
Kasutajasõbralik ja praktiline kontrollnimekiri finants-, ostu- ja juhtkonna meeskondadele. 

1. Inimesed & vastutused 
☐ Töötajad saavad regulaarselt pettustealast koolitust 

☐ Meeskond tunneb levinud pettuseskeeme (phishing, võltsarved, vale tarnijad) 

☐ Töötajad teavad, kuhu kahtlusi raporteerida 

☐ Kahtlastest olukordadest rääkimine on julgustatud 

☐ Ligipääsuõigusi kontrollitakse vähemalt kord aastas 

2. Tööülesannete eraldamine (SoD) 
☐ Ühel inimesel ei ole õigust luua tarnijat, kinnitada arveid ja teha makseid 

☐ Arvete kinnitamise limiidid on rollipõhised ja läbipaistvad 

☐ Maksete kinnitamine ja arve kinnitamine on eraldatud 

☐ Süsteemi logisid vaadatakse regulaarselt üle 

☐ Ajutisi õiguseid jälgitakse ja eemaldatakse kiiresti 

3. Tarnijate haldus & onboarding 
☐ Kõik tarnijad kontrollitakse enne esimest makset 

☐ Pangakonto info on valideeritud ja turvaliselt talletatud 

☐ Tarnija andmete muutmine nõuab sõltumatut kinnitust 

☐ Uusi ja tundmatuid tarnijaid märgitakse automaatselt 

☐ Tarnijate andmestikku puhastatakse regulaarselt 

4. Arvete käsitlemine & kinnitused 
☐ Arvetel on läbimõeldud kinnitusring ja protsess 

☐ Suurema väärtusega arved vajavad lisa kinnitust 



☐ Duplikaatarvete tuvastamine on lubatud 

☐ Iga muudatus ja kinnitus on logitud logisse 

5. Ostutellimused (PO) & sobitamine 
☐ PO koostatakse enne kaupade või teenuste tellimist 

☐ Arve → PO → vastuvõtt sobitatakse automaatselt (3-way match) 

☐ Hinna- ja koguse erinevused tõstetakse esile 

☐ Osalised vastuvõtud on korrektselt dokumenteeritud 

☐ PO-välised arved läbivad standardiseeritud kinnitusringi 

6. Tehnoloogia & teavitused 
☐ Teavitused uutest tarnijatest ja pangakonto muudatustest 

☐ Turvalisuse tõttu eelistatakse e-arveid PDF-arvetele  

☐ Automaatne kinnitamisele suunamine vähendab inimlike vigu 

☐ Telema eFlow / MatchFlow on õigesti seadistatud ja järjepidevalt kasutusel 

7. Kultuur & pidev parendamine 
☐ Sisekontrolle hinnatakse vähemalt kord aastas 

☐ Meeskondade vahel jagatakse teadmisi 

☐ Pettusest rääkimine on loomulik osa tööprotsessidest 

☐ Töötajad mõistavad, et pettused puudutavad ka eraelu 

☐ Juhtkond rõhutab pettuskindla kultuuri olulisust​
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