KEHTESTATUD
Valga vallavanema 22.12.2020
kaskkirjaga nr 3-1.1/117

Rahandusteenistuse raamatupidaja t66juhend

1. Tookoht
Raamatupidaja

2. Struktuuriuksus
Valga Vallavalitsuse rahandusteenistus

3. Alluvus
3.1. Vahetu juht on rahandusteenistuse juhataja (edaspidi juhataja)
3.2. Vahetuid alluvaid ei ole.

4. Asendamine
Rahandusteenistuse raamatupidaja asendab ise teist raamatupidajat vOi vanemraamatupidajat ja
teda asendab teine raamatupidaja vdi vanemraamatupidaja.

5. Palgatingimused
Palga ja muude tasude maksmisel juhindutakse Valga Vallavolikogu poolt kehtestatud
palgajuhendist.

6. Tooulesanded

6.1. Laekumiste sisestamine raamatupidamise programmi.

6.2. Lasteaed Buratino, Lasteaed Kaseke, Hargla P&hikooli Lasteaia ja Oru Lasteaed-Algkooli
Lasteaia tasude analultiline arvestus, arvete koostamine lastevanematele toidu-, koha- ja
Oppemaksude kohta. Laekumiste jalgimine ja volglastele meeldetuletuste valjastamine. Arvet
tellinud tksusele vdlglaste nimekirjade edastamine kord kuus.

6.3. Lastevanemate tasude laekumiste sisestamine raamatupidamisprogrammi.

6.4. Paberkandjal kuludokumentide t66tlemine, pangalilekannete ettevalmistamine, sisestatud
dokumentide, arhiveerimine, vajadusel kausta panemine.

6.5. E-arvekeskuses arvete tootlemine ja konteerimine, kinnitusringile saatmine, kinnitusringilt
tulnud arvete saatmine raamatupidamisprogrammi arvelduste ja kassa-panga moodulisse
(allasutused raamatupidajate vahel jagab juhataja).

6.6. Raamatupidamise programmi Eeva sisestatud andmete koondite kandmine
raamatupidamisprogrammi Pmen kord kuus.

6.7. E-arvete plsimakse lepingute alusel e-arvete ettevalmistamine.

6.8. E-arvekeskuses arvete haldus, kulutegija véljaselgitamine, suunamine asutuste vahel.

6.9. Aastainventuuridel osalemine.

6.10. Valla eelarve koostamisel osalemine.

6.11. Majandusaasta aruande koostamisel osalemine.

6.12. Oma valdkonna dokumentide stistematiseerimine, kditmine arhiveerimiseks.

6.13. Vahetu juhi poolt muude tihekordse iseloomuga tlesannete taitmine.

6.14. Oma tegevusvaldkonna piires valla digusaktide eelndude esitamine vallavalitsuse istungile.
6.15. Muude tema vdimkonda jaavate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale pandud
ulesannete taitmine.

6.16. Tooulesanded vdivad juhataja korraldusel raamatupidajate vahel t60 parema jaotuse
huvides mber jaguneda

6.17. Tooulesannete taitmisega seonduvate Valga Vallavalitsuse protseduuritoimingute taitmine:
6.17.1. dokumendiregistri tarkvara Amphora kasutamine, tookalendri Outlook kasutamine
tookohast eemalviibimise mérkimiseks;
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6.17.2. olulistest stindmustest info lisamine to6kalendrisse.

6.17.3. avalikkust vdi oma todvaldkonda puudutava vajamineva teabe edastamine avaldamiseks
sobivas vormis;

6.17.4. muude Valga Vallavalitsuse tookorralduse reeglites ja teabehalduse korras kehtestatud
nduete taitmine.

7. Vastutus

7.1. Vastutab tema poolt esitatud raamatupidamisandmete ning tema poolt koostatud
raamatupidamisdokumentide Gigsuse ning seadusandlusele vastavuse eest.

7.2. Vastutab materiaalselt tema kasutusse antud vahendite séilimise ja korrasoleku ning nende
sihiparase kasutamise eest.

7.3. Vastutab temale pandud (lesannete tapse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasuptiidmatu
taitmise eest.

7.4. Vastutab talle teenistuse tdttu teatavaks saanud riigisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

8. Oigused

8.1. Teha vahetule juhile ettepanekuid rahandusteenistuse todvaldkonda reguleerivate
Oigusaktide taiendamiseks vdi muutmiseks.

8.2. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast koolitust ja kirjandust vastavalt
omavalitsuse rahalistele voimalustele kooskdlas vahetu juhiga.

8.3. Osaleda tooulesandeid kasitlevatel seminaridel ja foorumitel kooskdlastatult vahetu juhiga.
8.4. Saada oma t6oks vajalikku informatsiooni ja dokumente jms vallavalitsuse ja volikogu
liikmetelt, ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt.

8.5. Kasutada tooulesannete taitmisel vallavalitsuse transporti vastavalt kehtestatud korrale.

8.6. Saada oma tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel.

Todjuhendiga tutvunud:

(allkirjastatud digitaalselt)



