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2025. a uuendatud versioon

2025.a taiendas Regionaal- ja Pdllumajandusministeerium soovitusliku juhendit.
Kontroll-lehed on uuendatud koostdds Viimsi Vallavalitsuse sisekontrolér Marek
Bendiga.



EessoOna

K&esolev juhend on koostatud KPMG Baltics OU poolt Rahandusministeeriumi tellimusel
ning koostdds Rahandusministeeriumiga. Juhend annab soovituslikke juhised
sisekontrollisisteemi korraldamiseks Eesti kohalikes omavalitsustes, et tagada
seadustest tulenevate nduete taitmine ning kohaliku tasandi valitsemise, arendamise
ning avalike teenuste korraldamise Iabipaistvus, saastlikkus ning efektiivsus.
Sisekontrollististeemi Ulesehituseks ei ole Uhte Idbivat ja igale omavalitsusele sobivat
lahendust. Omavalitsus peab sisekontrollisiisteemi ise kujundama, et see oleks sobiv
just antud omavalitsuse struktuurile ja juhtimiskorraldusele ning vastaks just antud
omavalitsuse vajadustele. Seetdttu ei ole juhendis ara toodud pdhimdtted Uks-Uhele
taitmiseks kohustuslikud, iga omavalitsus saab otsustada, kas ja millises ulatuses ara
toodud péhiméotted ja praktikad nende jaoks rakendatavad on.

Juhendi rakendamisel eeldatakse kasutajate poolset hindamist, kas siin valja toodud
pdhimébtted ning tegevused sobivad omavalitsuses eksisteerivasse kontrollisisteemi —
kui suudetakse enda jaoks selgelt ara péhjendada, miks méne pakutud pdhimdotte voi
kontrollitegevuse jargimine ei ole omavalitsuses asjakohane, on selle jargimisest
voimalik loobuda’.

Kuna juhendit on vbimalik kasutada mitte ainult omavalitsuse tasandil, vaid naiteks ka
hallatava asutuse v6i omavalitsuse valitseva mdju all oleva aridhingu, sihtasutuse voi
mittetulundusuhingu sisekontrollisisteemi hindamisel, kasutatakse juhendis labivalt ka
mdisteid ,organisatsioon®, .kbrgem juhtorgan® ja ,juhtkond“. Need mdisted on lugejatele
selguse huvide ka lahti kirjutatud.

Kaesolevat juhendit on voimalik lugeda ka peatiiki pdhiselt vastavalt sellele, kas on
vajadus tegeleda pigem sisekontrollisisteemi rakendamise vdi hindamisega.

Peatiikk 2 annab luhidalt teoreetilise tausta ning selgitab osapoolte kohustusi
sisekontrollisisteemi valjatootamisel.

Peatiikk 3 selgitab sisekontrollisiisteemi rakendamist praktikas ning annab praktilisi
juhiseid sisekontrollisisteemi rakendamiseks erinevates omavalitsustoo tudpilistes
valdkondades.

Samuti on selle peatiki osaks kontroll-lehtede naited, mida voéib kasutada
omavalitsuse erinevate valdkondade kontrollipraktikate anallusil. Tegemist on kdige
mahukama peatikiga kaesolevas juhendis ning see on ka kdige enam suunatud
igapaevase sisekontrollisisteemi arendamise toetamisele.

Peatiikk 4 raagib sisekontrollisiisteemi hindamisest. Selles osas on tanu
omavalitsuste poolt valjendatud soovidele ulatuslikumalt anallusitud siseauditi t66
korraldamise erinevate vdimalike variantide positiivseid ning negatiivseid kulgi.

Juhendis toodud selgitused, positivsed ja negatiivsed naited on eraldatud
taustavarvidega.

\ Selgitused on hallil taustal \

\ Positiivsed naited on rohelisel taustal. \

' Eeldatav on juhendile 1dhenemine “taida voi selgita” pdhiméottel.



2.1

Sisekontrollististeemi olemus ja taust

Kaesolev juhend on ennekdike mdeldud praktiliseks kasutamiseks ning juhendi aluseks
olevat teoreetilist materjali on juhendi loetavuse ja praktilise kasutatavuse huvides
kajastatud ning kasitletud minimaalselt. Siiski tuuakse moénes juhendi osas vélja
teoreetilised lahtealused, millest juhendi koostamisel ja sisekontrollististeemi
kasitlemisel on lahtutud.

Sisekontrolli raamistik ja kolme kaitseliini mudeli rakendamine
kohalikus omavalitsuses.

Sisekontrollisisteem on rahvusvaheliselt defineeritud kui protsess, mida viivad ellu
organisatsiooni kérgem juhtorgan (ehk KOV kontekstis volikogu), juhtkond (KOV
kontekstis valitsus) ning kogu (ilejadédnud personal ja mis on loodud, et anda maistlikku
kindlust organisatsiooni tegevuste, aruandluse ja vastavuskontrolliga seotud eesmérkide
Saavutamise osas.

Sisekontrollisiisteem on kdik, mida organisatsioon? teeb, et tagada:

— Oigusaktidest kinnipidamine;

— vara kaitstus raiskamisest, ebasihiparasest kasutamisest, ebakompetentsest
juhtimisest ja muust sarnasest tingitud kahju eest;

— tegevuse otstarbekus organisatsioonile seatud Ulesannete taitmisel;

— tegevusest tdese, digeaegse ja usaldusvaarse informatsiooni kogumine, sailitamine
ja avaldamine

Sisekontrollististeemi moistetakse protsessina, mis hdlmab tervet hulka tegevusi ja
Ulesandeid. Sisekontrollisiisteem on olemas igas organisatsioonis ja igas omavalitsuses,
see ei ole midagi eriparast, mida peab kokku panema ja valja arendama
igapaevategevustest eraldi. Vastupidi, hasti toimiv sisekontrollisiisteem on poimitud
organisatsiooni igapdevategevustesse holmates nii protsesse, protseduure,
juhendeid jms kui ka inimesi ning nende poolt tehtavaid tegevusi ning uhtegi
kontrolli ei teostata asjana iseeneses, vaid ainult omavalitsuse tegevuste ja eesmarkide
paremaks elluviimiseks.

Naiteks on sisekontrollisisteemi osaks hankekord, erinevatele ametikohtadele antud
limiidid kulude kinnitamiseks, huvide konflikti tuvastamisele ja valtimisele ning
korruptsiooni ennetamisele suunatud korrad ja reeglid jne jne

Sisekontrollislisteem ei saa anda absoluutset kindlust eesmarkide saavutamise osas,
vaid ainult moistlikku kindlust, s.t. sisekontrollisisteemiga ei saa taielikult valistada
ebameeldivaid/ettenagematuid tagajargi. Ning sisekontrollisisteemi rakendamine on
paindlik — see peab olema kohandatud organisatsioonile, alliksusele vdi tegevusele, kus
seda rakendatakse, mitte olema kriitikavabalt ({le voetud monest teisest
organisatsioonist, alliksusest vdi omavalitsusest.

NB! Siseaudit ei ole sisekontrollisiisteem voi selle asendaja, siseauditi ndol on tegu
vaid (lhe osaga omavalitsuse v&i organisatsiooni kontrollisiisteemist®.

Sisekontrollististeem koosneb jargnevatest elementidest:

2 Kohaliku omavalitsuse mdistes enamasti asutus, kuid vaib olla ka rilihing, sihtasutus véi MTU.

3 Siseaudiitor ja sisekontrolor ei ole ks ja sama. Siseaudiitor peab olema saanud kutsetunnistuse
vastavalt audiitortegevuse seaduse nduetele ja jargima rahvusvahelisi standardeid. Sisekontroléri tédle ja
ametikohale néuded puuduvad, selle vdib iga omavalitsus ja organisatsioon iseseisvalt sisustada. Samas
tuleb ara markjda, et méne omavalitsuse sisekontrolérid voi sisekontrol6ri osakonnad/teenistused lahtuvad
praktikas siseauditi kutsestandarditest, on omandanud siseaudiitorite kutsetunnistused ja viivad labi
siseauditeid.
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Joonis 1: Sisekontrollisiisteemi elementide graafiline kujutis. Allikas: COSO sisekontrollisiisteemi mudel

Kontrollikeskkond: seda loetakse kdige aluseks. Kérgem juhtorgan ja juhtkond ehk
volikogu ja valitsus kujundavad ja seavad kaitumisstandardid ning suhtumise
sisekontrollisisteemi. Kontrollikeskkonna osaks on standardid, struktuurid ja protsessid,
millele baseerub sisekontrolli teostamine kogu organisatsioonis.

Kontrollikeskkond: kuidas omavalitsuses asju teeme, milline on volikogu ja valitsuse
toostiil, suhtumine &igusaktide jargimisse, kontrollidesse jms. Millised on Uuldised
»,mangureeglid®.

Riskihindamine: riskihindamise kaigus tuvastatakse ja anallUUsitakse riske, mis
takistavad organisatsiooni eesmarkide saavutamist. Selle alusel otsustatakse, milliseid
riske ja millisel viisil tuleks maandada. Riskihindamine peab lahtuma muutustest
organisatsiooni tegevuses ja valiskeskkonnas ning kontrollitegevused peaks pdhinema
tuvastatud ja hinnatud riskidel.

Riskihindamine: kas ja kuidas oleme sonastanud ning kirja pannud, mis voib
omavalitsuses t66 kaigus valesti minna ning mida saaksime teha, et voimalikke
negatiivseid tagajargi valtida vdi vahendada. Riske hinnatakse perioodiliselt uuesti, kuna
riskid muutuvad ajas.

Kontrollitegevused: kdik tegevused, mida tehakse kehtestatud &igusaktide ja
(sisemiste) reeglite alusel, et eesmarkide saavutamist takistavad riskid saaksid
kokkulepitud tasemele maandatud. Neid tegevusi teostavad kdik organisatsiooni
tootajad ja tasemed (mitte ainult kdrgem juhtorgan véi juhtkond) ning neid véivad ellu
viia nii inimesed kui neid vbidakse teostada ka (naiteks) tehnoloogiat kasutades (nt IT-
susteemi poolt teostatavad kontrollid, turvatehnoloogia jne).

Kontrollitegevused on digusaktide ning sisemiste tookordade, reeglite ja protseduuride
alusel tehtavad tegevused, mida teevad koik ametnikud ja tdotajad, nii juhid kui
spetsialistid.

Teave ja kommunikatsioon: nii organisatsiooni sisse ja sealt valja liikuv infovahetus kui
ka organisatsioonisisene infovahetus, mis annab organisatsioonile infot, et igapaevaseid
kontrollitegevusi ellu viia.




Teave ja kommunikatsioon on nii igapaevane infolikumine omavalitsuse sees kui ka
elanike, partnerite, riigi, teiste omavalitsustega vahetatav info, mille alusel saadakse
tagasisidet, mis, kuidas ja millal toimub.

Seiretegevused: nii pidev seire ja aruandlus kui eraldi hindamised (v6i nende kahe
kombinatsioon), mida kasutatakse, et saada infot ja kindlust, et sisekontrollisiisteem ja
kéik selle komponendid on jatkuvalt olemas ja té6tavad plaanitud viisil. Oluliseks
loetakse just probleemidest digeaegset raporteerimist ning suuremate probleemide
viimist juhtkonna tasandile.

Seiretegevus: mida teeme, et aru saada, kas kdik toimib soovitud viisil, naiteks auditid,
hindamised, jarelevalvetegevused, mille tulemuste pohjal tehakse muutusi reeglitesse,
oigusaktidesse ja tegevustesse.

Kirjanduses kasutatakse sisekontrollisisteemist raakides tihti kolme kaitseliini mudelit,
kus (vt joonis 2 ja 3)

Esimene kaitseliin on kdik Uksused ja funktsioonid, mis puutuvad kokku ,klientidega“
ning on riskide omanikud ja peamised maandamistegevuste elluviijad. Just nende
vastutus on igapdevane riskijuhtimine ja kontrollimeetmete elluviimine.

Teine kaitseliin on tegevused ja funktsioonid, mille Glesandeks on aidata ules ehitada
esimese Kkaitseliini poolseid kontrolle ja/voi pidevalt monitoorida nende kontrollide
toimimist (naiteks riskijuhtimise Uksus, vastavuskontroll, infoturve, turvaiksus jne). Teise
kaitseliini Ulesanne on tihti kujundada ja arendada sisekontrollististeemi ja riskijuhtimise
regulatsioone.

Kolmas kaitseliin on siseaudit, mille Glesandeks on hinnata kahe esimese kaitseliini
poolset Ulesannete taitmist, kuid mis soéltumatuse sailitamiseks ei tohi ise
sisekontrollisisteeme kujundada ja arendada ning sisekontrollisiisteemi toimimise eest
vastutada.

Eesti kohalikes omavalitsustes (eriti vaiksemates omavalitsustes) on teine kaitseliin tinhti
vaga vahe valja arendatud, seda nii organisatsioonide vaiksuse kui ka vastava
kompetentsiga todtajate puudumise tottu. Samuti ei ole Eesti kontekstis kohalikes
omavalitsustes enamasti toimivat kolmandat kaitseliini.

Korgem juhtorgan/auditikomitee

Tippjuhtkond

ESIMENE KAITSELIIN

TEINE KAITSELIIN KOLMAS KAITSELIIN

Finantskontroller

Juhtimiskontrollid
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Kvaliteedijuhtimine

Inspektsioonid ja

ulevaatused

Sisekontrollimeetmed

Vastavuskontroll

Joonis 2: Kolme kaitseliini mudel. Allikas: The Three Lines of Defence in Effective Risk Management and Control;
Siseaudiitorite Instituut, 2013.




2.2

Uks vdimalik naide kolme kaitseliini mudelist Eesti kohaliku omavalitsuse naitel on ara
toodud allpool:

Vallavanem/linnapea ning valla/linnavalitsus

ESIMENE KAITSELIIN TEINE KAITSELIIN KOLMAS KAITSELIIN

Tugiuksused (osaliselt) sisekontrolli Uiksus

Tookorraldus Infoturbetiksus/
(korrad, protseduurid) spetsialist (olemasolul)
Andmekaitsespetsialist
Automaatsed kontrollid (olemasolul)

Volikogu/revisjonikomisjon
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Joonis 3: Kolme kaitseliini mudeli ndide Eesti kohaliku omavalitsuse baasil.

Sisekontrollimeetmete liigid

Sisekontrollimeetmeid tuleb rakendada teadlikult. Teisisonu tuleb |abi modelda, millise
taseme riske maandatakse (organisatsiooni, protsessi vdi alategevuse taseme) ja mis
on konkreetse kontrollimeetme eesmark (véimalikku eksimust ara hoida, korrigeerida
eksimust jooksvalt vms).

Alljargnevalt on antud luhike Ulevaade erinevatest sisekontrollimeetmete liikidest.

Sisekontrollimeetmed saab liigitada séltuvalt nende asetusest protsessis jargnevalt:

Ennetavad sisekontrollimeetmed on suunatud vigade ja pettuste ennetamisele. Need
on eeldatavalt tdhusad, kuna hoiavad ara vdimalikke vigu ja nendest tulenevat kahju.

Kohustuste lahusus - todllesanded on jagatud erinevate inimeste vahel, et
vahendada vigu vdi sobimatut tegevust. Naiteks taotluste menetlemisel —
taotluse vastuvétja, menetleja ning otsuse kinnitaja on erinevad isikud.

Kooskolastamine ja kinnitamine. Naiteks tehtud kulutuse kooskdlastamine
kulu tegija, eelarverea eest vastutaja, raamatupidaja poolt ning kinnitamine
finantsjuhi poolt. Ulekannete tegemise limiidid - kdik tlekanded, mis lletavad
1 000 eurot, kinnitab internetipangas juhtkond. Valjasaadetavad dokumendid
kooskdlastatakse asjasse puutuvate to6tajate/ametnike poolt.

Tootajate koolitamine tooks vajalike teadmiste ja oskuste tagamiseks.
Naiteks korruptsiooni valtimise koolitused ostudega kokku puutuvatele isikutele
ja andmekaitse koolitused isikuandmetega kokku puutuvatele isikutele,
infoturbekoolitused.

Fuusilised barjaarid ja juurdepaasupiirangud. Naiteks delikaatsete
isikuandmetega dokumentide hoidmine lukustatavates kappides, dokumentide
juurdepaasupiirangud serverites ning dokumendihaldussiisteemides.

Avastavad sisekontrollimeetmed on suunatud normide ja reaalse olukorra vaheliste
halvete avastamisele. Need ei ole nii efektiivsed kui ennetavad kontrollid. Kuigi nad
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avastavad tehtud vead enamasti digeaegselt, on vead juba tehtud ja need tuleb
parandada.

o Tulemuste vordlemine eesmarkidega. Nt Igakuised eelarve taitmise vordlused
planeerituga.

o Pistelised kontrollid. Nt kdrgemalseisva ametniku pistelised kontrollid teatud
liiki otsuste vdi menetluskaikude llevaatamise naol, pangavaljavotete pistelised
Ulevaatused juhtkonna poolt.

¢ Inventuurid varade koguste ja fuusilise seisundi kontrolliks.
e Auditid. Nt siseauditid ja majandusaasta aruande finantsaudit.

o Tegevuslogide salvestamine ja kontrollimine. Nt IT-programmide
tegevuslogide salvestamine ja pistelised kontrollid tegevuste tuvastamiseks.

Parandavad sisekontrollimeetmed on suunatud olemasoleva olukorra parandamisele
ja avastatud halvete kdrvaldamisele. Parandavad meetmed on kdige vahem efektiivsed
kontrollid, sest need hakkavad t6dle alles siis, kui viga on tehtud ning kahju tekkinud.
Seetdttu on parandavad meetmed ka kdige kallimad, kuna need vdimaldavad kill vea
parandada, kuid suutmatusest viga ara hoida tuleb organisatsioonil sellest tekkinud
kahju siiski kanda.

o Kindlustus. Naiteks fliUsiliste varade kindlustamine kahjude korvamiseks vara
havinemisel voi varastamisel.

e Regulaarsed kuluefektiivsuse analiilisid. Naiteks lasteaiakohtade jarjekorra
menetlemise kuluanallils, omavalitsuse ruumikasutuse anallls jne.

Vajalikud on kdiki Ulaltoodud kolme liiki sisekontrollimeetmeid. Kuigi ennetavaid
sisekontrollimeetmeid peetakse sageli kdige olulisemateks, on avastavad ja parandavad
sisekontrollimeetmed olulised naiteks tahtliku eiramise korral ja kvaliteedikontrolliks.

Sisekontrollimeetmeid saab liigitada ka soéltuvalt nende ulatusest:

Organisatsiooniulesed sisekontrollimeetmed on vaga laiahaardelised ja sageli seotud
uldise tegutsemise keskkonnaga. Organisatsioonitleseid sisekontrollimeetmeid
kehtestavad ja rakendavad kdérgem juhtorgan (naiteks volikogu) vdi juhtkond (naiteks
linna- voi vallavalitsus). Need kehtivad kdigile tootajatele ning Uksustele Ule terve
organisatsiooni. Organisatsioonitllesed sisekontrollimeetmed on mdeldud
organisatsiooniuleste riskide (nii sisemiste kui valiste) ehk organisatsiooni
uldeesmarkide saavutamist ohustavate riskide maandamiseks. Kaudselt vdivad nad
maandada ka protsessi ja tegevuse taseme riske. Organisatsioonillesed meetmed on
kéik kontrollikeskkonda kuuluvad kontrollid nagu erinevad poliitikad ja protseduurid,
téokorralduse reeglid, raamatupidamise sise-eeskiri jm juhendid, juhtkonna riskijuhtimise
protsess, tulemusmdddikud, sisekontrollimeetmete seire (sh siseauditi Uksuse tegevus)
jne.

Protsessi taseme sisekontrollimeetmed on detailsemad kui organisatsiooni taseme
kontrollid ja on rakendatud protsessiomanike* poolt protsessi eesmarkide saavutamist
ohustavate riskide maandamiseks. Naiteks to6tajate t66 tulemuste méoétmine, protsessi
taseme riskide hindamine, teatud tegevuste voi tehingute Ule jarelevalve teostamine jne.

Alategevuse taseme sisekontrollimeetmed on veel detailsemad ning on suunatud
Uksiktegevuste vdi tegevuste rilhma soorituse tagamisele. Naiteks autoriseerimine,
algdokumentide koostamine, llesannete/kohustuste lahusus jms.

4 Vaga tihti valdkonna- voi Uiksuse juhid.



3.1

Sisekontrollististeemi ulesehitus ja
sisekontrollimeetmete rakendamine

Kaesolevas juhendi peatlikis on kasitletud seda, kuidas sisekontrollimeetmeid praktikas
rakendada. Osad 3.1 ja 3.2 annavad luhidalt Ulevaate osapoolte rollidest
sisekontrollisisteemi rakendamisel ja sisekontrollisisteemi elementidest. Kuna
sisekontrollisisteemide puhul on vaga oluline ka nende dokumenteerimine, kasitleb
seda juhendi osa 3.3.

Osa 3.4 annab konkreetseid soovitusi sisekontrollisisteemi korraldamiseks kohalikes
omavalitsustes. Osa 3.4 puhul ei ole |&htutud modnest spetsiifilisest omavalitsusest, vaid
see on koostatud, lahtudes adekvaatsest sisekontrollisiisteemist, mida voiks kohalikus
omavalitsuses eeldada.

Osapoolte rollid ja kohustused sisekontrollististeemi
rakendamisel

Kohalikus omavalitsuses tagab KOKS kohaselt sisekontrollisiisteemi rakendamise ja
siseaudiitori kutsetegevuse korraldamise volikogu. Sisekontrollististeemi rakendab ja
selle tulemuslikkuse eest vastutab valla- véi linnavalitsus.

See aga ei tdhenda, et koigil teistel asjaosalistel rollid ning vastutus puuduks: volikogu
ning valitsuse rollides kajastub nende organite juhtimisvastutus, mida ei ole véimalik
delegeerida.

Volikogu vastutab labi digusaktide andmise ning enda padevuses olevate otsuste
vastuvotmise, mis kujundavad omavalitsuse kontrollikeskkonna. Samuti on volikogul
vdimalus moodustada erinevaid komisjone, mille kaudu on vdimalik seada nii poliitilisi
kui juhtimislikke réhuasetusi, kohustuslik on vaid Uhe komisjoni, revisjonikomisjoni,
loomine.

Volikogu uksikuid tegevusi on kill véimalik Gle anda, kuid vastutust ja rolli tervikuna ei
ole delegeerida vdimalik. Sisekontrollisisteemi toimimise méttes vdib olla vaga halb
lahendus ning volikogu juhtimisvastutusest loobumine kui volikogu valib vabatahtlikult
passiivse rolli ning kiidab linna- vdi vallavalitsusest tulnud eelndud heaks ilma neid
kriitiliselt analtusimata.

Revisjonikomisjoni roll on praktikas tihti defineeritud erinevalt. KOKS satestatu
kohaselt on revisjonikomisjoni roll KOV tegevuse hindamisel kullalt sarnane kolmanda
kaitseliini — siseauditi rolliga:

e kontrollida ja hinnata valla- vai linnavalitsuse, valla- vdi linnavalitsuse ametiasutuste
ja nende ametiasutuste hallatavate asutuste voi kohaliku omavalitsuse uUksuse
valitseva moju all oleva ariuhingu, sihtasutuse ja mittetulundusthingu tegevuse
seaduslikkust, otstarbekust ja tulemuslikkust ning valla véi linna vara kasutamise
sihiparasust;

e kontrollida ja hinnata valla- vdi linnaeelarve taitmist.

