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KESKKONNAMINISTEERIUMI SISEAUDITI OSAKONNA 

SISEAUDIITORI AMETIJUHEND 

Tegevusvaldkond: siseauditeerimine 

 

1. ÜLDOSA 

1.1. Struktuuriüksuse nimetus Siseauditi osakond 

1.2. Teenistuskoha nimetus Siseaudiitor 

1.3. Ametisse nimetab Minister 

1.4. Vahetu juht Siseauditi osakonna juhataja 

1.5. Alluvad - 

1.6. Kes asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistuja 

1.7. Keda asendab Osakonna juhataja poolt määratud teenistujat 

 

2. TEENISTUSKOHA EESMÄRK 

Siseauditite ja nõuandvate tööde läbiviimine Keskkonnaministeeriumis ja valitsemisala asutustes 

eesmärgiga avaldada arvamust tegevuse seaduslikkuse, säästlikkuse, tõhususe, mõjususe ja 

sisekontrollisüsteemi toimimise kohta ning teha ettepanekuid sisekontrollisüsteemi täiustamiseks. 

Asutuse valitsemise, riskide juhtimise ja kontrolliprotsesside mõjususe analüüsimine ja hindamine. 

 

3. TEENISTUSKOHA ÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

Ülesanne Soovitud tulemus 

3.1. Tööplaanijärgsete siseauditi tööde, 

sealhulgas siseauditite ja nõuandvate 

tööde ning vajadusel erakorraliste tööde 

juhtimine ja läbiviimine. 

Siseauditid ja nõuandvad tööd ning muud tööd on 

läbi viidud nõutava ametialase hoolsusega, 

tähtaegselt ja asjatundlikult. 

3.2. Siseauditeerimise toimingute 

läbiviimine, auditi juhi rolli täitmisel 

siseauditi projekti kuuluvate 

siseaudiitorite juhendamine ja 

tööpaberite ülevaatamine. 

Korrektselt vormistatud siseauditi tööpaberid ja 

tõendusmaterjal on nõuetekohaselt süstemati-

seeritud auditi e-toimikus. Tähelepanekud ja 

järeldused tuginevad tõendusmaterjalile ning 

soovitused on asjakohased. 

3.3. Siseauditi lõpparuande projekti 

koostamine, kooskõlastamine osakonna-

juhatajaga, edastamine auditeeritavale 

kommenteerimiseks ning lõpparuande 

koostamine. Vajadusel töö tulemuste 

tutvustamine auditeeritavale ja asutuse 

juhtkonnale, lõpparuande allkirjastamine, 

kui teenistuja täitis auditijuhi rolli ja 

omab audiitortegevuse seaduses 

sätestatud kutsetegevuse iseseisva 

korraldamise õigust. 

Lõpparuanne sisaldab kontrollitud informatsiooni, 

faktitäpseid tähelepanekuid, asjaomaseid 

järeldusi, põhjendatud soovitusi ning 

lõpparuandega seotud auditeeritava kommentaare. 

Avaldab arvamust asutuse valitsemise, riskide 

juhtimise ja kontrolliprotsesside toimimise kohta 

erinevates valdkondades. 

3.4. Nõuandva töö aruande (memo) 

koostamine, kooskõlastamine osakonna-

juhatajaga ning allkirjastamine. 

Nõuandva töö aruanne (memo) sisaldab piiritletud 

kasutajale mõeldud teavet, lahendust pakkuvat 

teguviisi ja arvamust. 



3.5. Siseauditites ja nõuandvates töödes 

tuvastatud puuduste kõrvaldamise seire. 

Seire tulemused on dokumenteeritud ja esitatud 

õigeaegselt. 

3.6. Osakonnajuhataja ülesandel sõltumatu 

kvaliteedi ülevaatuse teostamine. 

Kvaliteedi ülevaatus on teostatud asjatundlikult ja 

nõutava ametialase hoolsusega ning asjakohaselt 

dokumenteeritud. 

