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SISEAUDITI OSAKONNA
SISEAUDIITORI AMETIJUHEND

1. ULDOSA
Struktuuritiksus siseauditi osakond
Ametikoht siseaudiitor
Vahetu juht osakonnajuhataja
Alluvad puuduvad
Ametnikku asendab osakonnajuhataja
Ametnik asendab osakonnajuhatajat

2. AMETIKOHA EESMARK

Siseauditite ja nduandvate t6ode ldbiviimine Kultuuriministeeriumis (edaspidi ministeerium) ja
tema valitsemisalas olevas valitsusasutuses ning hallatavates riigiasutustes (edaspidi valitsemisala
asutused), samuti teistes asutustes ja isikutes, kui selline kohustus tuleneb Gigusaktidest voi
lepingutest, eesmérgiga avaldada arvamust tegevuse seaduslikkuse, sdistlikkuse, tOhususe,
mojususe ja sisekontrollisiisteemi toimimise kohta ning teha ettepanekuid tegevuse tiaiustamiseks.

Siseaudiitor juhindub teenistusiilesannete tiitmisel Eesti Vabariigi digusaktidest, ministeeriumi ja
siseauditi osakonna pohimadrusest, kdesolevast ametijuhendist, osakonna tookorraldust
reguleerivatest juhenditest, siseaudiitori kutsetegevuse standarditest koos eetikakoodeksiga ning
muudest ametikohaga seotud regulatsioonidest.

3. PEAMISED TEENISTUSULESANDED, TULEMUSED JA KVALITEET

Teenistusiilesanded Soovitud tulemused ja kvaliteet

3.1. Tooplaanijargsete ja erakorraliste Tahtaegselt, asjatundlikult ja ndutava ametialase
siseauditite ning nduandvate toode hoolsusega ldbiviidud ning dokumenteeritud
labiviimine. siseaudit ja nduandev to0.

3.2. Siseauditi toimingute l&biviimine. Korrektselt koostatud siseauditi todpaberid koos

tdendusmaterjalidele tuginevate tdhelepanekute,
jarelduste ja soovitustega. Oigeaegselt koostatud
nouetekohane auditi toimik.

3.3. Siseauditi I6pparuande projekti Lopparuanne  sisaldab  kontrollitud  infor-
koostamine. Vajadusel t60 tulemuste | matsiooni, faktitdpseid tdhelepanekuid,
tutvustamine auditeeritavale ja asutuse | asjakohaseid jareldusi, pdhjendatud soovitusi
juhtkonnale. ning auditeeritava kommentaare.

3.4. Nouandva t66 aruande (memo) Nouandva t60 aruanne (memo) sisaldab
koostamine. piiritletud kasutajale mdeldud teavet, lahendust

pakkuvat teguviisi ja arvamust.




3.5.

Siseauditites ja nduandvates toodes
tuvastatud puuduste korvaldamise
seire.

Tahtaegselt, asjatundlikult ja ndutava ametialase
hoolsusega labiviidud ning dokumenteeritud seire
tulemused.

3.6.

Osakonna kvaliteedi vilis- ja sise-
hindamistes osalemine. Ettepanekute
tegemine siseauditeerimise kvaliteedi
parendamiseks.

Nouetele vastav siseauditi tiksuse
kvaliteedihindamine on ldbiviidud. Asjakohased
ettepanekud siseauditeerimise kvaliteedi
parandamiseks.

3.7.

Osalemine osakonnasiseste
regulatsioonide ja metoodiliste
juhendmaterjalide viljatodtamisel
ning ajakohastamisel.

Asjakohased ettepanekud osakonnasisestesse
regulatsioonidesse ja juhendmaterjalidesse.

3.8.

Osalemine osakonna t66
planeerimisel, ettepanekute tegemine
siseauditi osakonna todplaani.

Asjakohased ettepanekud osakonna to6plaani.

3.9.

Kooskolastatult osakonnajuhatajaga
tihisauditite ldbiviimise korraldamises
vOi koostodprojektides osalemine.

Tahtaegselt, asjatundlikult ja ndutava ametialase
hoolsusega lébiviidud iihisauditid ning tdhus
koostd0.

3.10. Korruptsiooniennetamise (huvide

konflikt, kdrvaltegevus, lobistidega
tookohtumised) tegevustes
osalemine ministeeriumis ja
haldusalas.

Korruptsiooniennetamise koolitused on
labiviidud. Ametiisikud on teadlikud riskidest
ning oskavad tuvastada korruptsiooniohtlikke
olukordi ning neid ennetada.

Minister, ministri ndunikud, Kkantsler ja
asekantslerid on teadlikud huvide konflikti,

huvide deklaratsioonide, lobistidega
tookohtumise avalikustamise nouetest. Kord
kvartalis on ametiisikute lobistidega

tookohtumised kodulehel avalikustatud.

3.11.

Ministri, kantsleri ja osakonna-
juhataja poolt antud muude
siseaudiitori tegevusvaldkonda
kuuluvate tihekordsete ametialaselt
vajalike teenistusiilesannete
tditmine.

Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja korrektselt.