KOKS eeldab, et olenemata muude lahenduste kasutamisest kasutab iga omavalitsus
sisekontrollisisteemi Ulevaatuseks ja hindamiseks revisjonikomisjoni.

Revisjonikomisjonid ei ole erinevate osapoolte hinnangul enamasti taitnud rolli ja ootusi,
mis neile KOKSi poolt on seatud. Vdimalikud tingimused ja pdhjused, miks komisjonid ei
suuda neile KOKSis ettenahtud rolli taita, on:
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Revisjonikomisjonide t66 parandamiseks saab kasutada jargmisi ldhenemisi. Ukski
nendest lahenemistest ei garanteeri revisjonikomisjonide Uldise efektiivsuse tdusu
vorreldes praeguse olukorraga, kuid loovad samas selleks siiski eeldused:

e Komisjon loob riskipohised tooplaanid (analoogselt siseauditi Uksusega,
vdimalik on kindlustandvate tegevuste kaardistamise kontekstis jagada
Ulevaatamisele kuuluvaid teemasid siseaudiitori, revisjonikomisjoni ja muude
kindluse pakkujate vahel).

e Komisjonile eraldatakse omavalitsuse eelarves iga-aastaselt ressurss, mille
raames on komisjonil vdéimalik tellida oma todplaani taitmiseks vajalikke
analuuse, auditeid voi arvamusi.

o Komisjoni liikmed osalevad riigi poolt pakutavates koolitusprogrammides voi
erasektori poolt pakutavates koolitustes.

¢ Komisjon teeb koostddd siseaudiitori(te)ga.

Valla- voi linnavalitsuse roll on sisekontrollisisteemi rakendamine ja selle
tulemuslikkuse eest vastutamine omavalitsuses. See realiseerub nii l1abi juhtimiskultuuri
kujundamise omavalitsuses ja selle hallatavates asutustes, sisemise tdéokorraldusega
seotud reeglite loomise ja nende rakendamise jalgimise kui ka info jagamise ja
avalikustamise, kogutava aruandluse ning selle analtusi, probleemidele ja intsidentidele
reageerimise.

Ka valla- voi linnavalitsuse Uksikuid tegevusi on kull vdimalik Gle anda, kuid vastutust ja
rolli tervikuna ei ole delegeerida véimalik.

Samuti ei saa Uhte vodi teist elementi sisekontrollisisteemi rakendamisel jatta taiesti
tahelepanuta. Juhtimiskultuur, mida teenistujad ning hallatavad asutused tajuvad labi
valla- vdi linnavalitsuse suhtumise, kujuneb vaga suures osas just vastavalt valitsuse
tegudele, mitte retoorikale ega vastuvdetud reeglitele.
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Valla- voi linnavalitsuse teenistujad. Teenistujate peamine roll on kehtestatud reeglite
jargimine ja rakendamine vdimalikult Ghtsel ja sarnasel viisil.

Vaga olulised aspektid on tagasiside andmine kehtestatud reeglite moistlikkusest,
rakendatavusest ja puudujddkidest ning ettepanekute tegemine sisekontrollisisteemi
paremaks toimimiseks.

Samuti on enamasti just teenistujate rolliks jarelevalve teostamine (naiteks
lepingupartnerite poolsete nduete taitmise kontroll ja anallls, hallatavate asutuste
teenistuslik jarelevalve).

Hallatavad asutused. Hallatavate asutuste puhul on asutuse juhi Ulesanne
sisekontrollisisteemi rakendamine ja selle tulemuslikkuse eest vastutamine enda
asutuses. Seda tehes peab arvestama KOV Uldiseid reegleid (KOV tasandi digusaktid),
kuid asutuse sisemise todkorralduse osas on nii vajalik kui ka moistlik vastu vétta reeglid,
mis kujundavad konkreetse asutuse sisekontrollisiisteemi (ehk asutuse sisemised
korrad). Juhtimiskultuuri kujundamise, reeglite rakendamise jalgimise, info jagamise ja
avalikustamise, aruandluse ning selle analllsi, probleemidele ja intsidentidele
reageerimise teemad toimivad hallatavas asutuses tapselt samamoodi kui omavalitsuse
tasandil — juhtkonna rakendatav juhtimiskultuur ning elemendid, millele tdhelepanu
pddratakse, maaravad suuresti ka sisekontrollisiisteemi toimimise ning selle jargimise
tootajate poolt. Hallatavate asutuste tdotajate peamine roll on sarnaselt valla- voi
linnavalitsuse teenistujatega reeglite rakendamine, tagasiside andmine ja ettepanekute
tegemine reeglite paremaks rakendamiseks, samuti lepingupartnerite poolse nduete
taitmise kontroll ja anallds.

Valla/linna osalusega é&riiihingud, sihtasutused ja MTUd (osalusega juriidilised
isikud). KOV osalusega juriidilised isikud omavad sarnast rolli hallatavate asutustega —
juhi roll on sisekontrollisisteemi rakendamine enda organisatsioonis, vottes arvesse
KOV (ildiseid reegleid ning digusakte (nt Ariseadustik, MTUde seadus, sihtasutuste
seadus). Todtajate roll on reeglite rakendamine, tagasiside andmine ja ettepanekute
tegemine reeglite paremaks rakendamiseks.

Omavalitsuse lepingupartnerid. Lepingupartnerite roll on Uhest kuljest jargida
lepingutes maaratletud kohustusi ja tingimusi ja vajadusel ka omavalitsuse digusaktides
satestatud ndudeid ning teisest kiljest anda omavalitsusele tagasisidet lepingute
taitmisest ning teha ettepanekuid, mis aitaksid sisekontrollisiisteemi parendada.

Siseaudiitor voi siseauditi teenuse osutaja.

Siseauditeerimine on séltumatu, objektiivne, kindlust ja néu andev tegevus, mis on
kavandatud vééartuse lisamiseks ja organisatsiooni tegevuse taiustamiseks. See aitab
kaasa organisatsiooni eesmérkide saavutamisele kasutades slisteemset ja korrakohast
ldhenemist hindamaks ja téaiustamaks riskide juhtimise, kontrolli- ja valitsemisprotsesside
mojusust.

Lihtsamalt 6eldes on siseaudit séltumatu Uksus, kelle Glesandeks on hinnata muuhulgas
ka sisekontrollisisteemi toimimist.

Siseaudiitori roll on olemasoleva regulatsiooni (nii digusaktid kui sisemine todkorraldus)
taitmise jalgimine ning analils ja selle alusel ettepanekute tegemine
sisekontrollisisteemi  taiustamiseks. Samas ei ole siseaudiitori  rolliks
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sisekontrollisisteemi toimimise eest vastutamine (see on organisatsiooni juhtkonna
vastutus) voi mittetoimiva (mitteloodud) sisekontrollisiisteemi asendamine.

Siseaudiitori kutsetegevuse alaste Ulesannete taitmiseks vastava ametikoha loomine ei
ole kohustuslik, vaid hea praktika ja suunatud mitte ainult KOV juhtkonnale eksimustele
ja puudustele reageerimiseks, vaid ka avalikkuse teavitamiseks, kas maksumaksja raha
kasutatakse kdige mdistlikumalt. Lisaks vastava ametikoha loomisele on vdimalik
siseaudiitori kutsetegevuse korraldamiseks osta vastavat teenust sisse v6i kombineerida
mdlemat.

Alltoodud kohustused sisekontrollisiisteemi rakendamisel on naitlikustamaks uldisi
protsesse KOVs.

3.1.1 KOV lildised kohustused sisekontrollisiisteemi rakendamisel

Osapool Kohustus

Volikogu ja  selle | o V5tab vastu asjakohased Gigusaktid ja korraldab nende
komisjonid avalikustamise.

e Teostab jarelevalvet enda vastuvdetud oigusaktide
taitmise ule.

e Tagab ressursid (nii rahalised kui mitterahalised)
sisekontrollististeemi toimimiseks.

e Moodustab revisjonikomisjoni ja teised komisjonid.

e Annab valitsusele suunised ning vajalikud volitused ja
oigused.

e Annab ndusoleku siseaudiitori ametisse nimetamiseks
vOi ametist vabastamiseks voi teenuse sisseostuks.

e Kinnitab siseaudiitori tegevusplaani.

e Valib ja vabastab ametist valla- vdi linnavolikogu
esimehe ja aseesimehe, vallavanema voi linnapea,
volikogu komisjoni esimehe ja aseesimehe,
revisjonikomisjoni liikmed, valitsuse tervikuna voi
valitsuse liikme.

e \dib avaldada umbusaldust volikogu esimehele,
volikogu aseesimehele, volikogu komisjoni esimehele,
volikogu komisjoni aseesimehele, revisjonikomisjoni
likmele, valitsusele, vallavanemale, linnapeale voi
valitsuse liikmele
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e Naitab oma kaitumise kaudu eeskuju
protseduurireeglitest  kinnipidamisel ning eetilise
kaitumise ja hea valitsemise pohimdtete jargimisel.

Revisjonikomisjon

e Taidab jarelevalvellesandeid valla vdi linna
pohimaaruses satestatud korras riskipdhise todplaani
alusel vdi volikogu Ulesandel.

e Kontrollib valitsuse, hallatavate asutuste, KOV
ariihingute, SA-de ja MTU-de tegevuse seaduslikkust,
otstarbekust, tulemuslikkust ja valla vdi linna vara
kasutamise sihiparasust.

e Esitab revisjoniaktid valitsusele seisukoha andmiseks
ja seejarel koos valitsuse seisukohaga volikogule
otsuse tegemiseks.

e Annab kirjaliku arvamuse majandusaasta aruande
kohta, kuulates ara seda auditeerinud audiitori
olulisemad tahelepanekud ja avastatud
ebareegliparasused. Revisjonikomisjon vdib vajadusel
teha volikogule ettepanekuid sisekontrollististeemi
parandamiseks. Lisaks annab revisjonikomisjon
aruandes Ulevaate oma tegevusest.

¢ Annab hinnangu siseauditi tegevusplaanile.

e Esitab vahemalt kord aastas aruande oma tegevuse
kohta volikogu istungil.

Valitsus
vallavanem/linnapea

ja

e Tegutseb Gigusaktidest tulenevate ja volikogult saadud
volituste piires.

e Annab oma tegevusest Ulevaateid volikogule.
e Tagab sisekontrollisisteemi toimimise.

e \/Btab vastu vajalikud protseduurireeglid ja sisekorrad
ning korraldab nende avalikustamise.

e Teostab jarelevalvet enda vastuvoetud
protseduurireeglite ja kordade taitmise Ule.

e Naitab oma kaitumise kaudu eeskuju
protseduurireeglitest  kinnipidamisel ning eetilise
kaitumise ja hea valitsemise pohimbtete jargimisel.

e Maarab varade haldamise eest vastutava(d) isiku(d).

e Teostab jarelevalvet omavalitsuses vara kasutamise
ule.

e Tagab jarelevalve to6tajate ja hallatavate asutuste ning
lepingupartnerite tegevuste Ule.

e Teeb volikogule ettepaneku siseaudiitori ametikoha
loomiseks.
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Nimetab KOV SA, OU véi AS ndukogu liikmed voi
ndukogu puudumisel OU juhatuse likmed ja teostab
muid asutaja, osaniku voi aktsionari digusi, sh
jarelevalvet.

Kehtestab nduded talle esitatavale aruandlusele.

Voib taotleda volikogu ees volikogu poolt vastuvdetud
maaruse vOi otsuse uuesti Iabivaatamist

Valitsuse teenistujad

Jargivad tegevustes kehtestatud kordasid ja tagavad
tegevuste dokumenteerimise jarelevalve labiviimiseks.

Annavad oma tegevusest aru  valitsusele,
vallavanemale/linnapeale voi otsesele juhile.

Edastavad info tuvastatud probleemidest, digusaktidele
mittevastavusest ja ebaseaduslikust tegevusest
vastavale juhtimistasemele véi institutsioonile.

Hallatav asutus

Juhtkond

Tagab sisekontrollististeemi toimimise.

Vétab vastu vajalikud protseduurireeglid ja sisekorrad
ning korraldab nende avalikustamise.

Teostab jarelevalvet enda vastuvodetud
protseduurireeglite ja kordade taitmise Ule.

Tegutseb bigusaktidest tulenevate ja KOV-It saadud
volituste piires.

Annab oma tegevusest aru valitsusele, vallavanemale
voi linnapeale voi KOV valdkonnajuhile.

Naitab oma kaitumise kaudu eeskuju
protseduurireeglitest  kinnipidamisel ning eetilise
kaitumise ja hea valitsemise p&himdtete jargimisel.

Tagab jarelevalve tddtajate Ule.

Tootajad

Jargivad tegevustes kehtestatud kordasid ja tagavad
tegevuste dokumenteerimise jarelevalve labiviimiseks.

Edastavad info tuvastatud probleemidest, digusaktidele
mittevastavusest ja ebaseaduslikust tegevusest
vastavale juhtimistasemele véi institutsioonile.

KOV osalusega
aritiihingud, )
sihtasutused ja MTUd

Noukogu

Tegutseb oigusaktidest tulenevate ja KOV-It saadud
volituste piires.

Naitab oma kaitumise kaudu eeskuju
protseduurireeglitest  kinnipidamisel ning eetilise
kaitumise ja hea valitsemise pohimdtete jargimisel.
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Juhtkond

Tagab sisekontrollististeemi toimimise.
Vétab vastu vajalikud protseduurireeglid ja sisekorrad.

Teostab jarelevalvet enda vastuvoetud
protseduurireeglite ja kordade taitmise Ule.

Tegutseb OGigusaktidest tulenevate ja ndukogult voi
KOV-It saadud volituste piires.

Annab oma tegevusest aru ndukogule voi KOV-le kui
asutajadiguste teostajale.

Esitab nelja kuu jooksul majandusaasta I6ppemisest
arvates valla- vdi linnavalitsusele  kinnitatud
majandusaasta aruande ja vandeaudiitori aruande, kui
raamatupidamise aastaaruande audiitorkontroll on
audiitortegevuse seaduse alusel kohustuslik

Naitab oma kaitumise kaudu eeskuju
protseduurireeglitest  kinnipidamisel ning eetilise
kaitumise ja hea valitsemise pohimdtete jargimisel.

Tagab jarelevalve tootajate ule.

Tootajad

Jargivad sisekontrolliks kehtestatud kordasid ja
tagavad tegevuste dokumenteerimise jarelevalve
labiviimiseks.

Edastavad info tuvastatud probleemidest, digusaktidele

mittevastavusest ja ebaseaduslikust tegevusest
vastavale juhtimistasemele véi institutsioonile.

Lepingupartnerid

Tegutsevad digusaktidest tulenevate ja KOV-It saadud
volituste piires.

Annavad oma tegevusest aru valitsusele,
vallavanemale/linnapeale voi KOV maaratud isikule.

Jargivad tegevustes kehtestatud kordasid ja tagavad
tegevuste dokumenteerimise jarelevalve labiviimiseks.

Edastavad info tuvastatud probleemidest, digusaktidele
mittevastavusest ja ebaseaduslikust tegevusest
vastavale juhtimistasemele vdi institutsioonile.

Siseaudiitor

Koostab riskipdhise téoplaani.

Viib labi valitsemise, riskijuhtimise ja
sisekontrollimeetmete sdltumatut hindamist vastavalt
riskipdhisele todplaanile.

Annab oma tegevusest perioodiliselt aru volikogule.

Anallisib protsesside tdhusust ja hindab selle
vastavust digusaktides satestatud nduetele.
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3.1.2

On vajadusel organisatsiooni sisekontrollisisteemi
enesehindamise moderaator.

KOV kohustused arengukava, eelarvestrateegia ja eelarve koostamise
ning eelarve taitmise protsessis

Naitlikustamiseks oleme

protsessis.

toonud kohustused sisekontrollisisteemi rakendamisel
arengukava, eelarvestrateegia ja eelarve koostamise ning eelarve taitmise

Osapool

Kohustused arengukava, eelarvestrateegia ja eelarve
koostamisel ning eelarve taitmisel

Volikogu ja selle

Kehtestab arengukava ja eelarvestrateegia

vallavanem/linnapea

komisjonid koostamise korra ning kohaliku omavalitsuse
Uksusest sdltuvatele Uksustele korra ja tahtajad
eelarvestrateegia koostamiseks vajaliku
informatsiooni esitamiseks.
e Kinnitab arengukava ja eelarvestrateegia.
e Moodustab vajadusel eelarve menetlemist kasitleva
komisjoni.
e V/dtab vastu valla- vai linnaeelarve ja korraldab selle
avalikustamise.
e Kinnitab majandusaasta aruande.
Revisjonikomisjon
e Revisjonikomisjon annab arvamuse majandusaasta
aruande kohta.
Valitsus ja|e Koostab arengukava ja eelarvestrateegia eelndu

(korraldab koostamise) ning esitab vastuvdtmiseks
volikogule.

Korraldab avalike arutelude kaudu koigi huvitatud
isikute kaasamise arengukava ja eelarvestrateegia
koostamisse.

Avalikustab arengukava ja eelarvestrateegia eelndu.
Vétab vastu vajalikud protseduurireeglid ja sisekorrad.
Korraldab eelarve taitmist ja raamatupidamist.
Kehtestab nduded talle esitatavale aruandlusele.
Maarab varade haldamise eest vastutava(d) isiku(d).

Teostab jarelevalvet omavalitsuses vara kasutamise
ule.

Koostab ja kiidab heaks majandusaasta aruande.
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Valitsuse teenistujad

o Koostavad arengukava ja eelarvestrateegia eelndu.
o Koostavad eelarve eelndu.

o Vastutavad eelarve taitmise eest ja korraldavad
eelarve taitmist KOV-It saadud volituste piires.

e Jargivad tegevustes kehtestatud kordasid ja tagavad
tegevuste dokumenteerimise jarelevalve
[&biviimiseks.

e Annavad oma tegevusest aru valitsusele,
vallavanemale/ linnapeale vdi otsesele juhile.

Hallatavad asutused

e Annavad sisendi arengukava ja eelarvestrateegia
koostamiseks.

¢ Annavad sisendi KOV eelarve eelnbu koostamiseks.
¢ Asutuse juht kinnitab oma asutuse detailse eelarve.

o Vastutavad eelarve taitmise eest ja korraldavad
eelarve taitmist KOV-It saadud volituste piires.

o Jargivad tegevustes kehtestatud kordasid ja tagavad
tegevuste dokumenteerimise jarelevalve
[&biviimiseks.

e Annavad oma tegevusest aru valitsusele,

vallavanemale vOi linnapeale VOi KOV
valdkonnajuhile.

KOV osalusega
arithingud, )
sihtasutused ja MTUd

e Annavad sisendi arengukava ja eelarvestrateegia
koostamiseks.

e Annavad sisendi KOV eelarve koostamiseks.

o Vastutavad juhtorganite (nt ndukogu) ees eelarve
taitmise eest.

o Jargivad tegevustes kehtestatud kordasid ja tagavad
tegevuste dokumenteerimise jarelevalve
labiviimiseks.

e Annavad oma tegevusest aru valitsusele,
vallavanemale/ linnapeale vdi KOV maaratud isikule.

Lepingupartnerid

E/K

Siseaudiitor

e AnalliUsib protsesside tdhusust ja hindab selle
vastavust digusaktides satestatud nduetele.
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3.1.3 Osapoolte kohustused sisekontrollististeemi rakendamisel hangete

labiviimisel
Teise naitena toome osapoolte kohustused sisekontrollisiisteemi rakendamisel hangete
labiviimisel.

Osapool Kohustused hangete labiviimisel

Volikogu ja  selle | o V5tab vastu asjakohased Gigusaktid ja korraldab nende
komisjonid avalikustamise.

o Teostab jarelevalvet enda vastuvoetud oOigusaktide
taitmise Gle®.

Revisjonikomisjon

Revisjonikomisjon kontrollib valitsuse, hallatavate
asutuste, KOV é&ritihingute, SA-de ja MTU-de hangete
labiviimise seaduslikkust, otstarbekust, tulemuslikkust
javalla vai linna vara kasutamise sihiparasust vastavalt

téoplaanile.
Valitsus ja| e Votab vastavalt volikogu delegeerimisnormile vastu
vallavanem/linnapea vajalikud protseduurireeglid ja sisekorrad ning

korraldab nende avalikustamise.

e Teostab jarelevalvet enda vastuvodetud
protseduurireeglite ja kordade taitmise ule.

¢ Kinnitab vastavalt volikogu delegeerimisnormile
hankeplaani ja tagab selle avalikustamise vastavalt
kehtivale seadusandlusele.

e Maarab hanke eest vastutavad isikud ja tahtajad,
korraldab nende koolitamise.

e Tagab jarelevalve t66tajate ja hallatavate asutuste ning
lepingupartnerite tegevuste ule.

Valitsuse teenistujad | ¢ Jargivad tegevustes ja hangete labiviimisel kehtestatud
kordasid ja tagavad tegevuste dokumenteerimise
jarelevalve labiviimiseks.

e Edastavad info tuvastatud probleemidest,
Oigusaktidele mittevastavusest ja ebaseaduslikust
tegevusest vastavale juhtimistasemele VOi
institutsioonile.

Hallatav asutus e Tegutsevad bigusaktidest tulenevate ja KOV-It saadud
volituste piires.

5 Tavaparase tegevuse raames, 13bi arutelude, aruandluse, arupérimiste, menetluste jms
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Jargivad tegevustes ja hangete labiviimisel kehtestatud
kordasid ja tagavad tegevuste dokumenteerimise
jarelevalve labiviimiseks.

Edastavad info tuvastatud probleemidest,
Oigusaktidele mittevastavusest ja ebaseaduslikust
tegevusest vastavale juhtimistasemele voi
institutsioonile.

KOV osalusega
ariahingud, )
sihtasutused ja MTUd

Vétavad vastu vajalikud protseduurireeglid ja
sisekorrad.

Teostavad jarelevalvet enda vastuvoetud
protseduurireeglite ja kordade taitmise ule.

Kinnitavad hankeplaani ja tagab selle avalikustamise
vastavalt kehtivale seadusandlusele.

Maaravad hanke eest vastutavad isikud ja tahtajad ning
korraldab nende koolitamise.

Jargivad tegevustes ja hangete |abiviimisel kehtestatud
kordasid ja tagavad tegevuste dokumenteerimise
jarelevalve labiviimiseks.

Edastavad info tuvastatud probleemidest,
Oigusaktidele mittevastavusest ja ebaseaduslikust
tegevusest vastavale juhtimistasemele VOi
institutsioonile.

Lepingupartnerid

Tegutsevad digusaktidest tulenevate ja KOV-It saadud
volituste piires.

Jargivad tegevustes kehtestatud kordasid ja tagavad
tegevuste dokumenteerimise jarelevalve labiviimiseks.

Edastavad info tuvastatud probleemidest,
bigusaktidele mittevastavusest ja ebaseaduslikust
tegevusest vastavale juhtimistasemele VOi
institutsioonile.

