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Polva Vallavalitsuse finantsosakonna juhataja ametijuhend

1. Struktuuriiiksus
PGlva Vallavalitsuse finantsosakond

2. Ametikoht
Osakonna juhataja

3. Ametikoha pohieesméirk

Finantsosakonna juhataja ametikoha pohieesmérk on finantsosakonna t66 juhtimine ning Pdlva
valla tervikliku, jatkusuutliku ja eesmirgipdrase finantsjuhtimise korraldamine.

Finantsosakonna juhataja korraldab valla eelarve ja eelarvestrateegia koostamist ja tditmist,
finantstegevuse kavandamist, analiiiisimist ja arendamist, finantsdistsipliini ja maksevoime
tagamist, finantsriskide juhtimist, rahavoogude ja volakohustuste planeerimist ning vdimaluste
leidmist valla tulude suurendamiseks ja kulude optimeerimiseks.

Finantsosakonna juhataja tagab valla ja selle konsolideerimisgrupi finantsandmete usaldusvédrsuse,
finantsotsuste piisava analiilitilise aluse ning valla arengukava, investeeringute, projektide ja muude
strateegiliste otsuste kooskodla valla rahaliste voimalustega.

4. Alluvus
4.1. vahetu juht on vallavanem;
4.2. vahetud alluvad on finantsosakonna teenistujad.

S. Asendamine

5.1. finantsosakonna juhatajat asendab vallavanema késkkirja alusel méératud finantsosakonna
teenistuja;

5.2. finantsosakonna juhataja asendab vallavanema kiskkirja alusel méératud finantsosakonna
teenistujat.

6. Teenistuseks vajalikud nouded

6.1. Finantsosakonna juhatajal on kdrgharidus, soovitavalt majandus-, rahandus-, finants- voi muus
ametikoha lilesannete tditmist toetavas valdkonnas, ning vihemalt 2-aastane td6kogemus riigi voi
kohaliku omavalitsuse ametiasutuses voi ametikoha todvaldkonnas.

6.2. Finantsosakonna juhataja tunneb:

6.2.1. Eesti Vabariigi pdhiseaduslikku korda, kodanike pohidigusi ja -vabadusi ning avaliku halduse
organisatsioont;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;

6.2.3. kohaliku omavalitsuse finantsjuhtimist, raamatupidamist, maksundust, riigihankeid ja oma
muud todvaldkonda reguleerivaid digusakte ning oskab neid teenistusiilesannete tditmisel
nouetekohaselt rakendada;

6.2.4. asutuse asjaajamisele kehtestatud reegleid ning oskab neid teenistusiilesannete tiitmisel
nouetekohaselt ja tapselt téita;

6.2.5. avaliku sektori majandustegevuse, eelarvestamise, finantsanaliiiisi ja raamatupidamise
pohimotteid;

6.2.6. finantsriskide, sisekontrolli ja auditeerimise tildpohimatteid.

6.3. Finantsosakonna juhataja oskab:

6.3.1. kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalikke teksti- ja tabeltootlusprogramme ning teisi
tooks vajalikke arvutiprogramme, infosiisteeme ja andmekogusid;



6.3.2. koostada haldus- ja digusaktide eelndusid ning jargida haldusmenetlusele kehtestatud
reegleid;

6.3.3. eesti keelt C1- voi sellele vastaval tasemel;

6.3.4. planeerida to0protsesse, juhtida meeskonda ja ndupidamisi;

6.3.5. koostada ja analiilisida finantsprognoose, eelarveid, rahavoogusid ja muid finantsanaliiiise
ning hinnata otsuste pikaajalist finantsmdju.

6.4. Finantsosakonna juhatajal peab olema viga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks
avalike huvide elluviimisel ja suhtlemisel avalikkusega, hea véljendus- ja kuulamisoskus,
analiiiitiline ja strateegiline motlemine, otsustus- ja vastutusvéime, meeskonna motiveerimise ja
juhtimise oskus ning oskus séilitada rahu probleemsetes olukordades.

