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Rae Vallavalitsuse

SISEKONTROLORI
AMETIJUHEND
1. Uldsétted
1.1 Struktuuritksus sisekontrolor allub otse vallavanemale
1.2 Teenistuskoha nimetus sisekontrolor
1.3 Teenistuskoha liik ja pdhigrupp ametnik, tippspetsialist
1.4 Otsene juht vallavanem
1.5 Alluvad -
1.6 Asendaja vallavanema poolt maaratud teenistuja
1.7 Asendab vallavanema poolt maaratud teenistujat

1.8

2.

Sisekontroldr juhindub oma tegevuses riigi ja Rae valla digusaktidest, valdkonda
reguleerivatest siseriiklikest ja rahvusvahelistest standarditest ja kaesolevast
ametijuhendist.

Teenistuskoha pohieesmark

Rae valla sisekontrollisusteemi ja avaliku teenistuse eetika tugevdamine sisekontrolli ja
teenistusliku jarelevalve alase tegevuse korraldamise kaudu ning kindlustunde
suurendamine, et vallavalitsuse struktuuriksuste ja hallatavate asutuste vdetavad
juhtimis- ja kontrollimeetmed toetavad valla eesmarkide saavutamist, on digusaktidega
kooskdlas ning tagavad valla vara mdistliku kasutamise ning vallavalitsuse ja selle
hallatavate asutuste isikuandmete kaitsega seotud kisimuste (andmekaitsespetsialist)
koordineerimine ja lahendamine

3.

3.1
3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Teenistuskohustused

Sisekontrollisisteemi ajakohasena hoidmine ning taitmise jalgimine;
sisekontrolli tdoplaani koostamine ja kinnitamiseks esitamine;

vallavalitsuse struktuurilksuste ja hallatavate asutuste kogu tegevuse (sh
eelarveliste ja sihtotstarbeliselt eraldatud vahendite kasutamise) digusparasuse,
otstarbekuse ja efektiivsuse kontrollimine;

vallavalitsuse struktuurilksustes ja hallatavates asutustes korruptsiooni
ennetavate tegevuste kontrollimine;

vallavalitsuse struktuurilksustes ja hallatavates asutustes Ulesannete taitmisel
vajaliku koostdo kontrollimine;

vallavalitsuse struktuurilksuste ja hallatavate asutuste kasutuses oleva vallavara
kasutamise digusparasuse, otstarbekuse ja efektiivsuse kontrollimine;



3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

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

kontrollimiste tulemustel ilmnenud puuduste parandamiseks ajakava koostamine
ning kontrollitavatele ja vajadusel teistele asjaga seotud isikutele esitamine.
Tehtud ettepanekute taitmise jalgimine, vajadusel jareleparimiste tegemine ja
jarelkontrolli teostamine;

vallavalitsuse struktuuritksuste ja hallatavate asutuste ndustamine sisekontrolli
(sh riskide hindamise, puuduste ja eksimuste tekkimise ennetamise) ja
korruptsiooniennetuste teemadel,

sisekontrolori vastutusala piires Rae valla digusaktide eelndude ettevalmistamine;

vallavanema soovil vallavanemale eelneva hinnangu andmine vallavalitsuse
istungile esitatud eelndude kohta;

vallavalitsuse struktuuriliksuste juhtide, teenistujate ja tdotajate ning hallatavate
asutuste juhtide peale esitatud kaebuste menetlemine. Vajadusel
distsiplinaarmenetluste Iabiviimine;

jarelevalveasutustega koostdo tegemine;

vastutava vdi volitatud tddtleja ning isikuandmeid tddtlevate teenistujate
teavitamine ja nbustamine seoses nende kohustustega, mis tulenevad
isikuandmete kaitse uldmaarusest ja muudest  Euroopa Liidu
andmekaitsenormidest, korraldades selleks vajadusel infopaevi voi koolitusi;

andmekaitse uldmaaruse jargimine, muude Euroopa Liidu andmekaitsenormide
ja vastutava voi volitatud tdétleja isikuandmete kaitse pdhimdotete jargimine (sh
isikuandmete to6tlemises osaleva personali teadlikkuse suurendamine ja
koolitamine) ning vajadusel kontrolli teostamine;

riskide hindamiseks ja maandamiseks andmekaitse kontrollsiisteemi koostamine
ning selle pdhjal asutustes uldmaaruse taitmise ule seirete labiviimine;

riigi ja Rae valla oGigusaktidest, valdkonda reguleerivatest siseriiklikest ja
rahvusvahelistest standarditest ja kdesolevast ametijuhendist tulenevate muude
Ulesannete taitmine ja diguste kasutamine;

otsese juhi poolt antud Uhekordsete Ulesannete taitmine.

