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LISA 2

PEARAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

Ametijuhend sätestab pearaamatupidaja õigusliku seisundi, tema õigused ja kohustused, teenistusse võtmise ja vabastamise erisused ja teenistusülesanded.

1. 
Üldsätted
1.1 Laheda Vallavalitsuse pearaamatupidaja juhindub oma töös Eesti Vabariigi ja Laheda valla kehtivatest õigusaktidest, raamatupidamise seadusest, eelarveliste asutuste raamatupidamise korraldamise eeskirjadest, vallavalitsuse töökorralduse reeglitest, vallavanema käskkirjadest, käesolevast ametijuhendist ning rahvusvahelistest normidest ja eeskirjadest.

1.2 Pearaamatupidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist kooskõlas avaliku teenistuse seadusega vallavanem oma käskkirjaga.

1.3 Pearaamatupidaja kuulub Laheda Vallavalitsuse koosseisu ning allub ja annab oma tööst aru vallavanemale.

1.4 Pearaamatupidajat asendab vallavanema poolt määratud ametiisik.

1.5 Pearaamatupidajale allub raamatupidaja.
1.6 Pearaamatupidajale annab tööülesandeid ja kontrollib nende täitmist vallavanem.

2. Ametikoha eesmärk

Pearaamatupidaja ülesanne on raamatupidamisalase töö efektiivne teostamine vallavalitsuse tsentraliseeritud raamatupidamises vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjale, vallavara eeskirjale ja muudele raamatupidamist reguleerivatele õigusaktidele. Pearaamatupidaja tagab eelarve, maksupoliitika, finantsanalüüsi eduka juhtimise ning leiab võimalusi valla tulude suurendamiseks ja kulude optimeerimiseks.

3. Teenistuskohustused

3.1 Pearaamatupidajal on järgmised teenistuskohustused:    
3.1.1 raamatupidamise korraldamine vallas ja valla allasutustes vastavalt õigusaktides sätestatule;

3.1.2 valla tulude ja kulude andmestiku koostamine koostöös kõigi allasutuste juhtidega alaeelarvete kontrollnumbrite kindlaks määramine;

3.1.3 valla eelarve, eelarve muutmise ja lisaeelarve projekti koostamine ning edastamine vallavalitsusele ja seejärel vallavolikogule õigeaegselt ja korrektselt;

3.1.4 eelarve täitmise koordineerimine ja aruannete esitamine;

3.1.5 raamatupidamise sise-eeskirja eelnõu koostamine ja kinnitamiseks esitamine;
3.1.6 rahaliste vahendite ja kaubalis-materiaalsete väärtuste täpne ja õigeaegne arvestamine ning nende liikumisega seotud operatsioonide õige dokumentaalne vormistamine ja raamatupidamiskontodel kajastamine;

3.1.7 varade arvestus ja ümberhindamine ning inventuuride läbiviimise korraldamine;
3.1.8 seadusega ettenähtud korras ja valla eelarves sätestatud vallavalitsuse valduses olevate asutuste ning ürituste finantseerimise kindlustamine;
3.1.9 majandustegevuse efektiivsuse analüüsimine ja sellekohaste ettepanekute tegemine;
3.1.10 valla allasutuste alaeelarvete koostamise juhendamine, valla eelarve ja vallavalitsuse hallatavate asutuste eelarvete vaheliste seoste korraldamine, esitatud täitmise aruannete analüüsimine;
3.1.11 oma pädevuse piirides seisukohtade esitamine kõigis rahaküsimustes, mis tulevad läbivaatamiseks vallavalitsuses ja volikogus;

3.1.12 majandusaasta aruande koostamine ja selle esitamine õigeaegselt ja korrektselt vastavalt kehtivale korrale;
3.1.13 vallavalitsuse raamatupidamise korraldamine raamatupidamist korraldavate õigusaktide kohaselt toimivas raamatupidamisarvestuses;

3.1.14 pangaoperatsioonide teostamine ja kirjeldamine, tagades pangadokumentide korrektse täitmise;

3.1.15 rahaliste vahendite jälgimine ja arvestus pankade ja arvelduskontode lõikes;

3.1.16 riigikassast rahade broneerimine, tellimine ning ülekandmine, maksekorralduste edastamine, kassalise täitmise aruande jälgimine;

3.1.17 saldoandmiku koostamine, kontrollimine ja saatmine Rahandusministeeriumi andmebaasi igakuuliselt ning võrdluse tagamine tehingupartneritega kuu lõikes;

3.1.18 laenude ja sihtfinantseerimise arvestuse pidamine ning nendega seotud majandustehingute korrektne, nõuetele vastav kirjendamine;

3.1.19 Maksu- ja Tolliametile deklaratsioonide edastamine (TSD, käibedeklaratsioon, jne);

3.1.20 arvelduskontode inventuurid pankade ja arvelduskontode lõikes, laenude ja sihtfinantseerimise inventuurid;

3.1.21 konsolideerimisgrupi raamatupidamise aastaaruande koostamine ja nõuetekohane esitamine;

3.1.22 raamatupidajate töö efektiivne töö korraldamine;

3.1.23 valla arengukava koostamises ja elluviimises osalemine oma valdkondades iga-aastaselt;

3.1.24 valla vara üle kontrolli pidamine ja vara kindlustamine. Ettepanekute tegemine valla vara paremaks kasutamiseks ning heaperemehelikuks hoidmiseks. Valla varaga teostuvate tehingute ettevalmistamine;

