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Raamatupidaja

Hiiddemeeste Vallavalitsus

Héaiddemeeste vald

Hiiddemeeste Vallavalitsus

Héiddemeeste vallavanem

Finantsjuht

Raamatupidaja

Raamatupidajat, vajadusel finantsjuhti

Kodigi Héddemeeste wvalla eelarvest rahastatavate
asutuste raamatupidamine on diguspirane, rahalised ja
varalised kiibed fikseeritakse vastavalt
raamatupidamiseeskirjadele ja vallavara valdamise,
kasutamise ja kdsutamise korra alustele.
Ametijuhendiga maidratud valdkondades on koik
ettendhtud t66d tehtud, igapdevane tegevus toimub
sujuvalt.

Pohjalikud teadmised oma todvaldkonnas, arvuti
kasutamise oskus, sh to0ks vajalike arvutiprogrammide
(Omniva,Pmen, Amphora) ja andmekogude kasutamise
oskus.

Eesti keele oskus C1 (korg)tasemel ja iihe vdorkeele
oskus vdhemalt kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega.

Toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt ja kvaliteetselt
tootada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada
aega;

Kohusetunne;

Otsustusvdime — suutlikkus iseseisvalt vastu votta
otsuseid, ndhes ette nende tagajéirgi;

Vastutusvdime, sealhulgas kohustuste tipne ja
Oigeaegne tditmine, vastutus oma kohustuste tditmise
eest.

VASTUTUSE VALDKONNAD:

1. Pohiiilesanne:

Noutav tulemus:

Vallavalitsuse, volikogu ja vallavalitsuse | Vallavalitsuse,  volikogu ja  vallavalitsuse
hallatavate asutuste raamatupidamise 0ig- | hallatavate asutuste raamatupidamine vastab

suse tagamine.

seadusega ja seaduse alusel antud Oigusaktidega
kehtestatud nouetele.

Raamatupidaja hoiab end iseseisvalt kursis oma
t60d reguleerivate digusaktidega ning tdidab neid
oma tooiilesannete piires tapselt  ja
kohusetundlikult, oskab ette ndha ja véldib tema
tegevuse vOi tegevusetusega tekkida vdivaid
negatiivseid tagajargi.

2.Kohustused pohiiilesande tiitmiseks: | Noutav tulemus:

Kassaoperatsioonide  teostamine

ja | Kassaoperatsioonid on tehtud korrektselt, kassasse

kassasse laekunud tulude ja kulude | lackunud tulud ja kulud raamatupidamis-
raamatupidamisprogrammi kirjendamine. | programmis digesti kirjendatud.




Pangaoperatsioonide teostamine ja panka
lackunud tulude ja kulude raamatu-
pidamisprogrammi kirjendamine.

Maksudeklaratsioonide  koostamine ja
Maksu- ja Tolliametile edastamine
(TSD, INF 3, INF 14). Maksusaldode
vordlus Maksu-ja Tolliametiga.

Asutuste  juhtide  poolt  kinnitatud
sissetulnud arvete ja kuludokumentide
kontrollimine  ja  dokumenteerimine
raamatupidamisprogrammi.

Tootasude arvestus, palgatdendite koosta-
mine ja véljastamine

Tasu saajate algandmete sisestamine,
muutmine ning blokeerimine palga-
arvestuseks toosuhte 10ppemisel. T66- ja
puhkusetasude, hiivitiste jm tasude,
kinnipidamiste ja maksude arvestamine,
sh todajatabelite jm algdokumentide
kontrollimine ja vajadusel muutmine,
palgaarvestuse algandmete sisestamine
palgamoodulisse. Palgamoodulis arvesta-
tud tasude maksete informatsiooni
allasutuse juhile edastamine.
Puhkusereservi arvutamine ja vastavate
raamatupidamiskannete tegemine.

Ostjatele arvete koostamine ja arvete
saajatele edastamine .

Laekumiste kontrollimine, saldoteatiste
saatmine, tegelemine volglastega.

Statistiliste aruannete koostamine ja
edastamine Statistikaametile.

Riigieelarvelistest vahenditest hiivitiste
taotlemiseks andmike esitamine
Sotsiaalkindlustusametile.

Toovoimetuslehtede tditmine ja haige-
kassale saatmine .

Valla varade (bilansiviliselt arvestatav
viheviirtuslik vara) arvestuse pidamine.

Ametiasutuse  sOidukite  sOidulehtede
véljastamine, arvestuse pidamine isiklike

Pangaoperatsioonid (internetipank) on tehtud
korrektselt, panka laekunud tulud ja kulud
raamatupidamisprogrammis Oigesti kirjendatud.

Maksudeklaratsioonid on odigesti koostatud ja
Oigeaegselt esitatud. Maksusaldod vorreldud ja
tihtivad Maksu- ja Tolliameti saldodega.

