KINNITATUD

riigikontrolori 3. aprilli2018.a

kdskkirjaganr1-1.1/18/34
Tooplaani koostamise ja auditite korraldamise juhend

Té6plaani koostamiseja auditite korraldamisejuhend on peamine audititejm tdéde korraldamistreguleerivdokument Riigikontrollis.!
Tahised

+ on kohustuslik voi kindlasti vajalik
V on kohustuslik vdi vajalik teatud tingimustel

— ei ole kohustuslik

Lihendid

RK — riigikontrolor AU - audiitor FA — finantsaudit AP —auditi plaan

PK — peakontrolor AHT —arendus-ja haldusteenistus TA — tulemusaudit KAEEL — auditiaruande eelndu

Al — auditijuht KJ — kommunikatsioonijuht VA — vastavusaudit KA —auditiaruanne

PJ — projektijuht TPL — t66plaan AIA —auditi ideede ait RVKS — llevaaderiigi varakasutamisestja sdilimisest

]

Uldised
pohimbtted
Vahetu: v8imalikult -
mitmekdlgselt avaliku sektori
huvisfaari puutuvate Teemade
(pariselu)probleemide . )
1.Ideedekorje kindlakstegemine ja A, PK AHT Dokumenteeritakse AlAs + Vv Vv \Y - - Vv koondamine

Riigikontrolli-siseselt kGigile AU (2P)

ndhtavaks muutmine.
Laiem: eeldus selleks, et
teeksime digeidasju

1 Riigikontrolliseadus,§151g 2 p 2. Kirjeldatud reeglitest kdrvalekaldumine — kas tiksikus t66s vdi lldise p8him&ttena —on lubatud eelneval kokkuleppel riigikontrolériga.
2 sh jarelaudit—audit, mille peamine eesmérk on hinnata, mil miéral ja kuidas on menetlusosalinetiitnud eelmise samateemaliseauditi tulemusena antud lubadusi ningkas probleemon
lahenenud.
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2. Osakonna TPLi
eelndu
koostamine

Vahetu: sisend Riigikontrolli
tooplaani. TPLloob digusliku
aluse menetlustoimingute
tegemiseks.

Laiem: esialgne olulise ja
mitteolulise eristamise
harjutus

PK

AHT

AHT

TPLi eelndu (AlAs)

]

Uldised
péhimétted

]

TPL eelndu
koostamine

3. Teemadevaik
juhtkonnas ja
téoplaan

Vahetu: tooplaani kinnitamine.

Laiem: Riigikontrolli
strateegiliste eesmarkide
toetamine pdhitoo konkreetse
kava kaudu. TPLon peamine
dokument, mis vdljendab
riigikontroldritahet ja
informeerib avalikkust

A,
PK

RK

AHT

Arutelu protokoll

Kinnitatudtéoplaan
(kaskkiri)

]

Teemade valik
juhtkonnas ja TPL

4.T66
(formaalne) algus

Vahetu: meeskonnale
menetlustoimingute diguse
andmine.

Laiem: kindlustunde andmine
auditeeritavale, et RK tegevus
on reglementeeritud ja
isetegevus valistatud

juhi-
abi

PK?

KJ

Menetlusteade (lisa 1)
Teavituskiri (lisa 2)
Pressiteade

[ Iy

Too algus

5. Planeerimine

Vahetu: leppida kokku auditi
eesmargid, pShikiisimused,
nende vastamiseks vajalik
metoodika ning selleks vajalik
ressurss.

Laiem: véltida to6 ulatuse ja
tdhtaegade kontrollimatut
laienemist

AU,

PK

AHT

Kavand (lisa 3)

Auditi plaan (lisa 4 (TA/VA);
lisa 5 (FA))

Auditi plaani muutmise
kokkuvdte (lisa 6)

[ Iy

T6o planeerimine

3 Projektijuhi juhitavateauditite puhul tiidab protsessisammude 4—22 puhul auditijuhirolli projektijuht.
4 Riigikontrolérijuhitavateauditite puhul tiidab protsessi sammude 4—20 puhul peakontroléri rolliriigikontrolér.
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6. Plaani
oponeerimine

Vahetu: esmase tagasiside
andmine auditi meeskonnale
AP arusaadawuse ja
asjakohasuse kohta.

Laiem: plaanikvaliteedi ning
teostatavuse kontroll

AU

AHT

AHT

AP oponeerijaarvamus
(lisa 7)

AP oponeerimise kokkuvdte
(lisa 8)

]

Uldised
péhimétted

]

Oponeerimine

7. Plaani
siselabiradkimised

Vahetu: arusaam, et audit
vastabtooplaanis ettendhtule
ning auditi Glesehitus ja valitud
,valjund“ onasjakohane.
Laiem: tiks osa kvaliteedi
tagamise mehhanismist
(teeme Giget asja digesti)

A,
RK

PK

AHT

Siseldbiraakimiste protokoll
(lisa 9)

]

Siselabiradkimised

8. Avakohtumine
(auditeeritavaga)

Vahetu: hindamise
kriteeriumide, metoodika ning
tegevuste ajakava
teadvustamine auditeeritava
poolt, riski maandamine, et
auditiga hinnatakse valesid
asju.

Laiem: konstruktiivne ja
sisukas koost6o
auditeeritavaga, mison
enamasti vajalik positiivse
kuvandi ja mdju saavutamiseks

AU

[Protokoll]

]

Avakohtumine

9. Toimingute
tegemine

Vahetu: hinnanguandmiseks
t6endusmaterjali kogumine.
Laiem: auditeeritava nahtuse
tegelikust olukorrast pildi
saamine optimaalse
ressursikuluga

AU,

Al
PK

AHT

Audiitori tédpaberid (sh
intervjuu protokoll—lisa 10)

]

Toendusmatenali
kogumine

10. Tahele-

panekute
hindamine

AU,

PK

Tahelepanekute hindamise
toopaber (ka vigade tabel

vBi tdhelepanekute koond
faktivigade kontrolliks)

Voib ldheneda kas
interaktiivselt (tahelepanekuid
hinnatakse auditi kaigus
pidevalt) véi tihekordse
tegevusena (hinnatakse




kogumit, et valikut teha)

]

Uldised
péhimétted

11.Vahearutelu
riigikontroloriga

Vahetu: esmane hinnang
pollutdo tulemuslikkusele,
antakse vastus kusimusele, kas
toimingute tulemuselon
vBimalik anda APs planeeritud
hinnang? Vahearutelu
vGimaldabarutleda t66
sGnumite ja tdiendavate
menetlustoimingute vajaduse
ule.

Laiem: RKressursside
optimaalne kasutamine

AU,

PK

Vahearuteluvajadus
otsustatakse tldjuhul plaani
siseldbiraakimistel.

Kui auditi toimingud ei andnud
oodatud vastust APs seatud
kusimustele, siis otsustatakse,
kas jatkata tooga voikuidas
muuta APd.
Vahearutelualuseks on
tldjuhultahelepanekute
toé6paber

12. Aruande
eelndu
koostamine

Vahetu: t66 tulemuste
esialgne kokkuvGtmine.
Laiem: jarelduste kirjalik
fikseerimine kogumis
voimaldabesimestkorda
kontrollida, kas meeskond on
tervikuna kdik olulised
aspektid katnud

AU,

PK

Auditi aruande eelndu
(lisa 11)

13. Eelndu
oponeerimine

Vahetu: hinnang auditi
meeskonnale KAEELi
arusaadawuse ja asjakohasuse
kohta.

Laiem: Uks osa kvaliteedi
tagamise mehhanismist

AU

AHT

AHT

KAEELi oponeerimise
protokoll (lisa 12)
KAEELi oponeerimise
kokkuvéte (lisa 13)

Vt plaani oponeerimine

14. Aruande
eelndu tahele-
panekute kontroll
ja labiarutamine
auditeeritavaga

Vahetu: faktide (aga ka
probleemide kasitlemise ja
argumentide) digsuse kontroll.
Laiem: Giglaste ja objektiivsete
jarelduste tagamine, ladusam
suhtekorraldus aruande
avalikustamiselja
avalikustamise jarel

AU

AHT

KJ

Auditeeritava vastus/
aruteluprotokoll, to6paber
arvamusega auditeeritava
vastuse kohta

Faktikontroll voib sGltuvalt
asjaoludesttoimuda ka eelndu
oponeerimisega samal ajal,
kuid kindlastienne
siseldbiraakimisi

]

Aruande eelndu
faktikontroll

15. Aruande

Vahetu: viimane otsustav

AU,

PK

KJ

Auditi avalikustamise plaan

Avalikustamise plaan paneb

vt plaani
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eelndu
siselabiradkimised

aruteluauditi tulemuste (le,
oponeeringute tlevaatus
(erimeelsuste lahendamine) ja
avalikustamise Uksikasjade
kokkuleppimine.