3.1.25 ettepanekute tegemine eelarvevahendite paremaks kasutamiseks kõikide kulutuste osas, arvestades mõistlikkuse põhimõtet, avalikku huvi;
3.1.26 valla poolt sõlmitud rahaliste kohustustega lepingute täitmise tähtaegade jälgimine;
3.1.27 maksude jt rahade laekumise jälgimine, tulude tähtaegne sissenõudmine ja arvelevõtmine;
3.1.28 töötasude õigeaegse arvestuse ja väljamaksmise tagamine;
3.1.29 kassa ja tegelike kulude kontrollimine deebitoride ja kreeditoride arvestus;
3.1.30 raamatupidamisdokumentide säilimise tagamine ja edastamise vallasekretärile arhiveerimiseks 01. veebruariks;
3.1.31 osalemine volikogu komisjoni esimehe kutsel komisjoni tegevuses ning komisjoni esimehe nõudmisel komisjoni tööks vajaliku informatsiooni kogumisel;

3.1.32 osalemine volikogu ja vallavalitsuse istungitel;
3.1.33 iseseisvalt teenistuskohustusi reguleerivate õigusaktide, korralduste ja juhendmaterjalidega tutvumine; muudatuste tegemine valla raamatupidamist käsitlevatesse õigusaktidesse;
3.1.34 teenistusülesannetega seotud vallavalitsuse ja vallavolikogu õigusaktide eelnõude väljatöötamine;

3.1.35 teenistusülesannetega seotud kirjade, avalduste, teabenõuete, märgukirjade ja selgitustaotluste lahendamine;
3.1.36 füüsiliste ja juriidiliste isikute nõustamine teenistusülesannetega seotud küsimustes, tõendite ja õiendite koostamine ning väljastamine;

3.1.37 kirjavahetuse või telefoni teel suhtlemine kodanikega (informatsiooni edastamine, tööks vajaminevate dokumentide väljanõutamine jne);
3.1.38 teenistusülesannetega seotud statistiliste aruannete esitamine;
3.1.39 ülatoodud teenistuskohustuste ja töö iseloomust tulenevate teenistuskohustuste täitmine ilma erikorraldusteta;
3.1.40 teiste vallavanema poolt antud ühekordsete teenistusülesannete täitmine.
4. Õigused

4.1 Pearaamatupidaja õigused:

4.1.1
saada vallavalitsuse ametnikelt, volikogu liikmetelt ja valla allasutustelt informatsiooni, dokumente jms, mis on vajalikud tema teenistusülesannete täitmiseks;

4.1.2 sooritada toiminguid oma pädevuse piires õigusaktide alusel ja täitmiseks;
4.1.3 saada teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku ametialast täiendkoolitust eelarveliste vahendite olemasolu korral ning kooskõlastatult vallavanemaga;
4.1.4 osaleda teenistusülesandeid käsitlevatel seminaridel ja nõupidamistel kooskõlastatult vallavanemaga;
4.1.5 teha vallavanemale ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks;

4.1.6 ette valmistada ja esitada vallavalitsusele lahendamist vajavaid tööalaseid küsimusi;

4.1.7 saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel.
5. Vastutus 

5.1 Pearaamatupidaja vastutab:

5.1.1 väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest, ametijuhendis toodud teenistusülesannete õigeaegse ja kvaliteetse täitmise eest; 

5.1.2 talle ametikoha tõttu teatavaks saanud eraeluliste ja delikaatsete isikuandmete ning muu asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

5.1.3 eelarveliste vahendite otstarbeka kasutamise eest;
5.1.4 Laheda Vallavalitsuse hea maine kujundamise kaasa aitamise ning selle hoidmise eest;

5.1.5 tema kasutusse antud materiaalsete vahendite säilimise ja korrasoleku ning heaperemeheliku hoidmise ning sihipärase kasutamise eest;
5.1.6 enne ametist vabastamist on pearaamatupidaja kohustatud üle andma asjaajamise ja teenistuse tõttu talle usaldatud vara vastavalt kehtivale korrale;

5.1.7 teenistusülesannete täitmisel ilmnevate ettenägematute takistuste korral on pearaamatupidaja kohustatud koheselt pöörduma vallavanema või teda asendava teenistuja poole.

6. Nõuded ametikohale 
6.1 Pearaamatupidaja peab vastama avaliku teenistuse seaduses kohaliku omavalitsuse ametnikule kehtestatud nõuetele;

6.2 pearaamatupidaja tunneb avalikku teenistust ning kohaliku omavalitsuse üldist korraldust reguleerivaid õigusakte samuti tunneb põhjalikult raamatupidamist reguleerivat seadusandlust;

6.3 Algatusvõime ja loovus, võime osaleda uute lahenduste väljatöötamisel, neid rakendada ning töötada iseseisvalt;

6.4 Pearaamatupidaja on suheldes kaastöötajatega ning kodanikega vastutulelik ja viisakas;

6.5 Arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabeltöötlusprogrammide ning vajalike andmekogude kasutamise oskus; bürootehnika kasutamise oskus.
6.6 Töövõime, võime stabiilselt ja avalikult töötada pingeolukordades 
6.7 Kohusetunne, otsustus- ja vastutusvõime, vastutus oma kohuste täitmise eest, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest.
7. Ametijuhendi muutmine
7.1 Ametijuhendit võib vallavanem muuta pearaamatupidaja nõusolekuta kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ega töötasu ning teenistusülesannete maht oluliselt ei suurene, samuti enne uue pearaamatupidaja teenistusse võtmist.

7.2 Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit pearaamatupidaja ja vallavanema kokkuleppel.

7.3 Pearaamatupidaja ametijuhend vaadatakse läbi üks kord aastas.

Kinnitan oma allkirjaga, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun järgima sellega ettenähtud tingimusi ja nõudeid.

_________________________

/nimi/

_________________________

/allkiri/

_________________________

/kuupäev/

