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FINANTSANALUUTIKU AMETIJUHEND
(tulude arvestamine)

1. ULDOSA

Struktuuriiksuse nimetus
Teenistuskoha nimetus

arendusosakonna eelarvebtiroo
finantsanaliitik

Kellele allub eelarvebiiroo juht
Alluvad puuduvad

Asendaja vastavalt asendusskeemile
Keda asendab vastavalt asendusskeemile
Teenistustingimuste erisused puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Politsei- ja Pirivalveameti (edaspidi PPA)poolt kogutavate ja riigieelarvesse laekuvate tulude
planeerimine, raamatupidamisarvestuse jaoks sisendi tagamine riigildivu- ja trahvitulude osas,
riigildivu- ja trahvitulude arvestamiseks vajalike
tegevustes osalemine.

3. POHIULESANDED JA TULEMUSED

mfostisteemide arenduse ja toimimise

Teenistuskoha iilesanded

Tulemuslikkuse mootmise Kriteeriumid/
Soovitud tulemus

3.1 Koostab riigieelarve planeerimise | - Tulude prognoos on koostatud téhtaegselt,
protsessis PPA poolt riigieelarvesse vastab sisendina saadud mahuhinnangutele
kogutavate tulude prognoosi; ja sisestatud kulumudelisse;

3.2 kontrollib igapéevaselt riigildivu- | - riigildivude vastuvdotmise infosiistee mid
arvestuse jaoks vajalke infosiisteemide (sularahakassa, rahandusmoodul, kaardi-
toimimist; maksed teenindustes, taotluskeskkondade

makselahendused, pangakontod) ja
infostisteemide  vaheline andmevahetus
toimib;

3.3 administreerib sularahakassa programmi; | - kasutajadigused on kirjeldatud  ja
juurdepddsud kasutajatele antud;

3.4 kontrollib trahvilackumiste info likumist; | - trahvilackumiste mnfo on joudnud terves
mahus riigikassast PPA  trahvide
mnfosiisteemi;

- kontrollimine on tagatud vihemalt iiks kord
kuus;

3.5 koostab asutuse riigildivu- ja|- aruanded on tdhtaegselt ja  Oigesti
trahviarvestuse aruanded; koostatud;

3.6 koostab riigildivu- ja trahviarvestuse | - riigildivutoimingute ja rahatrahvide info on
aruannete alusel Oiendi raamatupidamise kajastatud raamatupidamisarvestuses
koondkannete kohta; korrektsetelt;

3.7 osalb rigildivu-  ja  trahvitulude | - raamatupidamisarvestuseks vajalk vaade

arvestamiseks ~ vajalke infoslistee mide
arenduse ja toimimise tegevustes;

on riigildivu- ja trahviarvestusega seotud
mnfosiisteemide  arendustesse  kaasatud,
arendusteks on sisend antud ja vastavad




funktsionaalsused on testitud (UUSIS,
0z7Z, MIS, rahandusmoodul, taotlus-
keskkonnad, viisaregister jm);

3.8 osaleb rigildivude tagastusprotsessis; riigildivu tagastused on tdhtaegselt tehtud;

3.9 osaleb trahvide tagastusprotsessis; trahvide tagastused on tdhtaegselt tehtud
trahvide  ifosiisteemis  nduetekohaselt
arhiveeritud;

3.10 vastab Riigi Tugteenuste Keskuse igapédevaselt on tagatud maksetega seotud
(edaspidi RTK), riigikassa, pankade jt paringutele vastamine;
riigiasutuste maksetega seotud
péaringutele;

3.11 koordineerib  asutuse  miiligiarvete ga asutuse miiligiarvete teatiste koostajad on
seotud tegevusi; juhendatud;