Laiem: arusaamade
Uhtlustamine RKjaoks
olulistestsdnumitest

(lisa 14)
Siseldbiraakimiste protokoll

paika eeldatava avalikustamise
protsessi (sihtriihmad,
korraldatavad Uritused, ajakava
jms). Koostamise eestvedaja on
kommunikatsioonijuht.
Siseldbiraakimistel otsustatakse
aruandele riigikontrol ori
eessodna lisamine

]

Uldised
péhimétted

siselé@birddkimised

Vahetu: ilus eestikeel.
Laiem: lugeja tulemuslikum

]

16. Aruande KSnetami 4 Al
dnetamine, arusaadavuse : ~
eelndu i’ KJ ! AHT | Toimetatud aruande eelndu H i
: . tagamine, soliidne mulje PK Toimetamine
toimetamine o -
Riigikontrollist
Formaalne protseduur '~ =t66de puhul ei koostata
17. Aruande . valjapoole esitatavat ametlikku
. Juhi- | PK, . ~ . A
eelndu abi Al AHT | Kaaskiri eelndu (kuid mustandeid v&ib
vdljasaatmine mitteametlikus vormis
auditeeritavaga arutada)
Vahetu: auditeeritava ametliku
seisukoha drakuulamine ning
. ) Riigikontrolli soovituste jm Toopaber arvamusega ! -
18. t/-\ui!t.eerltava olulise kohta aruandesse AU, pK AHT auditeeritava vastuse kohta Audlt_eentava
vastuskirja ; L
labiva atajmine lisatava auditeeritava Al Aruande lisa auditeeritava ametlik vastus
arvamuse saamine. vastusega
Laiem: auditeeritava Giguste
kaitse mehhanism
Vahetu: audiitori piirangutest PK Eessdnavaatavad s6ltumata
19. Riigikontroléri | vaba mdtteavaldus. Al ’ RK koostajast lile kdik osapooled
eessdna Laiem: lugejate vahetum K (riigikontrolér, PK, AJ, KJ)
kdnetamine
20. 66 Vahetu: auditi ihe osa AU,
. L formaalne IGpetamine, Al, Auditi aruanne
Idpetamine ja ) . L S PK, -
aruande avalikkuse informeerimine. juhi- KT AHT | Pressiteade 56 16 i
. . Laiem: Riigikontrolli t66 abi, Pressibriifingu materjalid 166 Iopetamine
avalikustamine -
avatuse tagamine, tldjuhul KJ




suurem maju avalikkuse
kaasamise kaudu

]

Uldised
péhimétted

21.Tagasiside-

Vahetu: auditeeritavale
vGimaluse andmine stidamelt

]

kiisimustiku vélja- | k&ik dra raakida. Jali)ri“- o .
saatmineja Laiem: kuna RK- sisuliselt AU ! PK AHT | Tagasiside kiisimustik Tagasiside kiisimine
vastuste puudub véline sisuhindaja, siis | 5, ’
analiisimine peame ise selleks véimalusi
andma
Vahetu: sGnastada auditi
Sppetunnid. D
22.Enese- Laiem: parandada jargmiste AU, Al AHT Enesehindamise kokkuvdte = i
hindamine auditite kvaliteeti Al (lisa 15) Enesehindamine
Vahetu: niistatistiline kui ka [y
23, Probleemide sis.uline'ﬁlevaade soovituste Juhi-
lahenemise toimimisest. abi, 1 py AHT Probleemide
jalgimine Laiem: Riigikontrolli vahetu Al, lah ise ialgini
moju hindamine AU ahenemise jalgimin
Vahetu: v&tta kokku viimase
poole aasta olulisemad j
24, Tegevus- tc.age.vu.sed (shtéihtaegadest AT, . Aruandlus
aruandlus kinnipidamine). A, RK Tegevusaruanne (lisa 16)
Laiem: teadvustada kogu RK PK

tegevuste paletti, analGusida
tegevuste optimaalsust




KINNITATUD
riigikontrolori

3. aprilli2018. a
kaskkirjaganr1-1.1/18/34

Riigikontrolli t66 iildised pohimoétted
1 Riigikontrolliseadusest! tulenev pohitegevus on audit.

2. Riigikontrolli pohitegevust auditi teemade valikul jaressursikasutusotsustel suunab
Riigikontrollistrateegia?.

3. K&ik menetlustoiminguid® ndudvad t66d kajastatakse Riigikontrollité6plaanis.

4, Auditi (sh jarelauditi) iseloomulikeks tunnusteks on tildjuhul

a. vahemaltuksasutusvoiisik (menetlusosaline*), kellesuhtes tehakse
menetlustoiminguid. Menetlusosalist, kellele antakse hinnang, nimetatakse
auditeeritavateks. Riigikontrollija menetlusosaliste Gigused ja kohustused auditi
protsessis on ette nahtudriigikontrolliseadusega;

b. kindlaksmaaratud menetlustoimingud, mis onvajalikud auditieesmargini
joudmiseks;

c. hinnangauditeeritavategevuse kohtavahemalt Ghesriigikontrolli seaduse § 6 1Gikes
2 nimetatud aspektist, s.t peamiselt finantsarvestuse, seaduslikkuse ja/vdi
tulemuslikkuse vaatepunktist;

d. auditiaruanne, mis koostatakse audititulemuste kohta Riigikogule ja mis sisaldab
vahemalt hinnanguid ja soovitusi(ning ildjuhul katdahelepanekuid).

5. Teatud juhtudel vGib olla otstarbekas koostada lilevaade voi margukiri, mis ei vasta kdigile
punktis 2 nimetatud tunnustele (nditeks puudub asutus vai isik, kelle suhtes
menetlustoiminguid tehavoi hinnangutanda, hinnangu andmiseks puuduvad kriteeriumid
vOion auditulemusi arvestades auditiaruande koostamine ebaotstarbekas).

6. Ulevaade® koostatakse, kui hinnangu andmiseks ei ole vdimalik seada kriteeriume vdi ei ole
hinnangu andmine otstarbekas. See vorm sobib naiteks juhtudel, kus probleem pole liiga
komplitseeritud jaon lihtsasti m&istetav ka piiratud hulga faktide esitamisega. Ulevaate saab
koostada auditiga virreldes margatavalt liihema aja (vGimalusel 2-3 kuu) jooksul. See
koosneb tavaliselt andmeloenditest (tabelid, kaardid jms) ning tdiendavast kirjeldavast osast,
mis ei tohiks tiletada 5 Ik. Uldjuhul ei tehta lilevaates soovitusi.

1RT1,28.12.2017,17.

2 Riigikontrollistrateegia 2014 —2020.

3 Riigikontrolliseadus, §41.

4 K&iki Riigikontrolliseaduse §-s 7 nimetatud asutusi ja isikuid, kelle suhtes tehakse menetlustoiminguid,
nimetatakse menetlusosalisteks. Olulisemaid menetlusosalisi (nt Gldhinnangu véi olulisemate soovituste
adressaate) voib nimetada ka auditeeritavateks.

> Eristatakseilevaadetja tlevaatust(ilevaatus onfinantsaruannete kohta tehtav piiratud kindlustunnetandev
t606 ehk tks auditi liik).



https://www.riigiteataja.ee/akt/RKS
http://www.riigikontroll.ee/LinkClick.aspx?fileticket=Wy1Pn90fh7E%3d&tabid=140&mid=729&language=et-EE&forcedownload=true

Protseduurilised jatehnilised aspektid: (ilevaate koostamiselon kohustuslik teostada enamik
pohiprotsessietappe. Peamine protseduuriline erinevus auditist, mille puhul Iabitakse koik
protsessi etapid, seisneb selles, et Glevaates esitatud faktide jatdhelepanekute
kooskdlastamise ulatuse llevaates mainitud isikute ja asutustega otsustab peakontrolor
vajaduse jargi. Kui lilevaates tehakse soovitusi, tuleb kiisida nende kohta ametlik vastus.

7. Margukiri® koostatakse kas eraldiseisvana, et juhtida auditi kdigus tuvastatud probleemidele
tahelepanu, voi lisaks auditiaruandele, et kasitleda kohest reageerimist vajavaid voi vastupidi
vahem olulisi tahelepanekuid ja aidata asutusel omat66d paremini korraldada.

8. Ulevaade riigi vara kasutamisestja siilimisest (RVKS) on pdhiseadusest tulenev
riigikontrolori Glevaade Riigikogule.

Protseduurilised jatehnilised aspektid: RVKSifookus lepitakse soovitavalt kokku
Riigikontrolli-lleselt t6dplaanikoostamise kadigus. RVKSikoostamiseks moodustab
riigikontrolor, konsulteerides peakontrolériga, eraldi meeskonna. Selle meeskonnajuht on
RVKSi koostamise kaigus RVKSi projektijuht. RVKS margitakse tooplaani riigikontrolori
juhitavatoona.

9. Riigikontroll teeb ka muid toid, eelkdige on sellised t66d

a. Riigikogu kodu-jatdokorraseadusesettendhtud korras Riigikogu liikme
arupadrimisele ja kirjalikule kiisimusele vastamine;

b. kirjade ja arvamuste koostamine (ntdigusaktide eelndude, Vabariigi Valitsuseistungi
materjalide kohta) ning artiklite kirjutamine.

Protseduurilised jatehnilised aspektid: vastuste jaarvamuste koostamiseks ei tehta
Gldjuhul menetlustoiminguid, vaid piirdutakse olemasoleva dokumendi voi
dokumentideanaliilisiga, mis vormistatakse memonariigikontrolorile ja/voi
margukirjanavalistele osapooltele. Naiteks vdib digusakti eelndu kohtaarvamuse
koostamisel hinnataselle taielikkust, eeldatavaid mdjusid, m&juanaliiisi kvaliteeti
ja/voiseoseid Riigikontrolli varasemate tahelepanekute ning soovitustega;

c. seminaridel esinemine, koolituste korraldamine, to6riihmades osalemine, jooksev
noustamine, auditialane valissuhtlus jms.

