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RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Ametiasutus Pbhja-Parnumaa Vallavalitsus

1.2. Struktuuritksus rahandusosakond

1.3. Teenistuskoha asukoht Pdhja-Parnumaa vald (vallamaja)

1.4. Teenistuskoha nimetus raamatupidaja

1.5. Teenistuskoha liik tootaja

1.6. Vahetu juht rahandusosakonna juhataja-finantsjuht
1.6. Asendab keda raamatupidajat

1.7. Asendab kes raamatupidaja

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Raamatupidaja ametikoha pOhieesmark on raamatupidamise t60 jarjepidevuse ning
dokumentatsiooni vastavuse tagamine Eesti Vabariigi digusaktidele. Raamatupidaja korraldab
raamatupidamist nii, et oleks tagatud aktuaalse, olulise, objektiivse ja vorreldava informatsiooni
saamine, lahtudes heast raamatupidamistavast ja jargides kutse-eetika ndudeid.

3. NOUDED HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

3.1. Haridus: keskharidus ning sellele lisanduv eri-, kutse- ja ametialane enese-
taiendamine
3.2. Téokogemus: vahemalt 2-aastane raamatupidamisalane td6kogemus

3.3. Teadmised ja oskused:

3.3.1. kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Oigusaktide ja asjaajamiskorra aluste
pdhjalik tundmine.

3.3.2. tooks vajalik riigi ja P6hja-Parnumaa valla 6igusaktide tundmine ja nende kasutamise oskus.
3.3.3. toovaldkonda reguleerivate digusloome aktide ja parima praktika pdhjalik tundmine ning
oskus neid teenistustlesannete taitmisel rakendada.

3.3.4. vallavalitsuse asjaajamisele kehtestatud reeglite pdhjalik tundmine ning nende nduete-
kohane ja tdpne taitmine.

3.3.5. statistika-alaste teadmiste omamine.

3.3.6. raamatupidaja kutse-eetika pohitddede tundmine.

3.3.7. arvutikasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltdétlusprogrammid
ning andmekogud (sh PMen, Finbite,VeeRa, Amphora jt) .

3.3.8. raamatupidamisalaste mdistete tundmine.

3.3.9. raamatupidamisaruannete koostamise pdhimdtete ja printsiipide tundmine.

3.3.10. raamatupidamisdokumente ja —registrite koostamise, vormistamise ja sailitamise oskus.
3.3.11. teadmised sise- ja vélisauditi pohimdtetest ja sisekontrollist.



3.3.12. tooprotsessi planeerimise oskus.

3.3.13. vestluspartneri kuulamise oskus ning oma seisukohtade selgelt motiveerimine nii suuliselt
kui kirjalikult.

3.3.14. kaasttotajate dra kuulamine, situatsioonide objektiivne hindamine, selleks véimalike
lahenduste vélja pakkumine ning kokkuvotete tegemine.

3.3.15. vdimekus koostooks, ausus, algatusvéime ja loovus.

3.3.16. vOimekus stabiilselt ja tulemusrikkalt to6tada.

3.3.17. kohusetunne, otsustus- ja vastutusv@ime, sealhulgas suutlikkus votta iseseisvalt vastu
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vGime naha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest;
3.3.18. intellektuaalne vdimekus, sealhulgas olulise eristamise oskus ja analutsivdime.

3.3.19. oskus mdista, millistes valdkondades tekib nappus teadmistest vdi oskustest ning olema
vOimeline leidma vdimalusi nende teadmiste vGi oskuste tdiendamiseks ning olema ndus oma eri-,
kutse- ja ametialase enesetdiendamisega

4. TEENISTUSULESANDED

Raamatupidaja tlesanded on:

4.1. raamatupidamiseks vajalike andmete sisestamine vastavatesse programmidesse ja
dokumendihaldusstisteemi (Finbite, PMen, Amphora, VeeRa jt);

4.2. munitsipaalkoolide (sh muusikakoolide) ja —lasteaedade lapsevanemate poolt kaetava osa eest
arvete koostamine ja edastamine, sotsiaalkeskuse ja hooldekodude teenuste eest arvete koostamine
ja edastamine, laekumiste sisestamine ja vdlgnevuste eest kordusarvete esitamine, muude
maksete arvestamine, arvete koostamine ja edastamine;

4.3. maksuametile INF3 viljastamine koolituskulude kohta;

4.4. munitsipaaleluruumide voolumddtjate naitude fikseerimine kord kuus;

