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PAASTEAMET
Nounik (sisekontroll)
AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Vahetu juht: eadirektor
1.2 Juhindub: Eesti Vabariigi digusaktidest, Pddsteameti peadirektori
kaskkirjadest ja kdesolevast ametijuhendist.

2. Ametikoha eesmirk

Ametikoha eesmédrk on tugevdada asutuse juhtimist, riskijuhtimist ja sisekontrolli,
pakkudes peadirektorile ja juhtkonnale sdltumatut ja objektiivset kindlust ning ndustamist,
mis aitab luua, kaitsta ja sdilitada véaartust, tagada seaduslikkust, sééstlikkust,
tulemuslikkust, varade kaitset ning eetilist organisatsioonikultuuri.

3. Teenistuskohustused ja soovitud tulemus

TEENISTUSKOHUSTUS SOOVITUD TULEMUS

3.1 Kujundab ja dokumenteerib sisekontrolli ;| Sisekontrollisiisteem ja vastutused on
siisteemi (rollid, vastutused, votmekontrollid | kehtestatud; votmekontrollid on kirjeldatud
ja seire) ning tagab selle toimimise juhtimis- | protsessides; toimivuse seire toimub
jariskihalduse protsesside osana. plaanipéraselt, tagades asutuse eesmérkide
tditmise ja riskide halduse.

3.2 Toodtab vilja ja ajakohastab sisekontrolli . Nduetele vastava  ja  tulemustliku

regulatsioone ja juhendmaterjale. sisekontrolli 1dbiviimiseks on vilja todtatud
ajakohased sisekontrolli regulatsioonid ja
juhendmaterjalid.

3.3 Koordineerib asutuse Korruptsiooniennetus toimib siisteemselt:

korruptsiooniennetust ja -ohu torjet: hindab | riskid on hinnatud ja maandatud, korrad ja

riske, kavandab ja rakendab ennetus- ja juhised on ajakohased ning rakendatud,

kontrollimeetmeid, koostab ja ajakohastab teenistujate  teadlikkus on  tagatud,

korrad ja juhised (sh korruptsioonivastase meetmete  toimivust  jdlgitakse  ning

seaduse keeldude jirgimine, huvide konflikt, | juhtkonnal on regulaarne {ilevaade
toimingupiirangud, kingitused, korruptiivne | tulemustest, puudustest ja parendustest.
tulu ja kdrvaltegevused), korraldab koolitusi, = Koik korruptsiooniohtlikud olukorrad on

osaleb rikkumiste ennetamises ja torjumises, | dokumenteeritud ning teenistujate
jélgib meetmete toimimist ning annab korvaltegevuste iile toimub arvestus ja
juhtkonnale regulaarselt iilevaate kontroll.

tulemustest, puudustest ja Olululisi rikkumisi ei esine.

parendusvajadustest. Tagab koostdo
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padevate asutustega korruptsioonisiiiitegude
torjumisel.

3.4 Noustab ameti juhtkonda ja teenistujaid
sisekontrolli alastes kiisimustes.

Noustamine on tagatud.

3.5 Noustab peadirektorit ameticetika,
huvide konflikti ja toimingupiirangute
teemadel ning hoiab toimimas vastavad
protsessid (sh deklareerimine ja kontroll).

Eetikareeglid ja protsessid toimivad ning on
ajakohased; rikkumiste risk véheneb;
ndustamine on tagatud.

3.6 Analiilisib ameti juhtimise, riskijuhtimise
ja sisekontrolli tohusust, sh seaduslikkust,
sadstlikkust, tulemuslikkust, varade kaitset ja
eetilist kultuuri.

Analiitisid on 1abi viidud ja
dokumenteeritud;esitatud parendustegevuse
ettepanekud ja tagatud nende elluviimine.

3.7 Korraldab riskijuhtimise protsessi:
metoodika koostamine, riskide hindamise
korraldamine, riskiregistri pidamine, riskide
omanike madramine, meetmete planeerimine
ja aruandlus juhtkonnale.

Riskide juhtimise metoodika ja protsess on
kirjeldatud, riskide hindamine ja -haldus
vastab parimatele praktikatele ning toetab
ameti  eesmirkide  tditmist; Riskid
tuvastatud, hinnatud ja hallatud. Juhtkond
on kaasatud kokkulepitud protsessides;
Juhtkonnal on iilevaade riskidest ja nende
haldamise tulemustest.

3.8 Koostab sisekontrolli aasta tooplaani ja
vajalikud tegevused.

Sisekontroll on kavandatud ja
eesmargipdrane.

3.9 Viib ldbi distsiplinaarmenetlusi ja
teenistuslikku jarelevalvet ning menetleb
ameti teenistujate kohta esitatud kaebusi ja
andmekaitsealaseid rikkumisi.

Menetlused on diguspdraselt, tihtaegselt ja
jélgitavalt 1abi viidud.

