6. Tooiilesanded
Poltsamaa Linnavalitsuse (ametiasutuse) ja ametiasutuse hallatava asutuse Poltsamaa
Kultuurikeskuse raamatupidamise korraldamine. To0taja:
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peab asutuste raamatupidamisarvestust, majandustehingute dokumenteerimist ja
kirjendamist algdokumentidel ja raamatupidamisprogrammis PMen;

kontrollib raamatupidamisele esitatud algdokumentide andmete o&igsust, tehingute
vastavust kinnitatud eelarvele;

teostab ametiasutuse panga- ja kassatehingud, peab tehingute arvestust, suhtleb
pankadega;

teostab hallatavate asutuste pangatehingud vastavalt asutuste raamatupidajate esitatud
dokumentidele, kirjendab, peab pangatehingute arvestust, suhtleb pankadega;

peab hallatava asutuse pohivarade arvestust, teostab varade iimberhindamist ja osaleb
inventuurides;

arvestab digeaegselt ametiasutuse tootasud ja tootasudega seotud maksud, korraldab
nende digeaegse tasumise, koostab ja esitab vastavad aruanded;

teostab Oigeaegselt hallatavate asutuste tootasude ja tootasudega seotud maksude
ilekanded vastavalt asutuste raamatupidajate esitatud dokumentidele;

edastab elektrooniliselt Eesti Haigekassale toovoimetuslehe tooandjapoolsed andmed;
koostab ja esitab elektrooniliselt Sotsiaalkindlustusametile riigieelarvest puhkusetasu
ja keskmise tootasu hiivitamise andmiku;

koostab ja esitab Oigeaegselt Maksu- ja Tolliametile elektrooniliselt ametiasutuse ja
hallatavate asutuste maksudeklaratsioonid, suhtleb Maksu- ja Tolliametiga;

jélgib eelarve tditmist, osaleb ja teeb koostdod eelarve koostamisel;

suhtleb ja teeb koost6od hallatavate asutustega;

kontrollib ametiasutuse ja hallatava asutuse sdidukite kasutajate poolt esitatud
soidulehti, jalgib mobiiltelefonidele kehtestatud limiite;

peab nduete ja kohustuste arvestust, korraldab arvete digeaegse esitamise ja arvete
Oigeaegse tasumise, teostab arvelduste saldode vordlust;

teostab  hallatava asutuse sihtfinantseerimisega seotud kanded, koostab
sihtfinantseerimise teatised;

koostab ja esitab hallatava asutuse aruandeid, osaleb konsolideerimisgrupi aruannete
koostamisel, osaleb inventuurides;

seab sisse, korrastab raamatupidamistoimikud ning annab raamatupidamistoimikud iile
arhiveerimiseks ametiasutuse raamatupidamistoimikud registripidajale ja hallatava
asutuse raamatupidamistoimikud hallatava asutuse juhile;

juhindub tooiilesannete tditmisel kehtivatest digusaktidest;

tdidab muid tookohast tulenevaid vOi linnapea ja raamatupidamisosakonna
juhataja/pearaamatupidaja poolt antud tihekordseid iilesandeid.