Dokumendid on nduetekohased ja pdohjendamatu
viivituseta programmi kantud.

Asutuste tootasud on tdpselt ja Oigeaegselt
arvestatud ja tootajate kontodele kantud.
Palgatdendid viljastatakse pdhjendamatu viivitu-
seta ning sobivas vormis.

Tasu saajate algandmed on nouetekohaselt
sisestatud, muudetud, blokeeritud.

To60- ja puhkusetasud, hiivitised jm tasud, samuti
kinnipidamised ja maksud on digesti arvestatud,
tooajatabelid ja muud algdokumendid korrektsed,
vajadusel korrigeeritud.

Palgaarvestuse algandmed on palgamoodulisse
sisestatud. Palgamoodulis arvestatud tasude
maksete informatsioon on hallatava asutuse juhile
edastatud.

Puhkusereservid on arvutatud digesti ja vastavad
raamatupidamiskanded tehtud.

Viidatud ostjatele on arved digeaegselt koostatud
ja esitatud.

Raamatupidaja jélgib pidevalt lackumisi ja suhtleb
volglastega, véltimaks rahuldamata nduete
kontrollimatut kasvu ning saavutamaks rahuldavat
maksedistsipliini  ja volglastepoolset vodlgade
tasumist esimesel voimalusel.

Viidatud aruanded on dJigeaegselt koostatud ja
Statistikaametile esitatud.

Andmikud on digeaegselt ja digesti esitatud.

Toovoimetuslehed on korrektselt tdidetud ja
oigeaegselt haigekassale saadetud.

Arvestus on korrektne ja .

Soiduarvestus ja vastavad hiivitised on ndue-
tekohased.



autode kasutamisel ametisditudeks.

Mobiiltelefonide kdnemaksumuse limiiti-
dest  kinnipidamise iile arvestuse
pidamine.

Valla soidukite kiituse limiitidest kinni-
pidamise iile arvestuse pidamine

Koigi raamatupidamisdokumentide
korrastamine  ja stistematiseeritud
sdilitamine.

Otsekorralduste edastamine pankadele.

Finantsjuhile aruannete koostamiseks
andmete esitamine.

Aastaaruande ja eelarve koostamisel
osalemine. Vallavalitsuse hallatavate
asutuste juhtidele nende asutuse finants-
majandusliku  tegevuse  kohta info

andmine.

Vallavalitsuse hallatavate asutuste
konsulteerimine raamatupidamise alal.

Osavott varade aastainventuuridest juhul,
kui ta vallavanema késkkirjaga inventuuri
labiviimise komisjoni méératakse.

Viljastab  raamatupidamisprogrammist
pohivara, vahevéértusliku vara
eeltdidetud inventeerimisnimestikud.

Inventuuri alguseks on ettevalmistatud
inventuurilehed.
Inventuuri tulemuste vordlemine
raamatupidamisandmetega.

Omab iilevaadet vallavalitsuse hallatavate
asutuste majandus- ja raamatupidamis-
alasest tegevusest ning juhib puudustele
aegsasti  asutuse juhi tdhelepanu,
vajadusel teatab finantsdistsipliini rikku-
mistest vOi ebaotstarbekast majanda-

misest oma vahetule {lemusele ja
vallavanemale.
Avaldustele vastamine, vastuste

Arvestus ja vastavad hiivitised on nduetekohased.

Arvestus ja vastavad hiivitised on nduetekohased.

Koik raamatupidamisdokumendid on  siiste-
matiseeritud ja neid siilitatakse nouetekohaselt.

Otsekorraldused on viivituseta edastatud.

Raamatupidajalt saadud info on dige ja tdpne ning
aitab eelarvet ja aruandeid koostada. Andmete
saamine ei vOta pohjendamatult palju aega.

Vallavalitsuse  hallatavate  asutuste  juhtidel,
materiaalselt vastutavatel isikutel ja teistel asutuse
majandamisega tegelevatel isikutel on alati

voimalus saada selles valdkonnas nduandeid.
Juhul, kui raamatupidaja ise nende kiisimustele
vastata ei oska, suunab ta kiisija finantsjuhi juurde.

Raamatupidaja  osaleb ettendhtud

inventuuridel.

vajadusel

Inventuuri alguseks on eeltdidetud inventeerimis-
nimestikud ja inventuurilehed ette valmistatud .

Raamatupidamisandmed viiakse kooskolla
tegeliku  olukorraga. Raamatupidaja teavitab
vitvitamatult finantsjuhti, kui avastab vorreldavate
andmete vahel olulise erinevuse.

Raamatupidajal on ilevaade vallavalitsuse
hallatavate asutuste majandus- ja rahaasjadest.
Ebaotstarbeka majandamise vdi finantsdistsipliini
(sh asutuse siseselt kehtestatud normide)
rikkumisest teavitab raamatupidaja rikkujat, oma
vahetut iilemust ja vallavanemat ning vdtab
tarvitusele rikkumise 1dpetamiseks vajalikud
meetmed vOi teeb vastava ettepaneku péddevale
organile.



koostamine oma toovaldkonnas.