7. Teenistusiilesanded

Finantsosakonna juhataja:

7.1. juhib finantsosakonna t60d, korraldab osakonna teenistujate todjaotust ning esitab
vallavanemale ettepanekuid osakonna iilesannete, struktuuri ja teenistujate koosseisu kohta;

7.2. korraldab ja juhib valla eelarve ning eelarvestrateegia koostamist, sealhulgas tulude, kulude,
investeerimistegevuse, finantseerimistegevuse ja likviidsete varade muutuse prognoosimist,
alaeelarvete kontrollnumbrite médramist ning eelarve, lisaeelarve ja eelarve muutmise eelndude
ettevalmistamist;

7.3. tagab eelarve ja eelarvestrateegia kooskdla valla arengukava, valdkondlike arengudokumentide,
investeeringute ja muude strateegiliste eesmarkidega;

7.4. esitab eelarve, lisaeelarve, eelarve muudatuste ja eelarvestrateegia eelndud vallavalitsusele ning
osaleb nende menetlemisel vallavalitsuses ja vallavolikogus;

7.5. koordineerib ja analiiiisib eelarve tditmist, koostab voi korraldab eelarve tditmise prognooside
koostamist ning esitab vallavanemale ja vallavalitsusele regulaarselt lilevaateid eelarve tditmisest,
olulistest kdrvalekalletest ja finantsriskidest;

7.6. teeb ettepanekuid eelarve tditmisel ilmnenud korvalekallete kdrvaldamiseks, kulude
optimeerimiseks, tulude suurendamiseks ning valla finantsseisundi parandamiseks;

7.7. jélgib ja prognoosib valla finantsdistsipliini nditajaid, sealhulgas pdhitegevuse tulemit,
netovolakoormust ja muid seadusest tulenevaid finantsnéitajaid ning korraldab ndutavatest
piirméaradest kinnipidamise;

7.8. korraldab valla rahavoogude ja likviidsuse planeerimist ja seiret, hindab valla maksevdimet
ning teeb vajadusel ettepanekuid piisava likviidsuse tagamiseks;

7.9. korraldab valla maksu- ja muu tulupoliitika analiilisimist ja arendamist ning teeb ettepanekuid
kohalike maksude, tasude ja muude tulude kehtestamiseks vo1 muutmiseks;

7.10. korraldab maamaksuga seotud kohaliku omavalitsuse iilesannete tditmist, sealhulgas
maamaksu arvutamiseks vajalike alusandmete kogumist, kontrollimist, parandamist ja maamaksu
infosiisteemi esitamist, maamaksuméérade ja maksusoodustuste kohta vajalike andmete esitamist
ning maamaksuga seotud andmevahetust;

7.11. korraldab maamaksu alusandmete, maksuméérade ja maksusoodustustega seotud valla
padevuses olevate kiisimuste lahendamist, maamaksu puudutavate poordumiste ja paringute
menetlemist ning koostodd Maksu- ja Tolliameti ja teiste asjaomaste asutustega;

7.12. analiiiisib ja prognoosib maamaksu ning teiste valla tulude laekumist ja maksupoliitiliste
muudatuste mdju valla tulubaasile;

7.13. korraldab vallavalitsuse hallatavate asutuste alaeelarvete koostamise juhendamist, nende
kooskola valla eelarvega ning eelarvete tiitmise kontrollimist ja analiiiisimist;

7.14. korraldab valla ja vallavalitsuse hallatavate asutuste projektide eelarvete koostamise
finantsalast ndustamist, projektitaotluste finantsosa ldbivaatamist ning vajadusel kooskdlastamist
enne projektitaotluste esitamist;

7.15. hindab projektide rahastamiskavasid, omafinantseeringu vajadust, abikdlblikke ja
mitteabikolblikke kulusid, rahavoogusid, sildfinantseerimise vajadust ning projektide elluviimisega
kaasnevaid tulevasi piisikulusid ja muid finantsmojusid;

7.16. korraldab ja kontrollib projektipohiste tulude ja kulude eelarvestamist, projektide
finantstditmise seiret ja projektide finantsaruandlust ning vajadusel annab projektide



finantskiisimustes juhiseid hallatavatele asutustele ja teenistujatele;

7.17. osaleb valla investeeringute planeerimisel, hindab investeeringute rahastamisallikaid,
omafinantseeringu vdimalusi, rahavoogusid ja pikaajalist finantsmoju ning tagab investeeringute
kajastamise eelarves ja eelarvestrateegias;

7.18. jalgib investeeringuteks ja projektide elluviimiseks kavandatud rahaliste vahendite kasutamist
ning teeb vajadusel ettepanekuid investeeringute ajakava, rahastamise voi mahu muutmiseks;
7.19. korraldab valla laenu-, liisingu- ja muude finantskohustuste votmise ettevalmistamist,
analiilisib finantseerimisalternatiive ja tingimusi ning korraldab vdlakohustuste prognoosimist ja
tditmise jalgimist;

7.20. korraldab valla reservfondi kasutamise seiret ning annab hinnanguid reservfondist vahendite
eraldamise taotluste finantsilise pohjendatuse ja eelarvelise moju kohta;

