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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED
ASUTUS

TEENISTUSKOHA NIMETUS
ALLUKSUS

AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB
VAHETU JUHT

ALLUVAD -
KEDA ASENDAB

Rapla Vallavalitsus

Rahanduse peaspetsialist sisekontrolli iilesannetes
Uldosakond

Vallavanem

Vallasekretér/ rahanduse valdkonnas finantsjuht

Pearaamatupidajat, finantsjuhti tehingute

kinnitamisel

KES ASENDAB

Sisekontrolli iilesannetes vallavanema méaaratud

ametnik; peaspetsialisti lilesannetes
pearaamatupidaja

TEENISTUSGRUPP

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

Tippspetsialist

Rapla Vallavalitsuse sisekontrollisiisteemi ja avaliku teenistuse eetika tugevdamine ning
kindlustunde suurendamine, et valla juhtimis- ja kontrollmeetmed toetavad valla eesmirkide
saavutamist, on digusaktidega kooskdlas ning tagavad valla varade mdistliku kasutamise.

Hinnata vastutajate tegevuste seaduslikkust, otstarbekust, protsesside ldbipaistvust ja efektiivsust,
tulemuslikkust ning oiguspérasust. Planeerib ja korraldab ennetavaid tegevusi, viib lébi
jarelkontrollid ja esitab ettepanekud t66 paremaks korraldamiseks.

Rapla Vallavalitsuses kui ametiasutuse ja valla hallatavate asutuste raamatupidamisarvestuse t66
jérjepidevuse ning dokumentatsiooni vastavuse tagamine vastavalt Eesti Vabariigi digusaktidele.

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
nr
3.1 Ametialaste digusaktide, standardite, IT-
siisteemide ja andmeturbe juhendite
tundmine ja tditmine

Teenistusiilesanded

3.2 Kontrollimenetluse ldbiviimine vastavalt
kinnitatud tdoplaanile, kokkuvotete
koostamine ja seotud osapooltele
tagasisidestamine ja kontrollitu pdhjal
riskide hindamine

3.3 Tegevuste seaduslikkuse analiiiisimine ja
jareldusettepanekute tegemine.

3.4 Muude vastutusvaldkonda kuuluvate
tegevuste korraldamine.

Soovitud tulemus

Taiendatud on teadmised omavalitsusiiksuse
esinduskogu ja tiitevorgani kohta ning taidetud
on dokumendihalduse, asjaajamise, andmeturbe
vastavad juhised

Kontrollmenetlused on lébi viidud, tagasiside
antud ja parendustegevused planeeritud,
kontrollitud tegevuse kohta riskid hinnatud

Tegevused on analiiiisitud ning ettepanekud
esitatud.

Planeeritud tegevused ja projektid on omal
initsiatiivil ja/voi vahetu juhi korralduse
kohaselt tdidetud. Tehtud on ettepanekud oma
téokorralduse parandamiseks voi todvaldkonna
arendamiseks.



3.5

Juhtkonna ja teenistujate ndustamine
sisekontrolli, riskide hindamise ja
korruptsiooniennetuse teemadel

Teenistujad on saanud adekvaatse tagasiside
sisekontrolli, riskide hindamise ja
korruptsiooniennetuse kiisimustes.
Koondarved on osakondade 15ikes jaotatud,
maksekorraldused on tasumiseks koostatud
ning imporditud internetipanka

PdShivarade arvestus on peetud

Oppelaenu kustutamisega seotud vahendid on
taotletud, aruanne esitatud ja
maksekorraldused imporditud internetipanka
Saldoandmik on Gigeaegselt esitatud ja
kontrollitud

Arveldused on kontrollitud ja erinevustest on
raamatupidajaid teavitatud

Saldod on kontrollitud

Viikevarade arvestus on peetud

Kanded on tehtud

INF 14 esitatud digeaegselt
Inventuurid vdhemalt iiks kord aastas
korraldatud, tulemused kontrollitud ja
vormistatud

Dokumendid on kontrollitud, sisestatud
arvekeskusesse, saadetud kinnitusringile ja
maksekorraldused koostatud digeaegselt ning
imporditud internetipanka. Vihevaartuslik vara
on arvele voetud.