Raamatupidaja  koostatud kirjad ja muud
dokumendid on vormistatud vastavalt haldusdoku-
mentidele esitatavatele pohinduetele ja asutuse-
sisesele korrale Oigesti ja viljastatud téhtaegselt.
Dokumentide sisu digsuses kahtlemise korral saab
raamatupidaja nou vallasekretrilt.

Vastutab raamatupidamisprogrammide ja | Raamatupidaja on varustatud vajalike
blankettide seaduspirase kasutamise eest | toovahenditega ning tdidab talle pandud

asutuses.

tootlilesanded korralikult ja Oigeaegselt. Keegi ei
pea raamatupidajate t60- korralduse tottu asjatult
ootama. Koik védljamaksed toimuvad ettendhtud
tdhtaegadel.

Vahetu iilemuse ja vallavanema iihe- | Koik iilesanded on nduetekohaselt tdidetud.
kordsete suuliste ja kirjalike iilesannete | Todalaste korralduse seaduslikkuses kahtlemisel

tditmine.

on raamatupidaja kohustatud koheselt teatama
korraldusest ja oma kahtlustest korralduse andjale
ja  vallavalitsusele. =~ Korralduse  kirjalikul
kordamisel tuleb korraldus tdita, vilja arvatud
seaduses loetletud juhtudel.

Vastutab temale isiklikule materiaalsele | Raamatupidaja isiklikule materiaalsele vastutusele

vastutusele antud vara eest.

Ei tohi takistada kaasteenistujate t66d.

antud vara on hoitud nduetekohaselt.

Raamatupidaja siiti 1dbi ei kannata {ihegi
kaastootaja to00.

Peab ette ndgema oma teenistusalaste | Raamatupidajal on ajakohased teadmised oma

tegude voimalikke tagajargi.

toovaldkonnas, ta on pidevalt kursis sel alal
toimuvate muudatustega ja oskab uuendusi t60s
rakendada.

Finantsjuhi &raolekul tdidab jirgmisi | Finantsjuhi &raolekul toimib osakond tdrgeteta.

osakonna juhataja iilesandeid, mis
seisne avaliku vdimu teostamises:

1) pangaoperatsioonid;

2) arvlemine ostjate ja tarnijatega.

2. Lisakohustused:

el | Jooksvad kiisimused lahendatakse pdhjendamatu
viivituseta.

2.1 Kohustus kasutada t66 kaudu saadud informatsiooni
tiksnes todalaselt, tagada isikuandmete kaitse.
Nimetatud nduded kehtivad ka pérast teenistussuhte
1petamist.

2.2 Kohustus teatada vallavanemale koheselt toole
asumisest teisel tookohal ning mis koormusega ja
millise td6andja juures see todtamine toimub;

2.3 Kohustus tookohalt lahkumisel kauemaks kui 30
minutiks teatada vahetule juhile  eemaloleku
eesmark ja tagasijoudmise aeg;

2.4 Kohustus tdiendada pidevalt todalaseid teadmisi ja
oskusi;

2.5 Kohustus hoida valla, vallavalitsuse ja enda head
mainet.



3. Suhted teiste isikutega:

5. Oigused:

6. Vastutus:

7. Ametijuhendi muutmine:

Peab tegema valla huvides koostddd teiste isikute ja
ametitega volitatud valdkonnas ja ulatuses.

5.1 Oigus saada eelarve piires pohiiilesannete ja
lisakohustuste tditmiseks vajalikke materiaalseid ja
tehnilisi vahendeid, sealhulgas kasutada valla autot,
printerit ja koopiamasinat;

5.2 Oigus saada koigilt valla teenistujatelt ja
vallavalitsuse hallatavate asutuste tootajatelt tooks
vajalikku informatsiooni, dokumente jmt. Oigus
saada operatiivselt drakirju ja  véljavotteid
Oigusaktidest ja muudest dokumentidest, mille
tditmisega on seotud ka raamatupidaja;

5.3 Oigus saada eclarve piires tooks vajalikku
tdiendopet;

5.4 Oigus saada puhkust seadusega ettenihtud ulatuses
ja korras.

6.1 Raamatupidaja vastutab talle pandud teenistus-
kohustuste digeaegse ja tépse tditmise eest ning
enda poolt koostatud voi véljastatud informatsiooni
digsuse eest.

6.2 Raamatupidaja vastutab iiksnes nende dokumentide
eest ja ulatuses, mis on talle tutvumiseks esitatud.

Ametijuhendit vOib muuta iiksnes kokkuleppel
tootajaga, vidlja arvatud juhul, kui muudetakse
ametinimetust.

Ametijuhendiga tutvunud ja kohustun tditma: ...
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