Siseaudiitor

Anallisib hankeprotsessi tohusust ja hindab selle
vastavust digusaktides satestatud nduetele vastavalt
toéoplaanile.
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3.2

Sisekontrollisusteemi voimalikud elemendid

Jargnevalt loetletud sisekontrollisisteemi  elemendid aitavad maaratleda
sisekontrollisisteemi ulatuse. Alltoodud sisekontrollisisteemi elementide loetelu ei ole
kdikehdlmav, vaid soovituslik ja naitlikustav ning nende elementide rakendamise
otsustab omavalitsuse/organisatsiooni juhtkond, vottes arvesse organisatsiooni suurust,
struktuuri keerukust, protsesside ja tegevuste keerukust, valiste osapoolte huvi,
seadusandlust jms. V6imalik teemade loetelu, mille kajastamist KOV digusaktides ning
sisemistes regulatsioonides oleks vajalik kaaluda, on ara toodud lisas 1.

Kindlasti ei ole vajalik kdigi siintoodud elementide rakendamine igas omavalitsuses, kuid
nende analius ja rakendamise kaalumine vdivad olla mdistlikud enamuses
omavalitsustest. Véimalikud elemendid on grupeeritud vastavalt teemadele.

Organisatsioon — linna- vai vallavalitsus; KOV hallatav asutus; KOV osalusega ariuhing,
sihtasutus ja MTU.

Kérgem juhtorgan — kohalik omavalitsuse tasandil volikogu ja KOV osalusega
aritihingute ning sihtasutuste tasandil ndukogu.

Sisekontrollisiisteemi ja riskijuhtimise uldised p6himotted

e Juhtkond tagab sisekontrollisiisteemi rakendamise organisatsioonis ja vastutab
(sh on aruandekohustuslik) selle tulemuslikkuse eest.

e Organisatsiooni juhtkonna ja protsessi(de) omanike oGigused, kohustused ja
vastutus sisekontrollisisteemi rakendamisel ja selle tulemuslikkuse tagamisel on
kindlaks maaratud.

e Organisatsioonis on kehtestatud riskijuhtimise péhimdtted.

e Sisekontrollisisteem ja riskijuhtimise protsess on integreeritud, see tdhendab
riskide hindamised ja riskide maandamismeetmete elluvimine on
igapaevategevuste osa.

e Organisatsioon tuvastab ja analllsib regulaarselt (vahemalt kord aastas)
eesmarkide saavutamist ohustavaid riske, ning vajadusel otsustab
haldamismeetmete rakendamise.

e Perioodiliselt hinnatakse sisekontrollisisteemi tulemuslikkust. Sisekontrolli
puudujdagid on identifitseeritud ja edastatud odigeaegselt parandamise eest
vastutavatele osapooltele.

e Sisekontrolli puuduste korrigeerimiseks ja pdhjuste anallilsiks koostatakse
tegevusplaanid ning teostatakse jareltoimingud, et kontrollida, kas puudused on
Oigeaegselt korvaldatud.

e Organisatsioonis on korraldatud siseaudiitori kutsetegevus.

Sisekorrad ja -protseduurid

e On kehtestatud asjakohased sisemised pohimétted, protseduurireeglistikud ja
kaitumisjuhised.

e Organisatsiooni td6tajaid on teavitatud ja nad on teadlikud kehtivatest
protseduurireeglitest ning nende tegevuse osas rakendatud
sisekontrollimeetmetest.
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Kehtivad pdhimétted ja protseduurid vaadatakse regulaarselt Ule ja neid
uuendatakse vastavalt vajadusele, tagamaks nende korrektne ja digeaegne
toimimine.

Ausus ja eetilised vaartused

Volikogu on heaks kiithud pdhimotted voi protseduurid (kaitumisreeglistik), mis
annavad juhised eetiliseks kaitumiseks suhtlemisel kogukonna, avalikkuse,
valitsuse, tootajate, klientide, audiitoritega jt.

Volikogu on nimetanud komisjoni, mis jalgib kaitumisreeglistiku taitmist,
sealhulgas huvide deklaratsioonide taitmist ja (vajadusel) avaldamist. Tuvastatud
puudustele reageeritakse aegsasti ja jarjekindlalt.

Organisatsioonis on olemas pohimétted vdi protseduurid, mis annavad juhised
eetiliseks kaitumiseks suhtlemisel kogukonna, avalikkuse, kdrgema juhtorgani,
juhtkonna, keskastme juhtide, to6tajate, klientide, audiitoritega.

Kaitumisreeglistiku pohimdtted on integreeritud teistesse reeglitesse ja
protseduuridesse.

Kérgem juhtorgan, juhtkond ja keskastme juhid demonstreerivad oma
korralduste, tegude ja kaitumise kaudu aususe ja eetiliste vaartuste ning hea
valitsemise pdhimbtete tahtsust, toetades sellega sisekontrollististeemi toimimist.

Juhtkond edastab tootajatele ausa ja eetilise kaitumise olulisust (iga-aastased
koosolekud, siselehed, e-kirjad, reageerimine vaarkaitumisele jms).

Kdrgem juhtorgan, juhtkond, keskastmejuhid ja td6tajad valdivad huvide konflikti
ja teavitavad huvide konflikti tekkimisest.

On tagatud ametiisikute teadlikkus kehtestatud tegevus- ja toimingupiirangutest
ning tegevus- ja toimingupiirangute jargimine.

Organisatsioonis on maaratud, kes vastutab kaitumisreeglistiku taitmise jalgimise
eest. Tuvastatud puudustele reageeritakse aegsasti ja jarjekindlalt.

Juhtimine

Organisatsioonis on kehtestatud juhtimispéhimétted, sh juhtkonna ja
keskastmejuhtide omavaheline t06jaotus ja vastutusvaldkonnad.

Kérgem juhtorgan hindab korraparaselt juhtkonna tegevust eesmarkide
elluviimisel, organisatsiooni finantsseisundit, riskijuhtimise sisteemi, juhtkonna
tegevuse digusparasust ning seda, kas oluline teave on kdrgemale juhtorganile
ja avalikkusele nduetekohaselt teatavaks tehtud.

Juhtkond teavitab kérgemat juhtorganit korraparaselt ja viivitamatult koikidest
olulistest asjaoludest, mis puudutavad tegevuse planeerimist ja tegevust, tema
tegevusega seotud riske ning nende riskide juhtimist (sh plaanidest ja
eesmarkidest kdrvalekaldumine).

Aritihingu ja sihtasutuse ndukogu koosseis (likmete hulk ja padevus) on sobiv
efektiivseks juhtimiseks ja oskusteabe kaasamiseks otsuste tegemisel.

Ariihingu ja sihtasutuse juhtkond lahtub kérgema juhtorgani poolt antud
strateegilistest juhistest ning arutab kdrgema juhtorganiga strateeqilisi
juhtimiskisimusi kindlate ajavahemike tagant.
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Organisatsiooni struktuur

Organisatsioonil on kehtestatud struktuuriskeem, mis véimaldab aru saada
alluvussuhetest.

Organisatsiooni struktuuri vaadatakse regulaarselt Ule ja hinnatakse selle
sobivust organisatsiooni eesmarkide taitmiseks.

Organisatsiooni Uksuseid/osakondi hinnatakse regulaarselt, et kontrollida, et
inimeste jaotus ning nende téokoormus on maistlikud.

Organisatsiooni erinevate Uksuste tegevused ja otsused on koordineeritud,
tagades otsuste selguse ja labipaistvuse ning tegevuste katkematu toimimise.

Planeerimine ja eesmargid

Organisatsioonis on kinnitatud strateegilised ja lihiajalised eesmargid, mida
vaadatakse regulaarselt Ule, et tagada nende asjakohasus. Eesmargid on tehtud
teatavaks koigile tootajatele.

Organisatsiooni protsessid on maaratletud ja kirjeldatud. Kirjeldustes on
kaardistatud ka olulised sisekontrollimeetmed.

Protsesside jaoks on olemas kinnitatud eesmargid koos konkreetsete oodatavate
tulemuste ja tdhtaegadega, mida vaadatakse regulaarselt Ule, et tagada nende
aja- ja asjakohasus.

Iga-aastase planeerimise protsessi (strateegia, todplaan, eelarve jms) kaigus
tuvastatakse ka, millised teadmised v6i oskused organisatsioonis puuduvad.

Regulaarselt hinnatakse, millist teavet, oskuseid ja vahendeid (sh materiaalseid),
on vaja eesmarkide saavutamiseks, tagamaks, et organisatsioonil on olemas
vajaliku oskusteabe ning kogemusega inimesed, samuti vajalikud vahendid.

Organisatsiooni keskkonnas toimunud muudatuste v6i eesmarkide muutumisel
vaadatakse ule protsesside Kkirjeldused, riskid ning nende maandamiseks
rakendatud sisekontrollimeetmed.

Valjapoole pakutavate avalike teenuste osas on maaratletud soovitavad
valjundieesmargid ja tulemuseesmargid.

Personalipoliitika ja tasustamine

Organisatsioonis on kehtestatud ja koigile tdotajatele teatavaks tehtud
personalipoliitika, sh reeglid, kuidas teavitatakse vabadest ametikohtadest,
valitakse komisjonide koosseis, kasitletakse soovitusi ja antakse tagasisidet
valituks mitteosutunud kandidaatidele.

On olemas pdhimdtted ametikoha nduete ja téollesannete kirjeldamiseks. Kaigi
ametikohtade loomine on pdhjendatud.

Ametikohtadega seotud palgaskaalad ja —maarad on avalikustatud digusaktide
nduete kohaselt.

Tootajate varbamise pohimdtted on selged, tapsed, oskustel pdhinevad ja
labipaistvad. Varbamise valikuprotsess, sh soovitused, tdendus kvalifikatsiooni
jms osas dokumenteeritakse.
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Kdrgema juhtorgani ja juhtkonna tasustamine ja kulude kompenseerimine on
oiglane ja labipaistev ning sellekohane info avalikkusele kattesaadavaks tehtud.

Tootasustamise, sh premeerimise, alused on selged ja labipaistvad, suunatud
organisatsiooni luhiajaliste ja pikaajaliste eesmarkide taitmisele ning
motiveerivad tegutsema eetiliselt, organisatsiooni parimates huvides ning
hoiduma tegutsemisest isiklikes v&i muude isikute huvides. Tasustamise
pdhimbtted toetavad organisatsiooni Ulesannete taitmist ja eesmarkide
saavutamist.

Organisatsiooni to6tajad on teadlikud juhtkonna ootustest nende suhtes, neile
pandud Ulesannetest ja vastutusest. Iga t66taja digused, kohustused ja vastutus
on selgelt maaratletud (ametijuhendid) Ametijuhendid kirjeldavad ndudeid
kvalifikatsiooni ja kogemuse osas, samuti organisatsiooni ootusi to6tajatele.

Tdotajate digused ja kohustused on muutuvate eesmarkide raames lle vaadatud
ning digused ja kohustused kaasajastatud.

Info liikkumine ja aruandlus

On tagatud olulise informatsiooni joudmine kdigile vajalikele juhtimistasanditele.

Juhtkonna ja keskastme juhtide vahel toimuvad regulaarsed kohtumised, kus
arutatakse tulemusi ning vdrreldakse tegelikke tulemusi planeeritutega.
Samasugused kohtumised toimuvad keskastme juhtide ning spetsialistide vahel.

Organisatsioonis on kirjeldatud juhtimisinfo liikumise p&himétted, et oleks tagatud
juhtkonna kehtestatud suuniste jdudmine téoétajateni ning aruandluse liikumine
juhtkonnani.

Olemas on mehhanismid asjakohase valise informatsiooni hankimiseks —
turuolukorra, muudatuste kohta seadusandluses ja majanduskeskkonnas jms.

Sisemist informatsiooni, mis on oluline organisatsiooni eesmarkide
saavutamiseks, tuvastatakse ja selle kohta antakse regulaarselt aru. Sisemisi
aruandeid ja informatsiooni anallUsitakse regulaarselt.

On kehtestatud informatsiooni ja sellega seotud infosisteemide haldamise
pohimotted, kus on mh defineeritud valised osapooled, kellele on vajalik info
jagamine ja defineeritud valistele osapooltele jagatav info.

Organisatsioonis on kehtestatud aruandluse kord (sh tulemusaruandluse ning
vigade ja rikkumiste-alase aruandluse kord). Aruandlusliinid on satestatud ja
need vaadatakse regulaarselt Ule.

Jarelevalve

Kohustused ja volitused kdigil tasanditel (sh lepingupartnerid) on maaratud ja
delegeeritud, neid vaadatakse regulaarselt Ule. Volituste piiridest (nii juhtide,
too6tajate, koostddpartnerite jt) kinnipidamist kontrollitakse regulaarselt.

Organisatsiooni protsessidesse on integreeritud pideva seire (monitooringu)
susteem (sh todtajate kinnitused/ aruanded, kontrollide enesehindamine jms).

Olemas on pohimétted voi protseduurid teenistusliku jarelevalve labiviimiseks
omavalitsuses.
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e On olemas pohimdotted valiste teenusepakkujate (sh avalike teenuste osutamise
Uleandmine era- voi mittetulundussektorile) teenuste valimiseks, hoidmiseks ning
nende 166 kvaliteedi hindamiseks.

3.3 Sisekontrollimeetmete dokumenteerimise pohimotted
Miks on vajalik sisekontrollimeetmed dokumenteerida?

o Dokumenteerimine tagab selguse kdérgema juhtorgani, juhtkonna, keskastme
juhtide, tootajate jt rollidest ja vastutusest, mis omakorda edendab
organisatsiooni tavade, poliitikate ja protseduuride rakendamise jarjepidevust.

o dokumenteerimine annab todétajatele (sh uutele tootajatele) Ulevaate nende
rollidest, kohustusest ja sellest, kuidas midagi tehakse ja kuidas nende t60
seostub teistega;

¢ dokumenteerimine toetab sisekontrollide disaini ja loob standardid tegevustele ja
protsessidele;

o aitab tdestada, et protsessid ja protseduurid ei ole muutunud voi tuvastada
nendes toimunud muutused;

o dokumenteerimine tagab sisekontrollimeetmete toimimise tdendamise;

e dokumenteerimine annab vdimaluse sdilitada organisatsiooni teadmust
protsessidest ja tegevust ning seelabi aitab maandada riski, et vétmeisikute
lahkumisel organisatsiooni protsessid voi tegevused katkevad.

e dokumenteerimine loob vdimaluse puuduste tuvastamiseks;

¢ kontrollide selge sdénastamine dokumenteerimisel loob eeldused efektiivse seire
teostamiseks ja toetab sisekontrolli tdhususe aruandlust, eriti kui sisekontrolli
téhusust hindavad valised osapooled (riiklik jarelevalve, sisseostetav
siseaudiitori vai finantsaudiitori teenus vms).

Organisatsiooni  juhtkond maarab, millises ulatuses dokumenteerimine on
organisatsiooni omaparadest tulenevalt vajalik. Oluline on arvesse vétta organisatsiooni
suurust, struktuuri keerukust, protsesside ja tegevuste keerukust, valiste osapoolte huvi,
seadusandlust jms. Mida suurem on omavalitsus, seda keerukamad on ka protsessid
ning suurem vajadus neid ka dokumenteerida.

Voib esineda olukordi, kus kontrollid on mitteformaalsed ja neid teostatakse labi
juhtkonna tegevuste ja otsuste, kuid sellisel juhul peavad tegevused ja otsused olema
vajadusel tdendatavad ja asjaolud taasesitatavad.

Naiteks: vaikeses organisatsioonis ei ole kdik tegevused reguleeritud kordadega, vaid
juhtkond on koosolekul kokku leppinud Uldised printsiibid, millest otsuste tegemisel
lahtutakse.

Sisekontrollimeetmete dokumenteerimine on meetmete elluviimise hindamise aluseks ja
selleks on erinevaid véimalusi:

1) protsessijuhendid (nt sisemised korrad, kaskkirjad jne) on omavalitsustes kdige
sagedamini kasutusel ja katavad peaaegu koiki teemasid;

Naiteks raamatupidamise sise-eeskirjad, sisemised reeglid dokumentide
kooskolastamiseks, toetuste jagamise pohimdtted jne
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2) protsessikirieldused ja vooskeemid on levinud meetodid protsessi ja
sisekontrollimeetmete kirjeldamiseks. Enim kasutatakse protsessi kirjeldamisel
sindmuste ajalisest jargnevusest lahtuvat jutustavat kirjeldust, vooskeemi voi
nende kahe kombinatsiooni. Kirjelduse tugevuseks on, et see kirjeldab vaga hasti
protsessi voogu tegevuste raames, kuid see vBib samas olla ndrkuseks
kontrollimeetmete seisukohast, kuna viimased ei pruugi olla nii selgelt kirjeldatud;

Naiteks on vooskeem, mis kirjeldab Uihe konkreetse toetuse jagamise protsessi
ning erinevate osapoolt tegevusi ja kohustusi selle kaigus (vallavolikogu maaruse
kehtestamine, info avalikustamine, taotluse esitamise viis, taotluse menetleja,
valjamakse tegemine jne.

3) kontroll-lehed (sh kisimustikud) vdimaldavad hinnata sisekontrollististeemi
kriteeriumite rakendatust voi mitterakendatust;

Naiteks on koostatud kontroll-leht, mis vdimaldab teenistujal koiki esitatud
toetuste taotlusi Uhetaoliselt menetleda ja tagada sellega koigi taotlejate vordne
kohtlemine.

4) eelnevate kombinatsioonid.

Protsesside ja kontrollide dokumenteerimine on pidev tegevus. Dokumenteerimine peab
olema selline, et oleks vdimalik tuvastada ja moista protsessis eksisteerivaid kontrolle.
Dokumenteerimine ei ole eesmark omaette, vaid ainult vahend eesmargi saavutamiseks
ehk soovitatav on kasutada lahenemist ,nii palju kui vaja ja nii vahe kui véimalik®. Hea
kvaliteediga dokumentide uuendamine iga-aastaselt votab vahem aega kui puudulike
dokumentide ajakohastamine.

Kontrollide dokumenteerimisel saab I[&htuda alljargnevast loogikast ja tegevuste
jargnevusest:

1) maaratletakse tegevused, mis on kontrolliobjektiks;
2) kontrollimeetme kirjeldus (v6i tunnusjooned) ja vajadusel ka indikaator/moodik;
3) vajadusel kontrollimeedet iseloomustav naide;

5) kirjeldatakse kontrollimeetmetega seotud aruandlus ja vastutus (tavaliselt konkreetse
ametikohaga kaasnev vastutus);

6) kirjeldatakse seosed teiste kontrollimeetmetega jms.
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3.4

3.4.1

Soovitused sisekontrollimeetmete valjatootamiseks kohalikus
omavalitsuses

Sisekontrollimeetmete mobjusa rakendamise eelduseks on, et kb&ik viis
sisekontrollisisteemi komponenti (kontrollikeskkond, riskihindamine, kontrollitegevused,
teave ja kommunikatsioon ning seiretegevused) on olemas ning toimivad vastavalt
planeeritule. Olemasolu all mdistetakse seda, et need kirjeldatud teemavaldkonnad ja
nende raames teostatavad tegevused on vélja tddtatud (on olemas reeglid,
pohimotted, kokkulepped) ja toimimise all seda, et valjatootatut ka reaalsuses
rakendatakse.

Uhe hadavajaliku eeltingimusena on vajalik nii volikogu kui valitsuse taseme huvi ja tahte
olemasolu sisekontrollisiisteemi toimimise kindlustamiseks. Samuti on vajalik ka
arusaam, et tegemist ei ole mingite spetsiifiliste eritegevustega, mida viiakse ellu vaid
erikoolituse saanud tootajate poolt. Tegemist on igapaevastesse tegevustesse ja
reeglitesse kirjutatud tegevuste ja lahenemistega.

Selle tulemusena on volikogul ja valitsusel moistlik kindlustunne, et tagatud on
digusaktidest kinnipidamine; vara kaitstus raiskamisest, ebasihiparasest kasutamisest,
ebakompetentsest juhtimisest ja muust sarnasest tingitud kahju eest; tegevuse
otstarbekuse organisatsioonile seatud uUlesannete taitmisel ja tegevusest tdese,
bigeaegse ja usaldusvaarse informatsiooni kogumine, sailitamine ja avaldamine.

Viis sisekontrollisiisteemi komponenti on kdik omavahel ka lahutamatult seotud, nii
naiteks:

e kontrollikeskkonda kujundades maaratleb juhtkond kaitumisstandardid ning
Uhtlasi seab paika motivatsioonisusteemi ja tulemusmdddikud, mis mdjutavad
riskihindamise kaigus tuvastatavaid riske (t66tajad teevad seda, mille eest
premeeritakse ja mida mdddetakse ja ei pruugi teha seda, mida ei méddeta);

e riskihindamise kaigus tuvastatud ja hinnatud riskide juhtimine toimub suuresti l1abi
kontrollitegevuste kaigus kehtestatud reeglite ja protseduuride (Gigusaktid ja
protseduurid, mis on kehtestatud, aitavad probleeme ennetada ja lahendada);

e asjakohase ja kvaliteetse info to6tlemine teabe ja kommunikatsiooni
komponendis toetab protsesside ja kontrollide arendamist kontrollitegevuste
faasis ning pidevate ja perioodiliste hindamiste labiviimist seiretegevuste faasis
(aruanded ja info nii probleemidest kui edulugudest vdimaldavad digusakte ja
protseduure muuta ning kohandada);

e juhtidele sisekontrolli puudujaakide edasiandmine ja vajalikeks meetmeteks
ettepanekute tegemine seiretegevuste kaigus nduab organisatsiooni struktuuri,
reeglite, aruandlusliinide jne mdistmist (audiitorid teevad head t66d siis, kui nad
moistavad omavalitsust ning selle toimimist).

Riskipohisus, kontrollikeskkonna loomine ja sisekontrollisiisteemi
piirangud

Omavalitsuses ega ka Uheski organisatsioonis toimiv sisekontrollististeem ei saa olla
korraldatud péhiméttel, et kontrollitakse kdike, mis vdimalik ning nii suures ulatuses kui
vlBimalik.

Selleks, et sisekontrollisiisteem keskenduks just konkreetses omavalitsuses vajalikele
teemadele, peaks see olema Ules ehitatud riskipbhiselt, tuginedes riskijuhtimise
pdhimébtetele ning tegelema oluliste riskidega. Riskipdhisust on omavalitsuse kontekstis
kodige lihtsam madista kui lahenemist, kus on hinnatud, millised tegevused ja protsessid
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vdivad omavalitsuses minna valesti ja podhjustada olulist rahalist vdi mainekahju.
Seejarel on otsustatud, mida tuleks teha, et need riski oleks véimalikult madalad.

Et sisekontrollisiisteemi riskipdhiselt Ules ehitada, peaks omavalitsus:
e kaardistama ja kirjeldama tegevused/protsessid;
e tuvastama olulisemad riskid, mis tegevusi/protsesse mdjutavad;
e kaardistama, millised meetmed on riskide juhtimiseks hetkel olemas;
e hindama tuvastatud riskide taset (tdendosust ja moju);

e hindama, millisest tasemest kdrgemad riskid on piisavalt olulised, et neid juhtida
(nt risk, mille tulemusena omavalitsus vbib kanda mdnesaja euro ulatuses kahju,
ei ole suure tdendosusega piisavalt oluline, et selle juhtimisele keskenduda);

e hindama, kas olemasolevad meetmed on piisavad, liigsed (sellisel juhul on
ligsetest meetmetest vaja loobuda) voi ebapiisavad (sellisel juhul on
sisekontrollististeemi vaja parandada vo6i tegevused Umber korraldada);

e hindama, kas olemasolevaid sisekontrollimeetmeid ka reaalsuses rakendatakse
ning milline on rakendatavate meetmete tegelik moju.

