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RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: raamatupidaja (t6otab toolepingu alusel)

Kellele allub: majandus- ja rahandusosakonna juhatajale, pearaamatupidajale
Keda asendab: raamatupidajat

2. AMETIKOHA EESMARK

Raamatupidamisalase t60 teostamine vallavalitsuse tsentraliseeritud raamatupidamises.
Majandustehingute korrektne, nduetele vastav dokumenteerimine, kirjendamine,
raamatupidamisregistrisse sisestamine, aruandluse koostamine ja dokumentide séilitamine.

3. AMETIULESANDED

3.1teostab oma tookohustuste piires avaliku sektori finantsarvestuse ja aruandluse juhendile
raamatupidamisarvestust vastavalt digusaktidele;

3.2 arvestab hariduse tegevusala koolide tootajate tootasud ja muud tasud, koostab palgalehed, esitab
viljamaksmiseks ja saadab eespool nimetatud hallatavate asutuste tootajatele palgalipikud;

3.3 koostab ja esitab oma toovaldkonda puudutavad arved, jalgib lackumist ja saadab volglastele
meeldetuletuskirjad;

3.4jalgib ja kontrollib koolide ja lasteaedade toiduainete arvestust;

3.5 kontrollib oma to6valdkonda kuuluvate algdokumentide olemasolu ja digsust, teeb vastavad
konteeringud ja sisestab algdokumendid raamatupidamisprogrammi;

3.6koostab ja esitab tihtajaliselt oma téovaldkonda puudutavad raamatupidamis- ja statistilised
aruanded;

3.7 osaleb majandusaasta aruande lisade koostamises;

3.8 tdidab pearaamatupidaja ja osakonna juhataja poolt antud tdiendavaid toGiilesandeid, mis on seotud
raamatupidamise ja statistilise aruandlusega;

3.9tagab raamatupidamisdokumentide séilitamise ja arhiveerimise;

3.10 jargib ja on kursis raamatupidamist reguleerivate digusaktidega;

3.11 koostab vastuseid vallavanema poolt lahendamiseks suunatud kirjadele, teabenduetele ja
avaldustele;

3.12 koostab ja esitab digeaegselt maksudeklaratsioonid;

3.13 esitab maksuametile fiiiisilise isiku poolt tasutud (INF3) koolituskulude deklaratsioonid ja
isikliku sdiduauto hiivitise deklaratsioonid (INF14);

3.14 tdidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla
pohiméérusest, vallavolikogu otsustest ja madrustest, vallavalitsuse korraldustest ja maarustest;

3.15 tdidab vallavanema, osakonna juhataja ja pearaamatupidaja antud tdiendavaid ithekordseid
teenistusiilesandeid, mille tditmise kohustus ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest juhul, kui
ametiasutuse tookoormus on ajutiselt suurenenud voi kui see tuleneb hiddavajadusest.

4. OIGUSED

4.1 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavolikogu ja
vallavalitsuse liikmetelt ning teenistujatelt ja teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

4.2 teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 saada tooks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt eelarve voimalustele ja tegelikele vajadustele;
4.4 saada tooiilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
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nende kasutamisel,
4.5 saada tooiilesannete taitmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse alusel isiklike
vahendite kasutamise eest hiivitust;
4.6 saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse poolt
kehtestatud korrale ning tootervishoiu ja todohutuse seadusele.

5. VASTUTUS

5.1 kédesoleva ametijuhendi piires tema poolt vdljastatud dokumentide ning informatsiooni digsuse
eest;

5.2 ametijuhendis toodud too6iilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 tooiilesannete tditmise kaudu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraelu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest
vastavalt kehtivatele seadustele ja eeskirjadele;

5.4 tema kasutusse antud vara ja muude vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipirase kasutamise
eest.

6. KVALIFIKATSIOONINOUDED

6.1 vahemalt keskharidus ja sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane ettevalmistus ning eri-,
kutse- ja ametialane enesetdiendamine;

6.2riigi pohikorra (pdhiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

6.3toovaldkonnaalaste digusaktide tundmine;

6.4 hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koost6dd avalike huvide elluviimisel ja
suhelda avalikkusega;

6.5eesti keele oskus korgtasemel,

6.6 ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kasitlemise oskus;

6.7 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sh kohustuste tipne ja digeaegne tditmine, vastutus
oma kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

6.8 suutlikkus vdtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pédevuse piires, vdime ette niha
tagajdrgi ja vastutada nende eest;

6.9 B-kategooria juhiloa olemasolu.

Raamatupidaja juhindub oma t66s kédesolevast ametijuhendist, kdigist Eesti Vabariigi
oigusaktidest, vallavolikogu méérustest ja otsustest, vallavalitsuse méiérustest ja korraldustest
ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

Tookorralduse muutumisel vaadatakse ametijuhend iile ning tehakse vajalikud muudatused, kuid mitte
sagedamini kui iiks kord aastas.

Tooandja esindaja: Tootaja:
Olen tutvunud todiilesannetega ja
kohustun neid tditma.

(nimi, ametinimetus) (nimi, ametinimetus)
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