4. Vastutus

Sisekontrolor vastutab:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

ametijuhendis satestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise
eest;

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

teenistuskohustuste taitmisel isikuandmete tootlemise pdhimdtete jargimise ja
isikuandmete kaitseks ettenahtud turvameetmete rakendamise eest;

talle teenistuse toéttu teatavaks saanud riigi- ja arisaladuse, isikuandmete ning
muu juurdepaasupiirangutega informatsiooni hoidmise eest;

tookorralduse reeglite, asjaajamiskorra, tule- ja td6ohutusnduete ning muude
asutuse sisemist t00d reguleerivate nduete ja juhendite taitmise eest;

tema kasutusse antud t6ovahendite ja vara heaperemeheliku ja otstarbeka
kasutamise ning korrashoiu ja sailimise eest vastavalt kehtivatele digusaktidele;



tema kasutusse antud ja tema t60 kaigus loodud dokumentide ja andmete

4.7  Kkorrastamise ja sailitamise eest vastavalt asjaajamiskorras ning dokumentide
loetelus satestatud nduetele;
48 teise to0andja juures tootamisel voi ettevdtiusega tegelemisel hoiduma todkoha
' maine kahjustamisest.
5. Oigused

Sisekontroldril on digus:

5.1

5.2

5.3

5.4
5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

nduda ja saada vallavalitsuse struktuuritksustelt, vallavolikogult, hallatavatelt
asutustelt ning valla valitseva moju all olevatelt juriidilistelt isikutelt andmeid ja
dokumente, mis on vajalikud sisekontrolori teenistuskohustuste ja vastutuse
taitmiseks ning Oiguste kasutamiseks; Oigusaktidega satestatud piiranguid
jargides jalgida valla asutuste t606d;

nduda ja saada ilmnenud puuduste ja eksimuste kohta kirjalikke seletusi ning teha
ettepanekuid puuduste ja eksimuste korvaldamiseks ning 100 paremaks
korraldamiseks; jalgida ja nduda ettepanekute taitmist, vajadusel teha
jareleparimisi ja teostada jarelkontrolli;

kontrollida valla &igusaktide ja dokumentide Oigusparasust, otstarbekust ja
efektiivsust; teha ettepanekuid valla digusaktide ja dokumentide muutmiseks,
parandamiseks, taiendamiseks, kehtetuks tunnistamiseks ja loomiseks; jalgida ja
nduda ettepanekute taitmist, vajadusel teha jareleparimisi ja teostada
jarelkontrolli;

anda hinnanguid valla digusaktide eelndudele;

sooritada oma teenistuskohustuste taitmiseks vastavaid toiminguid;

esindada valda suhetes kolmandate isikutega oma vastutusala piires
vallavanema poolt volitatud ja digusaktidega satestatud ulatuses;

saada juurdepaas teenistuseks vajalikele infoslisteemidele ja registritele;

saada oma teenistusllesannete taitmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti- ja
kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel,

saada teenistuskohustuste taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

kasutada riigi ja Rae valla digusaktidest, valdkonda reguleerivatest siseriiklikest
ja rahvusvahelistest standarditest ja kdesolevast ametijuhendist tulenevaid muid
digusi.

teha vallavanemale ettepanekuid oma padevusse kuuluva valdkonna
edendamiseks, digusaktide vastuvotmiseks ja vastavate eelnbude ja projektide
valjatootamiseks, t00 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

6. Teenistuskohale esitatavad nouded

6.1

6.2

6.3

kérgharidus (6igus-, finants- voi majandusalane);

riigi- ja kohaliku omavalitsuse slsteemi ja seda reguleerivate digusaktide
tundmine;

Eesti Vabariigi ja Rae valla digusaktide tundmine ja tooks rakendamise oskus;



6.4 raamatupidamise, eelarve koostamise ja finantsaruandluse pohimdtete

tundmine;
eelnev tookogemus teenistuskoha Ulesannetega seonduvas
6.5 , _
valdkonnas vahemalt 2 aastat;
6.6 eesti keele oskus C2 tasemel ja vahemalt Uhe vddrkeeleoskus B2 tasemel
' ametialase sbnavara valdamisega;
6.7 teadmised OGigusaktide ja dokumentide vorminduetest ning oma
' valdkonna Uksikaktide koostamise oskus;
6.8 teenistuskohal vajalike arvutiprogrammide kasitlemisoskus, sh teksti- ja

tabeltootlusprogrammide kasutamisoskus;

6.9  otsustus- ja vastutusvdime, pdhjalikkus ja tapsus;
6.10 hea analuusivdéime, oskus lahendada keerukaid situatsioone;

vaga hea suhtlemis-ja koostoooskus, hea suuline ja kirjalik

6.11 enesevaljendusoskus.

7. Ametijuhendi muutmine
Ametijuhendit vbib td6andja muuta uhepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusulesannete

sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus voi teenistuja tootasu
Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit taitma

/allkirjastatud digitaalselt/
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