Sisekontrolori ametijuhend

1. ULDSATTED

KINNITATUD

vallavanema kiskkirjaga nr 17-U ,,Viimsi
Vallavalitsuse ametijuhendi vormi
kinnitamine*

LISA

1.1 TEENISTUSKOHT: sisekontrolor
1.2 TEENISTUSKOHA LIIK avalik teenistuja
1.3 TEENISTUSAEG: tahtajatu

1.3 OTSENE JUHT: vallavanem

1.5 ALLUVAD: puuduvad

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

2.1 Teenistuskoha pdhieesmiark on Viimsi vallavalitsuse sisekontrollisiisteemi ja avaliku
teenistuse eetika tugevdamine sisekontrolli ja teenistusliku jérelevalve alase tegevuse
korraldamise kaudu ning kindlustunde suurendamine, et valla asutustes voetavad juhtimis- ja

kontrollimeetmed toetavad valla eesmérkide saavutamist, on digusaktidega kooskdlas ning
tagavad valla varade mdistliku kasutamise. Lisaeesmirk on koordineerida isikuandmete kaitse
ildmédruse tditmist vallavalitsuses ning teostada kontrolli mééiruse tditmise iile.

2.2 Teenistuskohal to6tav ametnik on ametiisik KVS § 2 16ike 1 tdhenduses ja omab KVS § 2
16ikes 2 nimetatud ametiseisundit ning on kohustatud kinni pidama KVS-s sétestatud tegevus-
ja toimingupiirangutest ning hoiduma keelatud tegevustest.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1 Koostab sisekontrolori tooplaani;

3.1 Tooplaan on koostatud kokkulepitud
tahtajaks, reaalselt tdidetav ning arvestab
asutuse huve;

3.2 koordineerib riskide hindamist vallavalit-
suses;

3.2 riskid on kaardistatud ja hinnatud;

3.3 kogub ja td6tleb sisekontrolli tegevusega
seotud vajalikke andmeid, analiiiisib ja hindab
saadud infot, teeb jareldusi ja ettepanekuid
vastavalt Idhteililesandele;

3.3 sisekontrolli tegevuseks vajalikud andmed
on kogutud, to6deldud, analiiiisitud, esitatud on
jareldused koos ettepanekutega;




3.4 vajadusel edastab vallavalitsusele infor-
matsiooni kontrollimise hetkeseisust;

3.4 tipne ja faktipdhine informatsioon on
olemas ning vajadusel edastatud;

3.5 koostab kontrollimise tulemustest 1dppa-
ruandeid ja tutvustab neid kontrollitavale ning
vajadusel teistele asjaosalistele;

3.5 kontrollimiste tulemused on siisteemselt
kajastatud kontrolli Idpparuandes ning
tutvustatud;

3.6 koostab kontrollide tulemustel ilmnenud
puuduste parendamiseks ajakava ja jilgib
tehtud ettepanekute tditmist, sh teeb jérelepari-
misi ja viib vajadusel 14bi jarelkontrolli;

3.6 puuduste parendamise ajakava koos
parendusettepanekutega on koostatud, tditmise
seire toimub ning vajadusel on jarelkontroll
14b1 viidud;

3.7 annab hinnanguid sisekontrollisiisteemi
piisavusele ja tohususele riskide maandami-
sel, ressursside kasutamise seaduslikkusele
ja sihipdrasusele, tegevuse tulemuslikkusele
ning aruandluse digsusele;

3.7 hinnangud sisekontrollisiisteemi
piisavusele ja tohususele riskide
maandamisel, ressursside kasutamise
seaduslikkusele ja sihipdrasusele ning
tegevuse tulemuslikkusel ja aruandluse
digsusele on antud;

3.8 korraldab ja koordineerib vallavalitsuse ja
hallatavate asutuste korruptsioonivastast tege-
vust;

3.8 korruptsioonivastane tegevus on
korraldatud ja koordineeritud,

3.9 korraldab ja koordineerib sisekontrolli
ning korruptsioonivastaseid koolitusi valla-
valitsuse teenistujatele ning hallatavate asu-
tuse juhtidele;

3.9 sisekontrolli ja korruptsioonivastased
koolitused on lébi viidud vastavalt vajadusele;

3.10 viib vajadusel lébi teenistusliku jérele-
valve juurdlusi;

3.10 teenistusliku jdrelevalve juurdlused on
1dbi viidud seaduses ettendhtud korras;

3.11 menetleb valla ametiasutuste ja ametiisi-
kute peale esitatud kaebusi;

3.11 kaebused on menetletud tdhtaegselt ja
Oiguspéraselt;

