
Muhu Vallavalitsus
Vanemraamatupidaja ametijuhend 

 
 

 
Ametinimetus: vanemraamatupidaja 

 
, Muhu vald 

 finantsjuht 
Alluvad: puuduvad 
 
 

 
2. st kontrollib finantsjuht 

 
3. Vanemraamatupidaja abariigi seadusandlusest, Muhu valla 

ning 
 

4. Vanemraamatupidajat asendab vajadusel 
isik. 
 
 

 
 
1. Toimingud ostuarvetega, sh 
1.1 -arvekeskuses;  
1.2  ja   uetega vastavusse viimine e-
arvekeskuses; 
1.3 ; 
1.4 Raamatupidamiskannete koostamine e-arvekeskuses;  
1.5 Arvete saatmine kinnitusringile, kinnitusr  vajadusel meeldetuletuste 
saatmine; 
1.6 raamatupidamistarkvarasse; 
1.7 ; 
1.8 Suhtlemine hallatavate asutustega; 
1.9 -eeskirjale. 
 
2. Arveldused aruandvate isikutega, sh 
2.1 E- , 

 viimine ja korrigeerimine; 
2.2 ; 
2.3 Raamatupidamiskannete koostamine; 
2.4 Aruannete saatmine kinnitusringile, k  vajadusel 
saatmine;  
2.5  
 
3. Toimingud m tega, sh 
3.1   koostamine vastavalt vallavalitsuse poolt kehtestatud hinnakirjadele 
ja hallatavate asutuste juhtide poolt esitatud kirjalikele soovidele; 
3.2 giarvete edastamine klientidele -arvekeskuse; 
3.3 ; 



3.4 ja kommunaalameti juhilt elektri-
arvestuse pidamine;
3.5
koostamine; 
3.6 ;  
3.7 Saldoteatiste ja meeldetuletuste ; 
3.8 Hallatavatele asutustele . info edastamine; 
3.9 sise-eeskirjale. 
 
4. Muuseumi raamatupidamise korraldamine, sh 
4.1 Pangaoperatsioonide teostamine ja muuseumi pangatehingute kohta raamatupidamiskannete 
koostamine raamatupidamistarkvaras;. 
4.2 ;  
4.3 Pangakoondite koostamine ; 
4.4 Sularahalaekumiste aruannete kontroll; 
4.5 Kassaorderite vormistamine raamatupidamistarkvaras vastavalt muuseumi juhataja poolt 

; 
4.6 Kassaraamatu koostamine;  
4.7 ; 
4.8 esitamine;  
4.9 
liikumist puudutavate kontode saldode igakuuline kontroll saldoandmikus.  
 
5. Statistiliste ja muude andmete kogumine ja edastamine, sh 
5.1  liikumise ning elektri- ja vee kulu kohta, 
saabunud arvete alusel, andmete v

 
5.2 
vallavanemale statistiliste ja muude aruannete tegemiseks; 
5.3 
muuseumi statistikaaruande ja kultuuriministeeriumile esitatava aruande tarbeks; 
5.4 Muuseumi juhataja abistamine aruannete koostamisel; 
5.5  
 
6. Sularahaoperatsioonide teostamine, sh  
6.1 Kassaoperatsioonide teostamine ja kassadokumentide vormistamine (sissetuleku- ja 

; 
6.2 ; 
6.3 Kassa inventuuris osaleminek. 
 
7. Toidukulu arvestuse pidamine, sh 
7.1 ;  
7.2 Kulude jaotamine ning vastavate kannete koostamine saabunud aruannete alusel; 
7.3 ; 
7.4 PRIA koolikava koolipiima ning koolipuuvilja- 

;  
7.5 Toetuse ;  
7.6 Vajadusel andmete esitamine PRIA inspektoritele ning suhtlemine inspektoritega 

 
 
8. 

 
9. F
kohta ja faili edastamine finantsjuhile. 



10. Vajaduse korral v .
raamatupidamisdokumentatsiooni koostamisel ja informatsiooni genereerimisel.
11. igusaktidest ja ametikoha 

korraldustest. 
 

 
 
1. S
ning teistelt asutustelt; 
2. Teha finantsjuhile 
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;  
3. S - ja kontoritehnikat ning 
tehnilist abi nende kasutamisel; 
4. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse-  
 
VASTUTUS 
 
1. T  eest; 
2. T ttu teatavaks saanud riigi- - ja 

informatsiooni hoidmise eest;  
3. Vastutab talle materiaalsele vastutusele antud varade eest (kassa). 
 
AMETIJUHENDI MUUTMINE 
 

teenistuja ja vallavanema kokkuleppe alusel, seoses 
 

  
 

teenistuja 
teenistuja  

 
 

 
 

 
 
 

 
 

IRENA TARVIS /allkirjastatud digitaalselt/   
 


