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KUUSALU VALLAVALITSUSE RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND
1.ULDSATTED

1.1. Ametikoha nimetus: raamatupidaja;

1.2. Vallavanem sdlmib t66lepingu;

1.3. Koordinaator: pearaamatupidaja;

1.4. Ametikoha asendamine: pearaamatupidaja, raamatupidaja ja raamatupidaja
asendavad teineteist;

2. TEENISTUSKOHUSTUSED

2.1. Vallavalitsuse, volikogu ja hallatavate asutuste, muude lepinguliste tootajate
tootasu arvestus vastavalt esitatud lepingutele, kédskkirjadele, tddajaarvestustabelitele
ning muude to6tasu arvestust puudutavatele dokumentidele;

2.2. Palgalehtede koostamine, kinnitamiseks edastamine ja
raamatupidamisdokumentide sdilivuse ning nduetekohase arhiveerimise tagamine;
2.3. Tootasude ja muude tasude ning maksude iilekandmiseks maksekorralduste
ettevalmistamine;

2.4. Aruannete esitamine Statistika- ning Maksu- ja Tolliametile. T66tasude kohta
oiendite koostamine ja saatmine. Igakuiselt maksusaldode vordlemine maksu- ja
tolliametiga;

2.5. Toojoukulude ja tootajate keskmise arvu aruannete koostamine ja sisestamine
pearaamatu programmi,

2.6. Ametiisikute palgaandmete koondtabeli esitamine avalikustamiseks;

2.7. Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste tootamise registriandmete kontroll;

2.8. Toovoimetuslehtede info edastamine haigekassale e-teenuste kaudu;
Toovoimetuslehtede tditmine ja arvestamine to0tasu arvestuses;

2.9. Tdiendavate puhkusepdevade hiivitamise kohta andmiku koostamine
Sotsiaalkindlustusametile ja vahendite tagasitaotlemine riigieelarvest;

2.10. Puhkusereservi arvestus;

2.11. Oppelaenude kustutamisega seonduv t66;

2.12. Hiivitiste arvestamine isikliku sdiduauto kasutamisel to66- ja ametisditudeks,
tooalase- ja koolitusldhetuse kuludeks ning prillide kompensatsiooniks;

2.13. Vallale kuuluvate sdidukite kiitusekulu arvestus vastavalt esitatud
soidulehtedele;

2.14. INF 14 aruande esitamine;

2.15. Vallavalitsuse korralduste ja esildiste alusel toetuste kajastamine
raamatupidamise programmis;

2.16. POhi- ja kdibevara ning kiituse kulu ostuarvete menetlemine ja kinnitamine
E-arvekeskuse siisteemis;

2.17. Valla pdhivarade arvestus. Vallavaraga tehtavate tehingute kajastamine
raamatupidamises. Aruannete koostamine. Varade saldode vordlemine pearaamatuga;



2.18. Peab bilansiviliste varade arvestust;

2.19. Varade aastainventuuride 14dbiviimises osalemine, materjalide ette valmistamine
ja inventeerimistulemuste vormistamine;

2.20. Koostab tdodtajate ja to6joukulude aruannet majandusaasta aruande juurde;
2.21. Analiiiisib ja osaleb valla struktuuriiiksuste ja asutuste finantsplaneerimises
koostdds selle ala juhtidega;

2.22. Valla hallatavate asutuste ndustamine ja praktiline juhendamine
raamatupidamisdokumentatsiooni koostamisel ja —informatsiooni genereerimisel;
2.23. Raamatupidamise valdkonda reguleerivate asutusesiseste normdokumentide
véljatodtamiseks ja muutmiseks ettepanekute esitamine;

2.24. Votab oma padevuse piires osa aastaaruande koostamisest;

2.25. Oma piddevuse piires teabenduetele ja kirjadele vastamine;

2.26. Teeb koostddd ja vahendab informatsiooni allasutustega oma péadevuse piires;
2.27. Vallavalitsuse sisekorraeeskirja, asjaajamiskorra ja teiste vallavalitsuse ja
volikogu poolt kehtestatud tookorralduslike digusaktide tditmine;

2.28. Téidab muid oma valdkonda puudutavaid vahetu juhi tihekordseid todalaseid
korraldusi.

3. VASTUTUS

Raamatupidaja vastutab:

3.1. valla raamatupidamise t60 teostamise eest oma t661digu piires;

3.2. talle pandud to6kohustuste digeaegse, tapse tditmise ja sisult kompetentse ning
talle t60 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méératud
informatsiooni hoidmise ja kaitsmise eest;

3.3. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

3.4. tema késutusse antud vara ja vahendite sihipdrase kasutamise eest;

3.5. valdkonna eduka arendamise ja Kuusalu valla ning ametniku poolt teenindatavate
parimaid huve viljendava tiitmise eest;

3.6. olema informeeritud ja kursis tema poolt asendatavate to6tajate ametijuhenditega
ja asendamise ajaks t60s olevate todiilesannetega.

4. OIGUSED

Raamatupidajal on digus:

4.1. saada todiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente Kuusalu
valla ametnikelt ning teistelt asutustelt;

4.2. saada tootamiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

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

4.4. saada todlilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel;

4.5. kasutada ametisdidukit voi saada isikliku sdiduauto kasutamise kompensatsiooni
vastavalt kehtestatud piirméérale.

5. PADEVUS

Raamatupidaja peab:
5.1. omama erialast haridust (soovitavalt kdrgharidus) ja eelnevat to6kogemust;



5.2. tundma t60ks vajalikul médral Eesti Vabariigi ja Kuusalu valla digusakte;

5.3. omama head suhtlemis-, planeerimis-, labirddkimis-, kirjutamis- ja konflikti
lahendamise oskust;

5.4. keeleoskus: eesti ning vihemalt {iht voorkeelt ametialase suhtlemise tasemel;
5.5. tundma arvutit vajalikul mééaral teenistuskohustuste tditmiseks;

5.6. olema korge stressitaluvusega, kohusetundlik, tdpne, aus, otsustus- ja
vastutusvoimeline, sh suutlik iseseisvalt votma vastu otsuseid oma todkoha pddevuse
piires, ning omama vdimet néha ette otsuste tagajargi vastutades nende eest.

6. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit ei voi muuta ametniku ndusolekuta, kui:

6.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;
6.2. muutuvad oluliselt ametijuhendis méératud teenistusiilesanded;

6.3. suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

6.4. teenistusiilesannete muutmise tdttu viheneb pohipalk.