10. Koikide potentsiaalsete auditeeritavate teemade puhul tuleb kaaluda, kas probleemi
kasitlemiseks onvajakorraldadakdiki pdhiprotsessi etappe labiv audit vGi on asjakohasem
validamuutoo (nt lilevaate vGi arvamuse koostamine, koolituse ettevalmistamine). Sobiva
protsessijavormi kasutamise esmase valiku teeb peakontrolor (vt kdesoleva suunise etapp
3). Ettendagematute kiireloomuliste tédde puhul, mis nduavad eeldatavasti
menetlustoimingute sooritamist jamdjutavad tédplaanis olevate t66de tegemist,
informeerib peakontrolor toost esimesel voimalusel juhtkonda. Selliste tdode puhul otsustab
— kui riigikontrolor pole otsustanud teisiti—audit protsessi etappide voi nende
kooskolastamise vajaduse peakontrolor, tagades seejuures info kogumise seaduslikkuse ja
kogutavainfo adekvaatsuse.

6 Ei olemargukiri ,Margukirjaleja selgitustaotlusele vastamise ningkollektiivse poérdumise esitamise seaduse”
tdhenduses. Eristatakselilevaadetja tGlevaatust (llevaatus on finantsaruannete kohta tehtav piiratud
kindlustunnetandev t66 ehk tks auditi liik)



11. Kaauditiaruandegaldppeva t66 puhul tuleb kaaluda, kas on vaja labida kdik pShiprotsessi
etapid. Lihemalt kavandatavate auditite puhul (nt jarelaudit soovituste taitmise kontrolliks)
voib kokkuleppelriigikontrolériga auditite korraldamise juhendis kirjeldatud samme vahele
jatta voi nende sisulisi néudeid muuta (s.t otsustada tahisega, v margitud etappide
labimine, nteipeaidee kirjeldusele voi kavandile lisaks vormistama auditi plaani,
oponeerimised voib korraldada liihema aja jooksul voi darmisel juhul Gldse drajatta,
faktikontrolli vdib lihendada kokkuleppel menetlusosalisega, samuti anda menetlusosalisele
ametliku vastuse koostamiseks tavaparasestliihem aeg (s6ltuvalt soovituste
keerukusastmest on selleks tavaolukorras 2—4 nddalat)). Vastav otsus tuleb ette valmistada
to6 planeerimise kaigus, konsulteerides protsessi optimeerimiseriskide asjusarendus- ja
haldusteenistusega. Kui meeskond ei kasuta planeerimisel auditi plaani vormi, siis tuleb
planeerimise tulemus jatdpsustatud tooprotsessikaik vormistadariigikontrolorile esitatava
memona.’ Adrmuslikel juhtudel vdib auditi labiviimisel piirduda vaid seaduses nimetatud
sammudega (menetlusteate valjastamine, teavitamine, menetlustoimingute tegemine,
aruande koostamine jaselle kohta menetlusosaliselt/auditeeritavalt arvamuse kiisimine ning
aruande avalikustamine).

12.  Muus vormis (vtsuunise punkt 9.c) toode tegemisel lahtutakse eelkdige eetikakoodeksija
selle rakendussuunise juhistest. Kui muu t66 tegemise tulemuselvalmib mingeid dokumente,
naditeks esitlusi, siis lisatakse need materjalid Riigikontrolli siseveebis esitluste andmebaasi
vOi valislahetuste korral valislahetuse aruandele.

13.  Juhendisonkasutatud jargmisi mdisteid jargmisestahenduses:

a. aruanne— mistahestoo kirjalikus vormisI6pptulemus (v.akonkreetsele tootiitibile
viitamisel, sel juhul kasutatakse tapsemat nimetust, ntauditiaruanne, margukiri,
vastus paringule);

b. auditijuht—t606 teostamistjuhtivisik, Gldjuhul auditijuht voi projektijuht;

c. jarelevalve ((maatriksi) veeru ,Tugi“alamveerus)—riigikontrolori jaoks teenistuse
tehtavtdiendav jarelevalve vastava etapi nduetele vastavuse kohta;

d. ndustamine ((maatriksi) veeru, Tugi“alamveerus) —eelneval kokkuleppel
auditiosakonnagateenistuse sisuline panus audititesse, kui see valjub jooksvalt m&ne
tehnilise tiksikktsimuse (nt TeamMate’i kasutamine, dokumendivormistamine,
juhendi voi standardi tdlgendamine) lahendamise raamidest. Noustamine v&ib
seisneda naiteks osalemiselaudititoimingute tegemisel vdi protsessimdne etapi
rakendamiselilmnenud ebatavaliste probleemide lahendamisel.

Etapp nr 1. Audititeemade koondamine

1.1. Audititeemadekoondamineon audititeemade kogumine ja ettevalmistamine. Audititeemade
koondamise eest vastutab auditiosakond. Audititeemade allikad jagunevad kolmeks:

a. osakonnasisesed —seire tulemused, vajadus jarelauditiks jms;

b. osakonnailesedteemad—uldjuhul sellised, mis tulenevad Riigikontrolli strateegiast
vOi Ulejargmisel aastal koostatavast (ilevaatest riigivara kasutamise ja sailimise kohta
(RVKS). Osakonnalileseid teemasid pakuvad riigikontrolér, ndunikud, arendus- ja
haldusteenistus jt;

7 Memo vdiks ldjuhul sisaldada jargmist: probleem, pdhikiisimused, peamised toimingud, menetlusosalised,
ajakava, meeskond, protsessisammude kokkulepped.



1.2.

1.3.

1.4.

c. organisatsioonivélised —seadusesttulenevad teemad (ntriigi majandusaasta
koondaruande auditehk RMKA), sihtriihmade esitatud teemad.

Seire toimub valdavalt avalikeandmete (nt veebilehed, dokumendiregistrid) p&hjal,
meediamonitooringu, seireintervjuude, mitmesuguste Urituste (seminarid, konverentsid jms)
ja toimuvate t66de kaigus, samutildppenud auditites tuvastatud probleemide lahendamist
jalgides. Seire kaigus tehtava teabeparingu voi intervjuu puhul ei ole tegemist
menetlustoiminguga. Kui tehaintervjuud (sh esitades auditintervjuu kdigus auditiulatusest
véljuvaid seirekisimusi) vGi esitada mahukas andmepéring, siis peab teisele poolele
selgitama, et see ei toimu kontrollimise raames, kohustust selgitusi ningandmeid anda ei ole.

Seire tulemusenatuvastatud probleemid, hiipoteesid jms fikseeritakse siseveebis auditi
ideede aidas. Ideedeaidaeesmark on kokku koguda kdik véimalikud riigija kohalike
omavalitsuste probleemid ning auditiideed nii, et need oleksid asutuses avalikud ja seelabi
saaks neid organisatsioonis tdiendada ning tdpsustada. Samavahendit kasutatakseteemade
vormistamiseks osakonnatdoplaani eelndu koostamisel ja esitamisel . Auditiideedeaida
kasutamisel Idhtutakse siseveebivastavatest kasutusjuhenditest.

Kui seire kdigus kogutud infot soovitakse auditiaruandes kajastada, tuleb see auditi kdigus
menetlustoimingu raames (ile kinnitada (nt esitada selline andmestik menetlusosalisele, et ta
kinnitaks selle ajakohasust).

Sammu kohustuslikkus eri tootiulipide korral

1.5.

Ulevaadete, margukirjadejaartiklite koostamise eelduseks on ildiselt teema kirjeldus auditi
ideede aidas, v.ajuhul, kui need koostatakse kdimasolevate auditite vm t66de raames.
Arvamusi koostatakse ja paringutele vastatakse jooksvalt, Idhtudes laekunud materjalidest,
nende fikseerimine ideede aidas pole tildjuhul vajalik.

Etapp nr 2. Tooplaani eelnéu koostamine

2.1.

2.2

Audititeemade koondamise tulemusena edastab osakond igal aastal hiljemalt 15.11 auditi
ideede aidastriigikontrolorile jajuhtkonnale arutamiseks to6plaani eelndu, milles on
osakonnavalitud jargmise kolme aasta esialgsed audititeemad. Esitatak se eelndu, mison
labinud ettevalmistuse ideede aidas. Ettevalmistust reguleerib ideedeaidajuhend.

Tooplaani eelndus voib Ghte auditimeeskonda puudutavate auditite vahele planeerida
puhveraja(tldjuhul 1-2 kuud), mida meeskond saaks kasutada enesetdienduseks,
Riigikontrolliarendustegevustele vms. Puhveraja kasutamise vajaduse, selle ajajooksul
tehtava too sisu ning tulemused lepivad audiitorid kokku oma auditijuhija peakontroloriga.

Sammu kohustuslikkus eri tootulpide korral

2.3.

Tooplaani eelndus kajastatakse kdik osakonna arvates olulised menetlustoiminguid nudvad
t66d. Kui mone té6plaani koostamise ajal teadolevateema puhul ndhakse ette sellet6o
I6petamine naiteks vaid margukirjavormis (nton teemavaikese ulatusega), kajastatakse ka
see eelndus.



Etapp nr 3. Teemade valik juhtkonnas ja tooplaan

3.1. Riigikontrollitdo aluseks on riigikontrolori kinnitatud tooplaan.® Tooplaaniga hdlmatud
periood on kolm aastat (kaskkirjaga kinnitatakse perioodi esimeselaastal algavad t66d,

Ulejaanud fikseeritakse arutelude protokollis).

