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KESKKONNAAMETI KESKKONNATASUOSAKONNA PEASPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1 ULDSATTED

1.1. |STRUKTUURIUKSUS Keskkonnatasuosakond

1.2. |TEENISTUSKOHA NIMETUS peaspetsialist

1. Keskkonnatasu deklareerimine, 2.
keskkonnatasu arvutuse kontroll ja
tdiendava keskkonnatasu médramine,
3. saastetasu asendamise taotluse
kohta seisukoha andmine ja
keskkonnakaitsemeetmete
rakendamise kvartaliaruande

1.3. | SEOS TEENUS(T)EGA kinnitamine

ROLL SEOSES TEENUSEGA (teenuse omanik,
1.4. |teenuse juht v0i protsessiomanik)

1.5. |TEENISTUSKOHA ALLUVUS osakonna juhataja

1.6. | TEENISTUSKOHA TAITJA ASENDAB peaspetsialisti, osakonna juhatajat
1.7. | TEENISTUSKOHA TAITJAT ASENDAB peaspetsialist, osakonna juhataja
1.8. | TEENISTUSPIIRKOND Eesti

1.9. |TOOPERE. TASE ndustav ja kontrolliv jdrelevalve. 4

2 TEENISTUSKOHA POHIEESMARK

Teenistuskoha pohieesmdrk on tagada Keskkonnaametis tervikuna saastetasu, vee
erikasutusdiguse tasu ja maavara kaevandamisdiguse tasu deklareerimine ning kontrollimine.

3 TEENISTUSULESANDED

Ulesanded Oodatav tulemus
3.1 Kontr(glhb keskkon‘natasu arvestamise 01gsu§t. Kontrollid on libiviidud
kooskolas digusaktidega, sh viib vajadusel 14bi . .
. . . korrektselt, proportsionaalselt ja
maksukontrolle, kohaldab sunnivahendeid ja valib ol R .
kooskdlas digusaktidega.

igale tasumaksjale dige meetme. Sunnivahendeid on kohaldatud
korrektselt ja proportsionaalset.

3.2 Analiilisib majanduskeskkonda ja keskkonnatasu
kohustuslaste tegevust ning hindab vdimalikke
tasuriske.

Vdimalikud tasuriskid on digel ajal
tuvastatud ja kontrollitegevusega
maandatud.

3.3 Teeb osakonna juhatajale ettepanekuid

N Keskkonnatasude arvestamise
keskkonnatasude arvestamise digsuse

oigsuse kontrolliprotsessid on
asjakohased ja tulemuslikud.




kontrolliprotsessi parendamiseks ja tulemuslikumaks
rakendamiseks.

3.4 Viseerib ja allkirjastab dokumendid kooskdlas
keskkonnatasuosakonna pdhiméirusega ja ameti
asjaajamiskorraga ning vastavuses digusaktidega.

Ulesanded on korrektselt tihtajaks
tdidetud.

3.5 Allkirjastab keskkonnatasu arvestamise ja
deklareerimise kontrolli raames koostatud korraldusi
ja ettekirjutusi ning maksukontrolli kokkuvdtet
esitatavad kirjad (sh maksukontrolli raames
koostatava kontrolliakti).

Ulesanded on korrektselt tihtajaks
tdidetud.

3.6 Asjaajamine teenistusiilesannete tiitmisega seotud
dokumentidega ja arhiveerimise ldbiviimine, sh
keskkonnaotsuste infosiisteemis (edaspidi
infosiisteem KOTKAS) ja
dokumendihaldussiisteemis toimingute teostamine
vastavalt asjaajamiskorras sétestatule.

Teenistusiilesannete tditmisega
seotud asjaajamist infosiisteemis
KOTKAS ja
dokumendihaldussiisteemis on
teostatud vastavalt asjaajamiskorras
sdtestatule.

3.7 Korraldab esitamata keskkonnatasu deklaratsioonide
sissendudmise ja sunniraha kohaldamise, sh koostab
ja allkirjastab korraldusi deklaratsioonide
esitamiseks ja sunniraha tasumiseks.

Deklaratsioonid on esitatud,
esitamata deklaratsioonide kohta on
rakendatud proportsionaalsed
sunnivahendid.

3.8 Noustab kliente ja kolleege deklaratsioonide
esitamisel ja tasuriskide maandamisel.

Kliendid ja kolleegid on saanud
korrektse ja asjakohase info.

3.9 Osaleb t06 planeerimise ning t66 tulemuslikkust
kajastava aruandluse koostamise protsessis, sh.
tagab oma pdhiiilesannete tditmist kajastava teabe
olemasolu ning selle regulaarse uuendamise.

Pdhiiilesannete tditmist kajastav
teave on kittesaadav ja ajakohane.
Tooplaan ja t66 tulemuslikkust
kajastav aruandlus on koostatud.

3.10 Osaleb saastetasu asendamise protsessis, hindab
saastetasu asendamise taotluse andmeid vorreldes
deklaratsioonidega, peab arvestust asendatud
saastetasu osas, annab hinnangu saastetasu
1dpparuandele ja andmete korrektsusele. Korraldab
teabevahetust Keskkonnaameti ja
Keskkonnaministeeriumi vahel saastetasu
asendamisega seotud kiisimustes.

Saastetasu asendamised on
deklaratsioonidel korrektsed, teave
on Keskkonnaministeeriumile
esitatud digeaegselt ja korrektselt.

3.11 Osakonna tegevusvaldkonda kuuluvate
kiisimuste lahendamisel teeb koost6dd ning
korraldab tegevuseks vajalikku infovahetust teiste
struktuuriiiksuste ning teiste ametiasutustega.