Tehingud on sisestatud ja arvelduskonto jadk
kontrollitud

Statistilised aruanded on tahtaegselt esitatud

Teenistusiilesanded on tdidetud ohutult,
tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas usus

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

Ulesanne on tiidetud eesmirgi kohaselt

Eesmirkide ja teenistusiilesannete nouetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine ning

3.6  Telefoni koondarvete jaotus ja
piirsummade kontroll ja ettepaneku
tegemine tilekulude tagastamiseks

3.7 Pohivarade arvestus Rapla vallas

3.8 Oppelaenu kustutamisega seotud
toimingute teostamine

3.9 Saldoandmiku kontroll ja esitamine
Rahandusministeeriumi infosiisteemis

3.10 Tarnijate arvelduste kontroll

3.11 Pearaamatu kontroll

3.12 Bilansiviliste varade arvestus Rapla
vallas

3.13 Rapla valla konsolideerimisgrupi
konsolideerimiskannete tegemine

3.14 Maksu- ja Tolliametile INF 14 esitamine

3.15 Varadega seotud inventuuride
ettevalmistamine ja korraldamine,
inventuuri tulemuste kontroll ja
inventuuri tulemustest vormistamine

3.16 Vastavalt kokkuleppele hallatava asutuse
raamatupidamise korraldamine

3.17 Arvelduskonto EE6610108000071007
tehingute raamatupidamisprogrammi
sisestamine

3.18 Statistiliste aruannete koostamine ja
esitamine vastavalt t66jaotusele

3.19 Oma teenistusiilesannete tditmise
korraldamine vastavalt ohutusnouetele,
tookorralduse reeglitele ja hea kditumise
tavale

3.20 Toovahendite ja vara sdilitamine

3.21 Vallavanema ja vahetu juhi antud
iihekordsete iilesannete tditmine
tulenevalt vallavalitsuse t60 eesmargist

4. VASTUTUS
4.1
vallavalitsuse hea maine kujundamine
4.2

To606 kidigus esitatud ja koostatud andmete digsus ning seadustele vastavus



4.3  Too tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja
hoidmine to6suhte ajal ja ka pérast selle 16ppemist

4.4  Andmeturbe nduete tditmine

5. OIGUSED

5.1 Saada vallavalitsuse eesmérkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja dokumente

5.2  Kasutada oma padevuse piires ameti info- ja teabesiisteeme ja andmekogusid

5.3 Piiseda kontrollimise eesmirgil kdikidesse kontrollitava iiksuse voi asutuse ruumidesse

5.4  Nouda ilmnenud puuduste ja eksimuste kohta kirjalikke seletusi

5.5  Kaasata teenistusiilesannete tditmisele teiste struktuuriiiksuste tootajaid

56  Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ning
vOtta vastu otsuseid oma péadevuse piires

5.7  Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale

5.8  Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada

teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdienduskoolitust

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

KEHTESTATUD NOUDED

6.1  Magistrikraad voi sellel vastav haridus

6.2  Vihemalt 2-aastane tookogemus ametiasutuse voi ametikoha to6valdkonnas

6.3  Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine,
enda kursis hoidmine valdkonna arengute ja parimate praktikatega

6.4  Eesti keele oskus kdrgtasemel

6.5  Arvuti kasutamise oskus t6oks vajalikul méaral (raamatupidamistarkvara, internet, teksti-,
tabeltootlusprogrammid)

6.6  Viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas, oskus ndustada ja juhendada

6.7  Meeskonnatoole orienteeritus, empaatiavdime, koostoovalmidus ning korge pingetaluvus

6.8  Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid

6.9 Oma ametikoha padevuse piires, voime niha ette otsuste tagajargi ja vastutada nende eest

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

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

6.12  Sd&iduki juhtimisdigus

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

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem

Vahetu juht

Rahanduse peaspetsialist
Pearaamatupidaja