3.2. Tooplaansisaldab Riigikontrolli korraldatavate auditite, Glevaadete jm ette planeeritavate
toode loetelu nende esialgse pealkirjaga jat6o korraldamise esialgse ajaga kvartali
tapsusega. Eraldi margitakse téoplaanis need to66d, mille aruandelekirjutaballa
riigikontrolor.

3.3. Riigikontrolliveebilehel avalikustatakse kadskkirjaga kinnitatud to6plaani osa.

3.4. Olulisemad auditivélised tegevused (nt osakonnajateenistuse tdhtsamad planeeritavad
arendustegevused) fikseeritakse Riigikontrollitegevuskavas.

Audititeemade valik ja tooplaani kinnitamine

3.5. Tooplaanieelndu pdhjal tehakse parast selle esitamist riigikontrolorile jargnevakuu aja
jooksul valik, milletulemusena selguvad tooplaani voetavad teemad.

3.6. Valiktehakse juhtkonna arutelude kdigus, kaasates ka auditijuhid. Arutelude tulemusena
tehtud valiku fikseerib protokollis riigikontrolori abi, kes valmistab selle pdhjal ette I6pliku
tooplaani (sh lisatakse igat audititidentifitseeriv number), mille kinnitab kaskkirjaga
riigikontrolor.

Toé6plaani muutmine

3.7. Tooplaani muutmine toimub tGldjuhulkord kvartalis (muudeljuhtudel erandkorras juhul, kui
on takistatud auditi menetlustoimingute tegemine). To6plaani muutmine tdhendab selles
sisalduvate toode (s.o auditite, Glevaadete véi muude tegevuste) muutmist. Muutmine voib
seisneda

a. too lisamises tooplaani;
b. 1606 korraldamise ajavdi vormi olulises muutmises;
c. 160 tooplaanistvaljaarvamises.

Muutmise algatamine

3.8. Tooplaani muutmise algatab tldjuhul peakontrolor. Selleks esitab algataja riigikontrolorile
kirjaliku taotluse, milles esitatakse muutmise aluseks olevad asjaolud. Kirjalikku taotlust ei

esitata, kui vastav otsus on fikseeritud siselabirdakimiste protokallis.

Taotluse menetlemine

3.9. Tooplaani muutmise taotluse kohta koostab arendus- ja haldusteenistus riigikontroldrile ja
peakontroldrile kirjaliku seisukoha. Muutmise taotlust arutatakse vajaduse korral juhtkonnas.

3.10. Juhul kui muutmine otsustatakse siseldabiraakimiste tulemusena, siis arvatakse vastav arutelu
toimunuks ning té6plaani muutmise aluseks jaab siseldbiradkimiste protokol | (vt etapp 7).

Tegevuskava

8 Riigikontrolliseadus,§371g 3



3.11. Tegevuskava koostatakse hiljemalt 20. jaanuariks. Eelndu koostab arendus- ja
haldusteenistus, ldhtudes auditiosakonna antud sisendist ning teenistusele teadaolevatest
arenguvajadustest. Eelndus margitakse olulisemad aasta jooks ul planeeritavad
arendustegevused kvartali tapsusega, vGimaluse korral lisades tegevustele eeldatava
eelarvetaotluse.

3.12. Tegevuskavaeelndu arutatakse juhtkonnas koos auditijuhtidega ning kinnitatakse
riigikontrolori kaskkirjaga.

3.13. Tegevuskavavaatab juhtkond vajaduse korral jooksvalt (ile sGltuvalt viimasest tooplaani
muudatusest jategevuskavataitmisearutelust.

Sammu kohustuslikkus eri tootutpide korral

3.14. Tooplaanituleb lisada kdik menetlustoiminguid vajavad to6d. Rohkem kui 2 nddalat t66aega
ndudvad ning teiste tddplaanis olevate toode tahtaegu mojutavad kirjad, arvamused (nt
Oigusaktidele), paringutele vastamised ja artiklid on soovitatav samuti tooplaani taitmist
mojutavainfonajuhtkonnale vihemalt teadmiseks esitada. Kui paringutele vastamisteks
tuleb korraldada nditeks jarelaudit, siis |abib teemateiste audititeemadega sarnase t66plaani
arvamise protseduuri.

Etapp nr 4. T60 algus

4.1. Auditialgusesvaljastab peakontrol6r menetlusteate, millega kinnitab menetlustoimingute
sooritaja(d), menetlusosalised?, teostatava(d) toimingu(d) jatoimingute aja.'° Peakontroloril
on digus tdiendavate asjaoludeilmnemisel (nt menetlusosaliste hulga laiendamine,
menetlustoimingute teostajatelisamine) véljastada muudetud menetlusteade.

4.2. Auditialguses koostatakse ja saadetakse menetlusosalistele teavituskiri*!. Kui konkreetsed
menetlusosalised ei ole teadajuba planeerimise alguses, voib teavitus toimuda ka hiljem
(vajaduse korral suuliselt), kuidigal juhul enne nende isikute suhtes menetlustoimingute
labiviimist. Teavituskirja allkirjastab peakontrolor (riigikontrolorijuhitavate auditite korral
riigikontrolor). Riigikontroloriga kooskdlastatud juhtudel teavitatakse auditialgusest ka
avalikkust.

Sammu kohustuslikkus eri tootiulpide korral

4.3. Menetlusteadejateavituskirituleks koostadaigal juhul, kui on ette ndha
menetlustoimingute vajadus. Nt kui tilevaade on voimalik koostada vaid avalike
andmebaaside andmete pohjal, siis pole menetlusteadet vaja. Riigikontrollile suunatud
paringutele vastamiseks tehtavatoo puhul tulebiga kord eraldi otsustada, kas ja millises t66
vormis (sh millist protsessi kdiku kasutades) neile vastatakse ning kas on vaja koostadaka
menetlusteadejateavituskiri (vt etapp ,Riigikontrollit6o tldised p6himétted, p 4.e).

9 K&ikisikud, kelle suhtes teostatakse menetlustoiminguid, nimetatakse menetlusosalisteks. Olulisemaid
menetlusosalisi(ntildhinnangu v&i olulisemate soovituste adressaate) voib nimetada ka auditeeritavateks.
10 vajadusekorral koostab menetlusteate riigikontroldr, ntauditite puhul, milleauditiaruandeallkirjastab
riigikontrolor (riigikontrolliseadus, §40). Samuti on riigikontroloéril digus menetlusteates ettendhtud
menetlustoiminguid teha ka juhul, kui teda ei ole menetlusteates margitud (riigikontrolliseadus, §41).

11 Riigikontrolliseadus,§48 g 1.



Etapp nr 5. T66 planeerimine

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Peakontroloresitab hiljemalt nelinadalat parast auditi tegelikku algust riigikontrol&rile auditi
kavandi (erandiks finantsauditid vdi juhtumid, kui auditi kinnitamisest tédplaani on
moodunud vahem kui pool aastat). Auditi kavand on vdhemalt auditi planeerimisetapi
kirjelduse (s.t olulisemad kavandatavad tegevused enne plaani valmimist ning plaani
siselabiradkimistele esitamise tahtaeg) vorra tdiendatud ideekirjeldus ideede aidas. Kavandi
arutelu eesmark on dra kuulatariigikontrol6ri seisukohad auditi eesmarkide, pohikisimuste
ja ulatuse osas. Auditi kavandi vorm on kattesaadav siseveebis ja TeamMate'is. Kavandi
vaatab (le arendus- ja haldusteenistus, kes esitab meeskonnale kirjalikud markused.
Lahtudes meeskonnatagasisidest, otsustab riigikontrol6r, kas on vaja korraldada ka taiendav
arutelu.

Planeerimise kdigus tuleb vadlja selgitada, kas on vaja té6delda delikaatseid isikuandmeid ning
kas selle vajaduse olemasolu korral on Riigikontrollil vastavad delikaatsete isikuandmete
tootlemiseregistreeringud olemas. Kui registreeringud puuduvad, tuleb need andmete
tootlemiseks taotleda. Registreeringute tegemiseks pé6rdub auditiosakond Riigikontrolli
Gigusnduniku poole, ndidates kirjalikus taotluses dra, milliseid andmeid, millisel kujul
(elektrooniliselt, paberil) ning orienteeruvalt kui kaua kavatsetakse kasutada. Kui andmeid on
kavas toodelda elektroonilisel kujul, siis edastab digusndunik vastavainfo arendus- ja
haldusteenistusele, kes votab ihendust meeskonnaga, et korraldada andmete to6tlemiseks
vajalikud infotehnoloogilised lahendused. Taotluse esitamisel tuleb meeles pidada, et
Andmekaitse Inspektsioonil on aega Riigikontrolli taotlust menetleda 20 té6paeva.

Planeerimise tulemusena koostab auditimeeskond auditi plaani voi memo, mille kinnitavad
enne siselabirddkimisi auditi juht ja peakontrolor. Auditi plaan on planeerimisdokument,
mille eesmark on madrata auditi tdpne ulatus, eesmargid, peakiisimus ja pohikisimused,
kasutatav metoodika (andmete vajadus auditi elluviimiseks ning tehtavad andmeanaliisid
kiisimustele vastuste leidmiseks) ja ressursid (sh asjatundjate kaasamise vajadus). Samuti
tapsustatakse plaanis koostd6s arendus-ja haldusteenistusega ettepanek riigikontrolorile,
kas ning millises ulatuses labitakse kdesolevas juhendis kirjeldatud pShiprotsessietapid.

