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1. Üldsätted 
 

1.1 Struktuuriüksus  sisekontrolör allub otse vallavanemale 

1.2 Teenistuskoha nimetus sisekontrolör 

1.3 Teenistuskoha liik ja põhigrupp ametnik, tippspetsialist 

1.4 Otsene juht vallavanem 

1.5 Alluvad - 

1.6 Asendaja  vallavanema poolt määratud teenistuja 

1.7 Asendab  vallavanema poolt määratud teenistujat 

1.8 
Sisekontrolör juhindub oma tegevuses riigi ja Rae valla õigusaktidest, valdkonda 
reguleerivatest siseriiklikest ja rahvusvahelistest standarditest ja käesolevast 
ametijuhendist. 

 
2. Teenistuskoha põhieesmärk  

R Rae valla sisekontrollisüsteemi ja avaliku teenistuse eetika tugevdamine sisekontrolli ja 
teenistusliku järelevalve alase tegevuse korraldamise kaudu ning kindlustunde 
suurendamine, et vallavalitsuse struktuuriüksuste ja hallatavate asutuste võetavad 
juhtimis- ja kontrollimeetmed toetavad valla eesmärkide saavutamist, on õigusaktidega 
kooskõlas ning tagavad valla vara mõistliku kasutamise ning vallavalitsuse ja selle 
hallatavate asutuste isikuandmete kaitsega seotud küsimuste (andmekaitsespetsialist) 
koordineerimine ja lahendamine 

 
3. Teenistuskohustused 

3.1 Sisekontrollisüsteemi ajakohasena hoidmine ning täitmise jälgimine; 

3.2 sisekontrolli tööplaani koostamine ja kinnitamiseks esitamine; 

3.3 
vallavalitsuse struktuuriüksuste ja hallatavate asutuste kogu tegevuse (sh 
eelarveliste ja sihtotstarbeliselt eraldatud vahendite kasutamise) õiguspärasuse, 
otstarbekuse ja efektiivsuse kontrollimine; 

3.4 
vallavalitsuse struktuuriüksustes ja hallatavates asutustes korruptsiooni 
ennetavate tegevuste kontrollimine; 

3.5 
vallavalitsuse struktuuriüksustes ja hallatavates asutustes ülesannete täitmisel 
vajaliku koostöö kontrollimine; 

3.6 
vallavalitsuse struktuuriüksuste ja hallatavate asutuste kasutuses oleva vallavara 
kasutamise õiguspärasuse, otstarbekuse ja efektiivsuse kontrollimine; 



3.7 
kontrollimiste tulemustest aruannete koostamine ning tutvustamine 
kontrollitavatele ja vajadusel teistele asjaga seotud isikutele; 

3.8 

kontrollimiste tulemustel ilmnenud puuduste parandamiseks ajakava koostamine 
ning kontrollitavatele ja vajadusel teistele asjaga seotud isikutele esitamine. 
Tehtud ettepanekute täitmise jälgimine, vajadusel järelepärimiste tegemine ja 
järelkontrolli teostamine; 

3.9 
vallavalitsuse struktuuriüksuste ja hallatavate asutuste nõustamine sisekontrolli 
(sh riskide hindamise, puuduste ja eksimuste tekkimise ennetamise) ja 
korruptsiooniennetuste teemadel; 

3.10 sisekontrolöri vastutusala piires Rae valla õigusaktide eelnõude ettevalmistamine; 

3.11 
vallavanema soovil vallavanemale eelneva hinnangu andmine vallavalitsuse 
istungile esitatud eelnõude kohta; 

3.12 
vallavalitsuse struktuuriüksuste juhtide, teenistujate ja töötajate ning hallatavate 
asutuste juhtide peale esitatud kaebuste menetlemine. Vajadusel 
distsiplinaarmenetluste läbiviimine; 

3.13 järelevalveasutustega koostöö tegemine; 

3.14 

vastutava või volitatud töötleja ning isikuandmeid töötlevate teenistujate 
teavitamine ja nõustamine seoses nende kohustustega, mis tulenevad 
isikuandmete kaitse üldmäärusest ja muudest Euroopa Liidu 
andmekaitsenormidest, korraldades selleks vajadusel infopäevi või koolitusi; 

3.15 

andmekaitse üldmääruse järgimine, muude Euroopa Liidu andmekaitsenormide 
ja vastutava või volitatud töötleja isikuandmete kaitse põhimõtete järgimine (sh 
isikuandmete töötlemises osaleva personali teadlikkuse suurendamine ja 
koolitamine) ning vajadusel kontrolli teostamine; 

3.16 
riskide hindamiseks ja maandamiseks andmekaitse kontrollsüsteemi koostamine 
ning selle põhjal asutustes üldmääruse täitmise üle seirete läbiviimine; 

3.17 
riigi ja Rae valla õigusaktidest, valdkonda reguleerivatest siseriiklikest ja 
rahvusvahelistest standarditest ja käesolevast ametijuhendist tulenevate muude 
ülesannete täitmine ja õiguste kasutamine; 

3.18 otsese juhi poolt antud ühekordsete ülesannete täitmine. 

