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Viljandi Vallavalitsuse finantsosakonna
pearaamatupidaja ametijuhend

1. ULDSATTED

Ametikoha nimetus: pearaamatupidaja

Ametisse nimetamine: vallavanema poolt

Kellele allub: osakonnajuhatajale

Alluvad: vanemraamatupidajad ja raamatupidaja

Kes asendab: osakonnajuhataja

Keda asendab: osakonnajuhatajat ja vanemraamatupidajaid

Pearaamatupidaja juhindub oma t66s kéesolevast ametijuhendist, koigist Eesti
Vabariigi oigusaktidest, vallavolikogu méiérustest ja otsustest, vallavalitsuse méérustest
ja korraldustest ning vallavalitsuse (kui ametiasutuse) tookorralduse juhendist.

2. AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse raamatupidamise ja finantsmajandusliku t60 teostamine ja elluviimine
vastavalt kehtivale seadusandlusele, valla pdhimiirusele, raamatupidamise sise-eeskirjadele
ning teistele vallavolikogu ja vallavalitsuse Oigusaktidele. ToOprotsessi ja oma alluvate t60
planeerimine nii, et oleks tagatud objektiivse ja vOrreldava informatsiooni saamine ldhtudes
heast raamatupidamistavast ja valla 0konoomne majandamine ning majandustegevuse
efektiivne analiiiis.

3. AMETIULESANDED

Pearaamatupidaja ametiiilesanded on:

3.1 korraldab volikogu, vallavalitsuse ja valla hallatavate asutuste raamatupidamisarvestuse;
3 2 tootab vilja alluvate ametijuhendid ja muud raamatupidamise t66d puudutavad
dokumendid;

3.3 koostab ja tdiendab raamatupidamise sise-eeskirja ja muid pearaamatupidaja
tookohustuste tditmiseks vajalike eeskirjade ja midruste eelndusid ning esitab need
kinnitamiseks vallavalitsusele vdi vallavolikogule, annab oma arvamuse vallavolikogu ja
vallavalitsuse digusaktide eelndudele, mis puudutavad finantskiisimusi;

3.4 koostab ja esitab Oigeaegselt konsolideeritud majandusaasta aruande koos seaduses
noutud lisade ja selgitustega;

3.5 koostab, kontrollib  ja esitab 0Oigeaegselt saldoandmiku rahandusministeeriumi
andmebaasi;

3.6 koostab ja esitab digeaegselt maksudeklaratsioonid;

3.7 esitab Maksu- ja Tolliametile fiitisiliste isikute poolt tasutud koolituskulude
deklaratsiooni (INF 3) ja isikliku sGiduauto hiivitise deklaratsiooni (INF 14);

3.8 koostab pearaamatu, bilansi ja muud raamatupidamisarvestusest tulenevad aruanded
Oigeaegselt ja kvaliteetselt;

3.9 koostab vdi osaleb projektidega seotud aruandluse koostamisel;

3.10 teostab lackuvate rahaliste vahendite ning kulutatavate rahaliste vahendite tadielikku
arvestust ning nendega seotud operatsioonide digeaegset kajastamist raamatupidamises;

3.11 konteerib ostuarved, koostab ostuarvete alusel maksekorraldused ning koostab
pangakontodelt muude rahaliste vdljamaksete maksekorraldused;

3.12 koostab ja allkirjastab kassast rahaliste viljamaksete dokumendid;



3.13 korraldab valla varade, varude ja materjalide arvestuse, iimberhindluse, inventeerimise
ja mahakandmise;

3.14 koostab Oppelaenude kustutamisega seotud dokumendid ja taotlused ning tagab
oppelaenu viljamaksmise;

3.15 tagab todtasude digeaegse arvestamise ja viljamaksmise;

3.16 koostab ja viljastab saldokinnitused ja meeldetuletuskirjad;

3.17 tagab raamatupidamisdokumentide sdilitamise ja arhiveerimise;

3.18 lahendab muid raamatupidamist holmavaid kiisimusi;

3.19 peab raamatupidamisalast kirjavahetust;

3.20 tdidab raamatupidamisseadustest tulenevat ja nduab selle tditmist alluvatelt;

3.21 teeb ettepanekuid oma valdkonnas personali valimiseks, teenistujate toole votmiseks,
edutamiseks ja toolt vabastamiseks ning tegevusala t60 paremaks korraldamiseks;

3.22 informeerib viivitamatult osakonnajuhatajat , kui raamatupidamisele esitatud
dokumendid vOi aruanded viitavad voimalikele korvalekalletele kehtestatud normidest,
reeglistikest voi seadustest;

3.23 osaleb vajadusel komisjonide tegevuses ning vallavalitsuse ja volikogu istungitel;

3.24 tididab finantsosakonna juhi poolt antud tdiendavaid tooiilesandeid, mis on seotud
raamatupidamise ja statistilise aruandlusega;

3.25 tdidab muid kohustusi, mis tulenevad Eesti Vabariigi seadusandlikest aktidest, valla
pohiméaarusest, vallavolikogu otsustest ja mdaérustest, vallavalitsuse korraldustest ja
maarustest;

3.26 tdidab vallavanema ja finantsosakonna juhataja antud tdiendavaid {iihekordseid
teenistusiilesandeid, mille tditmise kohustus ei tulene ametijuhendist ega digusaktidest juhul,
kui ametiasutuse tookoormus on ajutiselt suurenenud voi kui see tuleneb hiadavajadusest.
3.27 allkirjastab ja viseerib koostatud dokumendid kooskdlas asjaajamiskorraga ning tagab
nduetekohase toimingute tegemise oma toovaldkonnas lackunud dokumentide ja kirjadega
ning vastutab selle eest.