Riskijuhtimine ja riskide hindamine

Riskidest ja riskijuhtimisest raakides on oluline saada Uhiselt aru, et riskist raakides ei
rdagita mitte ainult juba juhtunust (risk on realiseerunud) vaid ka sellest, mis mingi
tdendosusega voib juhtuda (potentsiaalne risk).

Kuna omavalitsuste riskid on kull sarnased, kuid ei ole vaga suure tdenaosusega
identsed, on hea praktika teiste omavalitsustega kogemuste vahetamine ning teineteiselt
Oppimine, kuid on vaga halb praktika mone teise omavalitsuse kontrollisisteemi taielik
kopeerimine (naiteks kordade tekstide sdna-sdnaline Ulevdtmine, lepingupbhjade voi
hankedokumentatsiooni kriitikavaba kopeerimine jms).

Kuna riskid on ajas muutuvad, peab omavalitsus riskijuhtimisega tegelema pidevalt ning
riskide analllsimise ning hindamisega tegelema regulaarselt (hea tavana viiakse
riskihindamisi labi vahemalt iga-aastaselt). Suure téendosusega ei ole mitme aasta
tagune kontrollisisteem praeguses ajas tapselt samal kujul enam asjakohane.

Vald on saanud nii struktuurifondidest nii vallavalitsusele kui ka selle hallatavatele
arithingutele vajalikeks investeeringuteks kolme aasta jooksul kokku 7 miljonit eurot.
Valla eelarve pohitegevuse tulemi ja olemasolevate laenude tagasimaksete arvesse
votmisel on vallal vaba rahavoogu investeeringuteks ca 200 000 eurot aastas. Kuna
kulude mitteabikdlblikkuse korral on vallal risk toetussummade osaliseks voi taielikuks
tagasimaksmiseks, voeti investeerimisprojektide elluviimise ajaks lisanduvalt t6dle
kogenud projektijuht ning projektidega seotud hangete labiviimiseks kogenud hankejurist
ja solmiti lepingud ehitusjarelevalvele spetsialiseerunud ettevottega.

Riskide tuvastamisel ja hindamisel ei ole oluline, et tuvastataks absoluutselt kdik
omavalitsuse tegevust mdjutavad riskid. Oluline on, et omavalitsuse tegevuse
mojutavaid riske hinnataks mitte formaalselt, vaid sisuliselt, s.t. kdik osapooled
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tuvastavad vdimalikud riskid ausalt ja erapooletult ning ei jaetaks tahelepanuta suuri
riske, mis realiseerumisel omavalitsuse tegevust (vaga) negatiivselt véivad mojutada.

Samuti on oluline, et kasutatav metoodika oleks koigile asjaosalistele arusaadav ja
votaks arvesse organisatsiooni suurust, tegevuste keerukust ja muid eriparasid.

Kui liikkuda riskide tuvastamise ja hindamise meetodite puhul lihtsamalt keerulisemale,
on vdimalikud Iahenemised jargmised (lahenemisi on soovi korral véimalik omavalitsuse
asemel kasutada ka organisatsiooni tasemel, nt hallatav asutus, arilihing, sihtasutus
jne). Kaesolevas juhendis toodud meetodite ja tasemete kirjeldused ei ole ammendavad,
riskipdhist [Ahenemist kasutades pole oluline mitte niivord metoodika keerukus, kui see,
et suudetakse adekvaatselt tuvastada ja hinnata omavalitsuse elu tegelikult mdjutavaid
riske.

| tase - omavalitsuse tasemel diskuteeritakse, mis on nii pidevat tegevust kui Iahituleviku
olulisemaid arendusi, investeeringuid ja uusi tegevusi arvesse vottes kdige olulisemad
riskid. Lisaks arutatakse, kas midagi oleks vaja lisanduvalt ette votta, et hoida neid riske
juhtkonnale vastuvdetaval tasemel. Arutelu tulemused/otsused fikseeritakse kirjalikult;

Il tase - omavalitsuses arutatakse kas valitsuse tasemel ja/voi hallatavate asutuste ning
aritihingute/sihtasutuste juhtidega, millised on omavalitsuse olulised riskid. Tuvastatud
riskid jagatakse konsensuslikult kategooriatesse (kdrge/keskmine/madal). Koérgete ja
keskmiste riskide osas hinnatakse, kas olemasolev kontrollisisteem on piisav, voi oleks
vajalikud taiendused. Nii riskid, nendele antud hinnangud kui ka otsused
sisekontrollististeemi taiendamiseks fikseeritakse kirjalikult;

[l tase - omavalitsuses toimub kokkulepitud metoodika kohane riskide tuvastamine ja
hindamine:

o riskid tuvastatakse,
o hinnatakse nii riskide tdendosust kui mdju;
o tuuakse vélja olemasolevad sisekontrollimeetmed;

o hinnatakse, kas olemasolev riskijuhtimiseks rakendatavate meetmete
tase on kooskdlas juhtkonna riskivalmidusega vbi on vajalik
sisekontrollististeemi tdiendamine;

o tuvastatakse voimalikud taiendavad sisekontrollimeetmed:;

o vajalikud taiendavad meetmed viiakse sisse tulevaste perioodide
tooplaanidesse, nende elluviimiseks eraldatakse vajalikud ressursid ning
selleks seatakse vastutajad.

Uks voéimalik riskinindamise metoodika on &ra toodud Rahandusministeeriumi
juhendmaterjalis Riskijuhtimine

https://www.rahandusministeerium.ee/et/system/files force/document files/riskijuhtimin
e.pdf?download=1

Selles materjalis kasutatav 10-palline skaala on kill reaalsuses osutunud keeruliseks
kasutada. Voimalik on kasutada ka kokkuleppelist ja lihtsamat skaalat, lihtsama skaala
naide on ara toodud juhendmaterjali lisas 2.

Kindlasti peab meeles pidama, et riskijuhtimine omavalitsuses on juhtkonna
vastutusvaldkond ning kuigi protsessi korraldamine on véimalik delegeerida madalamale
tasandile voi osta valjast sisse, siis vastutust riskijuhtimise toimimise eest ei ole
juhtkonnal vdimalik delegeerida. Nii naiteks ei saa siseaudiitor vastutada riskijuhtimise
toimimise eest omavalitsuses, kuna ka riskijuhtimise toimimise eest vastutamine on
organisatsioonides alati juhtkonna vastutus, mida ei ole véimalik madalamale tasemele
delegeerida.
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Uldised péhimétted sisekontrollisiisteemi iilesehitamisel

Jargnevalt oleme ara toonud mdned Uldised péhimotted, millest on sisekontrollististeemi
Ulesehitamisel omavalitsuses moistlik lahtuda.

o Oigusaktide koostamisel lahtutakse pdhiméttest, et ei toimuks ile- ega
alareguleerimist ning pidada silmas p&himdtet “nii palju kui vaja, nii vahe Kkui
vdimalik”. Ulereguleerimine vdib tingida protsesside liigse halduskoormuse ja
kulukuse, alareguleerimine aga nduete mitmetimdistetavuse ning kontrollide
mittetoimimise. Oigusaktides satestatut tuleb regulaarselt lle vaadata ja
vastavalt vajadusele uuendada, et tagada aja- ja asjakohasus.

¢ Kontrollide kulu ei tohiks olla suurem, kui vdimalik arahoitav kahju. See printsiip
kehtib enamasti ka avalikus sektoris. Kill on sellest aga Uks erand — vottes
arvesse avaliku sektori pdhivaartusi, ollakse avalikus sektoris tihti valmis
korruptsiooniriskide realiseerumise arahoidmiseks valmis kulutama ka enam kui
on potentsiaalne kahju (vaikesemahulisest) korruptiivsest praktikast.

e Juhtimispadevuse kindlustamine mitte ainult linna- v&i vallavalitsuses , vaid ka
selle hallatavates asutustes ja valitsetavates aritihingutes, sihtasutustes ja
mittetulundusthingutes.

Omavalitsus on peale Uhinemist Uhendanud mitmed seni eraldi juhtimise all olnud
vaikesed asutused (nt raamatukogud, huvikoolid, lasteaiad jne) Uheks asutuseks, kus
sisuline tegevus jatkub endistes asukohtades, kuid koondasutuse juhtimine on antud
Uhele juhile. Lahendusega on téstetud juhtimispadevust, vahendades sellega samas ka
juhtimisele kuluvaid ressursse (t66tajate aeg, kulud)

o Rakendatakse heade juhtimistavadega koosk®dlas olevaid sisekontrollimeetmeid
(naiteks kohustuste lahusus, nelja-silma printsiip, huvide deklareerimine).

o Pisteliselt kontrollitakse igal aastal valimit esitatud deklaratsioonidest.

o Ka vaikehangete puhul ndutakse kirjalikult taasesitatavas vormis pakkumiste
votmist ning vbetud pakkumiste sailitamist, et kindlustada tehingute labipaistvus ja
kontrollitavus.

o Omavalitsus vaatab pidevalt enda kontrollististeemi ning olemasolevaid reegleid
Ule ning tunnistab kehtetuks regulatsioonid, mille jargi enam pole vajadust ja kontrollid,
mis on aegunud: naiteks on peale kooskdlastusringide analuusi vahendatud
kooskélastusringi kaasatud tootajate hulka ja sellega kiirendatud dokumentide menetlust
ja vahendatud teineteise td6dde dubleerimist.

o Koik tegevused ja otsused peavad nii olema kui ndima ausad ja erapooletud,
pohinema oGigusaktidel ning faktidel. lgasuguse huvide konflikti ning korruptiivse
tegevuse suhtes valitseb nulltolerants.

e Otsused, nende podhjendused jm info peaks olema avalikud. Info
mitteavalikustamise alused saavad tulla vaid digusaktidest.

Sisekontrollisiisteemi piirangud

Igasugusel sisekontrollisiisteemil on piirangud ning ei ole véimalik eeldada absoluutset
kindlustunnet kontrollisisteemi td6tamise osas ning olukorda, kus sisekontrollisisteem
valistaks igasuguse vdimalike negatiivsete sundmuste juhtumise. Vdimalik on saada
vaid méistlik kindlustunne.

Sisekontrollististeemi toimimise piiranguteks on naiteks valised siindmused (pettus,
onnetus, teise osapoole viga jne), kontrollide mittetoimimine (unustamised, vead,
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reeglite valesti tdlgendamised, slsteemide rikked jne), vaarad otsused (otsused
tehakse tihti piiratud aja jooksul ja piiratud info baasil ning véivad hilisema teadmise
pdhjal osutuda vaaraks), juhtkonna poolne sihilik kontrollimeetmete eiramine
(otsustatakse meetmeid teadlikult eirata kas omakasu, laiskuse, vea varjamise vm
mittekohasel eesmargil), kokkumang (kaks vbi enam tOdtajat teevad koostood et
kontrollimeetmeid eirata, naiteks mitte taites Uhe td6taja kohustust kontrollida teise poolt
tehtud makse digsust).
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Kontroll-lehed

Juhendi kdesolevas osas on koostatud nii omavalitsuse sisekontrollisisteemi hindamise
uldine kontroll-lent kui ka méningate olulisemate valdkondade tegevusi kasitlevad
kontroll-lehed, mida kasutades on véimalik hinnata omavalitsuse sisekontrollisiisteemi
toimimist.

Kontroll-lehtede taitmisel on véimalik markida kasitletavate teemade vastuseks kas ,jah“
(ndue on taidetud), ,ei“ (ndue ei ole taidetuid ning selle taitmine oleks vajalik) voi ,N/A*
(ndue pole omavalitsuses asjakohane). ,Ei“ korral on soovitatav kirjeldada ka probleemi
vBi mittevastavuse ulatus ning pakutav lahendus. Kui ndue pole asjakohane, on
soovitatav kommentaarilahtris ka kirjeldada, miks hinnatakse, et selle meetme
rakendamine pole konkreetses omavalitsuses vajalik.

Eelduslikult ei ole kdigi kontroll-lehtede kdigi nduete taitmine enamuses omavalitsustest
vajalik, oma sisekontrollisisteemi kujundamisel ning hindamisel riskipdhist [dhenemist
kasutades ongi voéimalik tuvastada, millised kontrollid toimivad hasti, millised puudulikult
ning milliste rakendamine ei ole konkreetses omavalitsuses vajalik.
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3.4.1.1 Uldine sisekontrollisiisteemi kontroll-leht

Printsiip

Jah

Viide rakendamisele®

Ei

Mitterakendamise pohjendus

Sisemine tookorraldus

1.

Sisekontrollisiisteemi toimimise eest
omavalitsusiiksuses vastutab valitsus.
Sisekontrollisiisteemi rakendamise ja selle
tulemuslikkuse eest vastutab asjaomase valla voi
linna ametiasutuse voi selle hallatava asutuse juht.

Juhtkond on mééaratud
sisekontrollististeemi eest vastutavaks nt
pbhimaéruses, sisekorraeeskirjas vim
sisemist t6okorraldust reguleerivas
dokumendis.

Organisatsiooni protsessid on maaratletud ja
kirjeldatud (kas juhendite voi vooskeemidena)
ning tehtud teenistujatele kattesaadavaks.
Kirjeldustes on kaardistatud ka olulised
sisekontrollimeetmed.

Maérkida, mil viisil ja millises dokumendis
on kirjeldatud sisemised té6vood (nt kes
peavad kooskblastama rahastusotsused,
hanked jmt) ning mil viisil on need
teenistujatele kéttesaadavad.

Kehtivad pdhimétted ja protseduurid vaadatakse
regulaarselt Ule ja neid uuendatakse vastavalt
vajadusele, tagamaks nende korrektne ja
bigeaegne toimimine.

Markida, millal viimati sisemisi
té6korraldusi lile vaadati. Méarkida, kas
on kokku lepitud lile vaatamise
regulaarsus.

On kehtestatud pdhimétted téokorralduse info
likumiseks koigile vajalikele tasanditele.

Kirjeldada, mil viisil teavitatakse
teenistujaid tébkorralduse
muudatustest, uutest kolleegidest jmit.

Iga teenistuja digused, kohustused ja vastutus
on selgelt maaratletud ametijuhendis, millega
teenistuja on tutvunud.

Mérkida, kas kéigil teenistujatel on
aktuaalne ametijuhend ja kuidas
teenistuja ametijuhendiga tutvumist
kinnitab.

6 Lisatud abistavad kisimused, kuid rakendatud voib olla ka muul viisil.
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6. Toojaotust ja vastutusvaldkondi vaadatakse
perioodiliselt Gle.

Maérkida, millal viimati kinnitati asutuse
struktuur koos té6jaotusega. Mérkida,
millal viimati tehti muudatusi
ametijuhendites. Méarkida, mis ajast on
kbige kauem kehtiv ametijuhend.

Eesmarkide taitmine

7. Asutuse tegevuse pika- ja llhiajalised
eesmargid on formaalselt maaratletud (nii KOV
tasemel kui vajadusel ka struktuuriliksuste
tasemel).

Tuua néide arengukavas seatud
eesmarkidest, asutuse siseselt seatud
tegevuseesmarkidest ning mil viisil need
eesmaérgid on omavahel seostatud.

8. On kehtestatud pohimétted juhtkonna otsuste ja
strateegiliste otsuste liikumiseks kdigile
vajalikele tasanditele.

Kirjeldada, mil viisil teavitatakse
teenistujaid juhtkonna strateegilistest
otsustest.

9. Eesmarkide saavutamist (sh tahtajalisus))
mdddetakse ja kontrollitakse, olemas on selged
aruandlusliinid.

On loodud regulaarne eesmérkide
(mbbdikute) taitmise llevaatus

Ulesannete delegeerimine

10. On valja t66tatud reeglid, mille alusel toimub
avalike teenuste osutamise Uleandmine era- voi
mittetulundussektorile ning jarelevalve teenuse
kvaliteedi Ule.

Tookorralduse hindamine

11. Volituste piiridest (nii juhtide, tdotajate,
koostddpartnerite jt) kinnipidamist kontrollitakse
regulaarselt (nt siseauditite kaigus).

12. Toimub regulaarne riskide tuvastamine ja
hindamine (sh korruptsiooniriskid). Vajadusel

Mérkida viimati Iabi viidud riskide
hindamise aeg ja kasutatud metoodika
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rakendatakse taiendavaid riskide maandamise
meetmeid.

13.

Perioodiliselt hinnatakse sisekontrollislisteemi
toimimist (nt siseaudit ja Ulevaatused).

Maérkida, milliseid siseauditeid ja millal
viimati 1abi viidi. Samuti tdiendavalt
tehtud sisekontrollid nende olemasolul.

14.

Sisekontrollisisteemi puudujaagid on
identifitseeritud ja edastatud digeaegselt
parandamise eest vastutavatele osapooltele.

Siseauditite ja kontrollide kéigus vélja
foodud puudused on kaardistatud,
médératud on puudujéékide lahendajad
ning juhtkond peab arvestust nende
lahendamisest (aruandetabel vmt).

Huvide konflikti ja korruptsiooni valtimine

15.

On olemas huvide konflikti tuvastamisele ja
valtimisele suunatud kord/korrad. Need korrad
laienevad ka hallatavatele asutustele, KOV
valitseva mdjuga ariuhingutele, sihtasutustele ja
MTU-dele.

Lisada viide korrale, mis reguleerib
huvide konflikti, milles on toodud,
kuidas asutuse siseselt tuleb huvide
konflikti olukordadest teavitada ja t66
timber korraldada.

16.

Korraldatud on ametiisikute tutvumine eetika ja
korruptsiooniennetuse juhenditega.

Mérkida, kas uued teenistujad peavad
t66le asumisel tutvuma juhenditega,
kas aeg-ajalt saadetakse
meeldetuletusi juhenditest jmt

17.

KOV korraldab huvide konflikti valtimisele
suunatud koolitusi, kus saavad osaleda koik
KOV ametiisikud.

Markida, kas korraldatakse vastavaid
koolitusi, kutsutakse valdkonna
koolitajaid infopdevadele jmt. Millal
toimus viimati temaatiline koolitus?

18.

Iga volikogu liige, KOV, selle hallatava asutuse,
aritihingu, MTU vai sihtasutuse td6taja annab
teada, kui tal on mdne otsuse vdi toimingu puhul
huvide konflikt ning taandab ennast otsuse voi
toimingu tegemisest ning see protokollitakse.
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19.

Pdhjendatud juhtudel on maaratletud taiendavad
ametiisikud (lisaks KVSi nduetele), kes peavad
esitama huvide deklaratsioone.

L&bi on méeldud ja laiendatud
deklareerimise kohustust vaid siis, kui
on selge vajadus.

20.

Jalgitakse, et kohustatud ametiisikud oleks
huvide deklaratsioonid tahtaegselt esitanud.

Méératud on teenistuja, kes jérgib
deklaratsioonide esitamist ja vajadusel
saadab meeldetuletusi.

21.

KOV kontrollib x” summast alates rahaeraldiste
ja hangete/ostude korral, otsustamises
osalevate isikute varalisi huvisid (nt 1abi
Ariregistri).

22.

Eksisteerib rikkumistest teatamise kord
(whistleblowing) nii organisatsioonisiseste kui ka
organisatsioonivaliste teavituste saamiseks ja
menetlemiseks.

Lisada viide vastavale korrale ja/véi
vastav e-posti aadress, kasutatav
veebilahendus

7 Naiteks 1 000, 5 000, 10 000 jne, vastavalt vastuvdetud otsusele.
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3.4.2

Sisekontrollislisteem ja rakendatavad meetmed taotluste menetlemisel ja
toetuste eraldamisel

Taotlusi vbidakse esitada ja menetleda nii toetuste eraldamisel kui ka lubade,
soodustuste jms saamiseks.

Taotluste menetlemisel omavalitsuses on KOV peamiseks rolliks kindlustada taotlejate
vordne kohtlemine sarnases olukorras. Selleks peab taotluste menetlemine toimuva
koigile teadaoleval ja Uhtsel viisil. Sellise viisi kindlustab enamasti taotluste
menetlemiseks kasutatava regulatsiooni loomine ning avalikustamine.

Omavalitsus koostab taotluste alusel detailplaneeringuid. Selleks on loodud taotluste
menetlemise kord, kord on avalikustatud omavalitsuse kodulehel ning korra loomise
ajal on konsulteeritud ka kodanikutlihenduste ja valdkonnaspetsialistidega ning kisitud
nende sisendit. Vastuvoetud korra lisana on koostatud ka lihtne rakendusjuhis, kuidas
taotlusi vormistada ja esitada, see juhis on samuti avalikustatud.

Samuti on oluline, et omavalitsus oleks véimeline vajadusel ka kontrollima, kas taotlusi
on menetletud vastavalt nduetele. Selleks on vajalik kindlustada, et taotluste
menetlemine toimub I[&bipaistvalt ning tehtud otsuste kujunemist on (asjaosalistel)
vdimalik jalgida ja vajadusel otsustusprotsess taasesitada.

Taotlustega seotud reegleid ja tookorraldust, sealhulgas taotluste menetlemisel tekkinud
vigu/probleeme tuleb perioodiliselt anallitisida, mittetoimivad regulatsioonid kaotada
ning vajadusel reegleid/tookorraldust muuta.

Jargnevalt on ara toodud printsiibid, millele peaks vastama hea sisekontrollisisteem
taotluste menetlemisel ja mille alusel omavalitsus saab hinnata eksisteeriva
sisekontrollisisteemi kvaliteeti. Kontroll-lehel ara toodud printsiibid peaks sisalduma vi
nende taitmist peaks ndutama omavalitsuse vastavates o&igusaktides ja
protseduurireeglites.

Toetuste eraldamine

Jargnevalt kirjeldatud meetmed on mdeldud abistamaks sisekontrollisisteemi téhusal
rakendamisel toetuste eraldamisel. Nimetatud meetmete loetelu ei ole kdikehdlmav, vaid
soovituslik ja naitlikustav.

Volikogu kinnitab asjakohased digusaktid ja korraldab nende avalikustamise.

Voéimalikult detailselt on reguleeritud seadustest jm digusaktidest tulenevate toetuste (nt
sotsiaalhoolekandeliste toetuste) saamise tingimused ja jagamise p&himétted ning
jaetud Uhekordsete toetuste tingimused vahem reglementeerituks ja volitatud toetuse
maaramise otsustamine vastavale komisjonile. Selline Iahenemine annab vdimaluse
toetusi eraldada Uksikjuhtumi pohiselt nendele taotlejatele, kus taotleja ei vasta Uhe
konkreetse toetuse saamise nduetele (nt Uletab sissetulek 1 euro vorra ettenahtud
piirmaara), kuid omavalitsuse Ulesannete taitmiseks oleks otstarbekas voi pdhjendatud
toetuse eraldamine.