3.10 Koostab sisekontrolli menetluste kohta ' Menetlus on dokumenteeritud, raportid
raportid, teeb ettepanekud tuvastatud @ koostatud, ettepanekud  esitatud ja
puuduste korvaldamiseks, jdlgib nende jirelkontroll tehtud. Ettepanekute
rakendamist  ning  vajadusel  teostab  rakendamine on jélgitav; tdhtaegadest
jérelkontrolli. kinnipidamine ja mdju on raporteeritud.

3.11 Toetab  juhtkonda  ja  teiste  Juhtkond ja teenistujad on vélisauditi
struktuuritiksuste  teenistujaid  vilisauditi | protsessi ettevalmistamisel ndustatud ning

protsessis. Koordineerib ja jélgib vélisauditi
kidigus tehtud soovituste rakendamist.

saanud tehnilist tuge. Auditi soovituste
rakendamisest on olemas tilevaade.

3.12 Korraldab ja koordineerib tegevusi
seonduvalt  soodustuste  vastuvdtmisest
teavitamisega, hoiule andmise ja tagasi
saatmisega. Tagab teenistujate ndustamise
koikides soodustustega seotud kiisimustes.

Teenistujad on teadlikud soodustustega
seonduvatest nouetest, olulisi rikkumisi ei
esine.

3.13 Tooalase tegevusega teatavaks saanud

Euroopa  Liidu oiguse rikkumisest
teavitamise ja teavitaja kaitsmise
korraldamine ning rikkumisteate

Seadusest tulenevad kohustused on
tdidetud.
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vastuvotmine ja menetlemine. Korraldab
teavitamiskanali toimimise ja teavitaja
kaitse, sh rikkumisteadete vastuvdtu, esmase
hindamise, menetlusse  suunamise ja
tahtaegade jdlgimise ning konfidentsiaalsuse.

3.14 Elanikkonnakaitse iilesannete taditmine
vastavalt kriisirollile voi antud korraldusele.

Ulesanded on tdidetud.

3.15 Varalise vastutuse korral tagab riigivara
sdilimise, varaarvestuse ning aruandluse.

Varade arvestus on korrektne ja vajalik
aruandlus esitatud.

3.16 Téidab vahetu juhi antud kdesolevast
ametijuhendist mittetulevaid {iihekordseid

Uhekordsed teenistusiilesanded on tdidetud.

teenistusiilesandeid.

4. Ametikoha tiitjal on digus:

4.1
4.2

43
4.4

4.5

4.6

esindada Pddsteametit oma vastutusala lilesannete tditmisel;

saada teenistusiilesannete tditmiseks Pddsteameti struktuuritiksustelt vajalikku infor-
matsiooni, selgitusi ning dokumente;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

juhtida vahetu juhi tdhelepanu ametijuhendijérgsete pohiiilesannete tditmise takis-
tustele ja nende pdhjustele;

saada oma tilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning kasutada Padsteameti
vara ja vahendeid vastavalt kehtestatud korrale;

keelduda ebaseaduslike korralduste ning lilesannete tditmisest.

5. Ametikoha tiitja vastutab:

5.1

52

53

54

5.5

5.6

5.7

ametijuhendiga ja teiste tookorralduslike regulatsioonidega pandud teenistus-
kohustuste nduetekohase, diguspérase ja digeaegse tiitmise eest;

vahetu juhi antud seaduslike korralduste ja iilesannete nduetekohase, diguspirase ja
Oigeaegse tditmise eest;

valdkonda reguleerivate digusaktide nduetekohase tiitmise eest;

teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, salastatud vilisteabe, teiste
inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teabe saladuses hoidmise eest;

ametialasest iileastumisest vdi muudest digusrikkumistest vahetu juhi viivitamatu
informeerimise eest;

tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide
korrasoleku ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistussuhte 10petamisel;
tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistust reguleerivatest
eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest.

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1

Haridus:
6.2 Tookogemus:
6.3 Teadmised:

korgharidus.

eelnev tookogemus ametikoha tegevusvaldkonnas.

asutuse tegevusvaldkonda ja oma téovaldkonda reguleerivate
oigusaktide tundmine, juhtimis- ja planeerimisalased teadmised.
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6.4 Arvutioskus: teksti- ja andmetdotlusprogrammide ning valdkonnas kasutatavate
infostlisteemide kasutamise oskus.

6.5 Keeleoskus: eesti keele valdamine korgtasemel ja iihe vodrkeele valdamine
kesktasemel.

6.6 Isikuomadused: algatusvdime, usaldusviirsus, lojaalsus, kohusetundlikkus, tdpsus,
koostodvalmidus, hea suhtlemisoskus, hea eneseviljendusoskus,
analiilisi-ja slinteesivoime.

7. Ametijuhendi muutmine

7.1  Ametijuhend vdi selle muudatus joustub selle kinnitamisel.

7.2 Ametijuhend vaadatakse 1dbi vdhemalt iiks kord aastas, vajadusel viiakse sisse
muudatused.

7.3 Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66d asutuses iimber korraldada.

7.4  Ametijuhendit voib muuta teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmark,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus, teenistuja palk ega suurene
oluliselt teenistuskohustuste maht.

7.5 Ametijuhend allkirjastatakse digitaalselt.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun seda tditma.
Allkirjastatakse digitaalselt

Teenistuja:




