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PEIPSIAARE VALLAVALITSUS
RAAMATUPIDAJA TOOULESANNETE KIRJELDUS

I. Uldosa

1.1. Struktuuritksus rahandusosakond

1.2. T66koha nimetus raamatupidaja

1.3. Teenistuskoha liik t00taja

1.4. Teenistusgrupp keskastme spetsialist

1.5. Vahetu juht finantsjuht

1.6. Asendab vanemraamatupidaja

1.7. Asendaja raamatupidaja, vanemraamatupidaja

1.8. Teenistusse nimetab vallavanem

1.9. Teenistusaeg tahtajatu

1.10. Té6koha pbhieesmark Koostdds osakonna teenistujatega tagab valla ja
hallatavate asutuste majandusarvestuse korraldamise
vastavalt kehtivatele raamatupidamiseeskirjadele ja
juhenditele l&htudes heast raamatupidamistavast ja
jargides kutse-eetika ndudeid.

Il. Tobulesanded

Tdotajal on jargmised todilesanded:

2.1. Peipsiadre Vallavolikogu, Peipsidare Vallavalitsuse ametiasutuse ja vallavalitsuse
hallatavate asutuste raamatupidamise korraldamine, lahtudes osakonna juhataja madratud
toojaotusest, eelkdige:

2.1.1. panga véljamaksete ja sissemaksete teostamise ettevalmistamine;

2.1.2. pangadokumentide konteerimine ja sisestamine finantsarvestuse ja
raamatupidamisprogrammi PMen;

2.1.3. maksekorralduste ettevalmistamine ja panka saatmine;

2.1.4. arvete koostamine ja saatmine ostajatele, lepingulistele fudsilistele ja juriidilistele isikutele
ja teistele asjasse puutuvatele isikutele ning arvete tasumise jalgimine;

2.1.5. oma t66l6iku puudutavate raamatupidamisalaste statistiliste aruannete koostamine ja
Oigeaegne esitamine péadevatele asutustele;

2.1.6. oma t6618iku puudutavate kuluaruannete arvestuse korraldamine, nende aktsepteerimine,
ning kuluaruannete algdokumentide olemasolu kontrollimine;

2.1.7. raamatupidamist reguleerivate 6igusaktide jalgimine ja tundmine;

2.1.8. pdhivara arvestus, inventeerimine ja aktide koostamine.

2.1.9. asutuse inventuuride labiviimisel ja aktide koostamisel osalemine;

2.1.10. majandusaasta aruande koostamis- ja auditeerimisprotsessis osalemine;

1.1.1. eelarve koostamisprotsessis osalemine;

1.1.2. oma pédevuse piires teabenduetele ja kirjadele vastamine;

1.1.3. koosolekutel osalemine;

1.1.4. vallavanema, finantsjuhi vdi vanemraamatupidaja poolt esitatud thekordsete (lesannete
taitmine;

1.1.5. muude ulesannete taitmine, mis tulenevad seadustest ja nende alusel antud digusaktidest,
valla pdhimaarusest ning vallavolikogu ja vallavalitsuse haldus- ja 6igusaktidest.



I11. Oigused, kohustused ja vastutus

Tdotaja Oigused, kohustused ja vastutus tulenevad tdo6lepingu seadusest, selle alusel antud
Oigusaktidest ja teistest t00suhet reguleerivatest haldus- ja Oigusaktidest ning asutusesisestest

tookorralduslikutest reeglitest ning to6taja tédlepingust.

IV. To6tingimuste muutmine

Tootaja tootingimuste muutmise kord tuleneb td6lepingu seadusest, selle alusel antud
Oigusaktidest ja teistest to0suhet reguleerivatest haldus- ja Gigusaktidest ning asutusesisestest

tookorralduslikutest reeglitest ning to6taja todlepingust.

Olen tutvunud tooilesannete Kirjeldusega ja kohustun tlesandeid téitma:

kuupaev digiallkirjas



