KINNITATUD

Majandus- ja kommunikatsiooniministri
kiskkirjaga

Lisa 1

EELARVEOSAKONNA POHIMAARUS

1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Eelarveosakond

(1) Eelarveosakond (edaspidi osakond) on Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi
(edaspidi ministeeriumi) struktuuriiiksus, mis allub kantslerile ja saab iilesandeid
asekantsleritelt nende padevuse piires.

(2) Osakond juhindub oma tegevuses seadustest, Vabariigi Valitsuse ning majandus- ja
kommunikatsiooniministri digusaktidest, kantsleri késkkirjadest, sisekorraeeskirjast,
asjaajamiskorrast, kdesolevast pohimdirusest ja muudest digusaktidest.

(3) Osakonna tegevus toimub kooskolastatult ja koostdds ministeeriumi —teiste
struktuuritiksustega vastavalt ministeeriumi ja osakonna toOplaanile ning ministrilt ja
kantslerilt saadud tdiendavatele iilesannetele.

(4) Osakond on aruandekohustuslik ministri ja kantsleri ees, kes teostavad tema iile
teenistuslikku jérelevalvet digusaktidega ettendhtud korras.

(5) Osakonnal on oma kirjaplank.

§ 2. Osakonna struktuur

Osakonna struktuuris on kaks talitust:
1) eelarvetalitus;
2) raamatupidamise ja personaliarvestuse talitus.

2. peatiikk
OSAKONNA ULESANDED

§ 3. Osakonna iilesanded

(1) Osakonna pohiiilesanneteks on ministeeriumi ja valitsemisala eelarve eelndu
koostamine, ldhtudes valdkondlikest strateegilistest arengukavadest ja ministeeriumi
ning valitsemisala riigiasutuste tegevus- ja investeeringute kavadest, ministeeriumi ja
valitsemisala riigieelarve liigendamise korraldamine ja finantsplaani koostamine,
eclarvevahendite  kasutamise  analiilisimine,  raamatupidamise korraldamine,
ministeeriumi  valitsemisala eelarvealaste juhendmaterjalide viljatootamine ja
rakendamine ning muude valitsemisalaga seonduvate rahastamiskiisimuste lahendamine.



(2) Osakond oma pohiiilesannete tditmiseks:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

korraldab ministeeriumi ja valitsemisala eelarve koostamist, osaleb valitsemisala
eelarve projekti tegevuskava koostamisel, koostab sellest ldhtuvalt tegevuskava
finantsplaani ning korraldab ministeeriumi ja valitsemisala asutuste eelarvete jaotuse
kinnitamise;

osaleb ministeeriumi ja valitsemisala strateegiliste arengukavade koostamisel,
ritklike programmide ja projektide, vilisabi ja laenudega seotud kiisimuste
lahendamises;

valmistab koost60s asjaomaste struktuuriiiksustega ette voi kooskolastab taotlused
raha eraldamiseks lisaeelarvest ja Vabariigi Valitsuse reservist;

korraldab ja koordineerib ministeeriumi valitsemisala majandusaasta aruande
koostamist, raamatupidamis- ja personaliarvestust;

teostab jdrelevalvet ministeeriumi ja valitsemisala riigieelarve tditmise iile, teeb
vajadusel esildisi ja ettepanekuid finantsdistsipliini tagamiseks;

ndustab ministeeriumi struktuuriiiksusi ja ministeeriumi valitsemisala asutusi
riigieelarve koostamise ja tditmise ning raamatupidamis- ja personaliarvestusega
seonduvates kiisimustes;

koordineerib ministeeriumi valitsemisala driithingute riigi osaluse valitsemist, riigi
asutatud sihtasutuste asutajadiguste ning mittetulundusiihingu litkmediguste
teostamist vastavalt osakonna padevusele;

teeb koostodd osakonna tegevusvaldkonda puudutavates kiisimustes teiste
valitsusasutuste, kohaliku omavalitsuse asutuste, erialaliitude ja organisatsoonidega
ning sihtasutuste, mittetulundusiihingute ja muude isikutega.

