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FINANTSANALUUTIKU AMETIJUHEND
(tulude arvestamine ja riigisaladusega seotud kulude raamatupidamisarvestus)

1. ULDOSA

Struktuuritksuse nimetus
Teenistuskoha nimetus

arendusosakonna eelarvebiiroo
finantsanaluutik

Kellele allub eelarvebiiroo juht
Alluvad puuduvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile
Keda asendab vastavalt asendusskeemile

Teenistustingimuste erisused

puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Riigildivu- ja trahvitulude tagastamine ning nende arvestamiseks vajalike infosiisteemide

2.1

2.2

arenduse ja toimimise tegevustes osalemine.
eelarve
rahastatavate majandustehingute kohta raamatupidamisarvestuse

Riigisaladusega  seotud  kulude
eelarvevahenditest

pidamine ja —aruandluse koostamine.

3. POHIULESANDED JA TULEMUSED

haldamine,  riigisaladusega  seotud

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Kontrollib igapdevaselt riigildivu- | - Rigildivude vastuvotmise infosiisteemid
arvestuse jaoks vajalke infosiisteemide (sularahakassa, rahandusmoodul, kaardi-
tommimist; maksed teenindustes, taotluskeskkondade

makselahendused, pangakontod) ja info-
sisteemide vaheline andmevahetus toimib;

3.2  kontrollib trahvilackumiste info likumist; | - trahvilaekumiste info on joudnud terves

mahus riigikassast PPA  trahvide
infostisteemi;

- kontrollimine on tagatud vdhemalt ks
kord kuus;

3.3 osaleb rugildivu-  ja  trahvitulude | - raamatupidamisarvestuseks vajalk vaade
arvestamiseks ~ vajalke infoslisteemide on riigildivu- ja trahviarvestusega seotud
arenduse ja toimimise tegevustes; infostisteemide  arendustesse  kaasatud,

arendusteks on sisend antud ja vastavad
funktsionaalsused on testiud (UUSIS,
0zZ, MIS, rahandusmoodul, taotlus-
keskkonnad, viisaregister jm);

3.4 osaleb rigildivude tagastusprotsessis; - riigildivu tagastused on tdhtaegselt tehtud;

3.5 osaleb trahvide tagastusprotsessis; - trahvide tagastused on tihtaegselt tehtud ja

trahvide  infoslisteemis  nduetekohaselt
arhiveeritud;

3.6 tootleb rigikassas asutuse selgitamata | - igapdevaselt on tuvastatud rigikassas

lackumisi;

asutusele pakutud lackumised ja asutusele




kuulumise korral on lackumised digele
vitenumbrile méératud;
tiks kord kuus on raamatupidamisarvestuse

korraldajale esitatud koondaruanne
tootlemata  lackumistest koos asutuse
selgitustega;

3.7 wvastab Riigi Tugtteenuste  Keskuse igapdevaselt on tagatud maksetega seotud
(edaspidi RTK), rigikassa, pankade jt paringutele vastamine;
riigiasutuste maksetega seotud
paringutele;

3.8 osaleb sularahakassa mventuuri sularahakassa  mventuurid on ndutud
komisjonide to0s; sagedusega ja ettendhtud reeglite kohaselt

tehtud ning tulemused on dokumenteeritud;

3.9 lahendab avaldusi, kiisimusi ja poordumistele on  asjakohaselt  ja
teabendudeid oma pédevuse piires; Oigeaegselt vastatud;

3.10 osaleb riigisaladusega seotud kulude riigisaladusega seotud kulude eelarve on
eelarve (edaspidi RS eelarve) teenuspohiselt  eelarvestatud  ja  selle
planeerimisel (sh lisavajaduse kaartide tditmine teenuspohiselt jélgitav;
koostamisel), selle jaotamisel teenustesse
ja tagab teenuspdhise eelarve tditmise
aruandluse;

3.11 peab RS eelarvest tehtavate majandus- raamatupidamisarvestus ~ on  teostatud
tehingute kohta (ostu- ja miiligitethingud) korrektselt  ja  raamatupidamisalaseid
raamatupidamisarvestust; ndudeid jargides;