4. OIGUSED

Pearaamatupidajal on Gigus:

4.1 saada oma iilesannete tditmiseks informatsiooni, vallavalitsuse teenistujatelt ja volikogu
liikkmetelt ning hallatavatelt asutustelt temale pandud teenistusiilesannete tditmiseks;

4.2 teha ettepanekuid oma pidevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks;

4.3 mitte alla kirjutada dokumentidele, kui need ei ole seadusega vOi Oigusaktidega
kooskodlas;

4.4 mirkida dokumentidele jt. projektidele oma eitav seisukoht koos vastavate
pohjendustega;

4.5 saada tooks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt eelarve vOimalustele ja tegelikele
vajadustele;

4.6 anda oma alluvatele tooiilesandeid;

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

4.8 saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku transporti ja sidevahendeid voi seaduse
alusel isiklike vahendite kasutamise eest hiivitust;

4.9 saada arvutiga tootamisel vajalike prillide maksumuse hiivitust vastavalt vallavalitsuse
poolt kehtestatud korrale ja to6 tervishoiu seadusele.



5. VASTUTUS

Pearaamatupidaja vastutab:

5.1 oma ametijuhendi piires tema poolt viljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse
eest;

5.2 ametijuhendis toodud todiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.3 vigade viljaselgitamise ja kdrvaldamise eest raamatupidamises;

5.4 blankettide, raamatupidamisprogrammi ja muude andmebaaside korrektse ja sihipédrase
kasutamise eest;

5.5 tuleohutuse, tookaitse, elektriseadeldiste ohutu ekspluatatsiooni eest;

5.6 temale toiseks kasutamiseks iileantud vara sihipdrase kasutamise ja sdilivuse eest;

5.7 teenistuse tOttu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest
vastavalt kehtivatele seadustele ja eeskirjadele.

6. NOUDED HARIDUSELE
Pearaamatupidajal on ndutav kdrgem- voi erialane keskeri haridus.

7. NOUDED TEADMISTELE JA OSKUSTELE

Ametialaselt vajalikud teadmised:

7.1 ametialane enesetdiendamine, sealhulgas teadmiste omandamine kidesolevas
ametijuhendis ettendhtud teadmistele ja oskustele esitatavate nduete osas;

7.2 riigi pohikorra (pohiseadus ja pohiseaduslikud seadused), kodanike diguste ja vabaduste,
avaliku halduse organisatsiooni ja avalikku teenistust reguleerivate digusaktide tundmine;

7.3 kohaliku omavalitsuse korraldust reguleerivate Oigusaktide pohjalik tundmine,
asjaajamiskorra aluste tundmine;

7.4 toovaldkonnaalaste digusaktide tundmine;

7.5 hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus korraldada koostodd avalike huvide elluviimisel ja
suhelda avalikkusega;

7.6 eesti keele oskus korgtasemel ja ithe voorkeele oskus kesktasemel ametialase sOnavara
valdamisega;

7.7 iilevaate omamine riigi infosiisteemidest, kohaliku omavalitsuse infosiisteemide
tundmine, teadmised infotehnoloogia rakendamise tildpShimotetest ja
kasutamisvoimalustest, ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude kisitsemise
oskus;

7.8 muud ametikohal ndutavad eri-, kutse- ja ametialased teadmised ja oskused;

7.9 algatusvéime ja loovus, sh vdime osaleda uute lahenduste viljatootamisel, neid
rakendada ning tootada iseseisvalt ja initsiatiivikalt;

7.10 toovoime, sh. vOime stabiilselt ja kvaliteetselt tootada ka pingeolukorras ning
efektiivselt kasutada aega;

7.11 kohusetunne, otsustus-ja vastutusvdoime, sh kohustuste tdpne ja Oigeaegne tditmine,
vastutus oma kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

7.12 intellektuaalne voimekus, sh olulise eristamise oskus ja analiiiisivoime.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhendit muudab vallavanem vastavalt vajadusele vallavalitsuse sisemise t60
timberkorraldamiseks.



Kéesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest iiks jdidb vallakantseleisse ja
teine on antud pearaamatupidajale.

Ene Saar
Vallavanem

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ning kohustun jirgima selles ettendhtud

ndudeid:

Pearaamatupidaja (allkiri, kuupéev)



