POLVA VALLAVALITSUSE
RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

Struktuuriiiksuse nimetus: finantsosakond
To0koht: raamatupidaja
Vahetu juht: finantsosakonna juhataja

Tooiilesandeid annavad:

finantsosakonna juhataja ja pearaamatupidaja

Tootaja asendab:

raamatupidajat

Tootajat asendab:

raamatupidaja

Tootaja asendamine vormistatakse kadskkirjaga

Tookoha pohieesmark:

asutuse raamatupidamise algdokumentide alusel
ja kooskdlas valdkondlike digusaktidega
majandustehingute kajastamine
finantsarvestuses

Tookohal tootamise eeldused:

. valdab eesti keelt C tasemel;
. suhtlemis- ja meeskonnatodoskus;
. korrektsus ja usaldusviirsus.
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. majandusalane kutse- voi kdrgharidus;

. vahemalt kaheaastane t66kogemus finantsarvestuse valdkonnas;

. kasitleb tookohal vajalikke tehnilisi vahendeid, tarkvararakendusi ja andmekogusid;
. tunneb ja rakendab téovaldkonda reguleerivaid digusakte;

Tootajaga kokku lepitud todiilesanded:

Tulemus:

1. Tootasude, puhkusetasude, preemiate
jms viljamaksete arvestamine ja
maksekorralduste ettevalmistamine;
vajadusel palgalehtede ja -tdendite
koostamine ning véljastamine.

Tasu arvestuse aluseks olevad dokumendid on
kontrollitud, tasud on arvestatud ja ette
valmistatud véljamaksmiseks.

2. Tootasude maksmisega seotud
maksude arvestamine.

Seadusest tulenevad kohustused on tididetud.

3. Toovoimetuslehtede kinnitamine.

Toovoimetuslehtede info on tiidetud ja
Tervisekassale edastatud.

4. Puhkusereservi arvestus.

Puhkusereservi andmed on asutusega vorreldud
ning finantsarvestuses kajastatud.

5. Personaliga seonduva statistiliste
raportite ja aruannete koostamine ja
esitamine.

Raportid ja aruanded on koostatud ning esitatud.

6. Miiiigiarvete koostamine.

Miiiigiarved on esitatud. Volgnikele on saadetud
meeldetuletused.

7. Kuluhtivitiste arvestus ja
maksekorralduste ettevalmistamine.

Hiivitise arvestuse aluseks olevad dokumendid
on kontrollitud, kuluhiivitised on
finantsarvestuses kajastatud ja ette valmistatud
viljamaksmiseks.




8. Kassatehingute teostamine. Kassatehingud on teostatud ning péeva
sularahakéive kontrollitud.

9. Noustamine ja juhendamine Raamatupidamise algdokumendid on
raamatupidamise algdokumentide vormistatud ldhtuvalt raamatupidamise sise-
koostamisel. eeskirjast.

10. Majandusaasta aruande Andmed on digeaegselt esitatud.
koostamiseks vajaliku informatsiooni

esitamine.

11. Vahetu juhi vdi pearaamatupidaja Uhekordsed iilesanded on tiidetud.
korraldusel tihekordsete iilesannete
tditmine.

Raamatupidaja on materiaalselt vastutav isik, kellel on:

1. digus Polva Vallavalitsuse nimel sularaha vastu votta ja teha sularaha viljamakseid
raamatupidamise sise-eeskirjas nimetatud juhtudel;
2. kohustus sularahatehingute iile nduetekohast arvestust pidada.

Kooskolastatud tegevus ja koostdo:

1. raamatupidaja tegevus on kooskolastatud pearaamatupidajaga;
2. raamatupidaja teeb koostodd kdigi vallavalitsuse struktuuriliksuste ametnike ja
toOtajatega ning hallatavate asutuste tdotajatega.

Tootaja digused:

1. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toddvahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel,

2. saada juurdepéisud t60ks vajalikele infosiisteemidele ja dokumentidele;

3. keelduda aktsepteerimast puudulikult vormistatud makse- ja kuludokumente;

4. teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;

5. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

Tootaja vastutab:

1. tooiilesannete korrektse, digeaegse ja diguspirase tditmise eest;

2. 160 kdigus teatavaks saanud delikaatsete ja eraelu puudutavate andmete ning muu
konfidentsiaalsena saadud voi1 todalaseks kasutamiseks tunnistatud teabe hoidmise eest;
3. tema valduses oleva dokumentatsiooni ning vallavara sihipdrase ja diguspdrase
kasutamise ning sdilimise eest;

4. siitiliselt tekitatud otsese varalise kahju eest.

Tootaja kohustused tulenevad sdlmitud to6lepingust, todlepingu seadusest ja muudest
Oigusaktidest.

Toodandja: Tootaja:

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)




