KINNITATUD

Kiili vallavanema
13.10.2014
kaskkirjaga nr 3.2-1/2

RAAMATUPIDAJA-KASSAPIDAJA AMETIJUHEND

Kéesolev ametijuhend sdtestab Kiili Vallavalitsuse raamatupidaja-kassapidaja oigusliku seisundi,
tema 0Oigused ja kohustused, t66le votmise ja toolt vabastamise erisused ning tdoiilesanded.

1. Uldsatted

1.1 Ametikoha nimetus raamatupidaja-kassapidaja
1.2 Todotaja litk keskastme spetsialist

1.3 Struktuuritiksus raamatupidamisosakond
1.4 Tobole votmine ja vabastamine toolepinguga

1.5 Kellele allub pearaamatupidaja

1.6 Alluvad puuduvad

1.7 Kes asendab vanemraamatupidaja

1.8 Keda asendab vanemraamatupidaja

2. Tookohutused

Raamatupidaja-kassapidaja tookohustused on:

2.1 kassadokumentide kontroll ja sularahaarveldused;

2.2 pangatehingute kontroll, kannete sisestamine raamatupidamisprogrammi;

2.3 t006- ja puhkusetasude arvestus;

2.4 toovoimetuslehtede tditmine ja jadlgimine e-Haigekassa siisteemis;

2.5 arvete koostamine ja tasumise jalgimine;

2.6 ostuarvete kontroll, konteerimine ja kinnitusringile saatmine e-Arvekeskuses;

2.7 varade arvestus ja inventuurides osalemine;

2.8 oma t6610iku puudutavate statistiliste aruannete koostamine;

2.9 wvallavalitsuse poolt antud personaalsele elektronpostiaadressile saabunud kirjade igapdevane
lugemine ja neile vastamine;

2.10 valla oigusaktidega pandud ja vallavanema voOi pearaamatupidaja poolt antud muude
seaduslike tihekordsete iilesannete tditmine.

3. Oigused

Raamatupidaja-kassapidajal on digus:

3.1 saada Kiili valla ametnikelt, volikogu ja valitsuse liikmetelt, vallavalitsuse hallatavatelt
asutustelt ning valla osalusega ariiihingutelt kdesoleva ametijuhendiga ettendhtud iilesannete
tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

3.2 saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke t6ovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

3.3 saada teenistuseks vajalikku ametialast tdiendkoolitust;

3.4 teha pearaamatupidajale ettepanekuid erialase kirjanduse soetamiseks;



3.5 teha pearaamatupidajale ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

3.6 mitte vastu votta tSekke ja kviitungeid sularaha véljamaksmiseks, kui need ei vasta nduetele;

3.7 nouda tema vastutusel olevate materiaalsete vadrtuste hoidmiseks vajalikke tingimusi.

4. Vastutus

Raamatupidaja-kassapidaja:

4.1 wvastutab talle pandud t66kohustuste digeaegse ja tdpse tditmise ning talle t66 tottu teatavaks
saanud riigi- ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraelu puudutavate andmete ning
muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méadratud informatsiooni hoidmise eest;

4.2 vastutab kassadistsipliini tditmise eest ning allkirja vastu talle iileantud raha séilimise eest;

4.3 vastutab tema kasutusse antud vara jm vahendite sdilimise ja korrasoleku ning sihiparase
kasutamise eest;

4.4 kannab temale iileantud vara osas materiaalset vastutust;

4.5 jargib avaliku teenistuse eetikakoodeksit ning tdidab vallavalitsuse sisekorraeeskirju.

5. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit v6ib muuta vallavanem enne uue raamatupidaja-kassapidaja tdole
votmist, samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Gigusaktid. Ametijuhendit voib
muuta tdotaja nousolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pohifunktsioon(id), ndutav erialane
ettevalmistus ega tootaja palk ja toodiilesannete maht oluliselt ei suurene. Muudel juhtudel
muudetakse ametijuhendit iiksnes vallavanema ja raamatupidaja-kassapidaja kokkuleppe alusel.
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