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RAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

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

1. 
Üldsätted
1.1 Laheda Vallavalitsuse raamatupidaja juhindub oma töös raamatupidamise seadusest, eelarveliste asutuste raamatupidamise korraldamise eeskirjadest, Eesti Vabariigi seadusandlusest, rahandusministri määrustest, Laheda valla kehtivatest õigusaktidest, vallavalitsuse töösisekorraeeskirjast, vallavanema käskkirjadest, käesolevast ametijuhendist ning rahvusvahelistest normidest ja eeskirjadest.

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

1.3 Pearaamatupidaja poolt antud jooksvate ülesannete täitmine

1.4 Raamatupidajat asendab vallavanema poolt määratud ametiisik.

2. Ametikoha eesmärk
Raamatupidaja teenistusülesanneteks on;
2.1
korraldada Laheda vallavalitsuse ja tema arvel olevate hallatavate asutuste tsentraliseeritud raamatupidamisarvestust ja operatiivset maksuaruandlust;
2.2 tagada raamatupidamis- ja personalidokumentide korrasolek;
2.3 palgaarvestuse teostamine;  

3. Teenistuskohustused

3.1 Raamatupidajal on järgmised teenistuskohustused:    
3.1.1 eelarveliste vahendite osas kassaoperatsioonide teostamine, kassaaruande koostamine;

3.1.2 sularaha kassasse võtmine ja väljaandmine vormikohase dokumendi alusel, maksekorralduste koostamine, kassasse laekunud ja väljaläinud summade ning maksude ja rahaliste vahendite laekumise üle arvestuse pidamine ja nende vormistamine;

3.1.3 töötasude arvestus;

3.1.4 tulu- ja sotsiaalmaksuarvestus, tõendite väljaandmine;

3.1.5 oma töölõiku puudutavate statistiliste aruannete koostamine ja esitamine õigeaegselt;

3.1.6 kassa- ja pangadokumentide sisestamine raamatupidamisprogrammi;

3.1.7 kassa ja pangadokumentide komplekteerimine vastavalt arhiiviseadusele ning säilitamisele andmine;

3.1.8 toidukulude arvestus;

3.1.9 elektrinäitude õigeaegne teatamine;

3.1.10 sularaha nõuetekohane hoidmine;
3.1.11 täpne tööaja (töögraafikute) arvestuse pidamine koostöös allasutuste juhtidega;

3.1.12 raamatupidamist reguleerivate õigusaktide jälgimine ja tundmine;
3.1.13 osalema allasutuste inventuuride läbiviimisel ja aktide koostamisel;
3.1.14 töövõimetuslehtede täitmine ja saatmine haigekassale;

3.1.15 sissetulnud arvete sisestamine raamatupidamisprogrammi;
4. Õigused

4.1 Raamatupidaja 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 ja pearaamatupidajale ettepanekuid ning avaldada oma seisukoht koos vastavate põhjendustega raamatupidamistöö paremaks korraldamiseks;

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

5. Vastutus 

5.1 Raamatupidaja 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 vastutusel olevate rahaliste väärtuste säilitamise 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 raamatupidaja kohustatud üle andma asjaajamise ja teenistuse tõttu talle usaldatud vara vastavalt kehtivale korrale;

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

6. Nõuded ametikohale 
6.1 raamatupidaja peab vastama avaliku teenistuse seaduses kohaliku omavalitsuse ametnikule kehtestatud nõuetele (ATS § 14), kui seadusega või seaduse alusel ei sätestata teisiti (ATS § 17);

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

6.3 teab ja mõistab raamatupidamisalast terminoloogiat, oskab dokumenteerida ja kirjendada raamatupidamisdokumente ja-registreid;

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

7.2 Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit raamatupidaja ja vallavanema kokkuleppel.

7.3 Raamatupidaja ametijuhend vaadatakse läbi üks kord aastas.

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

_________________________

/nimi/

_________________________

/allkiri/

_________________________

/kuupäev/