Valitsus votab vastu vajalikud protseduurireeglid ja sisekorrad ning korraldab
nende avalikustamise. Protseduurireeglid ja sisekorrad tapsustavad toetuste andmise
digusakte ning nendes maaratakse konkreetsed tegevused ja rollid. Protseduurireeglites
tuleb satestada ka menetlustegevuste dokumenteerimine, et oleks vdimalik teostada
jarelevalvet.

e Protseduurireeglites on satestatud erinevad kontrollkisimustikud ja nende
dokumenteerimise pdhimétted, mis véimaldavad toetuse menetlejal ette antud
kisimustiku alusel hinnata taotluse ja taotleja vastavust toetuse saamise
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tingimustele. Nimetatud kontrollkiisimuste abil on véimalik teostada jarelkontrolli
taotluse menetluse Ule.

o Protseduurireeglites on satestatud toetuste hindamiseks moodustavate
komisjonide maaramise alused, sh huvide konflikti ja korruptsiooni valtimiseks
teostatavad sammud, nagu taandamine.

Omavalitsuses tuleb satestada huvide konflikti ja korruptsiooni viltimise kord?®.
Kuna paljud omavalitsused on vaikesed ning toetustaotluste menetlemisega seotud
isikutel vdib esineda huvide konflikti, tuleb satestada vastav kord ning t66tajaid koolitada.
Nimetatud korras tuleb muuhulgas satestada taandamise alused ning vaarkaitumisest
teavitamise ja menetlemise sisteem.

Toetuste saamise tingimused ja maaramise alused tuleb avalikustada, sealhulgas
toetuste taotlemiseks vajalikud dokumendivormid. Avalikustamisel tuleb jalgida, et
kattesaadavad dokumendid oleksid aja- ja asjakohased. Peab olema maaratud isik, kes
vastutab info uuendamise eest Oigusaktide, protseduurireeglite ja sisekordade
muutmisel.

\ Toetuse mitteandmise korral teavitatakse taotlejat otsuse vaidlustamise voimalustest. |

Taotluste menetlemisel tekkinud vigu/probleeme analiilisitakse ning nende
analiiGiside alusel parandatakse protsesse.

Transporditoetuse maaramise digusaktid satestavad, et toetuse menetlemisel tuleb labi
anallisida suurtes kogustes bussipileteid, millele kulub palju aega. Sellest venib
toetusotsuste tegemine, kuna menetleda tuleb palju taotlusi ning kuna menetleja taidab
ka muid rolle KOV tegevustes, siis ei joua vastav isik taita kdiki oma tédulesandeid
Oigeaegselt. Menetlusprotsessi analluusil juti jareldusele, et menetlusprotsess ei ole
kuluefektiivne vorreldes maaratavate toetussummadega. Anallisi tulemusena muudeti

8 Vt Iahemalt www.korruptsioon.ee, kus paikneb hulgaliselt korruptsiooni ennetamisele ja véltimisele
suunatud juhendmaterjale.



http://www.korruptsioon.ee/

transporditoetuse maaramise aluseid ning seoti toetussummad asukoha ja fikseeritud
kilomeetri maaraga, mis vahendas halduskoormust.

Jargnevalt on ara toodud printsiibid, millele peaks vastama hea sisekontrollisiisteem
toetuste eraldamisel ja mille alusel omavalitsus saab hinnata eksisteeriva
sisekontrollisisteemi kvaliteeti. Kontroll-leht on esitatud eraldi sotsiaalhoolekandeliste
toetuste jaoks ning Uhekordsete toetuste ja projektitoetuste jaoks. Kontroll-lehel ara
toodud printsiibid peaks sisalduma vdi nende taitmist peaks ndéutama omavalitsuse
vastavates digusaktides ja protseduurireeglites.
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3.4.2.1 Taotluste menetlemise ja toetuste eraldamise kontroll-leht

Printsiip

Jah

Viide rakendamisele®

Ei

Mitterakendamise pohjendus

Taotlemine

1. Taotluse taitmiseks vajalikud nduded on
kehtestatud KOV 6igusaktiga.

Viited kordadele, kys on kirjeldatud néuded
taotlustele (nt MTUde toetamise kord)

2. Taotluse taitmiseks vajalikud nduded on
taies ulatuses avalikult kdigile soovijatele
kattesaadavad.

Lisada viide avalikule dokumendile, kus on
taotluste néuded. Leidmise lihtsustamiseks on
info veebilehel eraldi tileval iima
dokumendiregistrist otsimata (nt otselink, info
eraldi veebilehel vmt). Lisada viide
veebilehele

3. Taotluse vorm(id) on avalikustatud
(koduleht, kirjalikud vormid KOV
hoonetes).

Kirjeldada, kus taotluste vormid on leitavad ja
mis vormis. Lisada viide veebilehele.

4. Koik saadud taotlused registreeritakse
koheselt koos lisadega ja séilitatakse
koos sama tahtaja jooksul.

Lisada viide dokumendiregistri sarjale, kus
taotlused registreeritakse.

5. Taotluste registris ei ole véimalik esitatud
taotlusi kustutada ega muuta ilma, et
jaaks logi tegevusest.

Nimetada taotluste register ja kirjeldada selle
kasutatavust.

6. Kui taotluses sisaldub vigu, antakse
nendest koheselt (esimesel voimalusel)
taotlejale teada.

Lisada viide taotluste korra séttele, mis
reguleerib vigade parandamist.

9 Lisatud abistavad kiisimused, kuid rakendatud vib olla ka muul viisil.
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Printsiip

Jah

Viide rakendamisele?

Ei

Mitterakendamise pohjendus

Taotluste menetlus

7. Taotluse menetleja annab teada kui tal on
taotluse menetlemisel huvide konflikt ning
taandab ennast otsuse voi toimingu
tegemisest ning see sailitatakse kirjalikult.

Maérkida, mil viisil annab taotluste menetleja
teada huvide konfliktist ja kes sel juhul
menetluse 1abi viib. Méarkida, kus info
taandamisest séilitatakse.

8. Kui taotluse menetlemise kaigus on
vajalik info kontrollimine, on téo6tajatele
selleks loodud véimalused/antud digused.

Kirjeldada, milliseid andmeid taotluste
menetleja on kohustatud kontrollima ja
millistele andmetele on taotluste menetlejal
ligip&és.

9. Kui taotluse menetlemisel on vajalik info
kontrollimine, on kontrollide tulemused
salvestatud ja sailitatud.

Lisada viited taotlemise kontrollimisel
tdidetavatele kontroll-lehtedele koos
sdilitamise infoga.

10. Kui taotluses esitatakse ebadigeid
andmeid, jaetakse taotlus rahuldamata.

Maérkida, kuidas on reguleeritud valeandmete
esitamisel taotluse rahuldamata jatmine.

11. Taotlejatele antakse taotluse
menetlemisest Uhetaolist ja I&bipaistvat
infot.

Kirjeldada, mil viisil toimub Uldine teavitus
taotlemiste hetkeseisust (nt taotluste
hindamise I6ppemisest, rahuldatud taotlustest
informeerimine jne)

12. Taotluste menetlemiseks on kehtestatud
tahtajad.

Lisada llevaade taotluste korras kehtestatud
téhtaegadest.

Taotluste hindamine (vajadusel)

13. Hindamise kord ja kriteeriumid on
avalikustatud ning kdigile kattesaadavad.

Mérkida, millises paragrahvis taotluste korras
on té6tud hindamise kord ja kriteeriumid.
Lisada viide, mil viisil on need taotlejatele
kéttesaadavad (nt otselink omavalitsuse
kodulehel, kirjelduse olemasolu kodulehel
vmt).
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Printsiip

Jah

Viide rakendamisele?

Ei

Mitterakendamise pohjendus

14. Hindaja allkirjastab enda séltumatuse
kinnituse vOi annab teada, kui tal on
taotluse hindamisel huvide konflikt ning
taandab ennast otsuse voi toimingu
tegemisest ning see protokollitakse.

Mérkida, mil viisil annab hindaja teada huvide
konflikti puudumisest véi enda taandamise
vajadusest ning mil viisil see protokollitakse.
Maérkida, kus info taandamisest séilitatakse.

15. Hindamine fikseeritakse kirjalikult.

Lisada viide hindamiskomisjoni protokollile.

16. Hindamise tulemused sailitatakse.

Markida, kus sailitatakse hindamise
tulemused taasesitatavas kirjalikus vormis.

17. Hindamise tulemustest antakse taotlejale
tagasisidet.

Kirjeldada, mil viisil toimub teavitus hindamise
tulemustest.

Taotluste jarjekorrad (vajadusel)

18. Kui taotlustest moodustub jarjekord on
taotlejatel teada, mil viisil jarjekord
moodustub ning jarjekorras liigutakse.

Maérkida, kus on reguleeritud jarjekorra
moodustamise alused ja jarjekorras liikumise
reeglid (nt taotlemise jérjekorras,
vajaduspohine hindamine, laste vanus jmt)

19. Kui taotlustest moodustub jarjekord, on
jarjekorrainfo (ja seal likumine) taotlejale
nahtav.

Maérkida, mil viisil saavad taotlejad nédha
muutuseid jérjekorras.

Taotluste rahuldamine

20. Iga taotlus 16peb otsusega, mis sisaldab
ka otsuse tegemise aega ning
pbhjendusi.

Lisada viide tehtud taotlus(t)e rahuldamise,
mitterahuldamise otsusele, kus on otsusele
lisatud ka p6hjendus.

21. Otsus tehakse taotlejale (kirjalikult)
teatavaks.

Kirjeldada, mil viisil teavitatakse taotlejaid
otsusest (nt e-kiri, taotlemise registri
automaatteade).
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Printsiip

Jah

Viide rakendamisele?

Ei

Mitterakendamise pohjendus

22. On loodud otsuste
vaidlustamise/appelleerimise ja vaiete
lahendamise mehhanism.

Kirjeldada, mil viisil saab otsuseid vaidlustada.

23. Taotlejatele on avalikustatud info, kuidas
vaidlustada otsuseid, millega ndus ei
olda.

Kirjeldada, mil viisil on taotlejaid teavitatud
otsuse vaidlustamise vbimalustest.

Taotluste menetluse lilevaade

24. Taotluste menetlemisel tekkinud
vigu/probleeme analliUsitakse ning nende
anallUside alusel parandatakse
protsesse.

Kirjeldada, mil viisil tehakse kokkuvote
taotlemiste kaigust (nt koondatakse taotlejate
tagasiside, vaadatakse lile esile kerkinud
vead registris/infosiisteemis, anallilisitakse
vbimalusi menetluse lihtsustamiseks vmt).

25. Tagasilukatud taotlusi anallusitakse
saamaks sisendit taotluskorra, vormide
vOi menetluse arendamiseks.

Analiilisitakse tagasillikatud taotluste
pbhjuseid saamaks infot jdrgmiste
taotlusvoorude parandamiseks, nt kiisitakse
taotlejatelt tagasisidet, koostatakse
tagasiliikatud taotluste anallilis parandamaks
ebaselgusi taotlusvormides, taotlemise
néuetes jmt.
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3.4.3

Sisekontrollisiisteem ja rakendatavad meetmed hangete labiviimisel

Jargnevalt kirjeldatud meetmed on mdeldud abistamiseks sisekontrollisisteemi tdhusal
rakendamisel hangete korraldamisel. Nimetatud meetmete loetelu ei ole kbdikehdlmav,
vaid soovituslik ja naitlikustav.

Riigihangete korraldamise Uldpohimdtted satestab riigihangete seadus. Volikogul,
valitsusel ja organisatsioonil tuleb vastu vétta vastavad digusaktid ja tapsustavad
siseprotseduurid ja — korrad, milles maaratakse konkreetsed tegevused ja rollid
hangete, sh alla lihthanke piirmaara jadvate asjade ja teenuste soetamise, planeerimisel
ja labivimisel. Hangete politika KOV-s ja selle organisatsioonides peab olema
jatkusuutlik, selge, labipaistev ja kajastama koiki aspekte erinevat tllpi ning vaartusega
hangete labiviimiseks. Protseduurireeglites tuleb satestada ka menetlustegevuste
dokumenteerimine, et oleks véimalik teostada jarelevalvet.

¢ Organisatsiooni hankekorras on satestatud, et asjade ja teenuste ostmiseks ule
X euro tuleb vétta 3 vordlevat hinnapakkumist. Vérdlevad hinnapakkumised
salvestatakse dokumendihaldusstisteemis ning nende olemasolu kontrollitakse
enne lepingu allkirjastamist voi kontrollib raamatupidaja enne arve tasumist.

e Uheliigilised ostud (nt kirjatarbed) on KOV ja KOV organisatsioonidel
tsentraliseeritud ja tehakse uhise hankega.

Oigusaktides ja siseprotseduurides satestatut tuleb regulaarselt iile vaadata ja vastavalt
vajadusele uuendada, et tagada aja- ja asjakohasus. Selleks tuleb maarata ametikoht
vOi struktuuritiksus, kes vastutab nende tegevuste eest. Samuti tuleb tagada hangetega
seotud isikute regulaarne koolitamine.

10Nt 100, 300, 500, 1000 (olenevalt omavalitsuses otsustatust)
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o KOV-s on maaratud isik, kes vastutab tsentraalselt hangete labiviimise vastavuse
eest, sh siseprotseduuride aja- ja asjakohastamise eest. Sama isik korraldab ka
KOV teiste organisatsioonide hangete eest vastutavate isikute koolitamist.

Kehtivate hankelepingute Ule peab olema organisatsioonil selge Ulevaade, et
organisatsiooni eesmarkide tagamiseks oleks asjade ja teenuste katkematu olemasolu.

Omavalitsuses tuleb satestada huvide konflikti ja korruptsiooni valtimise kord ning
tootajaid koolitada. Nimetatud korras tuleb muuhulgas satestada taandamise alused
ning vaarkaitumisest teavitamise ja menetlemise susteem.

e KOV kontrollib ariregistrist hankel osalevate pakkujatega seotud isikuid
(omanikud, allhankijad) ning avalikustab volikogu liikmete voi KOV tdoétajate
osalemine pakkumistes mistahes viisil, et valtida korruptsiooniohtu.

e Organisatsiooni kodulehel on avalikustatud kéik lepingupartnerid, kellelt asju
soetatakse ja teenuseid hangitakse (alates summast x'! eurot aastas).

Hangete labiviimisel tekkinud vigu/probleeme tuleb anallilisida ning nende analllside
alusel tuleb protsesse parandada.

Jargnevalt on ara toodud printsiibid, millele peaks vastama hea sisekontrollisisteem
hangete Ilabiviimisel ja mille alusel omavalitsus saab hinnata eksisteeriva
sisekontrollisisteemi kvaliteeti. Kontroll-lehel ara toodud printsiibid peaks sisalduma voi
nende taitmist peaks ndutama omavalitsuse vastavates Gigusaktides ja
protseduurireeglites.

" Nt 1000, 10000 (olenevalt omavalitsuses otsustatust — otsuse aluseks saavad olla nii omavalitsuse ja
eelarve suurus, kui ka tajutavad riskid)
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3.4.3.1 Hangete labiviimise kontroll-leht

Printsiip

Jah

Viide rakendamisele’?

Ei

Mitterakendamise pohjendus

Planeerimine ja labiviimine

1.

Hangete planeerimise ja labiviimise
alused on kehtestatud digusaktiga.

Mérkida kehtivad bigusaktid ja millal need
ajakohastati.

Hankeplaan on kinnitatud ja
avalikustatud kodulehel.

Maérkida, kus ja millal plaan avalikustati, nt
viide veebilehele.

Huvide konflikti valtimiseks on
kehtestatud taandamise- ja teavitamise
pdhimdtted.

Maérkida, mil viisil tuleb teenistujatel huvide
konflikti ohust. Hanke hindajad kinnitavad
allkirjiaga huvide konflikti puudumise.

Hangete planeerimise ja
seadusparasuse eest vastutav isik on
maaratud, kes mh kontrollib, et hankeid
ei jaotata osadeks.

Maérkida, kelle ametijuhendis/téélilesandeks
on hangete lébiviimine (v6ib olla ka mitu).

Hangete labiviimise eest vastutavad
isikud ja tahtajad on maaratud.

Maérkida, kas hangete plaanis on toodud iga
hanke osas konkreetne vastutaja ja tdhtaeg.

Uneliigilised ostud (nt kirjatarbed) on
KOV ja KOV organisatsioonidel
tsentraliseeritud ja tehakse vahemalt
KOV siseselt Uhise hankega.

Markida, millised ostud tehakse (ihise
hankega ja koos milliste KOV
organisatsioonidega. Mérkida &ra kui tehakse
hankeid koost60s teiste KOVidega.

Hangetes on maaratud nduded tarnija
usaldusvaarsusele.

Hanke l&biviimisel seatakse pakkujale
néuded, nt maksuvéla puudumine, ajastatus

12 Lisatud abistavad kisimused, kuid rakendatud vdib olla ka muul viisil.
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Printsiip

Jah

Viide rakendamisele'?

Ei

Mitterakendamise pohjendus

8. Alla linthanke piirmaara jaavate asjade
ostmise ja teenuste soetamise
pdhimbtted on satestatud.

Mérkida, kus on seatud reeglid alla lihthanke
piirméaéra hangete labiviimiseks (pakkumuste
vétmise viis, lepingu sélmimise miinimumpiir,
menetluse I&biviimine vmt)

9. Alla linthanke piirmaara jaavate asjade
ostmise ja teenuste soetamisel
pdhjendatakse valitud pakkumuse
otstarbekust.

Maérkida, kuidas valitakse parim pakkumus.

10. Hankemenetlus dokumenteeritakse ja
sailitatakse olenemata liigist, sh alla
linthanke piirmaara pakkumuste
vBtmisega seotu.

Maérkida, kus hankemenetlus séilitatakse ja
loetleda, mis dokumendid (hankeplaan,
vordlevad pakkumised, otsused, lepingud
Jne). Mérkida eraldi, mil viisil séilitatakse alla
lihthankemdaéra Iabi viidud menetlusi.

Jarelevalve ja analiilis

11. Labi on viidud hankemenetluse riskide
hindamine. Kaardistatud riskide
maandamismeetmeid viiakse ellu.

Maérkida viimati 14bi viidud riskide hindamise
aeg ja kasutatud metoodika. Tuua néide
riskist ja ellu viidud véi viidavast
maandamismeetmest.

12. Hankelepingute Ule on selge Ulevaade,
et tagada jatkusuutlik asjade ja teenuste
olemasolu.

Kirjeldada, mil viisil jélgitakse hankelepingute
taitmist (digitaalselt, kéasitsi).

13. Hangete labiviimisel tekkinud
vigu/probleeme analliUsitakse,
esitatakse ulevaade juhtkonnale ning
nende anallUside alusel parandatakse
protsesse.

Lisada viide dokumenteeritud analliiisidele ja
tuua néide tehtud muudatustest.
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Printsiip

Jah

Viide rakendamisele'?

Ei

Mitterakendamise pohjendus

14. Hangetega seotud isikud on koolitatud.

Maérkida koolitustel osalenud ametikohad ja
labitud koolitused, sh aeg.
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3.4.4

Sisekontrollisiisteem ja rakendatavad meetmed omavalitsuse vara
kasutamisel

KOV vara kasutamisel on omavalitsuse esimeseks ulesandeks kindlustada ajakohane ja
tapne Ulevaade kogu olemasolevast varast.

o Alates pohivara piirist on omavalitsuse vara margistatud (ribakood v6i QR kood),
et lihtsustada selle Ule arvestuse pidamist.

e Inventuure viiakse labi, varieerides komisjonide koosseise ning kasutatakse
ribakoodi/QR koodi lugejaid.

Samuti on oluline, et isikutel, kellel on vdimalik KOV vara kasutada ja kasutada, oleks
Iabi koostatud regulatsioonide ja juhiste Gheselt selge, mis on vara lubatud kasutus ning
mis mitte. Vara kasutamise ja kasutamise vastavust avalikule huvile aitab suurendada
see, kui kehtestatud reeglid on avalikud ning teada kdigile omavalitsuse elanikele.

Nii omavalitsuse kodulehel kui ka kooli véimlas on avalikustatud tingimused (hinnakiri)
voimla kasutamiseks. Omavalitsusega seotud spordiklubidele on kehtestatud
tavahinnast soodsamad tingimused ning avalikustatud tingimused, kuidas soodsamate
tingimuste rakendamist saab taotleda.

Kbéik omavalitsuse varaga tehtavad tehingud peavad olema avalikud. Isegi kui mingil
kaalutlusel ei ole tehinguga seotud labirdakimised olnud avalikud, avalikustatakse
varaga seotud otsus vahemalt KOV veebilehel.

Omavalitsuse veebilehel ja ka kohalikus lehes avalikustatakse info, et vald soovib endale
kuuluvas hoones rendile anda aripinnad ning rendile andmise tingimused.

Kontrollikeskkonna aspektist on vaga oluline ka omavalitsuse volikogu ning
linna/vallavalitsuse poolt naidatav eeskuju vara kasutamisel.

Omavalitsuse varaga seotud reegleid ja tédkorraldust, sealhulgas vara kasutamisel ja
kasutamisel tekkinud vigu/probleeme tuleb perioodiliselt anallldsida, mittetoimivad
regulatsioonid kaotada ning vajadusel reegleid/t6okorraldust muuta.

Jargnevalt on ara toodud printsiibid, millele peaks vastama hea sisekontrollisiisteem
KOV vara kasutamisel ja mille alusel omavalitsus saab hinnata eksisteeriva
sisekontrollisisteemi kvaliteeti. Kontroll-lehel ara toodud printsiibid peaks sisalduma vai
nende taitmist peaks ndutama omavalitsuse vastavates oigusaktides ja
protseduurireeglites.
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3.4.4.1 KOV vara kasutamise kontroll-leht

Printsiip

Jah

Viide rakendamisele™

Ei

Mitterakendamise pohjendus

Vara valitsemise kord

1.

On vastu voetud omavalitsuse vara
valitsemise kord.

Lisada viide korrale, kus on reguleeritud
omavalitsuse omandis olevate kinnis- ja
vallasasjade ning rahaliselt hinnatavate
Oiguste ja kohustuste valitsemist, kasutamist
Ja kdsutamist.

On maaratletud otstarbed, milleks tohib (ja
ei tohi) KOV vara kasutada.

Lisada viide korras toodud sétetele

On maaratletud, kes saavad olla KOV vara
valitsejad.

Lisada viide korras toodud sétetele

On maaratletud KOV vara valitsejate
kohustused.

Lisada viide korras toodud sétetele

On maéaaratletud, millal vara omandamine,
vodrandamine, kasutusse andmine voi
koormamine kuulub volikogu
ainupadevusse, linna- vdi vallavalitsuse
vdi mdne muu organi padevusse (sh
rahalised piirmaarad).

Kirjeldada vastavad tingimused (nt vaértus)
vOi lisada viide korra sétetele

Vara arvestuse pidamine

6.

Kogu KOV vara kohta on olemas arvestus.

Kirjeldada arvestuse pidamise viisi voi
mérkida kasutatav lahendus

13 Lisatud abistavad kisimused, kuid rakendatud vdib olla ka muul viisil.

50




Printsiip

Jah

Viide rakendamisele'?

Ei

Mitterakendamise pohjendus

7. lgale KOV varalhikule on maaratud
vastutaja.

Kirjeldada, mil viisil méératakse KOVis

konkreetsed isikud, kes vastutavad vara eest

Ja kuidas peetakse arvestust.

8. Vara osas toimuvad reaalsed inventuurid,
mille tulemuste pdhjal korrigeeritakse KOV
vara arvestust.

Kirjeldada, kuidas iga-aastaselt kontrollitakse

vara jatkuvat olemasolu ja toimimist.

