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Oru Vallavalitsuse kassapidaja-raamatupidaja ametijuhend

I Uldosa

1.Kassapidaja-raamatupidaja nimetab ametisse vallavanem
2.Kassapidaja-raamatupidaja allub pearaamatupidajale.
3.Kassapidaja-raamatupidaja asendab pearaamatupidajat.
4.Pearaamatupidaja asendab kassapidaja-raamatupidajat.

II Ametikoha eesméirk
Raamatupidamisarvestuse pidamine, raamatupidamisdokumentide vormistamine ja séilitamine,
sularahaarvelduste tegemine ja maksekorralduste vormistamine.

III Teenistuskohustused

1.To6tajate 1sikukaartide pidamine.

2.Isikukontode pidamine.

3.Puhkusepédevade ja puhkusereservi ning haiguspaevade arvestus.

4.Lasteaed-algkooli pedagoogide tarifikatsioonide koostamine.

5.Kommunaalteenuste arvete koostamine.

6.Elektriarvestite nditude digeaegse fikseerimise ja esitamise tagamine.

7.Kassasse sularaha vastu votmine ja vilja maksmine. Kassasse lackunud ja vilja makstud summade
kohta arvestuse pidamine.

8.Suhtlemine pankadega, pangast raha toomine ja raha panka viimine.

9.Tootasude digeaegne arvestamine, vilja maksmine (kandmine pangaarvele). Toetuste,
lahetuskulude jne vilja maksmine (kandmine pangaarvele).

10.Teiste vallavalitsuse tookorras pandud iilesannete tiitmine.

11.Pearaamatupidaja poolt antud ametialaselt vajalike jooksvate iilesannete tditmine.
12.Vallavolikogu ja vallavalitsuse digusaktide avalikustamine Oru valla dokumendiregistris.
13. Jadtmevaldajate registri pidamine

14. Dokumentide nduetekohane registreerimine, vastuvotmine ning edastamine

15. Majandustegevusregistri pidamine ja kannete teostamine

16. Kauplemislubade ja tegevuslubade véljastamine

IV Vastutus

Kassapidaja-raamatupidaja vastutab talle pandud teenistuskohustuste tépse ja digeaegse tditmise eest
ning talle teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest.

V Oigused

1.0mab koiki avalikku teenistust reguleerivates digusaktides sétestatud digusi.

2.Saada teenistustilesannete tditmiseks vajalikke andmeid, dokumente jms vallavalitsuse
teenistujatelt ja vallavalitsuse hallatavatelt asutustelt.

3.Nouda tema vastutusel olevate rahaliste vahendite hoidmiseks, transportimiseks vajalikke tingmusi
ja turvameetmeid.

4.Teha pearaamatupidajale ettepanekuid oma teenistusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.



5.Saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust vallavalitsuse kulul.
6.Kasutada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke tdovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel.

VI Ametijuhendi muutmine

1.Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele ja muutmisele juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid voi vajadus timber korraldada vallavalitsuse t66d, kuid mitte harvem kui kord kahe aasta
jooksul.

2.Ametijuhendit voib muuta kassapidaja-raamatupidaja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha
eesmark, pohifunktsioonid, ndutav erialane ettevalmistus ega palk ja lilesannete maht oluliselt e1
suurene.

3.Ametijuhend kuulub ldbivaatamisele uue kassapidaja-raamatupidaja teenistusse nimetamisel.

Olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun jérgima selle sétteid.
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