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Meremaie Vallavalitsuse
raamatupidaja ametijuhend

1. Uldsiitted

Ametijuhend sdtestab raamatupidaja digusliku seisundi, tema todiilesanded, vastutuse

ja oigused ning nduded téokohale.

1.1 Raamatupidajaga sdlmib t66lepingu ja 1dpetab todlepingu vallavanem.

1.2 Raamatupidaja voetakse t06le médramata ajaks.

1.3 Raamatupidaja juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest, Meremée
Vallavolikogu ja Vallavalitsuse digusaktidest, Meremée Vallavalitsuse sisekorraeeskirjast,
asjaajamiskorrast ning kdesolevast ametijuhendist.

1.4 Raamatupidaja allub vahetult finantsnéunikule.

1.5 Raamatupidajat asendab vajadusel finantsndunik.

1.6 Raamatupidaja asendab vajadusel finantsndunikku jérgmistes todiilesannetes:

1.6.1 Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste raamatupidamisalase t66 korraldamine ja
teostamine;

1.6.2 Koostd6 volikogu ja selle komisjonidega;

1.6.3 Vallavalitsuse ametnike ja hallatavate asutuste juhtide ndustamine raamatupidamist
puudutavates kiisimustes.

2. Tooiilesanded

2.1 Tarnijate ja ostjate, teiste omavalitsustega arvelduste arvestus.

2.2 Arvete koostamine ja viljastamine.

2.3 Pangaoperatsioonide teostamine, arvete tasumiste ja muude lackumiste jdlgimine.
2.4 Vallavalitsuse ja hallatavate asutuste teenistujate ja tdotajate tdotasude ning volikogu
liikmetele hiivitiste arvestamine ja viljamaksmine.

2.5 Puhkusetasude digeaegne arvestamine ja viljamaksmine, puhkuse reservi arvestus.
2.6 Toovoimetuslehtede tditmine ja haigekassale edastamine.

2.7 Tootasude ja muude statistiliste aruannete koostamine.

2.8 Valla varade ja materjalide arvestamine.

2.10 Kodanike konsulteerimine tooiilesannetega seonduvates kiisimustes.

2.11 Vallavanema ja finantsnduniku poolt antud ithekordsete todiilesannete tditmine.
2.12 Opilaste sdidukompensatsiooni arvestamine ja viljamaksmine

3. Vastutus

3.1 Vastutab talle pandud too6iilesannete tépse ja digeaegse tditmise ning talle seoses tooga
teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate

andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

3.2 Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende
sthipdrase kasutamise eest.

4. Oigused

4.1 Saada tooiilesannete tdaitmiseks vajalikke andmeid, dokumente jms vallavalitsuse
ametnikelt ja volikogu litkmetelt ning hallatavatelt asutustelt.

4.2 Saada t60ks vajalikku ametialast koolitust vastavalt eelarveliste vahendite voimalusele.
4.3 Kasutada todiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat



ning saada tehnilist abi nende kasutamisel.
4.4 Muud seadusandlusest tulenevad digused.

5. Nouded

5.1 Erialase hariduse omamine vdi omandamine.

5.2 Hea suhtlemisoskus.

5.3 Koostodvalmidus, oskus konsulteerida ja pidada labirddkimisi.

5.4 Arvuti kasutamise oskus tookohal vajalike teksti- ja tabeltdotlusprogrammide ning teiste
arvutiprogrammide o0sas.

5.5 Eesti keele oskus kones ja kirjas.

6. Ametijuhendi muutmine

6.1 Kéesolevat ametijuhendit voib muuta raamatupidaja ja vallavanema kokkuleppel,
samuti juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.

6.2 Ametijuhendit voib muuta to6taja ndusolekuta, kui ei muutu:

6.2.1 oluliselt tooiilesannete tiitmiseks kehtestatud nduded;

6.2.2 oluliselt ametijuhendis méiratud tdoiilesanded;

6.2.3 todtaja todaja korraldus seetdttu, et ametijuhendis muudetakse summeeritud todaja,
valveaja voi 66t00 kohaldamist;

6.2.4 oluliselt tooiilesannete maht;

6.2.5 toodiilesannete muutmise tdttu pohipalk.