§ 4. Talituste iilesanded

(1) Eelarvetalitus

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

koondab ja vaatab 14bi ministeeriumi ja tema valitsemisalas olevate riigiasutuste,
sihtasutuste, mittetulundusiihingute ning riigi- ja riigi osalusega éritihingute taotlused
vahendite eraldamiseks riigieelarvest;

analliiisib koost60s asjaomaste struktuuriliksustega taotluste pohjendatust ning
koostab  valitsemisala riigieelarve projekti finantsplaani arvestades riigi
eelarvestrateegias, ministeeriumi valitsemisala arengukavas ja valitsemisala
riigiasutuste tegevuskavades sétestatuga;

liigendab riigieelarvest ministeeriumi valitsemisalale eraldatud rahalised vahendid ja
vajadusel viib sisse asjakohased muudatused;

koostab ministeeriumi alaeelarved ja jalgib nende tditmist;

osaleb strateegiliste arengukavade, valitsemisala riiklike programmide ja projektide,
vélisabi ja -laenudega seotud kiisimuste lahendamises;

koostdods asjaomaste struktuuriiiksustega vaatab ldbi ja analiilisib taotlused raha
eraldamiseks Vabariigi Valitsuse reservist ning esitab ettepanekud taotluse
menetlemiseks voi tagasiliikkkamiseks;

kogub ja vajadusel esitab riigieelarve seaduse muutmisettepanekud ja lisaeelarve
taotlused,;

jélgib ja analiilisib valitsemisala riigieelarve tditmist, teeb vajadusel ettepanekuid
finantsdistsipliini tagamiseks;

osaleb andmete ettevalmistamisel vee- ja Shutranspordi korraldamiseks ette ndahtud
sihtotstarbelise eraldise jaotuse kinnitamiseks;



@)

§5.

10) koordineerib ministeeriumi valitsemisala &ritihingute riigi osaluse valitsemist, riigi
asutatud sihtasutuste asutajadiguste ning mittetulundusiihingu liikmediguste
teostamise aruannete koostamist ja esitab need Rahandusministeeriumile;

11) valmistab ette materjalid riigi &riiihingute ja sihtasutuste noukogu liitkmete
nimetamiseks ja nendele tasumdidrade kehtestamiseks ning koondab ndukogu ja
juhatuse palgaandmed avalikustamiseks;

12) vajadusel valmistab ette riigi &ritihingute dividendide summade muutmise ja
maksmise ajatamise taotlused;

13) tegeleb ministeeriumi ldhetustega seotud asjaajamisega;

14) annab talituse poolt koostatud dokumendid arhiivi vastavalt kehtivale korrale.

Raamatupidamise ja personaliarvestuse talitus:

1) Korraldab ja teostab ministeeriumi ning tema valitsemisala asutuste
raamatupidamisarvestust ldhtudes kehtivatest digusaktidest ja raamatupidamise heast
tavast;

2) korraldab ja teostab personali- ja palgaarvestust ning —aruandlust, to6tleb selleks
vajalikus ulatuses ministeeriumi ja valitsemisala asutuste isikuandmeid;

3) koostab raamatupidamise perioodilisi ja statistilisi aruandeid ning edastab need
asjaomastele riigiasutustele;

4) koostab  riigiraamatupidamiskohustuslasena  valitsemisala  konsolideeritud
raamatupidamise aastaaruande;

5) noustab ministeeriumi ja valitsemisala asutusi finantsalastes kiisimustes, abistab neid
metoodiliselt ja praktiliselt arvestuse ja -aruandluse korraldamisel,

6) teostab rahaliste vahendite, pohivara, muu inventari ja valitsemisel oleva riigivara
arvestust ning dokumenteerib ja kajastab raamatupidamises nende liikumised
vastavalt kehtestatud nduetele;

7) teostab ja arvestab maksetehinguid Riigikassas, teeb toiminguid e-riigikassa kontode
administreerimisel;

8) tagab ministeeriumi raamatupidamise sise-eeskirja seadusele vastavuse;

9) arhiveerib raamatupidamise, personali- ja palgaarvestuse dokumente vastavalt
kehtivale korrale.

3. peatiikk
OSAKONNA OIGUSED JA KOHUSTUSED

Osakonna 6igused

Osakonnal on digus:

1)

2)

3)

4)

5)

saada osakonnale pandud {iilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja informatsiooni
ministrilt, kantslerilt ja asekantsleritelt (edaspidi ministeeriumi juhtkond), teistelt
osakondadelt, ministeeriumi valitsemisala riigiasutustelt ja eradiguslikelt juriidilistelt
isikutelt, mille suhtes ministeerium teostab asutaja-, liikme-, aktsionéri- voi
osanikudigusi;

kaasata vastavalt korraldustele vOi1 kokkulepetele osakonna péadevusse kuuluvate
kiisimuste lahendamisele teiste osakondade teenistujaid;

teha koostdod teiste valitsusasutustega, kohaliku omavalitsuse asutustega ja eradiguslike
juriidiliste isikutega ning teha ettepanekuid oma tegevusvaldkonnas komisjonide ja
toorihmade moodustamiseks;

edastada oma pidevuse piires informatsiooni teistele ministeeriumi valitsemisala
riigiasutustele;

teha ettepanekuid oma tilesannete tditmiseks vajalike lepingute sdlmimiseks;



6) saada osakonna teenistujate eri-, Kkutse- vOi ametialase taseme tOstmiseks
taienduskoolitust;

7) saada osakonna lilesannete tditmiseks vajalikku biirootehnikat, materjale ja kirjandust
ning tehnilist ja infoabi.