3.7. Osalemine siseauditeerimise korralda-

miseks vajalike regulatsioonide, 

metoodiliste juhendite ja töö-

protseduuride väljatöötamisel ning 

ajakohastamisel. 

Asjakohased ettepanekud regulatsioonide, 

tööprotseduuride ja metoodiliste juhendite 

täiustamiseks. 

3.8. Siseauditeerimise kvaliteedi tagamise ja 

täiustamise programmi väljatöötamisel ja 

rakendamisel osalemine. 

Asjakohased ettepanekud kvaliteedi tagamise ja 

täiustamise programmi rakendamiseks ja 

ajakohastamiseks. 

3.9. Osakonna kvaliteedi sise- ja 

välishindamises osalemine ja 

ettepanekute tegemine siseauditeerimise 

kvaliteedi parendamiseks. 

Asjakohased ettepanekud siseauditeerimise 

kvaliteedi parendamiseks. 

3.10. Osalemine osakonna eelarve ja 

riskipõhise tööplaani koostamisel. 

Asjakohased ettepanekud osakonna tööplaani ja 

eelarve täiendamisse. 

3.11. Kooskõlastatult osakonnajuhatajaga 

ühisauditite läbiviimise korraldamine või 

sarnastes koostööprojektides osalemine. 

Asjatundlikult ja nõutava ametialase hoolsusega 

läbiviidud ühisauditid ning tõhus koostöö. 

3.12. Osakonnajuhataja teavitamine töö-

ülesannete täitmist takistavatest asja-

oludest, k.a pettustest, rikkumistest või 

nende kahtlustest teavitamine. 

Vahetu juht omab informatsiooni teenistuja 

tegevusest ning tööülesannete täitmist 

takistavatest asjaoludest, operatiivset infot 

teenistusülesannete täitmisel ilmsiks tulnud 

pettuse- või rikkumise juhtudest. 

3.13. Oma tegevusvaldkonna tööplaanide ja 

nende täitmise aruannete koostamises 

osalemine. 

Oma töövaldkonna sisend on osakonna tööplaani 

antud, ülesanded tähtaegselt täidetud ning 

aruanded vastavalt kokkulepitule esitatud. 

3.14. Täidab lähtuvalt teenistuskoha 

eesmärkidest vahetult juhilt saadud muid 

ühekordseid ülesandeid ja korraldusi. 

Ülesanded on täidetud korrektselt ja õigeaegselt 

3.15. Valmistab ette oma valdkonna tööde 

lähteülesandeid, lepinguid ja riigihankeid 

ning kontrollib lepingute täitmist. 

Lähteülesanded on koostatud piisava detailsusega, 

et saavutada oodatud tulemus, hankeprotsess on 

läbi viidud kooskõlas õigusaktidega, teenus on 

oodatud kujul saadud. 

3.16. Lahendab oma tegevusvaldkonnas 

asutustelt ja elanikkonnalt laekunud 

kaebusi ning koostab vastuseid 

teabenõuetele ja kirjadele. 

Kaebused ja teabenõuded on asjatundlikult, 

korrektselt ning tähtaegselt lahendatud ning 

vastatud. 

 

4. ÕIGUSED 

4.1. Saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet ja dokumente ministeeriumi 

teenistujatelt ja teistelt ministeeriumi valitsemisala asutustelt vastavalt õigusaktidele ja 

kehtestatud korrale. 

4.2. Omada keskkonnaministeeriumi ja tema valitsemisala ulatuses ligipääsu siseauditeerimise 

tööks vajalikule teabele ja dokumentatsioonile, sealhulgas viibida auditeeritava ruumides ning 

saada suulisi ja kirjalikke seletusi. 



4.3. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku täiendkoolitust. 

4.4. Saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid ning abi nende kasutamiseks. 

4.5. Teha ettepanekuid oma pädevuse piires töö paremaks korraldamiseks ja probleemide 

lahendamiseks. 

4.6. Keelduda siseaudiitori kutsetegevuse sõltumatust ja objektiivsust kahjustavate korralduste 

täitmisest. 