4. OIGUSED JA KOHUSTUSED

Ametnikul on digus:  esindada osakonda vahetu juhi kooskolastusel valdkonna

iilesannete tditmisel;

* esindada ministeeriumi vahetu juhi kooskdlastusel ja vajaduse
korral kantsleri voi ministri volitusel,

 saada ministeeriumi juhtkonnalt, vahetult juhilt ja teistelt
struktuuriiiksuste teenistujatelt informatsiooni ning
dokumente teenistusiilesannete tditmiseks;

* saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja teavet
ministeeriumi valitsemisala asutuste eesmarkide,

arenguperspektiivide, muudatuste, arenduste ja riskide kohta;




omada juurdepéésu auditeeritavate asutuste ja liksuste
dokumentatsioonile, infole, infosiisteemidele ja muule
teabele, sealhulgas viibida auditeeritava ruumides ning saada
suulisi ja kirjalikke seletusi;

omada teostatava t00 kdigus fiilisilist juurdepdésu mistahes
varadele, ruumidele ja seifidele;

keelduda ebaseaduslike ning siseaudiitori sdltumatust
kahjustavate korralduste tditmisest ja nduda ebaseaduslike
korralduste kirjalikku formuleerimist, kui korralduse tditmine
on tema arvates ebaotstarbekohane voi majanduslikult
kahjulik;

saada teenistusiilesannete tditmiseks teistelt
struktuuritiksustelt to6ks vajalikku tugiteenust;

kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate
iilesannete lahendamiseks;

osaleda ndupidamistel, kus on arutusel ametikoha vastutusala
kiisimused;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ja
tingimusi;

saada teenistusiilesannete tditmiseks erialast
taienduskoolitust;

teha ettepanekuid tookorralduse efektiivsemaks muutmiseks
ja seonduvate probleemide lahendamiseks.

Ametnik on kohustatud:

tditma oma teenistusiilesandeid korrektselt, ausalt,
asjatundlikult, hoolikalt ja digeks ajaks, aidates kaasa
ministeeriumi seadusest tulenevate lilesannete taitmisele;
tditma oma teenistusiilesandeid erapooletult, sh valima
teenistusiilesandeid téites igaiihe digusi ja vabadusi ning
avalikku huvi parimal voimalikul viisil arvestava lahenduse;
kdituma véadrikalt nii teenistuses olles kui ka véljaspool
teenistust, sh hoiduma tegevusest, mis diskrediteeriks teda
ametnikuna voi kahjustaks ministeeriumi mainet;

juhinduma teenistusiilesannete tditmisel vahetu juhi ja
korgemalseisva juhi seadusega kooskdlas olevatest
teenistusalastest juhistest ja korraldustest, samuti
ametijuhendist;

keelduma vahetu ja kdrgemalseisva juhi korralduse tditmisest,
kui korraldus on vastuolus pdhiseaduse voi muude
oigusaktidega voi kui see tooks kaasa toimingupiirangu
rikkumise korruptsioonivastase seaduse tdhenduses;
teavitama viivitamata osakonnajuhatajat asjaoludest, mis
mdjutavad voi voivad mdjutada oluliselt teenistusiilesannete
tditmist voi kahjustada ministeeriumi huvisid;

tdiendama oma teenistusiilesannete asjatundlikuks tditmiseks
oma ametialaseid teadmisi ja oskusi;

mitte avaldama talle teenistusiilesannete tditmise tottu
teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, salastatud valisteavet,
teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvaid andmeid ning
muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet;
kasutama ministeeriumi ja ametniku kasutusse antud vara ja
vahendeid heaperemehelikult ja sihipdraselt.




Oiguste ja kohustuste piirid
on kehtestatud:

avaliku teenistuse seaduses;

korruptsioonivastases seaduses;

riigivara seaduses;

ministeeriumi pohimadiruses;

osakonna pohimaéruses;

muudes ministeeriumi t6dd ja tookorraldust reguleerivates
dokumentides;

kiesolevas ametijuhendis.

To606 hindamise alus on:

arengu- ja hindamisvestluste kokkuvotted;
ministeeriumi tooplaan;

osakonna tooplaan;

muud ministeeriumi t66d reguleerivad dokumendid,
kdesolev ametijuhend.

5. EELDUSED AMETIKOHA TAITMISEKS

Nouded haridusele:

korgharidus majanduse, rahanduse, diguse voi avaliku halduse
valdkonnas;
pidev erialane tidienduskoolitus.

Nouded kogemusele:

vihemalt 2-aastane eelnev tookogemus siseaudiitorina voi
seonduvas valdkonnas.

Nduded teadmistele ja
oskustele:

siseaudiitori kutsetegevuse standardite hea tundmine ning
oskus vastavaid teadmisi oma t66s rakendada;

siseaudiitori to6ks vajaliku seadusandluse tundmine;

eesti keele oskus C1- voi sellele vastaval tasemel;

inglise keele oskus B2- voi sellele vastaval tasemel,;

véiga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus;
arvutioskus ametikohal vajaminevate programmide ulatuses;
avalikku teenistust reguleerivate ja oma valdkonna digusaktide
tundmine;

Euroopa Liidu alaste pohiteadmiste olemasolu;

hea meeskonnatdd ja suhtlemisoskus ning kirjalik ja suuline
eneseviljendusoskus.

Nouded isikuomadustele:

1seseisvus tods, viga hea analiiiisi- ja slinteesivoime, sh voime
eristada olulist ebaolulisest;

hea otsustus- ja vastutusvdime, sh vdime ette ndha tagajirgi ja
lahendada tulemuslikult probleeme;

usaldusvaarsus, ausus, kdlbelisus, lojaalsus ja laitmatu maine
ning orienteeritus riigi huvidele;

kohusetunne ja korrektsus;

hea pingetaluvus;

valmisolek avaliku sektori iiksuse siseaudiitori kutsetaseme
omandamiseks.