Vara kasutusse andmine voi voorandamine

9. Igasugune KOV vara kasutusse andmine
(alates summast x'* eurot) toimub vaid
lepingu alusel.

Maérkida summa, mis vaéartusest vara
kasutusse andmisel sélmitakse leping.

10. Koik KOV vara kasutusse andmise,
koormamise ja véérandamise otsused
avalikustatakse.

Tuua néide avalikustamisest

11. Vara antakse kasutusse, koormatakse ja
vodrandatakse tavaparaselt avaliku
enampakkumise teel (erandite andmine
peab tulenema vara valitsemise korrast).

Tuua néide labi viidud enampakkumisest ja
korras kehtestatud erandite andmise
vbimalused.

12. Kui enampakkumine pole avalik, on
mitteavaliku menetluse kasutamise
pdhjused ara toodud otsuse seletus- voi
kaaskirjas ning enne menetluse algust
heaks kiidetud.

13. Vara kasutusse andmise voi
vBorandamise alghinnad maaratakse kas
teadaoleva turuvaartuse voi
eksperthinnangu alusel. Alates maaratud

Tuua néide alghinna méaramise otsusest

4 Olenevalt omavalitsuses otsustatust
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Printsiip

Jah

Viide rakendamisele'?

Ei

Mitterakendamise pohjendus

summast peab eksperthinnang olema
séltumatu osapoole koostatud.

Maérkida, kas vara valitsemise korras on
méaratud minimaalne summa, millest alates
vbetakse séltumatu eksperthinnang..

14. Kui vara vborandatakse voi antakse
kasutusse otsustuskorras, péhjendatakse
otsuses voi selle kaaskirjas/seletuskirjas
avalikku huvi, mis lubab vara
otsustuskorras kasutusse anda.

Tuua néide

15. Vara omandamisel, védrandamisel,
kasutusse andmisel koostatakse alati akt,
mis satestab vara seisukorra (et valtida
hilisemat alusetute nduete esitamist).

Tuua néide

16. Vara kasutamisega seotud reeglid
kehtivad ka hallatavatele asutustele
(summapiirid on identsed linna- voi valla
valitsusele kehtivatega).

17. KOV vara kasutamine (ost, miuk, teenitud
tulu) on kajastatud perioodiliselt
koostatavas avalikus aruandes.

Markida, kus andmed avalikustatakse

Vara maha kandmine

18. On koostatud reeglid KOV vara maha
kandmiseks.

Lisada viide korras toodud sétetele

19. Kui maha kantakse ndue, peab olema
satestatud piir, millest suuremate nduete
maha kandmise otsustab volikogu.

Lisada viide korras toodud sétetele

20. Vara maha kandmine on kirjalikus
taasesitatavas vormis sisaldades vahemalt

Tuua néide
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Printsiip

Jah

Viide rakendamisele'?

Ei

Mitterakendamise pohjendus

maha kantud vara kirjeldust, maha
kandmise pdhjust ning havitamise voi
utiliseerimise viisi.

KOV osalusega juriidilised isikud

21.

Osalus sihtasutustes ja arithingutes on
eesmargistatud ja seatud omaniku
ootused.

Néiteks eradiguslikes juriidilistes isikutes
osalemise kord voi osaluspoliitika
eradiguslikes juriidilistes isikutes
osalemiseks, sh osalemise eesmaérgid.

22,

Seatud ootused ndukogu ja juhatuse
likmetele KOV osalusega juriidilistes
isikutes.

Naiteks liikme roll, info avalikustamise
kohustused, tasustamine jms

23.

Kui vara kuulub KOV omanduses olevale
arithingule, sihtasutusele voi MTUle,
kehtivad analoogsed reeglid ka nende
jaoks.

24.

On satestatud (rahalised) piirmaarad
juhatuse, ndukogu ning omanikudiguste
teostaja padevuses olevate tehingute
jaoks.

Jarelevalve

25.

Vara valitsemise osas viiakse labi
sisekontrolli analtuse, mille tulemused
esitatakse juhtkonnale ning nende alusel
parandatakse protsesse.

Lisada viide dokumenteeritud anallilisidele ja

tuua néide tehtud muudatustest.
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3.4.5

Sisekontrollislisteem ja rakendatavad meetmed otsuste kujundamisel

Otsuste kujundamisel on olulisimad aspektid tehtavate otsuste objektiivsus ning
erapooletus (nii tegelik kui ka nailine objektiivsus ja erapooletus), padevus (otsus
tehakse sobiliku ja kompetentse organi voéi isiku poolt) ja kogu otsustusprotsessi
labipaistvus ning otsuste avalikkus.

Oluliseks instrumendiks on siin selgete reeglite olemasolu, mis kirjeldavad
otsustusprotsesse ning satestavad, et kéik omavalitsuse tehtud otsused on avalikud,
valja arvatud ulatuses, mille mitteavalikustamine tuleneb digusaktide néuetest. Oluline
on avalikustamise reegleid ka taita ning nende taitmisest kinnipidamist kontrollida.

Samuti vdib vajalik olla oluliste huvirihmade tegelik kaasamine otsuste tegemisse, s.t.
kaasamise eesmargiks on saada sisendit otsuste tegemiseks ning omavalitsus saab ja
soovib reaalselt arvestada kaasatud osapoolte seisukohti ning jduda kdigi osapoolte
huvisid parimal vdimalikul viisil arvestava lahenduseni.

Seda tehes peab silmas pidama, et kaasamist ei kasutataks instrumendina raske otsuse
eest vastutuse votmise valtimiseks voi populistliku otsuse digustamiseks.

Omavalitsus on koostanud ja kehtestanud soovituslikud seisukohad, millal ja kuidas
huvirihmi kaasata (need nduavad naiteks kaasamise kava koostamist, kus oleks alati
vastatud kisimustele miks, keda, kuidas ja millal kaasata, samuti ka kaasamise kaigus
saadud ettepanekute ning nendega arvestamise VvOi  mittearvestamise
dokumenteerimist).

Vajalik on arvestada ka asjaoluga, et mitte kdik omavalitsuse elanikud ei ole véimelised
iseseisvalt orienteeruma KOV d&igusraamistikus, leidma vajalikke reegleid ning
tuvastama véimalusi enda elu mdjutavate otsuste tuvastamiseks ning nende tegemisel
kaasa raakimiseks. Selleks on oluline otsuste kujundamisega seotud info ja teavituse
pakkumine ka lintsalt leitaval ja arusaadaval kujul.

Veel Uheks oluliseks otsuste tegemisega seotud valdkonnaks on ka korruptsiooniohu ja
huvide konflikti valtimine. Selleks on olulisteks meetmeteks jallegi nii selgete reeglite
olemasolu ja otsuste avalikustamine kui ka omavalitsuse volikogu liikmeid, t66tajaid ja
muid otsuste tegemisega seotud isikuid hdlmavad koolitused, mille raames antakse
osalejatele nii Uldine teadlikkus korruptsiooni ja huvide konflikti valtimisest kui ka
ulevaade nii riigi taseme kui ka omavalitsuse regulatsioonidest.

Lisaks linna vdi valla otsuste kujundamisele peaks analoogsed p&himdtted katma ka
hallatavate asutuste ning omavalitsuse valitseva moju all olevate arilhingute,
sihtasutuste ja mittetulundustihingute otsustusprotsesse.

Otsuste kujundamisega seotud reegleid ja téokorraldust, sealhulgas otsuste
ettevalmistamisel ja rakendamisel tekkinud vigu/probleeme tuleb perioodiliselt
anallitsida, mittetoimivad regulatsioonid kaotada ning vajadusel reegleid/tédkorraldust
muuta.

Jargnevalt on ara toodud printsiibid, millele peaks vastama hea sisekontrollisiisteem
otsuste kujundamisel ja mille alusel omavalitsus saab hinnata eksisteeriva
sisekontrollististeemi kvaliteeti. Kontroll-lehel &ra toodud printsiibid peaks sisalduma voi
nende taitmist peaks ndutama omavalitsuse vastavates OGigusaktides ja
protseduurireeglites.
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3.4.5.1

Otsuste kujundamise kontroll-leht

Printsiip

Jah

Viide rakendamisele'®

Ei

Mitterakendamise pohjus

1.

Otsuse protsessi kohta kaivad reeglid
satestavad Uheselt kes (kas ametnik voi
organ) on mingi otsuse tegija(d).

Tuua néited menetluskordades ja sisemistes
t66kordades seatud otsustusprotsessidest
iimestamaks otsuse tasandeid, mida pole
seadusega requleeritud. Mis otsuseid teeb
volikogu, valitsus, vallavanem/linnapea,
abivallavanem/abilinnapea, osakonnajuhataja,
teenistuja jne. Nt toetuste andmise otsused,
hanke valiku tegemine, valminud t66de
vastuvétmine jne.

2. Kui (hekordse) otsuse tegemine véib Kirjeldada, kuidas elanikel on véimalik KOV
mdjutada mitmeid/paljusid omavalitsuse korralduses kaasa réékida. Tuua néide, mil
elanikke, kaasab KOV elanikke otsusega viisil on elanikke kaasatud konkreetse otsuse
seotud aruteludesse. tegemises.

3. Otsuse tegemise aluseks olevad kriteeriumid Tuua néited tingimustest/kriteeriumitest, mis

ja dokumendid on fikseeritud ja avalikud (nt
lasteaia-, kooli- ja hooldekodukohtade
jaotus) vdi on olemas pdhjendus, miks
kriteeriumite fikseerimine ei ole otstarbekas.

on seatud teenuse saamiseks ja mil viisil on
need avalikustatud.

Kui otsuste tegemine hdélmab endas jarjekorda
(nt lasteaiakohad, hooldekodukohad), on
jarjekorrad ning nendes liikumine avalikud.

Maérkida, mil viisil saavad teenuse taotlejad
nédha muutuseid jérjekorras.

Oigusaktide eelnbéudele on koostatud
seletuskiri, mis sisaldab otsuse péhjendust,

Eelnbude seletuskirjia koostamisel l&htutakse
Vabariigi Valitsuse 22. detsembri 2011. a

15 Lisatud abistavad kisimused, kuid rakendatud vdib olla ka muul viisil.
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mdjude anallusi ja Ulevaadet kaasnevatest
kuludest.

mééruse nr 180 ,Hea bigusloome ja
normitehnika eeskiri” (nn HONTE)
pbhimébtetest omavalitsustest lahtuvate
erisustega, sh tuuakse seletuskirjas vélfja
bigusakti méjud ja kulud.

Kdik omavalitsuse otsused on avalikud
(mitteavalikustamine saab toimuda vaid
digusaktidest tulenevatel alustel) ning
avalikustatakse KOV kodulehel.

Lisada viide, kust omavalitsuse veebilehel on
erinevad otsused lihtsasti leitavad.

Otsuste kujundamisel fikseeritakse koik
otsuse kujundamisel osalevad isikud (nt
protokollis).

Volikogu ja valitsuse istungi protokollides on
kirjas konkreetsel istungil osalenute nimekiri.
Protokollistes otsustes on toodud
otsustamisel osalenute nimekiri (nt hanke
parima pakkuja valiku protokollis).

Koigi otsuste puhul on otsustest mojutatud
isikutele teada antud, kuidas on voimalik
otsuseid vaidlustada.

Otsustes on sonastatud haldusmenetluse
seadusest tulenev vaidlustuse voimalused.

Otsuste vaidlustused ning nendele antud
vastused avalikustatakse kui seadusest
tulenevalt pole andmete avalikustamisel
piiranguid.

10.

Otsustele antud negatiivsele tagasisidele
(mitte vaidlustused vaid nt elanike
pddrdumised) reageeritakse.

Tuua néide otsuste tagasisidestamisest, nt
vastuskiri elanikule.

11.

Koik volikogu liikmed voi KOV tdétajad
annavad teada koigist juhtumitest, kui neid
on Uritatud otsuse tegemisel méjutada.

On reguleeritud, kuidas teavitada
Sisekorraeeskirjades on reguleeritud
toimunud lobikohtumistest teavitamine.
Lisade véljavote reeglistikust.
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12. Volikogu istungite aruteludest tehakse
veebillekandeid voi avalikustatakse
salvestus.

Lisada viide volikogu istungi
veebililekannetele voi salvestustele.

13. Avalikustatakse koik kokkulepped/lepingud,
millega KOV osalusega juriidilisele isikule
ulesandeid vdi otsustusdigust on antud.

Tuua viited otsustele, millega on KOV
osalusega llesandeid véi otsustuséigust on
antud ja méarkida mis ulatuses.

14. Oigusaktide méju analiitsitakse tagantjargi.

Tuua néide, kui on analliiisitud tehtud otsuse
méju.
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3.4.6

Sisekontrollisiisteem ja rakendatavad meetmed finantsjuhtimise
korraldamisel

Kogu eelarvega seotud sisekontrollisiisteem on méeldud jargima kohaliku omavalitsuse
korralduse seaduse loogikat, mille kohaselt kohaliku elu planeerimise aluseks on
arengukava. Arengukava alusel luuakse pikaajaline eelarvestrateegia, mille alusel
luuakse iga-aastane eelarve.

Sellest loogikast tulenevalt peaks kogu omavalitsuse areng olema planeeritud
vBimalikult teadmuspdhiselt, erinevate huvirihmadega [8bi rdagitud ning kindlustama
eelarve voimalikult tulemusliku kasutamise omavalitsuse arenguks.

Omavalitsuse arengukava koostamisel ei piirduta mitte vaid valdkondlike aruteludega,
vaid kasutatakse naiteks teehoiukava koostamisel Maanteeameti abi ja oskusteavet,
sotsiaalvaldkonna arengute ja teenuste vajaduse planeerimisel Sotsiaalkindlustusameti
andmeid ja oskusteavet, Uhistranspordilahenduste planeerimisel tehakse koostood
naaberomavalitsuste ja maakondliku Uhistranspordikeskusega jne.

Sisekontrollisisteem selles valdkonnas peab tagama, et arengukava, eelarvestrateegia
ja eelarvestamise seoseid omavalitsuses jargitaks ja et tehtud otsused oleks vdimalikult
hasti pdhjendatud. Samuti peab sisekontrollisisteem tagama, et valitsus ja volikogu
saaks voimalikult kiiresti info vdimalikest muutustest, valearvestustest voi vigadest
eelarve planeerimisel.

Kuigi omavalitsuse eelarve koostamisel on oluline roll KOV finants- voi
rahandusosakonnal, peavad nii linna/vallavalitsus kui ka volikogu teadvustama, et
Oigusaktide kohaselt on just neil vastutus hinnata eelarvestrateegia ja eelarve
korrektsust ning kehtestada sisekontrollisiisteem, mis véimaldaks kindlustada eelarve
eelduste ja alusandmete Gigsuse, tuvastada sisteemis vdimalikud vead vdi rikkumised
ning need digeaegselt parandada.

e KOV volikogu ning valitsus vahetavad naaberomavalitsustega kogemusi, et
saada varskeid ideid eelarve menetlemise protsessi Ulevaatamiseks ja
parandamiseks.

o Eelarve seletuskirjas on linna- voi vallavalitsus ara toonud detailsed muutuste
selgitused kaigi kuluridade kohta, mis on vérreldes eelmise eelarvega muutunud
enam kui 10% (pdhjendusi ei tooda, kui muutus on vaiksem, kui 20 000 EUR).

o Eelarve taitmise kontrolli ja aruandluse raames avalikustab omavalitsus kéik oma
tehingupartnerid ning aasta jooksul neile makstud summad.

Eelarves (ja eriti selle seletuskirjas) on oluline kulude lahti kirjutamine viisil, et
kompetentne lugeja oleks vdéimeline aru saama kulude muutustest ja nende pdhjustest,
tehtavatest investeeringutest, planeeritavatest toetustest valdkondadele vai juriidilistele
isikutele
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Jargnevalt on ara toodud printsiibid, millele peaks vastama hea sisekontrollisiisteem
eelarve koostamisel, selle taitmise jalgimisel ja maksete tegemisel ning mille alusel
omavalitsus saab hinnata eksisteeriva sisekontrollististeemi kvaliteeti. Kontroll-lehel ara
toodud printsiibid peaks sisalduma vdi nende taitmist peaks ndutama omavalitsuse
vastavates digusaktides ja protseduurireeglites.
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3.4.6.1 Arengukava, eelarvestrateegia ja eelarve koostamise ja selle taitmise jélgimise kontroll-leht

Printsiip

Jah

Viide rakendamisele’®

Ei

Mitterakendamise pohjendus

Arengukava ja eelarvestrateegia koostamine

1.

Olemas on arengukava ja eelarvestrateegia
koostamise kord.

Maérkida kehtivad bigusaktid ja millal
need ajakohastati.

Koostatud on arengukava ja arengukavast
tulenev eelarvestrateegia.

Mérkida viimane kehtiv arengukava
ning kirfeldada, mil viisil on tagatud
arengukava ja eelarvestrateegia
omavaheline kooskéla.

Kui arengukava (vdi arengukavade) muutmine
avaldab mdju eelarvele eelseisvatel aastatel,
muudetakse ka eelarvestrateegiat vastavalt.

Kirjeldada, mil viisil on tagatud
eelarvet méjutavate arengukava
muudatuste sisseviimine
eelarvestrateegiasse.

. Arengukava koostamisel kasutatakse pikaajaliste

suundumuste ja vajaduste prognoosimiseks kdiki
erinevatele osapooltele kattesaadavaid andmeid

Tuua néiteid arengukava koostamisel
kasutatud konkreetsetest andmetest,
néiteks demograafilised prognoosid,
majandusprognoosid, heaoluprofiili
andmed, riskihinnangud jmt. Kirjeldada,
mil viisil on kasutatud andmetele
viidatud arengukava seletuskirjas.

Arengukava koostamisel on korraldatud avalikud
arutelud ja kaasatud huvitatud isikud (nt
ettevétted, vabauhendused jne).

Loendada labi viidud avalikud arutelud
Ja kaasatud isikud.

16 Lisatud abistavad kisimused, kuid rakendatud vdib olla ka muul viisil.
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Printsiip

Jah

Viide rakendamisele'®

Ei

Mitterakendamise pohjendus

6.

Arengukava koostamisel on kaasatud
naaberomavalitsusi ning hinnatud véimalusi
teenuseid osutada koostoods/Uhiselt voi ise
teenuse osutamise asemel seda teisest KOVst
osta.

Kirjeldada arengukava koostamise ajal
toimunud arutelusid
naaberomavalitsustega (kui toimusid)
Ja késitletud teemasid. VOi kirjeldada,
milliste teenuste osas kaaluti koost66
tegemist.

Eelarvestrateegia koostamisel kasutatud
eeldused on eelarvestrateegias avalikustatud,
volikogule ja valitsusele on avaldatud ka
alusarvutused.

Kirjeldada kasutatud andmeid, nt
tulude puhul elanike arvu muutus,
tulude kasvu vbi kahanemise
prognoos jne ja kulude puhul avatavad
Ja suletavad asutused ja teenused,
Ssuurenevad/vdhenevad plsikulud jne.
Markida, mil viisil on andmed
volikogule ja valitsusele edastatud.

Eelarvestrateegias on investeeringutest antud
ulevaade ka arengukava eesmarkide/tegevuste
kaupa, vBimaldades lihtsamat arengukava ja
eelarvestrateegia sidumist.

Tuua néide lihest investeeringu ja
arengukava eesmérgi sidumisest.

Eelarvestrateegia vaadatakse igal aastal Ule ja
vajadusel ajakohastatakse.

Maérkida, millal viimati
eelarvestrateegia ajakohastati.

10.

Arengukava ja eelarvestrateegia ning nendega
seotud volikogu protokollid on KOV poolt
avalikustatud.,

Lisada viide, kus on protokollid
avalikustatud.

11.

Arengukava ja eelarvestrateegia eelmised
versioonid on avalikustatud, et tagada
[&bipaistvus.

Lisada viide, kus on eelmised
versioonid avalikustatud.
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Printsiip

Jah

Viide rakendamisele'®

Ei

Mitterakendamise pohjendus

12. Eelarvestrateegia kavand jouab volikogusse
piisavalt varakult (hiljiemalt septembri alguseks),
et vdimaldada reaalset arutelu.

Mérkida aeg, millal viimati
ajakohastatud eelarvestrateegia
eelnbu esitatid volikogu liikmetele.

13. Eelarvestrateegia seletuskirjas on kajastatud
aastate |6ikes toimunud muutused vorreldes
eelmise eelarvestrateegiaga.

Kirjeldada, millises seletuskirja
peatlikis on viidatud
eelmisele/eelnevatele aastatele, nt
tulude muutusele, kulude muutusele,
nendest tulenevale pohitegevuse
tulemi muutusele, muutustele
investeerimistegevuses ja
finantseerimistegevuses vmit.

Eelarve koostamine ja menetlus

14. Eelarve on tasakaalus, pdhitegevuse tulem on 0
vOi positiivne (v.a. KOFS lubatud erandjuht).

Mérkida pbhitegevuse tulem.

15. Netovolakoormus on KOFS lubatud piirides.

Markida netovolakoormuse suurus.

16. Pikaajalisi laene vdetakse vaid investeerimiseks
voi KOV kuuluvate ettevotete aktsiakapitali
suurendamiseks.

Mérkida viimaste laenude eesmérgid.

17. Eelarve koostamisel kasutatakse kas eeltaidetud
valemitega Exceli tabeleid, mis véimaldavad
kontrollida eelarve taielikkust ning alusandmete
korrektsust voi eelarve koostamist holbustavaid
tarkvaralahendusi (nt méni virtuaalne
eelarverakendus).

Kinnitada, et kasutatakse Exceli
valemeid voi mérkida kasutatav
eelarverakendus.

62




Printsiip

Jah

Viide rakendamisele'®

Ei

Mitterakendamise pohjendus

18. Eelarve menetlemisel antakse sisendinfo
andjatele (nt asutustele, valdkonnajuhtidele)
teada omavalitsuse eelarve lahteseisukohad.

Selgitada, mil viisil on allasutusi ja
valdkonnajuhte juhendatud eelarve
menetluse info edastamisel (nt
millistest andmetest ja eeldustest
tuleks lahtuda tulude ja kulude
planeerimisel ja info edastamisel).

19. Eelarve koostamisel kusitakse eelarvete
seletuskirjad ka alaeelarvete koostajatelt
(asutustelt), kes esitavad eelarvetaotlusi.

Kirjeldada, millist lisainfot tuleb eelarve
koostamisel allasutustel,
valdkonnajuhtidel jt lisaks
eelarvenumbrile esitada.

20. Eelarvetaotluste koostajad kaitsevad ja

selgitavad oma taotlusi linna- vdi vallavalitsuse

juhitava menetluse kaigus.

Kirjeldada, kas ja mil viisil (t6&korraldus)
allasutused, valdkonnajuhid jt kaitsevad
enda esitatud eelarvetaotlusi linna- voi
vallavalitsuses.

21. Eelarve menetlemisel lisatakse eelarve
kavandisse ja seletuskirja vordlusandmed nii
eelmise aasta eelarve kui ka kdesoleva aasta
teadaoleva eelarve taitmise kohta (nt 8 voi 9
kuud).

Kirjeldada, millises tabelis on viidatud
eelmisele eelarveaastale/kdesoleva
aasta eelarve téitmisele.

22. Eelarve seletuskirjas esitatakse numbreid

detailsemalt kui eelarves, véimaldades paremat

ulevaadet KOV raha kasutamisest.