Infovahetus teiste struktuuritiksuste
ning ametiasutustega on kiire ja
koostdo toimib.

3.12  Osaleb osakonna tegevusvaldkonda kuuluvate
lilesannete tditmisel vajalike meetodite voi meetmete
viljatdotamises ja arendamises, sh osaleb vajadusel
toogruppides.

Osakonna tegevusvaldkonda
kuuluvate iilesannete tditmiseks
vajalikud meetodid ja meetmed on
véljatootatud ja asjakohased.

3.13  Osaleb vajadusel infosiisteemide véljatodtamises
ja arendamises sh toogruppides.

Infosiisteemid toimivad vastavalt
vajadusele ja jargides digusakte.
Infosiisteemid maandavad
deklareerimisega seotud riske.




3.14  Osaleb vajadusel vaide- ja kohtumenetluses. . C
Sisend vaide- ja

kohtumenetlustesse on antud
korrektselt ja tidhtajaliselt.

3.15 Osaleb digusloome protsessis. Sisend Sigusloomesse on antud

korrektselt ja tdhtajaliselt.
Oigusloome muudatustega on
arvestatud keskkonnatasude
arvutamisel, deklareerimisel ja
infosiisteemi KOTKAS toimimisel
Oigeaegselt.

3.16  Aruannete koostamine ja nende esitamine

~ L Aruanded on koostatud ning
ndutavas mahus, vormis ja tdhtacgadel.

esitatud ndutavas mahus, vormis ja
tdhtacgadel.

3.17 Teenistusiilesannete tditmise raames teatavaks
saanud teabe edastamine asutuse struktuuritksustele
vOi teistele ametiasutustele.

Teave on korrektselt ja digeks
tdhtajaks edastatud.

3.18 Téidab muid otsese juhi antud ithekordseid

e : Ulesanded on korrektselt tihtajaks
tooiilesandeid.

tdidetud.

4 OIGUSED
Teenistujal on digus:

4.1 realiseerida oma teenistusiilesannete piires maksuhaldurile seadusega antud digusi;

4.2 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid ning abi nende kasutamisel;

4.3 saada teenistuskohustuste tditmiseks tooriietust;

4.4 saada juurdepiis to0ks vajalikele andmekogudele;

4.5 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente Keskkonnaministeeriumi
ja ameti teenistujatelt ning teistest valitsus- ja riigiasutustelt vastavalt Gigusaktidele ja
kehtestatud korrale, sealhulgas suulisi ja kirjalikke seletusi;

4.6 votta oma padevuse piires vastu otsuseid;

4.7 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust asutuse vdimaluste piires;

4.8 teha oma padevusvaldkonnas vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.9 nduda asutuse teenistujatelt teabehalduse valdkonna digusaktidest kinnipidamist;
keelduda OGigusaktidega vastuolus olevate ja ebaeetiliste korralduste tditmisest vastavalt
teenistuja eetikakoodeksile.

5 KOHUSTUSED
Teenistuja kohustub:

5.1 tditma teenistusiilesandeid oigel ajal ja nduetekohaselt, tagama esitatud teabe digsuse ning
kasutama ja sdilitama tema kasutusse usaldatud vara sihipéraselt ja heaperemehelikult;
5.2 tditma ametisisest tookorraldust reguleerivaid eeskirju, juhendeid ja muid ndudeid;
5.3 jatma avaldamata ja hoidma teenistusiilesannete tditmise kdigus talle teatavaks saanud jargmist
teavet:
5.3.1 ametialane teave ja ametisaladus, dri-, to0stus- ja intellektuaalse omandi saladus;
5.3.2 ametisisene teave, mis ei ole ette ndhtud avalikuks kasutamiseks, sh isikuandmed;



5.3.3 t60ks kasutatavates andmekogudes sisalduvad isikuandmed ja teave;
5.3.4 perekonda ja eraelu puudutavad andmed ning muu konfidentsiaalne teave.

6 TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

6.1 Haridus: esimese astme kdrgharidus;

6.2 Ameti/erialane kogemus: vihemalt kaheaastane to6kogemus keskkonna, diguse, maksunduse
vOi majanduse erialal;

6.3 Keeleoskus: eesti keele oskus C1 tasemel, tihe voorkeele oskus kesktasemel koos ametialase
sOnavara valdamisega;

6.4 Arvutioskus: iseseisva kasutaja tase (digipddevuse enesehindamise skaalal) ning muud
erialaseks tooks vajalikud programmid ja registrid;

6.5 Oskused, teadmised voi muud kogemused:

6.1.1

6.1.2
6.1.3

teadmised ameti tegevust reguleerivatest digusaktidest, oma toovaldkonna digusaktide
tundmine;

hea suhtlemis- ja ldbirdédkimisoskus, usaldusvairsus, kohusetundlikkus;

vOimekus reageerida kiiresti ja adekvaatselt muutustele, otsustus- ja vastutusvdime,

suutlikkus votta oma péddevuse piires iseseisvalt vastu otsuseid ning analiiiisi- ja
algatusvdime;

vOimekus tootada stabiilselt ja tulemuslikult ka pingeolukorras ning kasutada acga
tohusalt;

algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime vilja tootada uusi protsesse ja lahendusi
ning neid ellu viia;

teiste riigiasutuste, kohalike omavalitsuste, iihiskondlike organisatsioonide, elanike
ning meediaga tehtava koost66 aluste ja pohimdtete tundmine.

7 AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus t66d
timber korraldada. Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga, ning kohustun jérgima selles
ettendhtud tingimusi ja ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