7.21. koordineerib vallavalitsuse ja hallatavate asutuste raamatupidamise korraldamist ning tagab
koostdds pearaamatupidajaga raamatupidamise vastavuse digusaktidele ja valla sisemistele
regulatsioonidele;

7.22. juhendab ja korraldab valla konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande koostamist,
auditeerimist ja digusaktides ettendhtud korras esitamist;

7.23. korraldab valla finants- ja eelarvealase aruandluse nduetekohast ja digeaegset esitamist riigile,
ametiasutustele ja teistele digustatud isikutele;

7.24. korraldab valla osalusega ériiihingute, sihtasutuste ja teiste konsolideerimisgruppi kuuluvate
iiksuste finantstegevuse seiret ning analiilisib nende majandustulemusi, rahavoogusid, kohustusi ja
finantsriske;

7.25. teeb vallavanemale ja vallavalitsusele ettepanekuid valla osalusega juriidiliste isikute
finantsjuhtimise, rahastamise ja majandusliku jatkusuutlikkuse kohta;

7.26. koordineerib valla vara finantsarvestust ja inventeerimist koostdds pearaamatupidaja ja vara
eest vastutavate struktuuritiksustega;

7.27. hindab vallavara omandamise, voorandamise, kasutusse andmise, koormamise ja muude
oluliste varatehingute finantsmdju ning vajadusel esitab nende kohta vallavalitsusele seisukoha;
7.28. korraldab valla finantsjuhtimise sisekontrollisiisteemi toimimist ja arendamist, tuvastab ja
hindab finantsriske ning teeb ettepanekuid nende maandamiseks;

7.29. korraldab koost6dd audiitorite, revisjonikomisjoni, sise- ja véliskontrolli teostavate isikute
ning teiste jarelevalveasutustega, tagab vajaliku finantsinformatsiooni ja dokumentide esitamise
ning jdlgib finantsvaldkonda puudutavate tihelepanekute ja soovituste tditmist;

7.30. korraldab finantsprotsesside, finantsinfosiisteemide, eelarvestamise, juhtimisaruandluse ja
finantsandmete analiilisimise arendamist ning teeb ettepanekuid todprotsesside efektiivsemaks ja
automatiseeritumaks muutmiseks;

7.31. koostab vai korraldab vallavanemale, vallavalitsusele ja vajadusel vallavolikogule
finantsanaliiiiside, stsenaariumide ja prognooside koostamist oluliste majanduslike, investeerimis-
ja juhtimisotsuste tegemiseks;

7.32. hindab vallavalitsuse ja vallavolikogu digus- ja haldusaktide eelndude, lepingute, projektide
ning muude otsuste finantsmdju ja kooskodla valla eelarve ning eelarvestrateegiaga ning
kooskolastab oma padevuse piires finantsmojuga eelndud ja dokumendid;

7.33. valmistab ette vallavalitsuse ja vallavolikogu digus- ja haldusaktide eelndusid ning lepinguid
finantsosakonna haldusalas olevates kiisimustes;

7.34. korraldab riigihangete 1dbiviimist finantsosakonna toovaldkonnas ning osaleb vajadusel teiste
struktuuriiiksuste hangete finantstingimuste ja rahastamisvoimaluste hindamisel;

7.35. esitab seisukohti kdigis finantskiisimustes, mis tulevad ldbivaatamisele vallavalitsuses voi
vallavolikogus, ning osaleb vajadusel vallavalitsuse ja vallavolikogu istungitel, sealhulgas
otseiilekandega istungitel;

7.36. osaleb vallavalitsuse poolt méératud komisjonide ja tooriihmade t66s ning abistab oma
padevuse piires vallavolikogu komisjone, sealhulgas majanduskomisjoni;

7.37. ndustab vallavanemat, vallavalitsuse litkmeid, struktuuriiiksuste juhte, teenistujaid ja
hallatavate asutuste juhte eelarve-, finants-, maksu- ja raamatupidamiskiisimustes;

7.38. korraldab vajadusel oma padevusse kuuluvates kiisimustes juriidiliste ja flitisiliste isikute
ndustamist ning vastab finantsvaldkonda puudutavatele podrdumistele;



7.39. tagab finantsvaldkonna materjalide, eelarvete, aruannete ja muu avalikustamisele kuuluva
informatsiooni digsuse ja aktuaalsuse valla veebilehel;

