LAVASSAARE VALLA PEARAAMATUPIDAJA

AMETIJUHEND

I  ÜLDSÄTTED

Lavassaare Vallavalitsusse pearaamatupidaja teenistussuhteid reguleeritakse AVALIKU  TEENISTUSE  SEADUSEGA (RT 1 1995 16 228; 50 764).

Pearaamatupidaja on avaliku teenistuse seaduse tähenduses kohaliku omavalitsuse ametnik.

Pearaamatupidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem oma käskkirjaga.

Pearaamatupidajale annab ülesandeid ja nende täitmist kontrollib vallavanem.

Oma töös pearaamatupidaja juhindub Raamatupidamise seadusest ja teistest EV seadustest, Vabariigi Valitsuse määrustest, valitsusasutuse juhenditest, Lavassaare valla põhimäärusest ja raamatupidamise sise-eeskirjast, vallavolikogu ja vallavalitsuse õigusaktidest ning käesolevast ametijuhendist.

II  AMETIKOHA EESMÄRK

Vallavalitsuse pearaamatupidaja ametikoha eesmärgiks on vallavalitsuse raamatupidamisarvestuse pidamine ja –aruandluse koostamine.

III  TEENISTUSÜLESANDED

Pearaamatupidaja põhiülesandeks on eelarve täitmise raamatupidamise korraldamine, kassa ja tegelike kulude arvestamine.

Põhiülesande täitmiseks pearaamatupidaja:

1. osaleb valla eelarve projekti koostamises koos vallavanema ja allasutustega;

2. peab varade (põhivara, materjalid, rahalised vahendid, varalised kohustused) säilimist tagavat arvestust ja viib läbi inventuure;

3. jälgib lepinguliste või seadustega kehtestatud maksete tähtaegadest kinnipidamist;

4. koostab ja esitab eelarve täitmise kuuaruandeid;

5. koostab ja esitab raamatupidamist käistlevaid statistilisi aruandeid;

6. koostab ja esitab maavalitsusele aruandeid sotsiaalabi rahade kasutamise kohta;

7. arvestab ja maksab õigeaegselt vallavalitsuse ja allasutuste töötajate töötasud;

8. deklareerib maksuametile tulu- ja sotsiaalmaksu;

9. peab lasteaed-algkooli õppetasu ja toidurahade arvestust;

10. viib ja toob pangast sularaha;

11. viseerib lepinguid, otsuseid ja teisi rahalisi dokumente;

12. vastab raamatupidamist puudutavatele avaldustele;

13. koostab palgatõendeid;

14. edastab volikogule ja vallavalitsuse liikmetele raamatupidamisalast infot.

IV  VASTUTUS

1. Pearaamatupidaja vastutab käesoleva ametijuhendiga pandud ülesannete täitmise eest.

2. Kohustub säilitama konfidentsiaalset ametialast informatsiooni.

V ÕIGUSED

Pearaamatupidajal on õigus:

1. võtta osa vallavalitsuse ja volikogu istungitest kus käsitletakse eelarvet või teisi finantsküsimusi;

2. viseerida või allkirjastada kõik õigusaktid, mille täitmine on seotud raamatupidamisega;

3. mitte alla kirjutada dokumentidele, kui need ei ole kooskõlas vastavate õigusaktidega. Vaidluse korral lahendab küsimuse volikogu;

4. teha ettepanekuid seaduste rikkumises süüdiolevate isikute vastutusele võtmiseks või vastava menetluse alustamiseks;

5. kehtestada alusdokumentide raamatupidamisele esitamise tähtajad ja nendest mittekinnipidajaid esitada distsiplinaarkorras karistamiseks;

6. teha ettepanekuid oma töö parandamiseks;

7. saada informatsiooni oma põhiülesande täitmiseks;

8. saada tasuta erialast täiendõpet.

VI  AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit võib muuta pearaamatupidaja ja vallavanema kokkuleppe alusel ja ühepoolselt, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid.
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