kooskõlastusringid. 

3.14. Kontrollib ja kooskõlastab RTIP 

lähetuste moodulis lähetuskorralduse 

taotlused, lisab vajalikud arvestusobjektid ja 

suunab dokumendi töövoo RTK-le. 

Kontrollib ja kinnitab RTIP lähetuste ja 

majanduskulude moodulites kuluaruanded, 

lisab vajalikud arvestusobjektid ja suunab 

dokumendi töövoo RTK-le.  

RTIP lähetuste portaalis on taotlused ning lähetuse 

ja majanduskulu moodulites on kuluaruanded 

kirjendatud vastavalt riigi raamatupidamise 

regulatsioonidele ning Siseministeeriumi 

raamatupidamisarvestuse protseduurireeglistikule ja 

eelarvestamise korrale. 

3.15. Jälgib selgitamata laekumisi 

riigikassas ja vajadusel tellib riigikassast 

laekumise asutusele. 

Kõik laekumised on  kajastatud. 

3.16. Täidab vahetu juhi ja 

osakonnajuhataja poolt antud ühekordseid 

ülesandeid. 

Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtaegselt. 

3.17. Teeb ettepanekuid rahandusosakonda 

esitatavate raamatupidamisvaldkonda 

puudutavate kooskõlastamiseks esitatud 

õigusaktide eelnõude jm dokumentide 

kooskõlastamiseks. 

Hinnangu andmisel on lähtutud eesmärgist 

suurendada ministeeriumile pandud ülesannete 

täitmise võimalikkust ja efektiivsust. 

 

 

4. TÖÖKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 

4.1 Haridus:    majandusalane kõrgharidus; 



4.2 Töökogemus:   eelnev raamatupidamise töökogemus; 

4.3 Teadmised ja oskused: raamatupidamisarvestuse regulatsioonide tundmine; 

avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise 

põhimõtete tundmine. 

4.4 Arvutioskus:   ametikohal kasutuses oleva rakendustarkvara kasutamise 

oskus, arvuti kasutamise oskus Windows keskkonnas, sh MS 

Excel; MS Word, MS Internet Explorer, MS Outlook; 

4.5 Keeleoskus:   eesti keele oskus C1-tasemel, inglise keele oskus B1-tasemel; 

4.6 Isikuomadused ja  

võimekus:  iseseisev mõtlemine, otsustusvõime, täpsus, 

kohusetundlikkus, oskus tööaega planeerida, ausus, 

koostöövalmidus. 

 

 

5. ÕIGUSED 

Rahandusosakonna finantsspetsialistil on õigus: 

5.1 saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja valitsemisalas olevatelt asutustelt teavet, mis 

on vajalik  käesoleva ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks; 

5.2 saada tööks vajalikku täiendkoolitust ja töövahendeid; 

5.3 teha vahetule juhile ja osakonnajuhatajale ettepanekuid osakonna töö paremaks 

korraldamiseks; 

5.4 võtta vastu otsuseid oma pädevuse piires. 

 

6.  VASTUTUS 

Rahandusosakonna finantsspetsialist vastutab: 

6.1. talle pandud teenistuskohustuste õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest; 

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud tööalase informatsiooni saladuses hoidmise eest; 

6.3. teenistuskohustuste täitmiseks tema käsutusse antud vara sihipärase kasutamise ja säilimise 

eest; 

6.4  oma kvalifikatsiooni ja oskuste taseme tõstmise eest; 

6.5. tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest. 