Auditi plaanistuleb loetleda valdkonnas tunnustatud eksperdid, keda vajaduse korral kaasata
organisatsioonivaliste retsensentidena aruande eelndu kohta arvamuse andmiseks.

Asjatundjate kaasamiseks po6érdub auditimeeskond arendus- ja haldusteenistuse poole, kes
kooskdlastab!? asjatundja kaasamise ning korraldab seejarelvajalikud ettevalmistused
(lepingu ettevalmistamine, konsulteerimine Riigikontrolli digusndunikuga, véimalikud
hankekiisimused jms).

Osapoolte Gigused ja kohustused satestatakse sélmitavas lepingus (vt tdpsemalt
asjaajamiskorra ptk, Lepinguliste asjatundjate kaasamine.”). Lepingu t606 kirjeldust
puudutava osa ettevalmistamise tagab auditimeeskond.

Auditi plaan vdib sisaldada ka tooplaanis kinnitatud vormi véi tdhtaegade muutmise
ettepanekutriigikontrolorile. Seda ettepanekut arutatakse siseldbiraakimistel (vt etapp 7).

12 Kooskdlastusealuseks on asjatundjasisuline kompetentsus, referentsid ning eelarve olemasolu.

7



5.8.  Kuiauditi plaani siselabiradkimistel otsustatakse auditi plaanimuuta, vormistab auditi
meeskond uue plaani, mille kinnitavad auditi vahetu juht ja peakontrolor. Siseldbirdakimistel
otsustatakse kariigikontroloriga peetavavahearutelu vajadus.

5.9. Kuitdendite kogumise etapis (vt etapp nr9) ilmneb vajadus auditi plaani muuta,
vormistatakse to6paber, kus plaani tehtud muudatused on selgelt eristatavad. Samas
esitatakse ka muudatuste pohjendused (selleks voib kasutada ka TeamMate’i vastava
toimingu vélja). To6 tegemise kdigus auditi plaanitehtavad muudatused kinnitab auditi Gile
jarelevalvettegev peakontrolor. Peakontroldrinformeerib auditi plaani muudatustest
riigikontrolori juhtkonna ndupidamistel véi hiljemalt auditiaruande eelndu
siselabiradkimistel.

5.10. Auditi plaani vorm on kattesaadav siseveebis jatarkvaras TeamMate.

Sammu kohustuslikkus eri tootilipide korral

5.11. Kavandon kohustuslik juhul, kui auditi kinnitamisest tooplaani on mé6das enam kui 6 kuud,
s.t enamasti teisel poolaastal algavate t66de osas. Kavandisamm on siiski soovituslik iga
keerukama auditi puhul, et valtida hilisemaid arusaamatusi plaani Glesehituses ja ootuse s t66
tulemuste (lisandvaartuse?!3) suhtes.

5.12. Plaanon alativajalik auditi ja Gilevaate korral, mille kestus on kavandatud pikemana kui 6
kuud. Margukiri, mis koostatakse Riigikontrolli praktikas enamasti auditi kdigus, aeg-ajalt ka
jubaplaneerimise faasis, ei vaja enamasti eraldi plaani.

Etapp nr 6. Oponeerimine

6.1. Kodikplaanid ningauditiaruannetejatlevaadete eelndud ldbivad tildjuhul oponeerimise?*.
Oponeerimise eesmark on andatagasisidet auditi meeskonnale auditi plaani véi aruande
eelndu arusaadavuse, asjakohasuse ja auditi lisandvaartuse kohta. Oponeerimisel osaleb
lisaks auditi meeskonnale vahemalt kaks audiitorit vdi auditijuhtining arendus-ja
haldusteenistuse esindaja. Oponendid maarab arendus- ja haldusteenistus (aruande eelndu
puhul on oponendid tldjuhulsamad isikud, kes oponeerisid auditi plaani). Oponeerimise
arutelu jadokumentidesiselabirdadkimistele esitamine toimuvad tldjuhul eri nadalatel.
Samuti peab oponentidele jatma plaani v6i aruandega tutvumiseks ning arvamuse
koostamiseks piisavalt aega (lUldjuhulvdhemalt 5t66paeva).

6.2. Enneoponeerimistinstrueerib arendus- ja haldusteenistus oponente lihidalt oponeerimise
pohimdstete suhtes (milline on oponeerimiserolli auditiprotsessis, mida on silmas peetud
konkreetsete kiisimustega, millest tuleb |ahtuda hinnangute kujundamisel, mis jargneb
negatiivsetele hinnangutele, kuidas lahendatakse eriarvamusi meeskonnagajms).

6.3. Auditile organisatsioonivaliste ekspertide retsensentidena kaasamine otsustatakse auditi
meeskonna ning arendus-ja haldusteenistuse koost6os. Retsensendi kaasamise vajadus

13 Avaliku sektori auditid on kdik omamoodi kindlustandvad teenused, kuid mitte ainult. See, mida antakse
lisaks kindlusele, moodustabki auditi lisandvaartuse, mis enamasti vGib praktikas olla tahtsamgi kui pelk
kindlustunne. Kui finantsauditannab pdhiliselt iksnes kindlustja lisandvaartusena tehakse soovitusi, siis nii
tulemus- kui ka vastavusauditannavad lisaks kindlusele sligavama sissevaate Giksuse tegevusse, anallisides
sellemitmeid aspekte, mittevastavuste pdhjuseid ningtuues paevavalgeleuut infot, millestei auditeeritavise
ega auditiaruandekasutaja ei pruukinud olla teadlik ning mis on vajalik asjakohaste juhtimisotsuste tegemiseks.
14 Erandiks vdivad ollaiga-aastased majandusaasta aruande a uditid.
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tuleb Gldjuhul otsustada hiljemalt plaanioponeerimisel (sh eelkdige see, kas eksperdi
arvamust kisitakse juba plaani kohta voi piirdutakse tiksnes aruande eelndu
kommenteerimisega). Arendus- ja haldusteenistus korraldab lepingute sGlmimise
retsensendiga (sh retsensioonivastuvétmise) ning dokumentide vahendamise meeskonnaja
retsensendivahel.

6.4. Oponeerijaonomaarvamuse koostamisel sdltumatu. Oponendid saadavad omaarvamuse
(lahtudes oponeeringu vormistamise nduetest) auditi meeskonnale hiljemalt arutelule
eelnevaltoopaeval kirjalikult. Oponeerija arvamuses tuleb vormil esitatud kiisimustele
vastamisel lahtud vormis satestatud juhistest.’> Oponeeringus tuleb eristada, millistele
kiisimustele eeldab oponent kirjalikku vastust (s.t Gilejadnud markuseid oponeerimise
kokkuvéttes kajastada pole mdoistlik). Oponeerimise tulemusena antud negatiivsed
hinnangud tuleb meeskonnal hoolikalt |abi kaaluda ning véimaluse korral teha vajalikud
muudatused. Meeskond ei peaveenma oponente omaseisukohtimuutma, vaid selgitama
oma argumente. Oponent voib parast selgitusi vGi muudatusi oma esialgset hinnangut muuta
(siselabirddkimiste materjalide hulkalisatavas oponeerimise kokkuvottes kajastatakse vaid
kirjalikult esitatud I6plikud hinnangud ja negatiivsete hinnangute selgitused koos meeskonna
vastusega). Negatiivsete hinnangute puhul otsustab edasise kditumise peakontrolor, kes
selgitab oma kaalutlusi siseldbiraakimistel.

6.5. Oponeerimisel esitatud kirjalike kiisimuste ja vastuste kohta vormistatakse todpaber
,Oponeerimise kokkuvote” (kattesaadav siseveebis ja TeamMate’is). Selles kajastatakse
vahemalt oponeerijate negatiivsed hinnangud ja soovitused, mida oponeerija ei muutnud
parast meeskonnalt saadud selgitusi. Samuti tuuakse kokkuvottes auditi meeskonna
kommentaarid selle kohta, kas ja kuidas on nad oponeerijate olulisemaid markusi
arvestanud.

6.6. Organisatsioonivalise retsensendi arvamuselekirjalikult vastama voi kokkuvotet koostama ei
pea, kuid arendus- ja haldusteenistus koostab kirjaliku arvamuse valise retsensendi
markustega arvestamise kohta, mis arutatakse meeskonnaga labi jalisatakse oponeerimise
kokkuvéttele (kuiarvamus on saadud enne siselabiradkimisi). Oponeerimise ko kkuvote
lisatakse siseldbirdadkimistele esitatud materjalidele. Riigikontrolli to6tajatest oponeerijate
nimed lisatakse auditiaruandesse auditit tutvustavasse ossa.

Sammu kohustuslikkus eri tootutpide korral

6.7. Uldiselttuleks|dhtuda pdhiméttest, et kui t66 jaoks on koostatud plaan v&i on valminud
aruanne, siis on moistlik seda ka oponeerida. Ajakriitiliste to6de puhul on véimalik
oponeerijatega kokku leppidatavaparasest erinev oponeerimise maht (ntjdetakse
oponeerijatele minimaalne aeg arvamuse koostamiseks ning arutelu korraldamiseks,
oponeerimise kokkuvottes kajastatakse vaid kdige olulisemad kiisimused).

