Kehtestatud
Peipsiddre vallavanema
20.12.2017 kaskkirjaga nr 6

PEIPSIAARE VALLAVALITSUS
RAAMATUPIDAJA TOOULESANNETE KIRJELDUS

I. Uldosa

1.1. Struktuuriiiksus finants- ja raamatupidamisosakond, vallakeskus
1.2. Tookoha nimetus raamatupidaja

1.3. Teenistuskoha liik tooOtaja

1.4. Asend struktuuris keskastme spetsialist

1.5. Vahetu juht finantsjuht

1.6. Asendab vallavanema késkkirjaga méératud teenistuja
1.7. Asendaja vallavanema késkkirjaga médratud teenistuja
1.8. Teenistusse nimetab vallavanem

1.9. Teenistusaeg tahtajatu

1.10. Teenistuskoha pohieesmirk | Valla asutuste raamatupidamise korraldamine, nimelt
Peipsidgdre Vallavolikogu, Peipsiddre Vallavalitsuse
ametiasutuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste,
Peipsididire vallale kuuluvate vabaiihenduste (MTU-d,
SA-d, seltsingud) ja driiihingute (AS vdi OU)
tsentraliseeritud raamatupidamisarvestuse ja
maksuaruandluse korraldamine, raamatupidamis-
dokumentide korrasoleku tagamine ja arhiveerimiseks
iileandmine, oma vastutusvaldkonna asutuste teenistujate
ja tootajate palgaarvestuse teostamine.

Il. Tooilesanded

Tootajal on jargmised todiilesanded:

2.1. Peipsiddre Vallavolikogu, Peipsiddre Vallavalitsuse ametiasutuse ja vallavalitsuse
hallatavate asutuste raamatupidamise korraldamine, ldhtudes osakonna juhataja méératud
toojaotusest, eelkoige:

2.1.1. panga viljamaksete ja sissemaksete teostamise ettevalmistamine;

2.1.2. pangadokumentide konteerimine ja sisestamine finantsarvestuse ja
raamatupidamisprogrammi;

2.1.3. maksekorralduste ettevalmistamine ja panka saatmine;

2.1.4. tootasude, puhkusetasude, haigushiivitiste ja muude isikutele tehtavate véljamaksete
arvestamine ja nende digeaegne viljamaksmiSeks ettevalmistamine, tdotasudest ja hiivitistest
Kinnipidamiste teostamine;

2.1.5. asutuse teenistujate ja tootajate haiguslehtede ja ravikindlustuskaitse dokumentatsiooni
edastamine Eesti Haigekassale;

2.1.6. arvete koostamine ja saatmine hankijatele, lepingulistele fiiisilistele ja juriidilistele
isikutele ja teistele asjasse puutuvatele isikutele ning arvete tasumise jélgimine;

2.1.7. sissetulnud  arvete  sisestamine  raamatupidamisprogrammi  ja  edastamine
e-arvetekeskusele;

2.1.8. oma t66l6iku puudutavate raamatupidamisalaste statistiliste aruannete koostamine ja
Oigeaegne esitamine padevatele asutustele;

2.1.9. eelarveliste vahendite osas kassaoperatsioonide teostamine, kassaaruande koostamine;
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2.1.10. sularaha kassasse vOtmine ja viljaandmine vormikohase dokumendi alusel,
maksekorralduste koostamine, kassasse laekunud ja viljaldinud summade ning maksude ja
rahaliste vahendite lackumise iile arvestuse pidamine ja nende vormistamine;

2.1.11. haridusasutuste tasude arvestus ja maksete teostamise ettevalmistamine;

2.1.12. tulu- ja sotsiaalmaksuarvestuse teostamine ning vajadusel tdendite koostamine ja
viljastamine todtajatele teostatud véljamaksete, neilt kinni peetud tulumaksu, té6tuskindlustuse,
kohustusliku kogumispensioni makse ja arvestatud sotsiaalmaksu kohta;

2.1.13. oma t60loiku  puudutavate  Kkuluaruannete arvestuse korraldamine, nende
aktsepteerimine, ning kuluaruannete algdokumentide olemasolu kontrollimine;

2.2 tdpne tooaja (todgraafikute) arvestuse pidamine koostdds asutuste juhtidega;

2.3. vélisvahenditest rahastuse saanud projektide voi muu rahalise toetuse raamatupidamine;
2.4. valla eelarve ja eelarvestrateegia koostamiseks vajalike andmete finantsjuhile
edastamine;

2.5. raamatupidamist reguleerivate digusaktide jélgimine ja tundmine;

2.6. elektrinditude digeaegne teatamine;

2.7. asutuse inventuuride labiviimisel ja aktide koostamisel osalemine;

2.8. sularaha noduetekohane hoidmine ja iileandmine panga arveldusarvele sissemakse
tegemiseks;

2.9. Peipsidire vallale kuuluvate vabaiihenduste (MTU-d, SA-d, seltsingud) ja &riiihingute (AS
vdi OU) ning vallavalitsuse vahelise raamatupidamise korraldamine, lihtudes osakonna juhataja
midratud todjaotusest, solmitud lepingute, kokkulepete, projektide ja teiste Peipsiddre vallaga
koos teostatavate tegevuste osas vOi tegevustes, mis tulenevad seadusest vOi Peipsiddre valla
digusaktidest;

2.10. vallavalitsuse v0i -volikogu poolt moodustatud komisjonide t66s o0salemine,
raamatupidamise kiisimustega seotud aruteludel osalemine ning viibimine oma kiisimuste juures
vallavolikogu ja -valitsuse istungitel;

2.11. oma padevuse piires teabenduetele ja kirjadele vastamine;

2.12. vallavanema voi finantsjuhi poolt esitatud iihekordsete seaduslike iilesannete tditmine;
muude {iilesannete tditmine, mis tulenevad seadustest ja nende alusel antud digusaktidest, valla
pohimédrusest ning vallavolikogu ja vallavalitsuse haldus- ja digusaktidest.

I11.  Oigused, kohustused ja vastutus

Tootaja oigused, kohustused ja vastutus tulenevad todlepingu seadusest, selle alusel antud
Oigusaktidest ja teistest to0suhet reguleerivatest haldus- ja digusaktidest ning asutusesisestest
tookorralduslikutest reeglitest ning to6taja toolepingust.

IV. Todtingimuste muutmine

Tootaja tootingimuste muutmise kord tuleneb tdolepingu seadusest, selle alusel antud

oigusaktidest ja teistest toosuhet reguleerivatest haldus- ja digusaktidest ning asutusesisestest
tookorralduslikutest reeglitest ning todtaja todlepingust.

Olen tutvunud todiilesannete Kirjeldusega ja kohustun iilesandeid tiitma:
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