23. Eelarve seletuskirjas esitatakse selgitused
eelarve oluliste erinevuste kohta
eelarvestrateegiast.

Tuua néide, kuidas eelarve
seletuskirjas on esitatud lilevaade
olulistest erinevustest vérreldes
eelarvestrateegiaga.
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24.

Koik investeeringud alates maaratletud
miinimumsummast (nt 50 000 v&i 100 000 eurot)
on seletuskirjas investeeringu objekti tdpsusega
lahti kirjutatud. Vaiksemad investeeringud on
kajastatud valdkonna summana.

Tuua vélja summa, mis summast
alates on investeeringud eelarve
seletuskirjas vélja toodud.

25.

Kodik plaanitavad riigihanked, mis lletavad
riigihanke piirmaara on eelarve seletuskirjas
hanke tapsusega lahti kirjutatud.

Tuua néide, kuidas eelarve
seletuskirjas on kajastatud riigihanke
piirmé&éra (letavad hanked.

26.

Erinevatele valdkondadele ja/vai juriidilistele
isikutele plaanitud toetused on eelarve
seletuskirjas lahti kirjutatud.

Tuua viide tabelile, kus eelarve
seletuskirjas on toodud lilevaade
valdkondlikest toetustest.

27.

Eelarve seletuskirjas sisalduvad ning on eraldi
lahti kirjutatud koik Uletulevad kohustused

Tuua viide, kus eelarve seletuskirjas
on antud llevaade toodud.

28.

Eelarve eelndu arutamisel peab
muutmisettepaneku tegija esitama pdhjendused
ja arvestused kavandatavate muudatustega
kaasnevate valjaminekute ja nende katteallikate
kohta.

Eelarve eelnéule ettepanekute
esitamisel on ette antud vorm, kus
tuleb ettepaneku esitamisel lisada info
kulu ja katteallika kohta.

290.

Kui eelarve muutmisettepanek vbetakse arvesse
ja see omab pusivat mdju, tehakse arvestused
kavandatavate muudatustega kaasnevate
valjaminekute ja nende katteallikate kohta kuni
eelarvestrateegia perioodi 16puni.

Eelarve eelnbéule muutmisel tuleb
lisanduvate tegevuste osas néidata
ettepaneku kulu ja katteallikas kogu
eelarvestrateegia perioodiks.

30.

Aasta jooksul tehtava taiendavate investeerimis-
ja laenuotsuste puhul muudetakse ka eelarvet
(tehakse lisaeelarve).

Kui eelarveaasta jooksul on tehtud
tdiendavaid investeerimis- ja
laenuotsuseid, siis viidata eelarve
muutmise otsusele.
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31. Iga lisaeelarve kohta koostatakse seletuskiri,
mille osas rakendatakse samu ndudeid, mis
eelarve seletuskirja osas.

Lisada viide lisaeelarve seletuskirjale
(lisaeelarve olemasolul).

Eelarve taitmise jalgimine

32. Arvelduskrediidi votmiseks on kehtestatud limiit

Markida limiidi summa.

33. Aasta I16puks on arvelduskrediit alati tagasi
makstud.

34. |ga-aastaselt hinnatakse eelarvestrateegia
paikapidavust reaalse eelarve taitmise vastu,
erinevuste ilmnemisel tuuakse need valja ja
kasitletakse neid valitsuses ja volikogus.

Kirjeldada, mil viisil esitatakse info
eelarvestrateegia/eelarve taitmisest
ning vastavast menetlusest valitsuses
ja volikogus (nt istungi pdevakorda
arvamisest vmt).

35. Linna- vai vallavalitsusele ja volikogule antakse
perioodiline Ulevaade eelarve taitmisest sh
pdhjendused erisustest vorreldes planeerituga
(valitsusele naiteks kuine, volikogule kvartaalne
vOi poolaastane).

Maérkida, millise perioodilisusega
lilevaade antakse.

36. Eelarve taitmise jalgimisel kasutatakse
saldoandmike infosusteemi.

37. Eelarve taitmise 16plikus aruandes selgitatakse
olulisi erinevusi planeeritust.

Lisada néide eelarve aruandest, kus
on esitletud olulised kérvalekalded
planeeritust.

38. Kui eksisteerib KOV reservfond, on selle
kasutamine ja kasutamise alused tapselt
reglementeeritud. Reservfondist raha taotlemine
ja eraldamine toimuvad kirjalikult.

Lisada viide reservfondi korrale, millal
ja kuidas toimib eelarve muutmise
seos reservfondi kasutamisega.
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39. Reservfondi kasutamisest on olemas aruandlus,
mis on avalikustatud.

Tuua néide reservfondi kasutamise
aruandlusest (kui reservfondi on
kasutatud).

40. Majandusaasta aruanne on auditeeritud.

Mérkida majandusaasta aruande
audiitor ja viimase auditiaruande
valmimise aeg.

41. Revisjonikomisjon on koostanud arvamuse
majandusaasta aruande kohta.

Maérkida revisjonikomisjoni arvamuse
aeg ja viide arvamusele
dokumendiregistris.
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3.4.6.2 Maksete tegemise kontroll-leht

Noue
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Viide rakendamisele'’

Ei

Mitterakendamise pohjendus

1.

Sissetulnud arved registreeritakse ja
menetletakse elektroonilises stisteemis.

Maérkida arvete registreerimise
infostisteemi nimi

Ostuarvete kinnitamisele eelnevalt
kontrollitakse ostu tegemise aluseks olevaid
dokumente (vérdlevad hinnapakkumised,
lepingud jms).

Maérkida, milline ametikoht kontrollib
arve vastavust hinnapakkumisele,
lepingule vmt.

Ostuarvete kinnitamiseks on elektroonilises
susteemis maaratud automaatsed
kooskolastusringid. Kooskdlastusringid vdivad
erineda tulenevalt makse summast, tehingu
tudbist.

Tuua néide ostuarve kinnitamise
kooskélastusringidest (nt
visualiseerituna).

Finantstehingu teostamisel on kasutusel
vahemalt 4-silma printsiip.

Markida ametikohad, kes kinnitavad
makse.

Sularaha eest tehtavaid makseid Uldiselt
valditakse ning on reguleeritud, millistel
juhtudel on need lubatud.

Mérkida, kas ja mis juhtudel on
aktsepteeritavad sularaha maksed
néidates nende maksete erakordsust.

Sularaha eest tehtavate maksete puhul on
tagatud piisav kontrolljalg.

Kirjeldada, mis dokumendid on néutud
sularaha maksete vastavuse kontrolliks.

On reguleeritud, mil viisil kontrollitakse
sularaha eest tehtavate maksete vastavust.

Kirjeldada, mil viisil ja kes kontrollivad
sularaha eest tehtud maksete
vastavust, nt kes kooskolastab tehtavad
maksed.

17 Lisatud abistavad kisimused, kuid rakendatud vdib olla ka muul viisil.
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8. Pangakontode valjavotteid vaadatakse eelarve
eest vastutava isiku poolt regulaarselt Ule.

Kirjeldada, mil viisil ja kes teenistujatest
teeb regulaarseid lilevaateid.

9. Eelarve taitmist vorreldakse planeerituga
regulaarselt ja koostatakse Ulevaade.

Kirjeldada, mil viisil ja kes teenistujatest
teeb regulaarseid lilevaateid ning
kellele esitatakse,

10. Maksete tegemisel tekkinud vigu/probleeme
anallusitakse, esitatakse Ulevaade
juhtkonnale ning nende analldside alusel
parandatakse protsesse.

Kirjeldada, mil viisil kogutakse info
vigastest maksetest ja kes vastutab
protsessis tehtavate muudatuste eest
(nt kooskélastusringi tdiendavad isikud,
lilevaate saatmine tdiendavatele
isikutele vmt).

68




Sisekontrollisusteemi seire, aruandlus ja hindamine

Sisekontrollisisteem saab olla hasti toimiv vaid juhul, kui seda pidevalt hinnatakse, Ule
vaadatakse ja kaasajastatakse.

Samas ei ole sisekontrollisisteemi hindamine ja ulevaatus vajalik mitte asjana
iseeneses, vaid ainult selleks, et hinnata, millised elemendid sisekontrollisisteemis
toodtavad hasti ja mis vajaks muutmist. Ka seire ja hindamine saavad olla ning peaksid
olema riskipdhised ja vdimalikult suures ulatuses integreeritud igapaevastesse
tegevustesse ja tdodesse (sh tdhendab see seda, et neid tehakse nii vahe kui véimalik
ja nii palju kui vajalik ning Ule vaadatakse just suurema riskiga tegevuste
kontrollisusteemi).

Sisekontrollististeemi toimimist saab hinnata nii Iabi seiretegevuste (pannes naiteks juba
juhtimisaruandlusse moodikud sisekontrollisiisteemi toimimise kohta), eraldi hindamiste
(nt siseaudit) kui ka nende kahe kombinatsiooni. Sisekontrollisisteemi saab hinnata nii
organisatsioonisiseselt kui organisatsioonivaliselt.

Seire jaguneb kaheks:

e jooksev seire (pidevalt, reeglina protsessi lahutamatu osana toimiv,
organisatsiooni liikmete ja/vdi juhtkonna poolt teostatav);

e perioodiline seire (mille osaks voivad olla ka teatud sagedusega toimuvad ja
sageli n6 tellitud fookusega eraldi hindamised, naiteks revisjonikomisjoni poolt
I&bi viidavad revisjonid, majandusaasta aruande finantsaudit, siseaudiitori poolt
teostatavad auditid, sodltumatutelt osapooltelt tellitavad analiisid, samuti
teenistuslik jarelevalve jms).

NB! Sisekontrollisisteemi Ulevaatuse ja kaasajastamisega peavad tegelema koik
organisatsiooni tasandid ning llevaatus ja kaasajastamine peavad toimuma pidevalt.
Vastutus sisekontrollisisteemi toimimise eest on organisatsiooni juhtkonnal. Seda
satestab ka KOKS, mille kohaselt sisekontrollisisteemi rakendab ja selle tulemuslikkuse
eest vastutab valla- véi linnavalitsus.

Sisekontrollisiisteemi hindamisega |abi eraldi hindamistegevuste tegeleb kolme
kaitseliini mudeli raamistikus kdige enam kolmas kaitseliin — siseaudit, kuid seda vdivad
teha ka teise kaitseliini Uksused (nt riskijuhtimine, infoturve, juriidiline Uksus). Samuti
saab eraldi hindamistegevustena tblgendada ka erinevate teemade kohta kaivaid
auditeid, hindamisi, Ulevaatusi, mis on labi viidud nii omavalitsuse siseste osapoolte,
valiste audiitorite (nt Riigikontroll, erinevad riigiasutused, Euroopa Komisjon jne) kui ka
erinevate teenusepakkujate poolt.

Sisekontrollististeemi hindamisel raagivad audiitorid tihti kindlustandvate tegevuste
kaardistamisest. Sellise kaardistuse eesmargiks on saada Ulevaade koigist
(hindamis)tegevustest, mida teostatakse, et anda juhtkonnale Ulevaadet
sisekontrollisisteemi toimimisest. Kaardistuse plussiks on dubleerimise vahendamine
ning tekkiv arusaam, et sisekontrollisisteemi hindamisel vdivad hindamisi [8bi viia
erinevad kompetentsed osapooled ning kdigi nende hinnangud vodivad juhtkonnale
vaartust pakkuda.

Protsess/ Risk Kaetud Kaetud Kaetud muu
Tegevus siseauditi valisauditi kindlustandva tegevuse
Uiksuse poolt poolt pakkuja poolt

Néide: Kindlustandvate tegevuste kaart.
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4.1

Osapoolte rollid ja kohustused sisekontrollimeetmete seirel ja
aruandlusel ning hindamisel

Kohalikus omavalitsuses tagab sisekontrollisisteemi rakendamise ja siseaudiitori
kutsetegevuse korraldamise volikogu. Sisekontrollisisteemi rakendab ja selle
tulemuslikkuse eest vastutab valla- vdi linnavalitsus.

Volikogu

Volikogu Ulesanne on luua eeldused sisekontrollisisteemi rakendamiseks ning
jarelevalve teostamiseks valitsuse, hallatavate asutuste, KOV osalusega ettevotete,
sihtasutuste ja mittetulundusthingute ning erasektorile lepinguga delegeeritud
Ulesannete ja teenuste taitmise Ule. Eelduste loomine tahendab, et volikogu vétab vastu
vastavad digusaktid, loob vajalikud sisekontrolli struktuurid (nt struktuuriGksuse,
ametikoha) ja tagab eelarves vastavate kulude katmise. Volikogu poolse
sisekontrollisisteemi toimivuse tagamiseks on oluline iga volikogu liikkme valmisolek
toetada ja ndudlikkus kontrollida vastavaid tegevusi.

e Teostab jarelevalvet enda vastu voetud digusaktide taitmise Ule labi tulemuste
arutelude, aruandluse, aruparimiste jms.

e Moodustab revisjonikomisjoni.
e Tagab ressursid sisekontrollisusteemi toimimiseks.

e Siseauditi ametikoha voi Uksuse moodustamisel annab ndusoleku siseaudiitori
kutsetegevuse alaste llesannete taitmiseks ametniku vdi vastava
struktuuritiksuse juhi ametisse nimetamiseks vdi ametist vabastamiseks.

e Kinnitab siseaudiitori ametikoha voi siseauditi Uksuse olemasolul siseauditialase
eelarveaasta tegevusplaani.

e Volikogu kinnitab majandusaasta aruande ning maarab audiitori.

Revisjonikomisjon

Revisjonikomisjoni aruandluse pohimétted tulenevad KOKSist. Revisjonikomisjoni otsus
ja revisjoniakt saadetakse valla- voi linnavalitsusele, kes votab revisjoniakti suhtes
seisukoha ja esitab selle kimne paeva jooksul revisjonikomisjonile. Revisjonikomisjon
esitab eelnimetatud dokumendid volikogule otsuse tegemiseks kontrolli tulemuste
realiseerimise kohta, lisades nendele dokumentidele otsuse tegemiseks vajaliku
volikogu digusakti eelndu.

Revisjonikomisjon esitab vahemalt kord aastas aruande oma tegevuse kohta volikogu
istungil.

Enne majandusaasta aruande kinnitamist volikogus vaatab revisjonikomisjon volikogule
esitatud majandusaasta aruande labi ja koostab selle kohta kirjaliku aruande, mis
esitatakse volikogule. Aruandes avaldab revisjonikomisjon, kas ta toetab valla- voi
linnavalitsuse koostatud majandusaasta aruande kinnitamist. Lisaks annab
revisjonikomisjon aruandes Ulevaate oma tegevuse kohta.

o Kontrollib valitsuse, ametiasutuste, hallatavate asutuste, KOV arithingute,
sihtasutuste ja mittetulundusihingute tegevuse seaduslikkust, otstarbekust,
tulemuslikkust ning valla véi linna vara kasutamise sihiparasust.
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o Taidab jarelevalve llesandeid omavalitsuse pohimaaruses satestatud korras
tooplaani alusel vai volikogu Ulesandel.

e Esitab revisjoniaktid valitsusele seisukoha andmiseks ja seejarel koos valitsuse
seisukohaga volikogule otsuse tegemiseks.

e Annab arvamuse majandusaasta aruande kohta.

e Annab hinnangu siseauditi tegevusplaanile kui see on koostatud.

Siseaudit

Lisaks revisjonikomisjoni tddle, korraldab volikogu ka siseaudiitori kutsetegevust
omavalitsuse Uksuses. Siseaudiitori kutsetegevuse Uheks objektiks on sisekontroll kui
susteem, samal ajal anallUsitakse sisekontrolli kui protsessi tdhusust ja hinnatakse selle
vastavust digusaktides satestatud nduetele.

Kui kohaliku omavalitsuse Uksuses on moodustatud siseaudiitori kutsetegevuse alaste
Ulesannete taitmiseks vastav ametikoht voi loodud vastav struktuuriliksus, satestab
KOKS aruandluse pohimétted. Vastav ametnik voi struktuuriiksuse juht esitab
siseaudiitori aruande enne majandusaasta aruande heakskiitmist valla- vai
linnavalitsusele. Valla- vdi linnavalitsus esitab siseaudiitori aruande koos majandusaasta
aruandega volikogule. Siseaudiitori aruanne avaldatakse kohaliku omavalitsuse Uksuse
veebilehel.

o Siseaudiitor koostab eelarveaastaks siseaudiitori tegevusplaani, mille esitab
valitsusele.

e Siseaudiitor hindab vastavalt tegevusplaanile kontrollisiisteemide asjakohasust
ja téhusust veendumaks, et ressursse kasutatakse saastlikult, tdhusalt ja
mojusalt ning tegevused ja otsused on asjakohased, eesmargiparased ja
seaduslikud.

e Siseaudiitor koostab iga auditi kohta tdendusmaterjalil pdhineva aruande.

o Siseaudiitor esitab siseaudiitori aruande enne majandusaasta aruande
heakskiitmist valitsusele.

Teenistuslik jarelevalve

Teenistuslik jarelevalve on valitsuse poolt valla v6i linna ametiasutuste ja nende
ametiisikute ning ametiasutuste hallatavate asutuste ja nende juhtide tegevuse
seaduslikkuse ja otstarbekuse Ule teostatav kontroll. Teenistusliku jarelevalve tulemuste
pdhjal teeb otsuseid valla- vai linnavalitsus.

Seadused ei tapsusta, kuidas ja millise regulaarsusega teenistusliku jarelevalvet tuleb
teha (nii ennetava meetmena, kui ka rikkumistele viitavatele asjaoludele reageerimise
puhul), samuti ei ole tapsustatud teenistusliku jarelevalve aruandluse ndudeid. Seega
tuleb omavalitsusel kujundada oma arusaam, millal on teenistuslik jarelevalve vajalik ja
kuidas seda korraldada. Heaks praktikaks on luua vastavasisuline Uksikasjalik t66kord,
kus mh tapsustatud ka aruandlusliin.

‘ o Valitsus satestab teenistusliku jarelevalve tdokorra ja tagab selle taitmise.
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4.2

Jooksev seire

Jooksev seire on pidev tegevus, mis on lahutamatu osa igapaevastest protsessidest ja
mis on kohandatav muutuvate tingimuste oludes. Jooksev seire on teostatav
organisatsiooni liikmete ja/vdi juhtkonna poolt. Jooksva seire naiteks on tegevuste
Ulevaated ja finantstehingute jooksev monitooring (arvete Ulevaatus, kooskdlastamine ja
kinnitamine).

¢ Organisatsiooni juhtkond satestab jooksva seire (sh vastutajad, aruandluse jms)
pohimotted organisatsioonisisestes kordades ja tagab nende taitmise.

Aruandlus

Organisatsiooni siseselt peavad olema kehtestatud seire tulemuste dokumenteerimise
ning aruandluse pdhimdtted. Ka juhtkonna enda poolt labiviidud seire tulemused tuleb
dokumenteerida, kuna seire tulemused on Uheks sisendiks organisatsiooni juhi hinnangu
kujunemisele sisekontrollisisteemi tulemuslikkuse kohta ja samuti sisendiks riskide
hindamisele. Dokumenteerimise pohimotted ja aruandluse vormi ning sageduse
kehtestab iga organisatsioon endale ise. Mdistlik on seire aruandlus siduda naiteks
perioodilise juhtimis- vdi tulemusaruandlusega.

Seire, aruandluse ja hindamise hea praktika

Jargnev loetelu annab Ulevaate seire ja aruandluse hea praktika voimalikest
kriteeriumitest. Alltoodud loetelu ei ole kdikehdimav, vaid soovituslik ja naitlikustav ning
selle loetelu rakendamise ulatuse otsustab organisatsiooni juhtkond, vottes
arvesse organisatsiooni suurust, struktuuri keerukust, protsesside ja tegevuste
keerukust, viliste osapoolte huvi, seadusandlust jms.

e Sisekontrollisisteemi mdjususe ja toimivuse seire on kdrgema juhtorgani ja
organisatsiooni juhtkonna eesmark.

e Edu mdodtmiseks on defineeritud méddikud ja seire tehnikad toetavad nende
jalgimist.

e Organisatsiooni protsessidesse on integreeritud pideva seire (monitooringu)
susteem (sh tdodtajate kinnitused/aruanded, enesehindamine jms).

o Efektiivse anallilsi tagamiseks kogutakse regulaarselt statistikat.

e Seire eesmark on tagasiside, mitte tegevus iseenesest ehk seire tulemusi
vOetakse arvesse ja koostatakse tegevuskava sisekontrollipuuduste
parendustegevuste elluviimiseks. Tegevuskavas maaratakse
parendustegevused, tegevuste eest vastutavad isikud ja tahtajad.

e Seiramise eest vastutavad isikud on teadlikud oma ulesannetest ja omavad
vajalikke ligipaase/digusi, teadmisi ja kogemust seire teostamiseks ja tulemuste
edastamiseks vajalikele juhtimistasemetele.

o Teostatakse jareltoiminguid, et kontrollida, kas puudused on digeaegselt
kdrvaldatud ja tegevuskavas maaratletud parendustegevused ellu viidud.

e Organisatsioonis on maaratletud kriteeriumid puuduste kohta, millest tuleb
teavitada juhtkonda ja kérgemat juhtorganit.
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e Organisatsioonis on kehtestatud seire tulemuste dokumenteerimise ja
aruandluse  pdhimotted ja  juhtkonnale antakse  perioodiliselt  aru
kontrollimeetmete toimimisest.

e Seire aruanne sisaldab t66 eesmarke, ulatust, kriteeriume, tahelepanekuid,
jareldusi ja soovitusi.

e Seiretegevusi ei tehta enda ega endast ametialaselt kdrgemalseisva juhi
tegevuste lle.

o Regulaarselt toimib tegevuste efektiivsuse enesehindamine protsessi omanike
poolt.

e Organisatsiooni sisekontrollisisteem on kaardistatud ja seda hinnatakse
regulaarselt. Hindamine toimub eelnevalt kinnitatud kriteeriumite vastu.

o Korraldatud on siseauditi kutsetegevuse alane tegevus, kas siseaudiitori
ametikoha loomisega vOi vastava teenuste sisseostmisega vOi nende
kombinatsioon.

e Revisjonikomisjoni ja siseaudiitori tooplaan pdhinevad riskide hindamisel.

o Revisjonikomisjoni ja siseaudiitori tegevuse tulemusena valmiv aruanne
avalikustatakse kohaliku omavalitsuse Uksuse veebilehel.

e Juhtkond seirab reaalajas ulatuslikult (eesmarkide saavutamine, t66tulemused,
ebaseadusparasused, kontrollimeetmete rakendamine) ja vajadusel tegutseb
koheselt.

o Regulaarselt teostatakse klientide, partnerite ja elanike rahulolu-uuringuid.
o Regulaarselt jalgitakse ja analuusitakse kaebusi ning pretensioone.

o Eelarveridade vastutajate poolt jalgitakse regulaarselt eelarve taitmise vordlust
planeerituga ning esitatakse tulemused juhtkonnale.

