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Raamatupidaja
ametijuhend
(T. Alatalo)

1. Uldsitted

1.1.  Ametijuhend sétestab raamatupidaja digusliku seisundi, tema digused ja kohustused, to6le
votmise ja toolt vabastamise ning todililesanded.

1.2. Raamatupidaja votab tddle ja vabastab toolt linnapea.

1.3. Raamatupidajaga sdlmitakse t66leping middramata ajaks.

1.4.  Raamatupidaja juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest ja digusaktidest, Voru
Linnavolikogu ning Voru Linnavalitsuse digusaktidest.

1.5.  Raamatupidaja allub vahetult pearaamatupidajale.

1.6. Raamatupidaja draolekul asendab teda teine raamatupidaja.

1.7.  Raamatupidaja asendab teist raamatupidajat.

1.8. Raamatupidaja peab omama keskeri- voi keskharidust ja raamatupidamise t66 kogemust.

2. Tooillesanded

2.1. Hallatava asutusega Vorumaa Keskraamatukogu seotud to6iilesanded sh:

2.1.1. majandustehinguid tdestavate algdokumentide kontrollimine ja nende alusel tehingute
kajastamine;

2.1.2. pangatoimingute teostamine, igapievaste lackumiste kirjendamine ja pangajaikide
kinnitamine pangavéljavotetel,;

2.1.3. hallatava asutuse juhi ndustamine raamatupidamise arvestusega seotud teemadel;

2.1.4. kohustuste, nduete ja ettemaksete saldode vordlemine kreeditoridega ja deebitoridega;
2.1.5. tootajatele kdigi todtasuliikide, puhkusereservi, hiivitiste ja hiivituste arvestamine sh
tootasude kohta statistika aruandluse igakuine voi Statistikaameti nduetele tdiendavate aruannete
koostamine ning esitamine, toovoimetuslehtede tditmine ja kinnitamine haigekassa portaalis,
riigieelarve vahenditest puhkusetasu hiivitise taotlemine Sotsiaalkindlustusametist, palgalipikute
saatmine ja palgatdendite véljastamine;

2.1.6. arvetega seotud erisoodustuse arvestamine ja tasumine;

2.1.7. miitigiarvete koostamine alusdokumentide pohjal ja lackumiste jdlgimine;

2.1.8. maakonna rahvaraamatukogudega arveldamine, nende statistiliste aruannete kontollimine ja
tdiendamine;

2.1.9. varade arvestus ja selle korraldamine sh varade inventuuri tulemuste vordlemine
raamatupidamise andmetega;

2.1.10. kajastatud majandustehingute raamatupidamisregistrite vormistamine, pearaamatuga
vordlemine ja toimikutesse arhiveerimine.

2.2. Hallatava asutusega Voru Muusikakool seotud tooiilesanded sh:

2.2.1. majandustehinguid tdestavate algdokumentide kontrollimine ja nende alusel tehingute
kajastamine;

2.2.2. pangatoimingute teostamine, igapievaste lackumiste kirjendamine ja pangajaikide
kinnitamine pangavéljavotetel;

2.2.3. hallatava asutuse juhi ndustamine raamatupidamise arvestusega seotud teemadel;

2.2.4. kohustuste, nouete ja ettemaksete saldode vordlemine kreeditoridega ja deebitoridega;
2.2.5. miiligiarvete koostamine alusdokumentide pohjal ja lackumiste jalgimine sh. dppetasude
arvestamine eraldi programmis;

2.2.6. arvetega seotud erisoodustuse arvestamine ja tasumine;



2.2.7. varade arvestus ja selle korraldamine sh varade inventuuri tulemuste vordlemine
raamatupidamise andmetega;

2.2.8. kajastatud majandustehingute raamatupidamisregistrite vormistamine, pearaamatuga
vordlemine ja toimikutesse arhiveerimine.

2.3.  Uhekordsete korralduste tiitmine, mis tulenevad jooksvate probleemide lahendamise
vajadusest raamatupidamises.

2.4. To0 iseloomust voi too tildisest kdigust tulenevate kohustuste tditmine ilma erikorraldusteta.
2.5.  Vabhetu juhi poolt antud teiste todililesannete tditmine.

3. Oigused

3.1.  Saada tooks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust ja kirjandust vastavalt
linnavalitsuse rahalistele voimalustele ning kooskolastatult vahetu juhiga.

3.2.  Osaleda todiilesandeid kasitlevatel seminaridel ja ndupidamistel kooskdlastatult vahetu
juhiga.

3.3.  Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ja
tootajatelt ning teistelt linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt.

3.4.  Saada oma t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt linnavalitsuse rahalistele voimalustele.

3.5.  Teha vahetule juhile ettepanekuid téokorralduse osas.

3.6.  Mitte vastu votta nduetekohaselt vormistamata algdokumente.

4. Vastutus

4.1.  Vastutab kdesoleva ametijuhendiga ning samuti tema vahetu juhi poolt antud tddiilesannete
tépse, digeaegse, kohusetundliku ja omakasupiiiidmatu tditmise eest.

4.2.  Vastutab tema kasutusse antud vahendite sdilimise ja korrasoleku ning nende sihipérase
kasutamise eest.

4.3. Vastutab talle todiilesannete tditmisel teatavaks saanud linnavalitsust kahjustava
informatsiooni, samuti t60 kdigus teatavaks saanud isikuandmete ja muu konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise eest nii tédlepingu ajal, kui pérast selle 1dppemist.
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