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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS

TEENISTUSKOHA NIMETUS
TOOLEPINGU SOLMIB JA LOPETAB
VAHETU JUHT

ALLUVAD -

KEDA ASENDAB
KES ASENDAB
TEENISTUSGRUPP

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Rapla valla raamatupidamisarvestuse ja aruandluse korraldamine hdireteta toimimiseks
ametijuhendis mérgitud lilesannete osas.

Rapla Vallavalitsus

raamatupidaja 111
vallavanem
pearaamatupidaja

raamatupidajat VI
raamatupidaja VI
keskastme spetsialist

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
nr
3.1

3.2

3.3

Teenistusiilesanded

Ametialaste digusaktide, standardite, IT-
siisteemide ja andmeturbe juhendite tundmine
ja tditmine.

Rapla Lasteaia Pikapikk, Kabala Lasteaed-
Pohikooli, Raikkiila Valla Vabaajakeskuse,
Rapla Valla Avatud Noortekeskuse ja Kabala
Spordimaja raamatupidamise korraldamine, sh:
kuludokumentide sisestamine ja
maksekorralduste ettevalmistamine,
miiligiarvete koostamine, esitamine ja
lackumiste jilgimine,

projektide arvestus,

aruandluse koostamine,

bilansivilise vara arvestuse pidamine,

eelarve tiitmise kontroll.

Punktis 3.2 toodud vallavalitsuse hallatavate
asutuste, Rapla Vallavalitsuse, Rapla
Vallavolikogu ja Rapla Varahalduse
palgaarvestuse korraldamine, sh:

dokumentide kogumine,

oigsuse kontroll ja palgaarvestuse teostamine,
tootasust kinnipidamiste arvestus,

Soovitud tulemus

Taiendatud on teadmised
omavalitsusiiksuse esinduskogu ja
tditevorgani kohta ning tdidetud on
dokumendihalduse, asjaajamise,
andmeturbe vastavad juhised.
Dokumendid on kontrollitud,
sisestatud arvekeskusesse, saadetud
kinnitusringile ja maksekorraldused
on tasumiseks koostatud
digeaegselt ning imporditud
internetipanka. Miiligiarved on
koostatud ja esitatud. Volgnikele on
meeldetuletused saadetud.
Vihevéartuslik vara on arvele
voetud. Eelarve muutmise
ettepanekud hallatavate asutuste
juhtidele tehtud.

Esitatud alusdokumendid on
kontrollitud. Palgad, tasud,
hiivitised ka kinnipidamised on
arvestatud kooskdlas seadustega.
Maksekorraldused palga
véljamakseks on koostatud
Oigeaegselt ning imporditud



palgalehtede koostamine,

toovoimetuslehtede tdiendamine ja edastamine,
puhkusetasu ja keskmise tootasu hiivitise

taotlemise andmiku esitamine,
puhkusereservi arvestus.

internetipanka. To6vdimetuslehed
on edastatud, andmikud esitatud ja
puhkusereserv arvestatud.

Tehingud on sisestatud ja
arvelduskonto jadk kontrollitud.

Néidud on kogutud ja edastatud.
Koondarved on osakondade 10ikes
jaotatud, maksekorraldused on
tasumiseks koostatud ning
imporditud internetipanka.
Kassaoperatsioonid on teostatud
Oigeaegselt ja nduetekohaselt.
Rahalisi vahendeid on kasutatud
sihipéraselt.

Komisjoni kuulumisel on
inventuuridel osaletud.
Statistilised aruanded on tihtaegselt
esitatud.

Raamatupidamise dokumendid on
arhiveerimiseks ette valmistatud.
Teenistusiilesanded on tdidetud
ohutult, tookorraldusele vastavalt,
viisakalt ja heas usus.

Osavott on aktiivne ja teadmised
omandatud ja oskab juhendada.

Toovahendid on todkorras ja vara
kasutuskolblik. Amortiseerumisest
voi riketest on teavitatud vahetut
juhti.

Ulesanne on tiidetud eesmirgi
kohaselt.

Eesmarkide ja teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine

T606 tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste
isikute perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni

3.4 Arvelduskontode EE111010802000489000
ja EE303300333519130002 tehingute
raamatupidamisprogrammi sisestamine.

3.5  Veenditude kogumine ja edastamine Rapla
Vesi AS-le. Vee- ja kiittekulude koondarvete
jaotus ja maksekorralduste ettevalmistamine.

3.6  Igal esmaspideval sularahaarvelduste
teostamine Raikkiila teenuskeskuses.
Arvestuse pidamine kassasse laekunud ja
kassast vilja makstud summade kohta.

3.7 Inventuuridel osalemine.

3.8  Statistiliste aruannete koostamine ja esitamine
vastavalt toojaotusele.

3.9  Raamatupidamise dokumentide
ettevalmistamine arhiivi paigutamiseks.

3.10 Oma teenistusiilesannete tditmise
korraldamine vastavalt ohutusnduetele,
tookorralduse reeglitele ja hea kditumise
tavale.

3.11 Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1)
koostamises ja organiseeritud
koolitusprogrammides.

3.12 Toovahendite ja vara sdilitamine.

3.13 Vallavanema, finantsjuhi ja vahetu juhi antud
iihekordsete {ilesannete tditmine tulenevalt
vallavalitsuse t00 eesmargist.

4. VASTUTUS

4.1
ning vallavalitsuse hea maine kujundamine.

4.2  Too kéigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning seadustele vastavus.

4.3
kaitsmine ja hoidmine.

4.4  Andmeturbe nduete tiitmine.



5. OIGUSED

Sl

5.2

5.3

5.4

Saada vallavalitsuse eesmérkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja
dokumente.

Kasutada t60ks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale.

Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks.

Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele
saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdienduskoolitust.

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA
OSKUSTELE KEHTESTATUD NOUDED

6.1
6.2

6.3
6.4

6.5
6.6

6.7

6.8

6.9

Raamatupidamisalane eriharidus, eelnev to6kogemus raamatupidajana.

Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste
tundmine.

Eesti keele oskus korgtasemel.

Arvuti kasutamise oskus t66ks vajalikul méaral (raamatupidamistarkvara, internet,
teksti-, tabeltootlusprogrammid).

Viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas.

Meeskonnatdole orienteeritus, empaatiavdime, koostoovalmidus ning korge
pingetaluvus.

Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid.

Teenistuskoha padevuse piires, vdime niha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende
eest.

Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise
oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi tookorralduse muutumisel.
Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu teenistuskoha eesmark,
pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku tilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem

Vahetu juht
Raamatupidaja Il
Raamatupidaja VI



