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Raamatupidaja 1

AMETIJUHEND
Ametikoha nimetus Raamatupidaja
Ametisse nimetamine Vallavanem
Otsene juht Vallavanem, finantsjuht
Struktuuriiiksus Raamatupidamine
Haldusala Arvelduste teostaja
Kes asendab Finantsjuht
Keda asendab Raamatupidajat

1. Téo eesmiirk

Anija Vallavalituse ja tema hallatavate asutuste ning sihtasutuse Anija Valla Spordimaailm
raamatupidamistddde teostamine ja tiitarettevotte OU Velko AV raamatupidamisega seotud abitdod.
Lihtudes Eesti Vabariigi seadusandlusest, avaliku sektori finantsarvestuse- ja aruandluse juhendist,
raamatupidamise sise-eeskirjadest, Anija valla eelarvest ning teistest digusaktidest.

2. Tooiilesanded

Peamised tooiilesanded Tulemuskriteeriumid

1. Miitligiarvete koostamine ja viljastamine Arved teenuste eest on esitatud digeaegselt,
arved on vastavalt klassifikaatoritele
konteeritud

2. e-arve piisimaksete edastamine panka Arved edastatud tihtaegselt

3. Volglastele meeldetuletuste saatmine Meeldetuletused saadetud iga kuu 16puks

4. Asutustega saldo vordlused ja nduete Saldoteatised edastatud asutustele,

inventuur saldovordlused teostatud seisuga 31.detsember

5. Pangaarvetel tehtud tehingute kajastamine Raamatupidamisregistrite andmed on

raamatupidamisprogrammis. Pangatehingute vastavuses pangaviljavotetes tooduga.

kaivete ja saldo vordlused igal toopdeval.

6. Sularaha tehingute teostamine ning vastavate | Kassaraamatu saldo vordub seifis oleva

kannete ja dokumentatsiooni koostamine sularaha summaga

7. Eeltdidetud kassaorderite vdljastamine Viljastatud kassaorderite register on

aruandvatele isikutele nduetekohaselt peetud.

8. Kultuuriiirituste piletite tellimine ja Piletid on vastavalt vajadusele tellitud ja

viljastamine aruandvatele isikutele viljastatud piletite register on nduetekohaselt
peetud.

9. e-arvekeskuses ostuarvete kontroll ja Ostuarved on edastatud kinnitamiseks igal

edastamine kinnitamiseks, sh OU Velko AV toopédeval. Meeldetuletuste saatmine iga nddala

ostuarved. Vajadusel kinnitajatele 16pus.

meeldetuletuste saatmine.

10. Toiduainete ostuarvete, KU esitatud arvete, | Ostuarved on konteeritud digesti
Velko ja Raveni kommunaalteenuste arvete
ning vajadusel ka muude arvete konteerimine e-
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arvekeskuses

11. Elektrienergia arve alusel vallale
kuuluvatele korteritele ja asutustele
elektrienergia kulu jaotamine

elektrienergia arved on jagatud vastavalt
tarbimisele

12. Juubelitoetuste kannete sisestamine
raamatupidamisprogrammi ja vdljamaksmata
toetuste info edastamine

Toetuste saajate kanded teostatud iga kuu.
Viljamaksmata toetuste info edastatud iga kuu
10pus

13. INF 3 aruande koostamine

Aruanne koostatud korrektselt ja tdhtaegselt

14. Alavere lasteaia toiduainete kuluaruande
kontrollimine

Kuluaruanne on raamatupidamise andmetega
vorreldud ja erinevused véljaselgitatud

15.0ma t6616igu muude kannete teostamine

Kanded on sisestatud korrektselt.

16. Suhtlemine kolleegide-, klientide- ja
partneritega oma tookohustuste efektiivsemaks
taitmiseks

Suhtlemine kolleegide-, klientide- ja
partneritega on korrektne ja viisakas.

17.Vallavanema ja finantsjuhi ihekordsete
korralduste tdimine

Korraldused on tdidetud korrektselt ja
Oigeaegselt.

3. Asendamisel tiidetavad ametiiilesanded

Peamised tooiilesanded

Tulemuskriteeriumid

1. Toidurahade ja lasteaedade osalustasu
arvestamine ning arvete koostamine ja
edastamine

Arved on véljastatud digeaegselt.

2. Kuluaruannete kontrollimine, konteerimine ja
andmete sisestamine raamatupidamisprogrammi

Kuluaruannete alusel védljamaksmisele kuuluvad
summad on diged.

3. Oigused

Raamatupidajal on digus:
3.1
3.2.

saada informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud to6iilesannete tditmiseks;
saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

3.3. teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks;
3.4. kasutada vallavalitsusele kuuluvaid tehnilisi toovahendeid ning saada t66ks vajalikke tarbeid;

3.5. esindada valda oma padevuse piires.
4. Vastutus

Raamatupidaja vastutab:

4.1. isiklikult oma todiilesannete digeaegse ja korrektse tditmise eest;

4.2. talle ametikoha tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks madratud informatsiooni hoidmise
eest;

4.3. tootilesannete tottu temale usaldatud téovahendite ja valla vara heaperemeheliku kasutamise ja
sédilimise eest, vilja arvatud vidramatust joust tingitud juhtudel.

4.4. oma tegevuse vOi tegevusetusega pohjustatud kahju eest vastavalt kehtivale seadusandlusele;
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5. Eeldused tootajale
Haridus, kogemused ja teadmised Raamatupidamisalane eriharidus

Oskused Eesti keele valdamine kones ja kirjas. Soovitavalt
vene keele valdamine ametialase suhtluse tasandil.

Arvuti kasutamise oskus.

Hea suhtlemis-, viljendus- ja kuulamisoskus.
Uldised teadmised majandustegevuse ja eelarve
koostamise pdhimotetest

Kohaliku omavalitsuse to6d reguleerivate ja
raamatupidamise korraldamise digusaktide
tundmine.

Omadused Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime,
kohustuste tépne ja digeaegne tditmine.
Intellektuaalne voimekus, analiiiisivoime.

9. Ametijuhendi muutmine
Ametijuhendit voib muuta td6taja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmaérk, pohifunktsioon(id),

ndutav erialane ettevalmistus ega palk ning ei suurene oluliselt todiilesannete maht.

Riivo Noor
Vallavanem

Ametijuhendi teadmiseks ja tditmiseks votnud:

Raamatupidaja

Kuupiaev
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