Etapp nr 7. Siseldbirddkimised

7.1. Siselabiradkimiste eesmark on tutvustadariigikontrolorile jt osalejatele materjale (s.o auditi
plaan véiaruande eelndujavastav oponeerimise kokkuvote) jaandakindlust, et jargmised
tingimused on tdidetud:

15 Negatiivne koondhinnangeeldab alati oponeerija s elgitust.
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Auditi plaan Aruande eelndu

Sdilinud on teemaoodatav lisandvaartus Tulemusel on oodatud lisandvaartus.
(teemaesitamisel todplaani vs. auditi
plaanis esitatu) ning see on kooskdlas
t06 tegemiseks vajaliku ressursi kuluga.

Lahenemisviis on metoodiliselt korrektne T66 on metoodiliselt korrektne, arusaadava
ning plaani elluviimine tagab esitlusviisiga (mh valmis edastamiseks
Riigikontrollikvaliteedinduetele vastava auditeeritavaleametliku vastuse saamiseks)
t00 tulemuse. jalabinud kdik ndutavad protsessi sammud.

7.2. Siselabiraakimised on asutusesiseselt avalikud jatoimuvad kord nadalas. Siselabiraakimistel
osalevad riigikontrolor, peakontrolor, auditimeeskond (kui peakontrolér ei otsusta teisiti),
riigikontrolori ndunik ning arendus- ja haldusteenistuse esindaja. Vajaduse korral véivad
osalised kutsudasiseldbirdaakimistele ka kolmandaid isikuid (nt toimetajad, oponendid,
auditis osalev ekspert, digusndunik jt). Teade siseldbirdadkimiste toimumise kohta avaldatakse
Riigikontrollisiseveebis koos pdevakava jamaterjalide asukohaviitega.®

7.3. Siselabiradkimiste materjalid!’ peavad olema asjaosalistele kattesaadavad vahemalt kolm
to6pdeva enne siseldbiraakimiste toimumist. Enne auditi plaanivdiaruande eelndu
siseldbiradkimistele esitamist peavad olemataidetud , Audititarkvara TeamMate
kasutusjuhistes” esitatud nduded (nt peavad auditi plaanisiseldbiradkimist ele esitamise ajaks
TeamMate’i olemassisestatud kdik pohikiisimused véi kontrolliprogrammid koos vastavate
alamtegevustega; aruande eelndu siselabirddkimistele esitamisel peavad olema kdik
tahelepanekud jajareldused lle vaadatud ning TeamMate’s tdendusmaterjaliristviidetega
versioon). Peakontrolor kinnitab auditi kestel vahemalt auditi plaani (sh selle muudatused),
oponeerimise kokkuvétted ja siselabirdakimiste protokollid.

7.4. Siselabiradkimiste tulemusenariigikontrolor

a. kiidab materjali heaks;

b. kiidab materjali heaks parast muudatuste tegemist (sh t66 vormi muutus) ning
tdiendavaid siseldbiraakimisi parast muudatuste tegemist ei toimu;

c. saadab materjali uuestisiselabirdakimistele (nt otsus auditiaruande eelndu teksti
muutmise voi tdiendavate audititoimingute korraldamise kohta) voi

d. arvab t6o tooplaanistvalja.

7.5. Auditi plaani siselabiraakimistel voib riigikontrolor maarata auditi meeskonnale enne
aruande eelndusiselabiradkimisi ka varasemaid vahearutelude tahtaegu, et saada lilevaade
auditi hetkeseisust (lldjuhul téendite kogumise etapi [Gpus).

7.6. Siselabiraakimiste otsused protokollib riigikontrol6ri abi. Meeskond véib esitada protokolli
oma soovitavad parandused vdi tdiendused, edastades need riigikontrol 6ri abile, kes koostab
I6pliku protokolli. Protokolli kinnitavad TeamMate’is auditi juht, auditi lle jarelevalvet tegev
peakontroldrjasiselabirdakimistel osalenud arendus- ja haldusteenistuse esindaja.

16 Teate avaldamiseeestvastutab kommunikatsioonijuht.
17 Auditiaruande eelndu peab olema ldbinud ka faktikontrolli.
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Siselabiradkimiste protokoll on todplaani muutmise aluseks, kui vastav taotlus on auditi
plaanis esitatud ning kui riigikontrolor on selle muudatuse arutelu kdigus heaks kiitnud.

Sammu kohustuslikkus eri tootiulipide korral

7.7. Siselabiraakimisipeetakse Gldjuhul kdigi auditite ja Gilevaadete materjalide puhul. Muude
toode osas otsustab siseldbiraakimiste toimumise lle riigikontrolor, lahtudes peakontrolori
vastavast ettepanekust.

Etapp nr 8. Avakohtumine

8.1. Avakohtumiseks nimetatakse kohtumist asutuse (tavapéaraselt auditeeritavavaldkonnaeest
vastutavajuhtkondakuuluva) esindajaga, et teavitada teda auditi algusest, auditiulatusest ja
selgitada auditi labiviimise protsessi ning menetlusosaliste digusi. Need kohtumised
protokollitakse. Avakohtumine ei pruugi alati toimuda vahetult parast auditi plaani
kinnitamist. Naiteks kohalike omavalitsuste auditis on see enamasti mdistlik korraldada
esimeste menetlustoimingute ajal vastava menetlusosalise juures. Sel juhul voivad
kohtumised toimuda ka mitu kuud parast nn p&llut66® algust. Auditieesmarkide,
kriteeriumide, meetodite jm vahetu tutvustus onsiiskitldjuhulalati kohustuslik (erandiks
vOib ollanditeks audit, kus menetlustoiminguid tehakse minimaalselt ja/vdi kohapealseid
toiminguid ei sooritata tldse). Eriti oluline on protokolli koostamine juhul, kui mingites
aspektidesilmnevad eriarvamused. Avakohtumise protokolli saab hiljem kasutada kui
juhtkonnakinnitust valitud auditimetoodikale. See on eriti oluline, kui on p6hjust arvata, et
menetlusosalinevdib omaseisukohtadest hiljem taganeda.

8.2. Avakohtumineonesimene samm suhtluses auditeeritavaga, mis paneb aluse muu hulgas ka
sellele, kas hilisemaid hinnanguid ja soovitusi voetakse t3siselt ning neid taidetakse v&i mitte.
Ka Riigikontrollito6 tajumine sdltub paljuskijuba avakohtumisest.

Sammu kohustuslikkus eri tootutpide korral

8.3. Avakohtumineauditeeritavategavmsihtriihmadega, kus selgitatakse eesseisvatod iseloomu,
kriteeriume, metoodikat ja ajakava, on Gldjuhul kohustuslik samm. Sellest vdib erandjuhul
kokkuleppel peakontroldriga loobuda eelkdige siis, kui pole ette ndha tihtegi
menetlustoimingut voi pole pdhjust arvata, et t66 tulemused voiksid auditeeritavatelejt tulla
ullatusena.

Etapp nr 9. Toendusmaterjali kogumine

9.1. Toendusmaterjali koguminealgab peamiselt parast auditi plaani heakskiitmist
siselabiradkimistel. Kogumise eesmark on leida vastus auditi plaanis pilstitatud pea-ja
pohiklisimustele, pidades kinni plaanis satestatud viisist ja tahtaegadest.

9.2. Tdéendusmaterjali kogutakse menetlustoiminguid tehes ning muul viisil (ntavalikest
registritest, auditeeritava veebilehelt) asjakohase teabe hankimise teel. To6paberite

18 Audiitorite kdnepruugis laialtkasutatud viljend (ingl ,field work”) tihistab pdhilistandmete kogumise
etappi, mis jadab klassikalises jaotuses planeerimise ja aruande koostamisevahele
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9.3.

9.4.

9.5.

koostamine jasailitamine on kohustuslik kdigis auditeis. Kdik aruandes kajastatud faktid,
vaited ningjareldused peavad pShinematdendusmaterjalilja olema dokumenteeritud
tarkvara TeamMate abil. Noue ei kehti jargmistel juhtudel: 1) riigisaladust puudutavate
auditite puhul, mida korraldatakse riigisaladuse ja salastatud valisteabe kaitse juhendi
kohaselt; ning 2) delikaatsete isikuandmete vahetul to6tlemisel, mida korraldatakse teabe
avalikustamise, isikuandmete tootlemise jateabendude menetlemise korra kohaselt.

Kogu toendusmaterjali (sh ka paberil) jareldustega seostamiseks kasutatakse TeamMate’i
ristviitamist. Tarkvara TeamMate kasutamisel |dhtutakse dokumendis , Audititarkvara
TeamMate kasutusjuhised” toodud juhistest janduetest. Auditijuht vastutab, et auditi kdigus
kogutud faktid jamuu oluline info oleks dokumenteeritud ja dige ning planeeritud toimingud
tehtud nende eesmargist ja ajakavast lahtudes.

Menetlustoimingute kohta koostatud té6dokumentidel peab olema koostaja kinnitus
(paberdokumentidel allkirija kuup&dev) ning need peab (le vaatamajakinnitamateine
auditisse kaasatud isik (Uldjuhulauditi juht vdi peakontrolor). Auditikaigus tehtud
intervjuude protokollid kinnitavad Gldjuhul m&lemad osapooled (kuiGhes intervjuus on mitu
kisitletavat, vGetakse protokollile kinnitus kdigilt, kelle selgitustele viidatakse auditiaruandes
kui tdendusmaterijalile). Aktsepteeritav on kirjalikult taasesitavas vormis esitatud
kooskdlastus (nt e-posti teelantud intervjueeritava kinnitus protokollidigsuse kohta).