3.12 korraldab kohtutiituritele sisse- vordlusandmed on kohtutiituritele esitatud
ndudmiseks iile antud trahvinduete ning nende tagasiside pohjal on vordluse
vordlust  ja  koostab  kohtutditurite koondaruanne korrektselt koostatud ja
tagasiside  aruannete  pohjal  asutuse tahtaegselt peadirektorile allkirjastamiseks
konsolideeritud aruanded ja vordluse esitatud;
koondaruande;

3.13 korraldab asutuse nouete hindamist; viahemalt ks kord aastas toimub asutuse

nouete hindamise koosolek;

tahtaja tletanud nduded on hmnatud ja
nende suhtes edasised tegevused on
kavandatud;

3.14 korraldab leitud sularaha panga leitud sularaha on riigikassa tagatiskonto le
tagatiskontole hoiustamist; hoiustatud ja kaasnevad dokumendid on

oOigeaegselt RTK-le edastatud;

3.15 korraldab kriminaalmenetluse raames matkimisraha on PPA-s nduetekohaselt
konfiskeeritud matkimisraha houstamist; houstatud;

joustunud otsuse korral on raha riigikassa
tagatiskontole homstatud ja kaasnevad
dokumendid on dJigeaegselt RTK-le ning
uurijale edastatud;

3.16 korraldab sularahakassa mnventuure; sularahakassa  mventuurid on ndutud
sagedusega ja ettendhtud reeglite kohaselt
tehtud ja tulemused on dokumenteeritud;

3.17 lahendab avaldusi, kiisimusi ja pOSrdumistele on  asjakohaselt  ja
teabendudeid oma pédevuse piires; Oigeaegselt vastatud;

3.18 osaleb oma todiilesandeid puudutavate eeskirjad ja juhendid on asjakohased ja
arvestuskordade ja juhendite Oigusparased ning tegelikkuses
valjatootamises; rakenduvad;

3.19 tdidab biiroojuhi vOi temast korgemal teenistusiilesanded  on  tdhtaegselt  ja
seisva juhi poolt antud iihekordseid Oiguspdraselt tiidetud.
teenistusiilesandeid.

4. VASTUTUS

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

teenistus- vOi1 todilesannete tditmisesse puutuvate Oigusaktide ja korralduste jirgimise
ning tditmise eest, sh avalku teabe seadusest ja isikuandmete kaitse seadusest tulenevate

4.1

4.2

nduete tiitmise eest;




4.3 tema kasutajatunnusega tehtud tegevuste eest koigis infoslisteemides;

4.4 oma teenistus- vOi todilesannete tditmisel vormistatud dokumentide objektivsuse,
korrektsuse, seaduslikkuse ja informatsiooni Oigsuse eest;

4.5 teenistus- vO1 todlilesannete tditmisel 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 rigivara heaperemeheliku kasutamise ning dokumentide
korrasoleku ja sédilimise ning nende tagastamise eest teenistus- voi tdOsuhte ldpetamisel;

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

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

4.9 puhkusele minnes vOi toolt lahkudes tema valduses oleva dokumentatsiooni ja vara
iileandmise eest vastavalt dokumendihalduskorras ja tookorras toodule;

4.10 avalku teenistuse seadusega seatud pirangute jargimise eest.

5. OIGUSED

Teenistujal on digus:

5.1 saada llesannete tiitmiseks vajalikke andmeid, dokumente ja muud mnformatsiooni ning
kasutada oma padevuse piires biiroo juhataja poolt midratud ulatuses ameti infosiistee me;

5.2 saada ilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid, viljadpet nende kasutamiseks ning
tehnilist abi to6vahendite rikete korral;

5.3 esitada ettepanekuid ja arvamusi tookorralduse paremaks korraldamiseks;

5.4 saada teenistus- vOi tooiilesannete 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.

Ametijjuhendit vOib muuta teenistuyja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk,
pohifunktsioon(id), ndutav erialane ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku {lesannete

maht oluliselt ei suurene.

Kinnitan, etolen tutvunud kéesolevaametijuhendiga ning kohustun jirgima selle noudeid
ja tingimusi.

(allkirjastatud digitaalselt)