3.12 teavitab ja ndustab vastutavat voi volita-
tud tootlejat ning isikuandmeid tootlevaid tee-
nistujaid seoses nende kohustustega, mis tule-
nevad isikuandmete kaitse iildméérusest ja
muudest Euroopa Liidu voi litkmesriikide and-
mekaitsenormidest, korraldades selleks vaja-
dusel infopédevi voi koolitusi;

3.12 vastutavad ja volitatud to6tlejad ning
teenistujad on noustatud isikuandmete kaitsegal
seotud Oigusaktide osas, infopdevad ja
koolitused on vastavalt vajadusele ldbi viidud;

3.13 jdlgib andmekaitse madruse, muude Eu-
roopa Liidu vai litkmesriikide andmekaitse-
normide ja vastutava voi volitatud tootleja
isikuandmete kaitse pohimotete jargimist (sh
isikuandmete tootlemises osaleva personali
teadlikkuse suurendamist ja koolitamist) ning
teostab vajadusel fiiiisilist kontrolli;

3.13 vastutavate ja volitatud tootlejate seire
toimib ning vajadusel on fiitisilised kontrollid
1abi viidud;




3.14 koostab andmekaitse kontrollstisteemi 3.14 andmekaitse kontrollisiisteem on loodud,
riskide hindamiseks ja maandamiseks ning toimib ning iildmééruse tiitmine on seiratud;
korraldab asutustes selle pdhjal seireid iild-
méadruse tiitmise iile;

3.15 teeb koostdod jarelevalveasutusega ning | 3.15 koostdo jarelevalveasutusega toimib
tegutseb isikuandmete todtlemise kiisimustes | sujuvalt;

jarelevalveasutuse jaoks kontaktisikuna, sh
eelneva konsulteerimise osas;

3.16 muude teenistuskohaga seonduvate iile- | 3.16 iilesanded on tdidetud téhtajaliselt,
sannete téitmine. diguspdraselt ja kompetentselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1 Haridus: korgharidus, soovitavalt majandusalane vai juriidiline;

4.2 Tookogemus: Vihemalt kahe aastane to6kogemus siseauditi voi sisekontrolli
valdkonnas, sealhulgas itheaastane kogemus riigi- voi kohaliku
omavalitsuse asutuses;

4.3 Arvutioskus: oskab késitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme ja
andmekogusid,

4.4 Keeleoskus: korgtasemel eesti keele oskus, iihe vodrkeele oskus vihemalt B2
tasemel

4.5 Teadmised: riigi pohikorra, avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust

reguleerivate digusaktide tundmine, iildised teadmised EL
institutsioonidest, organisatsiooni struktuurist ning digusest,
kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate digusaktide ning
Viimsi valla pdhimééaruse tundmine oma teenistuskohustuste piires;

4.6 Isikuomadused: hea suhtlemisoskusega, koostdo- ja vastutusvdimeline,
otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud,
suutma tootada iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pohjustamata
takistusi kaastootajatele, olema paindlik muudatustele
tooiilesannetes- ja tingimustes.

5. OIGUSED
Sisekontroldril on digus:

5.1 saada vallavalitsuselt, vallavolikogult, valla ametnikelt ja hallatavate asutuste
teenistujatelt dokumente, aruandeid, selgitusi ja muud informatsiooni, mis on vajalikud
sisekontroldrile pandud todiilesannete tiitmiseks;

5.2 teha ettepanekuid ettekirjutuse tegemiseks, akti vOi toimingu puuduste korvaldamiseks,
samuti toimingu sooritamise vOi akti kehtivuse peatamiseks ning akti kehtetuks
tunnistamiseks todililesannete tditmisel ilmnenud puuduste, eksimuste ja rikkumiste
korvaldamiseks ning t66 tohustamiseks ja paremaks korraldamiseks;

5.3 saada teenistuseks vajalikku koolitust ning ning osaleda teenistusiilesannete tditmisega
seotud seminaridel ja foorumitel;



5.4 saada oma teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikke tddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

5.5 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust.

6. VASTUTUS
Sisekontrolor vastutab:
6.1 ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tiitmise eest;

6.2  tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse ja objektiivsuse eest;
6.3  toosisekorra, tule- ja todohutusnduete tiitmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest;

6.4  tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide sihipérase kasutamise
ning korrashoiu ja sdilimise eest;

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1  Arvutikomplekt

7.2 Lauatelefon
7.3 Mobiilside konekaart
7.4  Teenistuseks vajalikud muud kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib tddandja muuta ithepoolselt, kui ei muutu oluliselt teenistusiilesannete
sisu ja maht, ndutav erialane ettevalmistus ja teenistuja tootasu.

Vallavanem
Siim Kallas

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit tditma

Mare Timian /allkirjastatud digitaalselt/ digitaalse allkirjastamise
kuupdev

Nimi Allkiri
Kuupiev




