Kinnitatud 13.06.2022
vallavanema kaskkirjaga nr 13-1/43

Raamatupidaja ametijuhend

1. Uldosa

Struktuuriiiksus Viike-Maarja vallavalitsuse rahandusosakond

Ametikoha nimetus raamatupidaja

Toolepingu sdlmib vallavanem

Kellele allub rahandusosakonna juhataja

Asendaja rahandusosakonna juhataja, pearaamatupidaja

Asendab pearaamatupidajat, registripidajat osakonnajuhataja poolt mairatud

ulatuses

2. Ametikoha pohieesmark

Vallavalitsuse ja valla allasutuste tootasude ja palga (edaspidi to6tasu) arvestus ning valla vdhe-

vaartusliku inventari, pohivara ja sularaha arvestus vastavalt kehtivale seadusandlusele, raamatu-

pidamise sise-eeskirjadele ning teistele vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktidele.

3. Teenistusiilesanded:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

kogub ja kontrollib tootasude arvestusega seotud algdokumentide (mh kiskkirjad, tooaja
arvestuse tabelid jm) digsust, kogumispensioni seadusega seotud andmeid;

teostab valla ametnike ja valla alliiksuste tootajate toGtasu- ja puhkusearvestust raamatu-
pidamistarkvaras; kasutamata puhkusepdevade arvestust; tootajate tootasust kinnipidamiste
arvestust; esitab toovoimetuslehtede andmed eesti.ee portaalis; esitab puhkusetasu ja keskmise
tootasu hiivitamise taotlused Sotsiaalkindlustusametile;

koostab ja esitab tootasudega seotud aruandluse Rahandusministeeriumile, Statistikaametile ja
muudele ametkondadele; koostab, kontrollib ja esitab tulu- ja sotsiaalmaksu, kohustusliku
kogumispensioni makse ja todtuskindlustusmakse deklaratsiooni Maksu- ja Tolliametile;
peab valla pohivarade ja bilansivélise vara arvestust vastavalt kontoplaanile alliiksuste 16ikes.
Kajastab vallavaraga tehtavad tehingud raamatupidamistarkvaras. Vajadusel esitab valla vara
kohta operatiivselt infot;

pohivarade ja bilansiviliste varade aasta- ja erakorraliste inventuuride ldbiviimise korralda-
mine vallavalitsuses ja allasutustes. Inventuuri tulemuste vordlemine raamatupidamise andme-
tega ja koondakti koostamine.

annab sisendit raamatupidamise aastaaruande koostamisel; osaleb todtasude ja valla vara

puudutavate majandusaasta aruande lisade koostamisel;



3.7. teostab kassaoperatsioone ja peab kassaraamatut raamatupidamistarkvaras. Kontrollib kassa-
konto vastavust pearaamatu kontodega. Teostab arvlemist sularahaga: vajadusel toob pangast
raha ja viib raha panka;

3.8. nummerdab sularahatehingut tdendavaid dokumente (sh pileteid, tSekke jm), véljastab pileteid,
tSekiraamatuid asutuste juhtidele, peab viljastatud dokumentide kohta arvestust;

3.9. kontrollib toitlustamiskulude rahalist arvestust ja laotarkvara andmetele vastavust alliiksustes;
kirjendab vajalikud alliiksustevahelised sisemised raamatupidamiskanded;

3.10.haldab oma to6iilesandeid dokumendihaldussiisteemis (tagab menetlusmirgete tegemise);

3.11.tagab raamatupidamisdokumentide séilivuse ja nduetekohase arhiveerimise digusaktidega si-
testatud korras;

3.12.0saleb raamatupidamise sise-eeskirjade ja muude raamatupidamise valdkonda reguleerivate
asutusesiseste normdokumentide véljatodtamisel ja tdiustamisel;

3.13.teostab teisi ametikoha eesmirgiga seotud tegevusi omal initsiatiivil ja asendab vajadusel pea-
raamatupidajat;

3.14.tdidab vallavanema ja osakonna juhataja poolt antud iihekordseid ametitilesandeid.

4. Raamatupidajal on digus:

4.1. saada vallavolikogult ja -valitsuselt, allasutustelt ja valla osalusega driiihingutelt ning teistelt
padevatelt isikutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete tditmiseks vajalikku infor-
matsiooni ja dokumente;

4.2. saada ametitilesannete tditmiseks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning teh-
nilist abi nende kasutamisel;

4.3. saada vastavalt voimalustele ja vajadustele ametiiilesannete paremaks tditmiseks vajalikku
taiendkoolitust;

4.4. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja prob-
leemide lahendamiseks;

4.5. kirjutada alla raamatupidamisdokumentidele, nduda struktuuritiksustelt raamatupidamislike
dokumentide aruannete nduetekohast ja digeaegset esitamist;

4.6. mitte aktsepteerida puudulikult vormistatud makse- ja kuludokumente ning mitte alla kirjutada

dokumentidele, kui need ei ole digusaktidega kooskolas.

5. Kbvalifikatsiooninéuded:
5.1. keskeri voi korgharidus, soovitavalt majandusarvestuse erialal;
5.2. ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude késitlemise oskus;

5.3. raamatupidamist ja t66digust puudutavate digusaktide tundmine.



6. Isiksuseomadused:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

hea suhtlemisoskus, tasakaalukus, koostoovalmidus, meeskonnatod pohimotete jairgimine;
algatusvdime ja loovus, sealhulgas voime osaleda uute lahenduste viljatootamisel, neid raken-
dada;

toovoime, sealhulgas voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras ning efek-
titvselt kasutada aega, korge stressitaluvus;

lojaalsus, kohusetunne, usaldusviirsus, konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise oskus, otsus-

tus- ja vastutusvoime ning orienteeritus valla avalikele huvidele.

7. Raamatupidaja vastutab:

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

ametililesannete diguspirase, nduetekohase ja digeaegse tiitmise eest;

ametililesannete tditmisega seoses teatavaks saanud isikuandmete ning juurdepiédsupiiranguga
teabe hoidmise eest;

asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide sidilimise ning pidamise eest vastavalt
dokumentide loetelule ja asjaajamiskorrale;

tema kasutusse antud vara nduetekohase hoidmise ja sdilimise eest.

8. Ametijuhendi muutmine

8.1.

8.2.

8.3.

Ametijuhendi kaasajastamise ning muutuvate vajadustega kooskodlla viimise eesmaérgil vaada-
takse ametijuhend rahandusosakonna juhataja ja raamatupidaja poolt ldbi vihemalt {iks kord
aastas.

Ametijuhendit voib muuta ainult kokkuleppel raamatupidajaga, vdlja arvatud vahetult enne uue
raamatupidaja ametisse nimetamist.

Teenistuse imberkorraldamisest tulenev ametijuhendi iihepoolne muutmine ilma to6taja ndus-
olekuta on lubatud tingimusel, et ei muutu ametikoha eesmaérk ja ndutav erialane ettevalmistus,

ei vihene to6taja palk ning ei suurene tdoiilesannete maht.

Olen tutvunud kédesoleva ametijuhendiga ja kohustun seda jargima.

Raamatupidaja

allkiri, kuupdev