§6. Osakonna kohustused

Osakond on kohustatud:

1) tditma temale pandud iilesandeid tdhtaegselt ja kvaliteetselt;

2) tagama seaduses sitestatud juhtudel ametialase informatsiooni konfidentsiaalsuse;

3) kasutama osakonna kasutusse antud vara ja vahendeid sihipéraselt ja heaperemehelikult;

4) edastama ministeeriumi teistele struktuuriiiksustele nende iilesannete taitmiseks vajalikku
informatsiooni.

4. peatiikk
OSAKONNA KOOSSEIS JA JUHTIMINE

§7. Osakonna koosseis

(1) Osakonna teenistujate koosseisu kKinnitab minister.

(2) Osakonna koosseisu kuuluvate teenistujate teenistusiilesanded maédratakse kindlaks
ministeeriumi kantsleri poolt kinnitatud ametijuhendites osakonnajuhataja ettepanekul.

(3) Osakonna koosseisu kuuluvad teenistujad vastutavad neile pandud tooiilesannete
Oiguspérase, tipse ja digeaegse tditmise eest.

§8. Osakonnajuhataja

Osakonnajuhataja allub vahetult kantslerile.
§9. Osakonnajuhataja iillesanded
Osakonnajuhataja:

1) juhib ja korraldab osakonna t66d ja tagab osakonnale pandud iilesannete Gdiguspérase,
tdpse ja tdhtaegse tditmise;

2) tdidab temale antud iilesanded ja korraldused voi teatab nende tditmise takistustest;

3) annab osakonna tegevusest ja tootulemustest aru ministrile, kantslerile ja asekantsleritele
(edaspidi ministeeriumi juhtkond);

4) annab alluvatele teenistujatele juhiseid ja korraldusi ning jélgib teenistuskohustuste
taitmist;

5) allkirjastab voi viseerib osakonnas koostatud dokumendid kooskdlas osakonna
pohimédrusega ja ministeeriumi asjaajamiskorraga;

6) esindab osakonda oma iilesannete tditmisel ja annab osakonna nimel arvamusi ning
kooskdlastusi ministeeriumi juhtkonnale ja teistele struktuuriiiksustele;

7) korraldab oma osakonna ametikohtade ametijuhendite ja atesteerimisnduete koostamist;

8) teeb ministeeriumi juhtkonnale ettepanekuid osakonna pohimééruse, organisatsioonilise
struktuuri, koosseisu ja tookorralduse kohta, teenistujatele palkade, toetuste ja
distsiplinaarkaristuste médramise ning ergutuste kohaldamise kohta;

9) taotleb osakonna iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid ning tagab eraldatud
vahendite sihtotstarbelise kasutamise vastavalt kehtestatud korrale;



10) teeb ettepanekuid ministeeriumi valitsemisala eelarvete eelndude kohta;

11) osaleb  ministeeriumi  juhtkonna  iilesandel = vOi  temaga  kooskolastatult
ministeeriumidevaheliste todrithmade ja -gruppide toos;

12)tagab temale alluva osakonna t66 kvaliteedi ja tulemuslikkuse olemasolevate
organisatsiooniliste ja majanduslike tingimuste piires;

13) tdidab muid ministeeriumi juhtkonna poolt antud tilesandeid.

§10. Osakonnajuhataja asendamine

Osakonnajuhatajat asendab tema draolekul osakonnajuhataja ettepanekul kantsleri poolt
nimetatud osakonna koosseisu kuuluv ametnik.

§ 11. Talituse juhataja

(1) Osakonna talituste t66d korraldavad talituste juhatajad, kelle iilesanded, Gigused ja
kohustused on méératud kéesolevas pdhimdaruses ning ametijuhendis.

(2) Talituse juhataja:

1) planeerib ja korraldab talituse t66d;

2) tdidab temale antud korraldusi ja juhiseid vdi teatab osakonnajuhatajale nende tditmise
takistustest;

3) annab talituse teenistujatele tilesandeid ning vastutab talituse iilesannete tditmise eest;

4) taotleb osakonnajuhataja kaudu talituste teenistujatele tdienduskoolitust;

5) taotleb osakonnajuhataja kaudu talituste iilesannete tditmiseks vajalikke vahendeid;

6) teeb osakonnajuhatajale ettepanekuid talituse teenistujate teenistusse vOtmiseks ja
teenistusest vabastamiseks, nende t60 tasustamiseks, distsiplinaarkaristuste
madramiseks ja ergutuste kohaldamiseks.

7) tdidab muid osakonnajuhataja ja ministeeriumi juhtkonna poolt antud iilesandeid.