Kui audiitoril tekib auditeerimise kdigus stiliteo tunnuseid sisaldava digusrikkumise
avastamise kahtlus, tuleb sellest viivitamata teavitada auditi juhti ja peakontrol6ri.
Peakontrol6r otsustab siiliteoteate koostamise ja edastamise padevale uurimisasutusele,
samuti selleks digusnduniku kaasamise vajaduse lle. Peakontrolorinformeerib otsusest
esimesel véimalusel riigikontrol 6ri.

Sammu kohustuslikkus eri tootulipide korral

9.6.

Toendusmaterjali kogumineja korrektne vormistamine on kohustuslik kdikides toodes, kus
on info hankimiseks vaja sooritada menetlustoiminguid ja/vdi analtitse. Kui
menetlustoiminguid ei tehta (nttehakse analiils Vabariigi Valitsuse materjalide pdhjal, mille
tulemusena saadetakse margukiri), siis otsustab materjalide dokumenteerimise viisi ja
ulatuse too tegija. Igatdhelepanek, jareldus jahinnang peab olematdendatav.

Etapp nr 14. Aruande eelnou tihelepanekute kontroll ja ldibiarutamine

auditeeritavaga

14.1. Ennearuande eelnduvalmimist (saatmist menetlusosalisele)arutab voi kooskdlastab

auditimeeskond auditiaruande eelndusse kavandatavad faktid, tdhelepanekud, jareldused ja
soovitused asjassepuutuva menetlusosalisega, andes sellega véimaluse neid mitteformaalselt
tapsustadavoi selgitada. Faktikontroll véib toimuda mitmes etapis, nt esmalt tahelepanekute
tabelijahiljem aruande pdhjal (vaid tdhelepanekute tabeliga piirdumine ei ole soovitav, kuna
erimeelsused tekivad tavaliselt just Riigikontrollihinnangute ja faktide tdlgendamise parast,
mida pelgad faktid tksi ei pruugi kajastada). Faktikontrollieesmark on lahendada koik
erimeelsused faktide ja tdhelepanekute kajastamises. Kui lisaks dokumentide tilevaatusele
toimub ka kohtumine menetlusosalistega, siis koostatakse arutelust Gldjuhul ka protokoll,
mis saadetakse teisele poolele aktsepteerimiseks. Kui liht konkreetset menetlusosalist
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puudutavad aruandes vaid tiksikud faktid voi tahelepanekud, vdib arutelu asemel piirduda
auditiaruande eelndu vastavate valjavotete edastamisega menetlusosalisele.
Menetlusosalisel palutakse esitada oma markused voi kinnitus faktide ja tdhelepanekute
Oigsuse kohtakirjalikult (nt e-posti teel).

14.2. Jarelduste seisukohalt oluliste andmete uuendamine, kus véimalik (eriti kui t66
avalikustamine viibib), on kuni auditiaruande avalikustamiseni auditijuhi Glesanne.

Sammu kohustuslikkus eri tootiulipide korral

14.3. Faktidtuleb Gle kontrollida mis tahes Riigikontrolliavaldatavas kirjatlikis, mis katkeb seni
Riigikontrollijaoks verifitseerimata tdsiasju. Ka mis tahes muude to6de, nt suhteliselt vaba
valjenduslaadigaarvamuse voi artiklikoostamisel, on alati vajalik kindlus, et kdik viidatu on
téene (erinevalt ntauditiaruandega |dppevast toost on artikli kirjutamisel siiski suurem
otsustusvabadus, kuidas autor veendub kasutatud info tGesuses).

Etapp nr 16. Toimetamine

16.1. Ennearuande eelnduvaljasaatmist auditeeritavale ametliku vastuse saamiseks korraldatakse
kdigepealtfaktikontroll ningaruande eelndu oponeerimine, seejarel esitatakse see
siseldbirdadkimistele (vt etapp 7) ning10puks saadetakse eelndu toimetamisele. Toimetajatega
lepib aruande, llevaate, margukirja voi RVKSi toimetamise aja kokku auditi juht (muude
toode puhul selle autor), tutvustades mahtu, spetsiifilisi toimetamist méjutada véivaid
asjaolusid, voimalikku ajakava. Samal ajal toimetamist vajavate kirjalike materjalide puhulon
tavaolukorras eesdigus sellel, kumma jaoks lepiti kokku varasem aeg (eeldusel, et materjal
kokku lepitud ajal ka toimetamiseks esitatakse). PGhjendatud juhtudel vGib olla vaja
toimetamisjarjestust muuta. Selle kooskdlastab auditi meeskonna ning peakontroloriga
arendus- ja haldusteenistuse direktor.

16.2. Aruanne peab olemaarusaadavaltkirjutatud, selle koostamisel peab olema jargitud
Riigikontrollis kokku lepitud ndudeid (ntaruande maksimaalne pikkusilmalisadetavéib olla
100 punktija30 lk). Auditiaruande, (ilevaate véi RVKSi tarvis on olemas vastav
dokumendipdhi, mille kasutamisel on abiks ,Auditiaruande pohja kasutamise juhend” (vt
siseveebist). P6hja kasutamiselilmnenud pShiprobleemid on lihidalt kokku véetud juhendis
,Aruande pdhjagaseotud murede drahoidmiseviis olulisemat asjaolu”.

Sammu kohustuslikkus eri tootiulipide korral

16.3. Toimetatakse Uldjuhul kéik avalikustatavad materjalid. Asutusesiseseks kasutamiseks
moeldud margukirju vai Riigikontrolli sisemisi dokumente (nt riigikontrol 6ri tarbeks
koostatavad arvamused digusaktide eelndude kohtajms) ei peatoimetama.

Etapp nr 18. Auditeeritava ametlik vastus

18.1. Arvamuse saamiseks saadetaksearuande eelndu kindlasti neile, kelle kohta antakse
hinnanguid ja/v0i tehakse soovitusi. Parast vastuse saamist koostab auditimeeskond
aruande, milles on esitatud menetlusosaliste vastus(ed). Kui menetlusosaliste vastused
voivad kahtluse allaseadaaruandes esitatud tahelepanekute voi jarelduste adekvaatsuse voi
ollamuul moel eksitavad, lisatakse Riigikontrollikommentaarid vahetult vastava vastuse
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jarele.Samuti tuleb vastuste juures ara markida, kui méne markuse tdttu on aruannet
muudetud.

18.2. Kuimenetlusosalineeiole Riigikontrolliseatud mdistlikuks!® tahtajaks vastust andnud ning ei
anna hiljemalt nddalajooksul parast tdhtajaméodumist selgelt teada, millal vastus
koostatakse, voi nduab ebamadistlikult pikka tahtaega, tuleb informeerida riigikontrolori.
Vastuse olulise viibimise korral informeeritakse sellest asjaolust esimesel voimalusel
(kindlasti enne aruande avalikustamist) Riigikogu riigieelarve kontrolli komisjoni. Seejarel
otsustab allkirjastaja, kas pikendatakse tahtaega voi erandjuhtumil valjastatakse aruanne
klausliga, etauditeeritav ei ole tdahtajaks vastust esitanud.

18.3. KuigiRiigikontrolli seaduse § 51 |6ikes 2 on kirjas, et menetlusosaliste arvamused lisatakse
aruandele, on Riigikontrollil digus aruandes avaldada vaid need arvamused, mis puudutavad
konkreetselt soovitusi. Muid asjasse mittepuutuvaid arvamusi vdib Riigikontroll aruandes
avaldada, aga erandjuhtumil ei pea sedategema (igaljuhul tehakse kattesaadavaks viide
dokumendiregistrile, kus vastus on registreeritud, taisvastus lisatakse ka Riigikontrolli
veebilehele auditimaterjalide juurde).

Etapp nr 20. Auditi lopetamine

20.1. To66 I6peb auditiaruande, tlevaate voi margukirja allkirjastamisega.2? Enne allkirjastamist
koostatakse aruandelevadi lilevaatele vajaduse korral riigikontrolori eesséna. Eesséna
lisatakse aruandele vahetult ennearuande valjasaatmist.

20.2. Aruande koos kaaskirjaga esitab enne avalikustamist auditeeritavatele jt asjassepuutuvatele
isikutele peakontrolér, Vabariigi Valitsusele ja Riigikogu komisjoni(de)le agariigikontrolor.

20.3. Uldjuhul avalikustatakse aruanne esimesel mdistlikul véimalusel parast allkirjastamist. Kui
avalikustamisega viivitada, peab see olemaarusaadavalt pdhjendatud. Naiteks ei peeta heaks
tavaks tullavélja eeldatavasti suurt avalikkuse tdhelepanu palvivate téddega vahetultenne
parlamendi vdoi kohalike omavalitsuste volikogude valimisi. Samas tuleb arvestada, et mida
pikem aegavalikustamiseni, sedasuurem onrisk esitada avalikustamise hetkel jubaaegunud
infot. Kannatada ei tohi ka Riigikontrolli t66 |abipaistvus ning avalikustamisega viivitamine ei
tohi jatta muljet taitevvdimu vigade varjamisest.