7.40. viib 1dbi finantsosakonna teenistujate iga-aastased arenguvestlused, annab teenistujatele
todalaseid juhiseid ning jilgib teenistusiilesannete tditmist;

7.41. koostab tootlilesandeid puudutavaid kirju, avaldusi, teabenduete ja jéreleparimiste vastuseid
ning algatuskirju;

7.42. tdidab ilma erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad ametikoha olemusest, digusaktidest voi
to0 tldisest kéigust;

7.43. tdidab vallavanema antud ametialaseid suulisi korraldusi ja iihekordseid iilesandeid;

7.44. siilitab ja arendab t66s ndutavaid teadmisi ja oskusi ning teeb ettepanekuid finantsosakonna
ja valla finantsjuhtimise paremaks korraldamiseks.

8. Oigused

Finantsosakonna juhatajal on digus:

8.1. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja teavet vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele;

8.2. osaleda tooiilesandeid kisitlevatel seminaridel, koolitustel, ndupidamistel ja foorumitel
kooskdlastatult vallavanemaga;

8.3. saada oma to0ks vajalikku informatsiooni, selgitusi ja dokumente vallavalitsuse teenistujatelt,
hallatavatelt asutustelt, valla osalusega juriidilistelt isikutelt ning teistelt riigi- ja kohaliku
omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.4. nduda struktuuriiiksustelt ja hallatavatelt asutustelt eelarve, eelarvestrateegia,
finantsprognooside, projektide ja muude finantsanaliiiiside koostamiseks vajalikku informatsiooni
ning médrata selle esitamiseks madistlikke tdhtaegu;

8.5. anda finantsosakonna teenistujatele todalaseid korraldusi ning nduda teenistusiilesannete
nduetekohast ja tdhtaegset tiitmist;

8.6. anda oma padevuse piires juhiseid ja seisukohti eelarve-, raamatupidamis-, finants- ja
maksukiisimustes;

8.7. nduda finantsmodjuga eelndude, lepingute, projektide voi muude dokumentide tdiendamist
vajalike finantsandmete, rahastamisallikate ja finantsanaliiiisidega enne nende kooskdlastamist;
8.8. kutsuda oma padevusse kuuluvate kiisimuste lahendamiseks kokku ndupidamisi, teha
ettepanekuid toorithmade moodustamiseks ja asjatundjate kaasamiseks;

8.9. saada oma tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat, juurdepiise
infostisteemidele ning tehnilist abi nende kasutamisel;

8.10. teha vallavanemale ja vallavalitsusele ettepanekuid finantsosakonna ja kogu vallavalitsuse
finantsjuhtimise, tookorralduse ning ressursside kasutamise parandamiseks.

9. Vastutus

Finantsosakonna juhataja vastutab:

9.1. teenistusiilesannete digeaegse, kvaliteetse, tipse, diguspdrase, kohusetundliku ja erapooletu
tditmise eest;

9.2. finantsosakonna t66 nduetekohase korraldamise ning osakonnale pandud iilesannete tditmise
eest;

9.3. oma pidevuse piires valla eelarve ja eelarvestrateegia koostamise, tditmise jalgimise ja
finantsaruandluse nduetekohase korraldamise eest;

9.4. tema poolt koostatud, kooskdlastatud v4i edastatud finantsinformatsiooni ja analiiiiside digsuse,
piisavuse ja tegelikkusele vastavuse eest;

9.5. talle teadaolevatest olulistest finantsriskidest, eelarve kdrvalekalletest ja valla maksevoimet
mojutavatest asjaoludest vallavanema digeaegse teavitamise eest;

9.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite sdilimise, korrasoleku ja sihipdrase kasutamise
eest;

9.7. korvaliste isikute juurdepéddsu tokestamise eest todarvutitele, infoslisteemidele ja
andmebaasidele;

9.8. teenistuse ajal ja pdrast teenistusest vabastamist talle teenistuse tottu teatavaks saanud isikute



perekonna- ja eraclu puudutavate andmete, drisaladuse ning muu asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud voi konfidentsiaalse teabe hoidmise eest;

9.9. vallavalitsuse sisemiste regulatsioonide jargimise eest oma vastutusvaldkonnas;

9.10. Pdlva Vallavalitsuse hea maine kujundamise ja hoidmise eest.

10. Ametijuhendi muutmine

10.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.
10.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

10.2.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;
10.2.2. muutuvad oluliselt ametijuhendis méiératud teenistusiilesanded;

10.2.3. suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

10.2.4. teenistusiilesannete muutmise tdttu viheneb pohipalk (ATS § 52 16ige 3).