¢ Organisatsiooni varade koguste ja flilsilise seisundi kontrolliks teostatakse
inventuure.

e Juhid monitoorivad regulaarselt sularaha- ja pangatehinguid.

o Maksete kinnitamisel rakendatakse kooskdlastusringi. Parima praktika naiteks on
sisse seatud elektrooniline arvete menetlemise susteem, milles
salvestatakse/arhiveeritakse kooskdlastus- ja kinnitusringid.

o Maksete teostamisel on maaratletud piirmaarad ning elektroonilised piirangud,
mis tagavad, et teatud summast ulespoole tehtavad maksed vajavad lisaks
raamatupidajale lisakinnitust ka juhtkonnalt véi kulujuhilt.

e Menetlusprotsessidesse on sisse Kkirjutatud kooskdlastus- ja kinnitusringid.
Parima praktika naiteks on sisse seatud elektrooniline menetlussiisteem, milles
salvestatakse/arhiveeritakse kooskdlastus- ja kinnitusringid.

e Siseauditi teenust ei osteta sisse audiitorettevotjalt, kes auditeerib
majandusaasta aruannet.

4.3 Sisekontrollisiisteemi hindamise pohimotted

Sisekontrollististeemi toimimise hindamisel peaks lahtuma sellest, et nii valitsuse kui
volikoguni jouaks piisavalt informatsiooni, mis annaks neile mdistliku kindluse, et
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sisekontrollisisteem t66tab planeeritud viisil ja voimaldab omavalitsuse riskide hoidmise
volikogule ja valitsusele aktsepteeritaval tasemel.

e Hinnangud sisekontrollisisteemi toimimisele peaks tulema nii seiretegevustest
(pidev aruandlus kokkulepitud mo&ddikute osas) kui ka perioodilistest
Ulevaatustest/audititest.

e Lisaks hinnangutele kontrollide toimimisele peaks perioodilised llevaatused/auditid
andma ka soovitusi kontrollide kohandamiseks (kas lisamiseks, vahendamiseks voi
muutmiseks) vastavalt muutunud keskkonnale ja riskidele.

e Info eksisteerivatest kontrollindrkustest, eriti suurematest intsidentidest ja
probleemidest peaks valla- v&i linnavalitsuseni jdudma viivitamatult.

Millised on véimalikud indikaatorid, et sisekontrollististeemis vdib olla probleeme?

Sisekontrollististeemi tulemuslikkuse hindamine labi
siseauditite

Oigusaktidest tulenevad néuded siseauditi labiviimiseks
KOKS § 48" kirjeldab ndudeid siseauditile kohalikus omavalitsuses:

e vdimalus luua siseaudiitori kutsetegevuse alaste Ulesannete taitmiseks ametikoht
vOi struktuuriiksus.

o vastava ametniku voi struktuurilksuse juhi ametisse ja vabastab ametist
vallavanem véi linnapea valla- v6i linnavolikogu ndusolekul ning valla- voi
linnavalitsuse heakskiidul. Ametisse nimetatud siseaudiitor v6i Uksuse juht
koostab eelarveaastaks siseaudiitori tegevusplaani, mille kiidab heaks valla- voi
linnavalitsus ja kinnitab volikogu.

e vadhemalt kord aastas enne majandusaasta aruande heakskiitmist peab
siseaudiitor vdi struktuuriiksuse juht esitama siseaudiitori aruande valla- voi
linnavalitsusele, mis esitab selle volikogule. Aruanne avaldatakse kohaliku
omavalitsuse Uksuse veebilehel

Audiitortegevuse seadus satestab, et:

» siseaudiitor peab oma kutsetegevuses jargima Rahvusvahelise Siseaudiitorite
Uhingu (I1A) poolt kehtestatud standardeid.

o avaliku sektori Uksuses voib siseaudiitori kutsetegevusega iseseisvalt tegeleda
Uksnes avaliku sektori Uksuse siseaudiitor voi atesteeritud siseaudiitor. See
tahendab, et siseauditi aruandeid vodib allkirjastada vaid isik, kellel on vastavalt
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Rahandusministeeriumi poolt omistatud vastav kutse. Infot sertifitseeritud
siseaudiitorite kohta annab audiitortegevuse portaal (www.audiitortegevus.ee).

Siseauditite labiviimine
Sisekontrollisisteemi tulemuslikkuse hindamise eeldusteks I[abi siseauditite on
professionaalsete audiitorite olemasolu, kes t66tavad riskipohise tdoplaani alusel.

Siseauditi labiviimiseks omavalitsuses on vdimalik kasutada nii omavalitsuse poolt
ametisse nimetatud siseaudiitorit/siseauditi Uksust kui ka sisseostetud siseauditi teenust.

Omavalitsuse siseauditi Uiksus voi siseaudiitor
Omavalitsuse siseaudiitori vdi siseauditi Uksuse kasutamise plussideks on:

¢ Siseaudiitor omab omavalitsuse ja selle asutustega tihedat sidet, kogu audiitori
ajaressurss on puhendatud omavalitsusele, véimalik on I1abi viia suuremahulisi
toid.

e Siseaudiitor tunneb organisatsiooni(de) ja tootajate eriparasid, omab
institutsionaalset malu, on pidevalt kursis riskide ja nende muutumisega.

o Voimalik oluliselt parem ja tihedam kontakt linna- vi vallavalitsuse ja volikoguga.
Omavalitsuse siseaudiitori voi siseauditi ksuse kasutamise miinusteks on:

e Unhe audiitori puhul téen&oline kompetentsipiirang, kuna mitte tikski audiitor ei ole
iseseisvalt padev kdigis KOV tegevusvaldkondades ja voimalikes audititeemades
(nt IT, finantsid, juhtimine, personalitéd, Oigus aga ka haridus-, sotsiaal-,
ettevotlus-, maakorraldus-, Uhistranspordivaldkond jne).

e Mitme audiitoriga Uksuse puhul vdib osutuda kullalt kalliks, seda enam, et
vdimalikud korvalkulud (nt koolitus, tddvahendid) vdivad olla kdrgemad kui
eeldatud.

e Ei pruugi eksisteerida kvalifitseeritud kandidaate, keda oleks vdimalik
omavalitsusse toole varvata.

e Pikemaajalise to0suhte korral on vdimalikud ka nii nailised kui reaalsed
objektiivsuse ning séltumatusega seotud probleemid.

e Igas omavalitsuses ei pruugi olla taiskohaga siseaudiitorile piisavat tddkoormust.

Millal kasutada:

e Suurem omavalitsus, pidev vajadus vahemalt (ihe taiskohaga siseaudiitori
olemasoluks.
Olemas sobilikud kandidaadid.

e Soovitakse omada audiitorit/audiitoreid, kes oleks pidevalt olemas ja kelle puhul
oleks lihtsam tdédde sisu ja ulatust paindlikult muuta.

o Eisoovita votta audiitori teenuste hankimisega seotud riske.

Teenuse sisseost

Teenuse sisseostu plussideks on:

e Suurema teenusepakkuja puhul enamasti olemas kompetents eritéddeks (IT,
pettuste uurimine, eri teemade konsultatsioonid).
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e Paindlik tédbmahu suurenemise/kahanemise korral.
e Vdimaliku teenusepakkuja valjavahetamine koost66 mittesujumisel on kergem.
e Koik kulud sisalduvad teenuse hinnas.
e VGib olla kuluefektiivsem — tasustatakse vaid labiviidud t66d.
Teenuse sisseostu miinusteks on:

e Madala hinna otsimise korral vdidakse saada madala maksumusega sisuliselt
olematu teenus.

e Teenusepakkuja vOib Uritada panna auditeid tegema madalama
kvalifikatsiooniga audiitorid, kui satestatud pakkumises.

e Vahempakkumise meetodil ostetud teenuse puhul on teenusepakkujal
kasumlikkuse sailitamiseks motivatsioon teenust osutada vdimalikult vaikeste
kuludega ja vaikeses ulatuses.

e Madalam toomaht, suure toomahu korral voib olla oluliselt kallim.

e Vajalik kompetentsus teenuse kirjeldamiseks, t66 tellimiseks, jarelevalveks ja
suunamiseks.

Millal kasutada:

e Omavalitsuses ei ole tddmahtu taiskohaga audiitori tddlevotmiseks.

e Ei dnnestu leida sobilikke siseaudiitori kandidaate.

e Eiolda kindlad vajalikus teenusemahus, véimalik oluline mahu kahanemine voi
kasv aastate I6ikes.

¢ On olemas valmisolek tekitada minimaalne kompetentsus t60 tellimiseks,
jarelevalveks ja suunamiseks.

Omavalitsuse siseauditi  Uksuse/siseaudiitori ja teenuse sisseostu
kombineerimine

Kombineeritud lahenduse plussideks on:
e Vbimalik teadmiste Ulekanne teenusepakkujalt siseaudiitori(te)le.
e Modlema eelmise lahenduse sisulised plussid (v.a. finantsilised).
Kombineeritud lahenduse miinusteks on:
e Kdige kérgemad kulud

o Kui omavalitsuse siseaudiitor ning volikogu ja linna- v6i vallavalitsus ei ole
kompetentsed t60 tellimiseks, jarelevalveks ja suunamiseks, vbidakse saada
kdrgema kuluga ebakvaliteetne teenus.

Millal kasutada:

e Suurem omavalitsus, pidev vajadus vahemalt Ghe taiskohaga siseaudiitori
olemasoluks.

e Vajadus eritddde jarele, mille jaoks ei ole otstarbekas pidevalt spetsialiste palgal
hoida.

e \/dime ja soov vajadusel ajutiselt kanda kérgemaid kulusid.
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Mitme omavalitsuse llene (nt omavalitsusliidu koosseisus voi iiks KOV osutab
teistele teenust) siseauditi liksus voi siseaudiitor

Omavalitsuste Ulese siseaudiitori voi siseauditi Uksuse kasutamise plussideks on:

e Siseaudiitor omab omavalitsuse ja selle asutustega tihedamat sidet kui
teenusepakkuja.

e Vdimalik on suurem sdltumatus auditeeritavatest organisatsioonidest.
e Vdimalus tagada audiitori/meeskonna optimaalne td0koormus.

e Vodimalik on kulude jagamisega saavutada saastlikum ressursikasutus,
kasutades samas siiski professionaalset audiitorit/meeskonda.

Omavalitsuste Uhise siseaudiitori voi siseauditi Uksuse kasutamise miinusteks on:

e Uhe audiitori puhul tdenadoline kompetentsipiirang, kuna mitte tikski audiitor ei ole
iseseisvalt padev koigis KOV tegevusvaldkondades ja voimalikes
audititeemades.

e Eipruugi olemas olla kvalifitseeritud siseaudiitoreid, keda oleks véimalik varvata.

e Kui audiitor vdi siseauditi Uksus allub mitmele omavalitsusele paralleelselt, kuid
toodtab pdhiliselt Ghes omavalitsuses, on vdimalikud nii nailised kui reaalsed
objektiivsuse ning soOltumatusega seotud probleemid. Samuti véivad
omavalitsuste vdi nende juhtfiguuride vahel tekkinud konfliktid mdjutada ka
siseauditi t66d.

e Vbivad tekkida ressursikonfliktid nii mahu kui ajastuse osas, kui erinevad
omavalitsused konkureerivad samale auditiressursile, kontakt erinevate
volikogude ja valitsustega ei pruugi olla tihe.

Millal kasutada:

e Mitu vaiksemat omavahel seotud omavalitsust, kus Uhelgi pole ressursse/vajadust
taiskohaga siseaudiitori voi suurema Uksuse palkamiseks.
Olemas sobilikud kandidaadid.

¢ Omavalitsustel omavaheline tihedam koostdd, voimalik vajadus ka Uhisaudititeks.
Ei soovita votta audiitori teenuste hankimisega seotud riske.

Rahandusministeerium on andnud soovitusi, kuidas siseaudiitor avalikus sektoris (sh ka
kohalikus omavalitsuses) saaks I|dheneda sisekontrollisisteemi tulemuslikkuse
hindamisele. Kohaliku omavalitsuse kontekstis saab alljargnev olla see, mida
omavalitsus siseaudiitorilt vdiks kusida. Kindlasti peaks siseaudiitorilt nbudma loetelus
ara toodud tegevuste 1-4 teostamist:

1) korraldada perioodiliselt sisekontrollialaseid koolitusi asutuse to6tajatele;
2) koostada riskipohine siseauditi Gksuse td6plaan;
3) viia labi protsesside voi struktuuriliksuste auditid;

4) koordineerida koost6dd teiste kindlustunde andjatega ning vdimalusel tugineda nende
tehtud tdole;

5) rakendada pidev seirestisteem, mis vdib hdlmata:
v' perioodiliste Ulevaadete, aruannete vordlemist probleemide avastamiseks;

v' perioodilisi siseaudiitorite kiilastusi struktuuriiksustesse koos intervjuude ja
valikulise testimisega;
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v arvutipdhist votmeindikaatorite seiret;

v’ struktuuriliksuse enesehindamisi;

v" muudatuste juhtimise meeskondades osalemine;
6) [vajadusel] tagada tulemuste koondamine, sisekontrollisisteemi tulemuslikkuse kohta
arvamuse avaldamiseks.

Antud soovituste korral peab arvesse votma, et tulemuste koondamine ja
sisekontrollisisteemi kui terviku kohta iga-aastase arvamuse avaldamine ei ole
praegusel ajahetkel Eesti diguskeskkonnas enam kohustuslik.
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Enamkasutatud moisted, luhendid ja selgitused

Sisekontrollisiisteem — protsess, mida viivad ellu organisatsiooni kdrgem
juhtorgan, juhtkond ning kogu Ulejdénud personal ja mis on loodud, et anda
madistlikku kindlust organisatsiooni tegevuste aruandluse ja vastavuskontrolliga
seotud eesmarkide saavutamise osas.

Risk — vboimalik oht, et mingi sindmus, tegevus voi tegevusetus voib pdhjustada
vara voi maine kaotuse ning mdjutab organisatsiooni eesmarkide tulemuslikku
saavutamist.

Riskijuhtimine — organisatsioonis riskide suhtes ettevdetavad tegevused, ehk
riskide tuvastamine, hindamine, haldamine ja seire, mille eesmargiks on
organisatsiooni eesmarkide saavutamise toetamine.

Organisatsioon — linna- voi vallavalitsus; KOV hallatav asutus; KOV osalusega
aritihing, sihtasutus ja MTU.

Kdrgem juhtorgan — kohaliku omavalitsuse kontekstis volikogu, organisatsiooni
kontekstis ndukogu.

Juhtkond — kohaliku omavalitsuse kontekstis valitsus, organisatsiooni kontekstis
organisatsiooni juhtimisse kaasatud isikud.

Siseaudit - sdltumatu, objektiivne, kindlust ja ndu andev tegevus, mis on
kavandatud vaartuse lisamiseks ja organisatsiooni tegevuse taiustamiseks. See
aitab kaasa organisatsiooni eesmarkide saavutamisele kasutades sisteemset ja
korrakohast Idhenemist hindamaks ja taiustamaks riskide juhtimise, kontrolli- ja
valitsemisprotsesside mdjusust.

KOV - kohaliku omavalitsuse Uksus.

KOKS - Kohaliku omavalitsuse korralduse seadus.

KOFS - Kohaliku omavalitsuse Uksuse finantsjuhtimise seadus.
LasteKS — Lastekaitseseadus.

KVS — Korruptsioonivastane seadus.
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Lisa 1 — Sisekontrollisiisteemiga kaetavate teemade loetelu

Jargnevalt on loetletud teemad, mis aitavad maaratleda sisekontrollisisteemi ulatust.
Alltoodud loetelu ei ole kbéikehdlmav, vaid soovituslik ja naitlikustav ning nende
elementide rakendamise otsustab omavalitsuse/organisatsiooni juhtkond, vbttes
arvesse organisatsiooni suurust, struktuuri keerukust, protsesside ja tegevuste
keerukust, valiste osapoolte huvi, seadusandlust jms. Samuti jaab
omavalitsuse/organisatsiooni  otsustada, kas ja milliste dokumentide vdi
siseprotseduuridega kéesolevate teemade reguleerimine on asjakohane.

e Ausus ja eetilised vaartused (sh korruptsiooni ja huvide konflikti valtimise
pdhimdtted

¢ Organisatsiooni struktuur
¢ Organisatsiooni protsesside kirjeldus

¢ Juhtimispohimétted, sh juhtkonna ja keskastmejuhtide omavaheline tddjaotus ja
vastutusvaldkonnad

o Otsuste kujundamise pohimotted

o Info liikumise péhimétted

o Aruandluse pdhimétted
o Strateegiliste ja lUhiajaliste eesmarkide maaratlemise pohimdtted
e Organisatsiooni riskijuhtimise péhimdtted

e Personalijuhtimise pohimodtted (voib sisaldada selliseid osi kui ametikohtade
nduete ja tooulesannete kirjeldamine, varbamine ja t646lt vabastamine,
tasustamine sh premeerimine, koolituspdhimdétted, &iguste, kohustuste ja
vastutuse maaramine, kulude kompenseerimine)

¢ Info avalikustamise pohimétted
¢ InfoslUsteemide haldamise pohimdtted

e Valjapoole pakutavate avalike teenuste eesmargid, sh nende taitmise kontrolli
pdhimdtted

o Pohimdbtted valiste teenusepakkujate (sh avalike teenuste osutamise Gleandmine
era- vOi mittetulundussektorile) teenuste valimiseks, hoidmiseks ning nende t66
kvaliteedi hindamiseks

e Finantsjuhtimise korraldamise pohimdtted (sh eelarvestrateegia, eelarve ja
arengukava koostamise pohimétted, vara kasutamise pdhimoétted

¢ Asjade ja teenuste planeerimise ning ostmise, sh riigihangete pohimdtted
o Toetuste eraldamise pohimétted
e Taotluste menetlemise pohimdtted

e Probleemidest, digusaktidele mittevastavusest ja ebaseaduslikust tegevusest
teavitamise pohimétted

e Siseauditi korraldamise pdhimdotted

e Jarelevalve, sh teenistusliku jarelevalve labiviimise pohimdtted
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Lisa 2 — Riskihindamise skaala naidis

Riski moju

Hinne Hinnang Kokkuleppeline tahendus

Probleemi olemasolu ja riski realiseerumine ei hairi kdimasolevad ja planeeritavaid
tegevusi. M&ju mainele puudub.

1 tahtsusetu Finantsméju puudub.

Probleemi lahendamata jatmine ja riski realiseerumine kull hairib tegevust, kuid ei
pohjusta lisaressursside vajadust. Véimalik piiratud méju mainele.

2 vdheoluline Finantsméju (x% eelarvest)

Probleemi lahendamata jatmisel ja riski realiseerumisel on tegevused oluliselt hairitud,
vajalikud mdningad lisaressursid, kuid see ei pdhjusta pohieesmarkide mittesaavutamist.
oluline, aga Voéimalikud Uksikud negatiivsed meediakajastused.

3 kontrollitav Finantsmoéju (x%-x% eelarvest)

Probleemi lahendamata jatmisel ja riski realiseerumisel on tegevused oluliselt hairitud
ning péhieesmarkide saavutamiseks on vaja oluliselt lisaressursse, osaliselt voivad
eesmargid jdada saavutamata. V6éimalik oluline mainekahju (nt mitmed negatiivsed
meediakajastused), elanike rahulolematus. Reaalne vigastuste ja/voi inimohvrite oht.
Finantsmoéju (x%-x% eelarvest)

4 kahjustav

Probleemi lahendamata jatmisel ja riski realiseerumisel ei ole seatud eesmarke vdimalik
saavutada. Organisatsioon ei ole voimeline taitma po&hillesandeid, pikaajaline ja oluline
mainekahju (véimalik pikemaajaline kajastus),elanike rahulolematus, elanike elukoha
vahetus. Vigastused ja/vdi inimohvrid.

Finantsméju (rohkem kui x% eelarvest)

Riski toendaosus

Hinne Hinnang Kokkuleppeline tdhendus

Probleemi kahjuliku méju ja riski avaldumise tdendosus on vaga vaike - vahem kui kord x
1 iliharv a jooksul.

Probleemi kahjuliku méju avaldumine ja riski realiseerumine on teoreetiliselt kill véimalik,

2 vdhetéendoline [ aga praktilisi juhte on Uksikuid. Téendoline realiseerumine kord x-x a jooksul.
Probleemi kahjuliku méju avaldumise ja riski realiseerumise tdendosust toetavad
3 voimalik moningad téendusmaterjalid. Téenaoline realiseerumine kord x-x a jooksul.
Probleemi kahjuliku méju avaldumise ja riski realiseerumise tdendosust toetavad selged
4 téenaoline tdendusmaterjalid. Téenaoline realiseerumine ca x-x korda aastas.
Probleemi kahjulik m&ju on juba avaldunud vdi on avaldumine tulevikus selgelt valtimatu.
Toendoline realiseerumine x korda aastas.

Riskide koondhinnang'®

Riskide prioritiseerimise skaala

Riskid on suure iimnemise tdenaosusega ja olulise negatiivse méjuga omavalitsuse tegevusele ning
finantstulemustele. Riskide maandamisega tuleks tegeleda véimalikult kiiresti.

Koondhinnang (15-25)

Riskid voivad muutuda oluliseks, kui neile ei pdorata lahemas tulevikus tdhelepanu ja sarnased
eksimused hakkavad korduma. Riskide maandamisega tuleks tegeleda lahitulevikus.

Oluline Koondhinnang (7-14)
Nende riskide realiseerumine on ebatdenaoline, kuid valjatoodud riskide maandamise korral vdib
omavalitsus luua vdimalusi protsessi efektiivistamiseks ja t606 kvaliteedi parandamiseks.

Vaheoluline Koondhinnang (1-6)

8 M&ju ja tdenédosuse korrutis
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Volikogu

Valitsus

Teenistujad

Komisjon

Taotleja

Dokumendid/

valjundid

Toetuse taotlemise
korra kehtestamine

Tegevustoetuse taotluse m

Lisa 3 — Taotluste kontrollsiisteemi naide

tlemise protsessi naidis (toetuse ettemaks)

Taotluste
menetlemise
tapsustatud

sisekorra
kehtestamine

Taotlusvooru
avamine

Komisjoni
moodustamine

Tingimuste/
dokumendivormide
avalikustamine

Taotluse
registreerimine ja
séilitamine

Taotluse
korrektsuse kontroll

Taotlus
korrektne?

Toetusesaajate
avalikustamine

Tagasindue

Toetuse Toetuse kasutamise Toetus kasutatud

valjamaksmine kontroll nduetekohaselt

Taotluse hindamine

Jah

aotlus vastal
rahuldamise

Toetuse
rahuldamise otsus

Toetuse
mitterahuldamise
otsus

Taotluse
kordushindamine

Toetuse
rahuldamise otsus

rahuldamise
riteeriumite]

Toetuse
mitterahuldamise
otsus

Taotluse

koostamine

Taotluse
tdiendamine ja
parandamine

Vaide ja
(vajadusel)
lisainfo
esitaming

Protsessi [6pp

Toetuse kasutamise
aruandluse
koostamine

Toetuse

Toetuse kasutamine
tagasimakse

Protsessi [opp

Protsessi [6pp

Komisjoni
Kord moodustamise Taotlus
otsus
Tépsustatud :«‘:a “I;‘:S::;u:
sisekord p !

taotlusvormid

\/—\

Téiendatud taotlus

Komisjoni protokoll

Taotluse
rahuldamise/
mitterahuldamise
otsus

Vaie

Toetusesaajate

nimekiri

Taotluse
rahuldamise/
mitterahuldamise

otsus

Tagasindue
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