Avalikustamine ja suhtlemine avalikkusega

20.4. Riigikontroll on kohustatud aruande avalikustama??, vélja arvatud juhul, kui see sisaldab
andmeid riigi-, ari- voi pangasaladuse kohta voi kui selle avalikustamine on muul viisil

19 Maistlik on tldjuhul kuni 30 pdeva (tavaparanekirjadelevastamisetihtaeg). Lihema tihtaja puhul on hea
tava selles teise poolega eelnevalt kokku leppida.

20 Auditiaruandele vdi tlevaatelekirjutab allakontrollimise lilejarelevalvet teinud peakontrol 6r vai
Riigikontrollité6plaanis ettendahtud juhtudel riigikontrol 6r (Riigikontrolliseadus, § 50). Kui auditiaruandele
allakirjutav peakontrolor ei oleavaliku sektori vandeaudiitor audiitortegevuse seadusetdhenduses, peab
riigieelarveseaduse § 77 |0ikes 2 satestatud kindlust andvate kutsetegevusiilesannete tdaitmisel
kontrolliaruandeleallakirjutama ka avaliku sektori vandeaudiitor audiitortegevuse seadusetdhenduses.

21 Riigikontrolliseadus, §51
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20.5.

20.6.

20.7.

20.8.

vastuolus digusaktidega. Sellisel juhul on Riigikontroll kohustatud avaldama aruande need
osad, mille avalikustamine on lubatud.

Avalikustamine seisneb aruande avaldamises Riigikontrolli veebilehel. Riigikontrolli
veebilehele lisatakse ka link Riigikogu komisjonide seisukohtadele vastava auditi suhtes.

Suhtlemineavalikkusega seisneb auditijargses kommunikatsioonis meediaja huviriihmadega.

Avalikustamise ettevalmistamine algab enne aruande eelndu siselabiraakimisi, kui
kommunikatsioonijuht koostab koost66s auditiosakonnaga avalikustamise plaani.
Auditijargnesuhtlemine meedia (pressiteade, intervjuud jms) ja véimalike huviriihmadega
(erialaliidud jms) toimub avalikustamise plaanist [dhtudes.

Aruande avalikustamise eest vastutab avalikustamise plaani kohaselt kommunikatsioonijuht.
Pressiteate eelndu koostab meeskond, tuues esile pohilised snumid, mida meeskond soovib
avalikkusele rohutada. Kommunikatsioonijuht tdiendab pressiteadet, mis vaadatakse koos
meeskonnaga iile ning kooskdlastatakse riigikontroloriga.

Suhtlemine Riigikogu riigieelarve kontrolli komisjoniga

20.9.

20.10.

20.11.

20.12.

20.13.

20.14.

Kontrollitulemuste aruteluga seonduva suhtlemise eest Riigikontrollija Riigikogu riigieelarve
kontrolli erikomisjoni vahelvastutab kommunikatsioonijuht.

Info kontrollitulemuste arutelu toimumise ajakava kohta jduab kommunikatsioonijuhile
saadetava komisjoniistungi tookava kaudu.

Kommunikatsioonijuhitilesandeks on asjaosalistele tokava edastamine ning tédkavas
sisalduvate pdevakorrapunktide jaotamine meeskondade vahel, |dhtudes teemast. Lisaks
peakontroldrile edastatakse tookava kariigikontrolcrile.

Auditiosakonda esindab istungil peakontrol6rja/v&iauditi vahetu juht (Gldjuhul auditijuht).
Vajaduse korral maarab arutelus osalejad riigikontrolor.

Aruande tutvustamisel komisjonis kasutab auditi meeskond slaidiesitlust (vajaduse korral
lisadesfotosid, videovms).

Kommunikatsioonijuht edastab osalejate nimekirjariigieelarve kontrolli erikomisjonile,
samuti korraldab info avaldamise komisjoniistungitoimumise, pdevakorrajaseal osalejate
kohta Riigikontrolli siseveebis.

Sammu kohustuslikkus eri tootulpide korral

20.15.

20.16.

Riigikoguriigieelarve kontrolli erikomisjonile esitatakse kdik [dhtudes tédplaanist IGpetatud
t66d. Muude t66de puhul otsustab materjalide edastamise riigikontrolor, konsulteerides
eelnevalt peakontroléri jakommunikatsioonijuhiga.

Arvamuste puhul otsustab koostaja kooskdlas Riigikontrolli asjaajamiskorra ning teabe
tootlemisejaavalikustamise korraga, kas tegemist on asutusesiseseks kasutamiseks mdeldud
dokumendiga voi mitte. Paringutele antud vastused on tldjuhul avalikud, v.a kui need on
konfidentsiaalse loomuga (nt politsei paringud teatud KOVide kohta andme te saamiseks).
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Etapp nr 21. Auditeeritutelt ja teistelt tagasiside saamine

21.1. Hiljemalt Gks kuu parastaruande avalikustamist korraldatakse t66 tagasiside kisitlus.
Kisitluse adressaat on vahemalt t66 kontaktisik ministeeriumis voi kohalikus omavalitsuses.
Vastuste Uhekilgsuse valtimiseks on soovitatav kiisitlusse kaasata lisaks véimalikult palju
teisi todga seotudisikuid (nt valitsemisala asutustest aruande voi selle eelnduga tutvunud
ametnikud). Kisitluse korraldaja on auditiosakonnajuhiabi.

21.2. Uheltisikult kiisitakse temaisiklikku arvamust korraga (ihe auditi kohta ning tiheltisikult ei
kiisita ihe aasta jooksul rohkem kui (iht arvamust.

21.3. Tagasiside kisimustiku tulemuste kokkuvote on Riigikontrolli-siseselt avalik.

Etapp nr 22. Enesehindamine

22.1. Hiljemaltkuujooksul parastauditi |dppu teostab auditi meeskond enesehindamise.
Enesehindamise eesmadrk on sGnastada auditi Gppetunnid, et nende teadvustamise abil
parandadajargmiste auditite kvaliteeti. Enesehindamise tulemusena koostab meeskond
protokolli, selle soovituslik vorm on kattesaadav siseveebist ja TeamMate’i auditikaustast.

22.2. Vajaduse korral tutvustatakse saadud kogemusikateistele Riigikontrolli teenistujatele.

Etapp nr 23. Auditis tuvastatud probleemide lahendamise jilgimine

23.1. Probleemide lahendamise jalgiminejargnebigale soovitusi sisaldanud té6le. Jalgimise
eesmarkon
a. suurendadaRiigikontrollitd6de mdjusust,

b. saadatagasisidetauditite kvaliteedi kohta,
¢. parandadaseeldbitulevaste auditite kvaliteeti ning
d. tuvastadavajaduskorraldada (jarel)auditeid.
23.2. Probleemide lahendamise arvestust peab auditiosakond oma drandgemisejargi.Jalgija
madarab peakontrolor. Enamasti on selleks (vanem)audiitorid voi auditijuhid. Soovitatav on

iga auditi kohtatehateatud perioodilisusega (nt kord aastas) kirjalik kokkuvdte, mis lisatakse
auditi materjalide juurde TeamMate’is.

23.3. Probleemide lahendamise jalgimist alustatakse vahetult parastauditi IGppu. Infot soovituste
taitmise kohta saadakse

a. jooksvastseirest,
b. uutestaudititest(varasematesoovituste tditmise kontroll),
C. paringutest,

d. jarelaudititest.

23.4. Probleemide lahendamise tditmise jalgimisel tuleb tdhelepanu pdoratajargmistele
aspektidele:
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a. esmajarjekorras peab keskenduma menetlusosaliste antud ametlikus vastuses
esitatud lubadustest kinnipidamisele;

b. oluline ontehakindlaks soovituse ajendiks olnud sisulise probleemi hetkeseis (nt kas
probleem onlahenenud, vdhenenud vdi teisenenud);

c. kirjalikus kokkuvottes tuleks véimaluse korral lisaks probleemide lahenduse
kirjeldusele esitadastatistiline tilevaade (kui mitu soovitust ja lubadust on tdidetud,
taidetud osaliselt vGi mitut poletditmaasutud, kui mitut soovitust keelduti tditmast).

23.5. Jalgimise tulemusenavoidakse koostada ministeeriumidele voi Riigikogu riigieelarve kontrolli
komisjonile margukirju ning vajaduse korral algatadakajarelaudit (vt etapp 3).Jarelaudit on
audit, mille peamine eesmark on hinnata, mil maaral ja kuidas on menetlusosaline taitnud
eelmisesamateemalise auditi tulemusena antud lubadusi ning kas probleem on lahenenud.

Sammu kohustuslikkus eri tootiutpide korral

23.6. Probleemide lahenemise jalgimise viis on vabalt valitav.
Etapp nr 24. Tegevusaruandlus

24.1. Osakonnatodplaanistkinnipidamistja Riigikontrolli tegevuskavas osakonda puudutava osa
taitmist jalgib peakontrol6r, teenistuse plaanide osa (sdtestatunategevuskavas) teenistuse
direktor.

24.2. Tegevusaruande eelndu valmistab ette arendus- ja haldusteenistus jasellevaatab tile
auditiosakond. Poolaastaaruande esitab peakontrolér riigikontroldrile 10. jaanuariks ja 10.
juuliks.

24.3. Tegevusaruande eeltdidetud versiooni valmistab ette arendus-ja haldusteenistus hiljemalt
nadal enne eelnimetatud tdhtaegu.

24.4. Riigikontrollitegevuskava taitmise kohta lilevaate koostamist koordineerib arendus- ja
haldusteenistus.
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