 

4. Vastutus 

Sisekontrolör vastutab: 

4.1 
ametijuhendis sätestatud teenistuskohustuste õigeaegse ja kvaliteetse täitmise 
eest; 

4.2 tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest; 

4.3 
teenistuskohustuste täitmisel isikuandmete töötlemise põhimõtete järgimise ja 
isikuandmete kaitseks ettenähtud turvameetmete rakendamise eest; 

4.4 
talle teenistuse tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, isikuandmete ning 
muu juurdepääsupiirangutega informatsiooni hoidmise eest; 

4.5 
töökorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja tööohutusnõuete ning muude 
asutuse sisemist tööd reguleerivate nõuete ja juhendite täitmise eest; 

4.6 
tema kasutusse antud töövahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka 
kasutamise ning korrashoiu ja säilimise eest vastavalt kehtivatele õigusaktidele; 



4.7 
tema kasutusse antud ja tema töö käigus loodud dokumentide ja andmete 
korrastamise ja säilitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide 
loetelus sätestatud nõuetele; 

4.8 
teise tööandja juures töötamisel või ettevõtlusega tegelemisel hoiduma töökoha 
maine kahjustamisest. 

 
5. Õigused 

Sisekontrolöril on õigus: 

5.1 

nõuda ja saada  vallavalitsuse struktuuriüksustelt, vallavolikogult, hallatavatelt 
asutustelt ning valla valitseva mõju all olevatelt juriidilistelt isikutelt andmeid ja 
dokumente, mis on vajalikud sisekontrolöri teenistuskohustuste ja vastutuse 
täitmiseks ning õiguste kasutamiseks; õigusaktidega sätestatud piiranguid 
järgides jälgida valla asutuste tööd; 

5.2 

nõuda ja saada ilmnenud puuduste ja eksimuste kohta kirjalikke seletusi ning teha 
ettepanekuid puuduste ja eksimuste kõrvaldamiseks ning töö paremaks 
korraldamiseks; jälgida ja nõuda ettepanekute täitmist, vajadusel teha 
järelepärimisi ja teostada järelkontrolli; 

5.3 

kontrollida valla õigusaktide ja dokumentide õiguspärasust, otstarbekust ja 
efektiivsust; teha ettepanekuid valla õigusaktide ja dokumentide muutmiseks, 
parandamiseks, täiendamiseks, kehtetuks tunnistamiseks ja loomiseks; jälgida ja 
nõuda ettepanekute täitmist, vajadusel teha järelepärimisi ja teostada 
järelkontrolli; 

5.4 anda hinnanguid valla õigusaktide eelnõudele; 

5.5 sooritada oma teenistuskohustuste täitmiseks vastavaid toiminguid; 

5.6 
esindada   valda   suhetes   kolmandate   isikutega oma vastutusala piires  
vallavanema  poolt volitatud ja õigusaktidega sätestatud ulatuses; 

5.7 saada juurdepääs teenistuseks vajalikele infosüsteemidele ja registritele; 

5.8 
saada oma teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja 
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel; 

5.9 saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku täiendkoolitust; 

5.10 
kasutada riigi ja Rae valla õigusaktidest, valdkonda reguleerivatest siseriiklikest 
ja rahvusvahelistest standarditest ja käesolevast ametijuhendist tulenevaid muid 
õigusi. 

5.11 
teha vallavanemale ettepanekuid oma pädevusse kuuluva valdkonna 
edendamiseks, õigusaktide vastuvõtmiseks ja vastavate eelnõude ja projektide 
väljatöötamiseks, töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks. 

 
 

6. Teenistuskohale esitatavad nõuded 

6.1 kõrgharidus (õigus-, finants- või majandusalane); 

6.2 
riigi- ja kohaliku omavalitsuse süsteemi ja seda reguleerivate õigusaktide 
tundmine; 

6.3 Eesti Vabariigi ja Rae valla õigusaktide tundmine ja tööks rakendamise oskus; 



6.4 
raamatupidamise, eelarve koostamise ja finantsaruandluse põhimõtete 
tundmine; 

6.5 
eelnev    töökogemus    teenistuskoha    ülesannetega    seonduvas    
valdkonnas vähemalt 2 aastat; 

6.6 
eesti  keele  oskus  C2  tasemel  ja vähemalt  ühe  võõrkeeleoskus B2  tasemel 
ametialase sõnavara valdamisega; 

6.7 
teadmised   õigusaktide   ja   dokumentide   vorminõuetest   ning   oma   
valdkonna üksikaktide koostamise oskus; 

6.8 
teenistuskohal   vajalike   arvutiprogrammide käsitlemisoskus,   sh teksti- ja 
tabeltöötlusprogrammide kasutamisoskus; 

6.9 otsustus- ja vastutusvõime, põhjalikkus ja täpsus; 

6.10 hea analüüsivõime, oskus lahendada keerukaid situatsioone; 

6.11 
väga hea suhtlemis-ja koostööoskus, hea suuline ja kirjalik 
eneseväljendusoskus. 

 
7. Ametijuhendi muutmine 

Ametijuhendit võib tööandja muuta ühepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusülesannete 
sisu ja maht, nõutav erialane ettevalmistus või teenistuja töötasu 

 
 

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit täitma 

Nimi 

/allkirjastatud digitaalselt/ 
 

allkiri Kuupäev 

 


