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Kiili vallavanema
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késkkirjaga nr 3.2-1/2

RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

Kéesolev ametijuhend sitestab Kiili Vallavalitsuse raamatupidaja Oigusliku seisundi, tema
oigused ja kohustused, teenistusse vOtmise ja teenistusest vabastamise erisused ning
teenistusiilesanded.

1. Uldsitted

1.1 Ametikoha nimetus raamatupidaja

1.2 Teenistujaliik vanemametnik

1.3 Struktuuriiiksus raamatupidamisosakond

1.4 Ametisse nimetamine ja vabastamine vallavanema késkkirjaga

1.5 Kellele allub pearaamatupidaja

1.6 Alluvad -

1.7 Kes asendab pearaamatupidaja
raamatupidaja-kassapidaja

1.8 Keda asendab pearaamatupidaja

raamatupidaja-kassapidaja
2. Teenistuskohustused

Raamatupidaja teenistuskohustused on:

2.1 pangadokumentide ldbitd6tamine ja arvutisse andmete sisestamine;

2.2 sissetulnud arvete kontroll ning arvutisse sisestamine;

2.3 todtasude, puhkusetasude arvestus;

2.4 toovoimetuslehtede tditmine ja edastamine haigekassale;

2.5 tulu- ja sotsiaalmaksudeklaratsioonide koostamine ja esitamine Maksuametile;

2.6 varade arvestus ja inventuurides osalemine;

2.7 materjalide arvestus ja aruannete koostamine;

2.8 arvete koostamine ja lackumiste jdlgimine;

2.9 oma t661oiku puudutavate statistiliste aruannete koostamine;

2.10 vallavalitsuse poolt antud personaalsele elektronpostiaadressile saabunud kirjade igapdevane
lugemine ja neile vastamine;

2.11 valla digusaktidega pandud ja vallavanema vOi pearaamatupidaja poolt antud muude
seaduslike tihekordsete teenistusalaste lilesannete tiitmine.

3. Oigused

Raamatupidajal on digus:

3.1 saada Kiili valla ametnikelt, volikogu ja valitsuse liitkmetelt, vallavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning valla osalusega driiihingutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;



3.2
33
3.4
3.5

3.6

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

teha pearaamatupidajale ettepanekuid teenistusalase kirjanduse soetamiseks;

teha pearaamatupidajale ettepanekuid oma péddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

mitte alla kirjutada dokumentidele, kui need ei ole kooskdlas vastavate digusaktidega.

4. Vastutus

Raamatupidaja:

4.1

4.2
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vastutab talle pandud teenistuskohustuste digeaegse ja tipse tditmise ning talle teenistuse
tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate
andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méératud informatsiooni hoidmise
eest;

vastutab tema kasutusse antud vara jm vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihipérase
kasutamise eest;

kannab temale iileantud vara osas materiaalset vastutust;

jérgib avaliku teenistuse eetikakoodeksit ning tdidab vallavalitsuse sisekorraeeskirju.

5. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vOib muuta vallavanem enne uue raamatupidaja teenistusse votmist,
samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid. Ametijuhendit voib muuta
teenistuja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmirk, pohifunktsioon(id), ndutav erialane
ettevalmistus ega teenistuja palk ja ametniku lilesannete maht oluliselt ei suurene. Muudel
juhtudel muudetakse ametijuhendit {iksnes vallavanema ja raamatupidaja kokkuleppe alusel.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun seda tditma:

Marika Klaas
Raamatupidaja
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