4.5. munitsipaaleluruumide Udri-, haldus- ja kommunaaltasude arvestamine, arvete trikkimine,
toimetamine adressaadile;

4.6. bilansivalise vara arvestus vastavalt hallatavate asutuste jaotusele raamatupidajate vahel,

4.7. arvete eest tasumise jalgimine;

4.8. kassaoperatsioonide teostamine, kassadokumentide konteerimine ja arvestussusteemi
sisestamine;

4.9. raamatupidamisaruannete ja eelarvete ettevalmistamisele kaasabi osutamine;

4.10. dokumentide kontrolli teostamine ja inventuuride labiviimine;

4.11. sisekontrolli ja auditi labiviimisel kaasaabi osutamine;

4.12. raamatupidamise dokumentide sdilitamine ja Gleandmine arhiivi vastavalt asjaajamis-
korrale;

4.13. suhtlemine valla hallatavate asutustega oma téovaldkonna piires;

4.14. avansiaruannete, sotsiaaltoetuste, toiduladude jm tdiendavate algdokumentide kéibega
seotud raamatupidamistoimingute teostamine ja sellele kaasaaitamine;

4.15. ostuarvete menetlemine e-arvete keskkonnas OMNIVA;

4.16. tootajatele ja teenistujatele palga, lisa- ja puhkusetasude ning muude valjamaksmisele
kuuluvate tasude arvestamine;

4.17.  muude Kkohustuste téaitmine, mis tulenevad Eesti Vabariigi digusaktidest, valla
pdhimaarusest, vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktidest ning vallavanema kaskkirjadest;

4.18. vallavanema ja vahetu juhi poolt antud taiendavate ihekordsete teenistustilesannete tdimine,
mille t&itmine ei tulene ametijuhendist ega 6igusaktidest.

5. OIGUSED

5.1. saada vallavalitsuse ametnikelt ja tootajatelt, volikogu liikmetelt ja valla hallatavatelt asutus-
telt informatsiooni, dokumente jms., mis on vajalikud tema teenistustlesannete taitmiseks.



5.2. saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust ja lahetuskulude huvitamist seadusega
kehtestatud tingimustel ja korras.

5.3. Kasutada vallavalitsuse burootehnikat ja sdiduautot teenistustilesannete taitmiseks.

5.4. Saada puhkust avaliku teenistuse seadusega satestatud ulatuses ja korras.

5.5. osaleda raamatupidajatele organiseeritud Uritustel ja nGupidamistel jms.

5.6. Nouda ametiasutuselt, et see peab teenistus- ja usaldussuhte raames seisma hea ametniku
teenistusalaste huvide eest, sealhulgas tagama teenistustilesannete taitmiseks sobivad tingimused.

5.7. Oigus keelduda korralduse taitmisest, kui korraldus: on vastuolus Eesti Vabariigi
pohiseaduse  v8i  muude O&igusaktidega, tooks kaasa toimingupiirangu  rikkumise
korruptsioonivastase seaduse tdhenduses vOi kui selle tditmine on talle tervise tottu
vastundidustatud, eeldab sellist haridust ja t66kogemust, teadmisi ja oskusi, mida ei ole
ametnikult seadusest vOi seaduse alusel antud digusaktist voi ametijuhendist tulenevalt ndutud.

6. VASTUTUS JA KOHUSTUSED

T60taja on kohustatud:

6.1. Tditma teenistusulesandeid ausalt, asjatundlikult ja hoolikalt.

6.2. Kdituma vaarikalt nii teenistuses olles kui ka valjaspool teenistust, sealhulgas hoiduma
tegevusest, mis diskrediteeriks teda ametnikuna vGi kahjustaks vallavalitsuse mainet.

6.3. Vastutama oma t0ollesannete piires tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni
Oigsuse eest, tooulesannete digeaegse, tapse ja kvaliteetse taitmise eest, sh raamatupidamis-
programmi sisestatud andmete digsuse eest.

6.4. Juhinduma vallavanema seadusega kooskdlas olevatest teenistusalastest juhistest ja
korraldusest, kinni pidama tookorraldusreeglitest ja ametijuhendist.

6.5. Vastutama oma tdOvahendite sihipdrase kasutamise eest ning hoidma teenistusalaseid
saladusi, mis on seoses toollesannetega temale teatavaks saanud (andmed inimeste eraelu kohta
ja muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maaratud informatsioon).

7. LOPPSATTED
Ametijuhend on koostatud digitaalselt.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tditma.

(allkirjastatud digitaalselt)
Allkirjastamise kuupéev digitaalallkirjas.