4.7. Kokkuleppel vahetu juhiga täita osaliselt teenistusülesandeid väljaspool ministeeriumi ruume 

ja teha kaugtööd töökorralduse reeglites sätestatud korras. 

 

5. VASTUTUS 

5.1. Vastutab ametijuhendiga määratud teenistuskohustuse õigeaegse, täpse, kvaliteetse, kohuse- 

ja vastutustundliku, õigusnormidele ja ministeeriumi sisemistele kordadele vastava täitmise 

eest. 

5.2. Vastutab teenistuse tõttu talle teatavaks saanud juurdepääsupiirangutega teabe sihipärase 

kasutamise ja hoidmise eest. 

5.3. Vastutab enda koosatud ja kooskõlastatud materjalide, dokumentide, projektide ning teabe 

õigsuse ja seaduslikkuse eest. 

5.4. Vastutab oma käsutuses oleva riigivara säästliku, heaperemeheliku, sihtotstarbelise 

kasutamise ja säilimise eest ning teenistussuhte lõppemisel tagastab selle rikkumata kujul. 

5.5. Vastutab ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes ja suhtluses. 

5.6. Vastutab oma teenistusvaldkonda puudutava dokumentatsiooni eest ja korraldab 

arhiivitehnilised tööd enne dokumentide arhiivi üleandmist vastavalt ministeeriumi 

asjaajamiskorrale. 

 

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TÖÖKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA 

OSKUSTELE KEHTESTATUD NÕUDED 

6.1. HARIDUS 

Teise astme kõrgharidus või sellele vastav kvalifikatsioon, soovitavalt õigus- või 

majandusteadustes. 

6.2. TÖÖKOGEMUS  

Soovitavalt 3-aastane töökogemus ametikoha tegevusvaldkonnas. 

6.3. ARVUTIOSKUS 

Tekstitöötlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus kesktasemel; 

6.4. KEELEOSKUS 

6.4.1. Eesti keel Mõistmine ja rääkimine C-1 Kirjutamine C-1 

6.4.2. Inglise keel Mõistmine ja rääkimine  B-2 Kirjutamine B-2 

6.5. ÜLESANNETE TÄITMISEKS VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED 

6.5.1. Oma tegevusvaldkonna õigusaktide tundmine. Ministeeriumi tegevusvaldkonna, valitsemisala 

ja seda reguleerivate õigusaktide tundmine; siseaudiitori standardi tundmine ja siseaudiitori 

kutsetegevust reguleerivate õigusaktide tundmine. 

6.5.2. Riigi põhikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate 

õigusaktide tundmine. 

6.5.3. Euroopa Liidu õigusruumi tundmine EL eelarvevahendite kasutamise põhimõtete osas. 

6.5.4. Avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve kujundamise põhimõtete tundmine. 

6.5.5. Teadmised korruptsiooni ja pettuse avastamisest. 

6.6. ISIKSUSEOMADUSED 

6.6.1. Algatusvõimeline ja loov, sealhulgas võimega uusi lahendusi välja töötada, muudatusi 

algatada, omaks võtta ja ellu viia, sealhulgas võime stabiilselt ja tulemuslikult töötada ka 

pingeolukorras. 



6.6.2. Meeskonnatöö oskus, distsipliinitunne, organiseerimisvõime, hea suuline ja kirjalik 

eneseväljendusoskus, hea suhtlusoskus, sealhulgas oskus suhtlusprotsessi aktiivselt juhtida ja 

läbirääkimisi pidada. 

6.6.3. Teabe süsteemse edastamise oskus, sealhulgas olulise eristamise oskus, analüüsi- ja 

sünteesivõime. 

6.6.4. Oskus efektiivselt kasutada aega. 

6.6.5. Otsustus- ja vastutusvõime, sealhulgas suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma 

ametikoha pädevuse piires. 

 

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE 

Ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on õigusaktid või vajadus tööd ümber 

korraldada. 

 

8. OLEN AMETIJUHENDIGA TUTVUNUD 

Teenistuja (allkirjastatud digitaalselt) 

 