3.12 koostab ja esitab raamatupidamiskontode saldoandmik on igakuiselt ja tihtacgselt
kéivete kohta saldoandmiku RTK-le; esitatud RTK-le;

3.13 koostab ja esitab kiibemaksudeklaratsioonid on korrektselt
kdibemaksudek laratsioone; ja  tihtaegselt  esitatud  Maksu- ja

Tolliametile;

3.14 teostab RS eelarvest soetatud pohivara- ja varade kohta on olemas korrektne arvestus
viahevaartusliku vara arvestust; vastutavate isikute loikes;

3.15 hoiustab ja arhiveerib raamatupidamis- raamatupidamisalased  dokumendid  on
alaseid dokumente; stistematiseeritud ja hoistatud ligipddsu

arvestaval kujul;

3.16 osaleb oma tooiilesandeid puudutavate eeskirjad ja juhendid on asjakohased ja
arvestuskordade  ja juhendite  vila- oiguspérased ning tegelikk uses
toOtamises; rakenduvad;

3.17 tdidab biiroojuhi vOi temast korgemal teenistusiilesanded  on  tdhtaegselt ja
seisva juhi poolt antud iihekordseid Oiguspéraselt tdidetud.
teenistusiilesandeid.

4. VASTUTUS

Teenistuja vastutab:
ametijuhendiga ja muude Oigusaktidega pandud teenistus- voi todiilesannete Oiguspérase,
Oigeaegse, tdpse, kohusetundliku ja omakasupiiidmatu tditmise eest;

teenistus- vOi todilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jirgimise
ning tditmise eest, sh avaliku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

nouete tditmise ecest;

tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest kdigis mnfosiisteemides;

oma teenistus-

voi1 tooiilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,

korrektsuse, seaduslkkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

teenistus-

vO1 tOOulesannete tiitmisel teatavaks saanud asutusesiseseks

kasutamiseks

tunnistatud teabe, teiste inimeste perekonna- ja eraclu puutuvate andmete ning muu
Juurdepadsupiiranguga saadud teabe hoidmise eest;




4.6 tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide
korrasoleku ja sdilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voi tdOsuhte l0petamisel;

4.7 teenistus- vOi tooiilesannete tditmise kéigus tahtlikult voi hooletusest pdhjustatud varalise
ja mittevaralise kahju hiivitamise eest;

4.8 tookorra, ohutustehnika- ja tuleohutusnduete ning teistest teenistus- vOi todiilesannete
tditmist reguleerivatest eeskirjadest ja juhenditest kinnipidamise eest;

4.9 puhkusele minnes vOi1 toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
iilleandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja todkorras toodule;

4.10 avaliku teenistuse seadusega seatud pirrangute jargimise eest.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada llesannete tiitmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud mformatsiooni ning
kasutada oma pidevuse piires biiroo juhataja poolt méddratud ulatuses ameti infosiistee me;

5.2 saada ilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, viljadpet nende kasutamiseks ning
tehnilist abi toovahendite rikete korral;

5.3 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse paremaks korraldamisek s;

5.4 saada teenistus- voi todiilesannete tditmiseks vajalikku koolitust;

5.5 tdendada teenistujate dokumendikoopiate Oigsust oma allkirjaga.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1 Haridus: Majandusalane korgharidus.

6.2 Tookogemus: Vihemalt 1 aasta eelnevat valdkonna kogemust.

6.3 Keelteoskus: Eesti keele oskus C1 tasemel ja inglise keele oskus
kesktasemel.

6.4 Muu:

6.4.1 Arvutioskus: Viga hea MS Exceli MS Wordi kasutamise oskus ja

toolilesannete  tditmiseks  vajalke  arvutiprogrammide
kasutamise oskus.

6.4.2 Isikuomadused: Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, usaldusvdirsus,
tdpsus ja korrektsus, iseseisvus, slisteemse tegutsemise
oskus, koostodoskus, viga hea suhtlemisoskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit voib muuta kokkuleppel, samuti siis, kui selle tingivad asutuse tookorralduse
muutmine voi digusaktide muutmine.

Ametijuhendit vOib muuta teenistuyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikkoha eesméirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistyja palk ja ametniku {ilesannete
maht oluliselt ei suurene.

Kinnitan, etolen tutvunud kéesolevaametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid

ja tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)



