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A M E T I J U H E N D

Ametikoha  nimetus:

Vanemraamatupidaja 

Asutus:
Paikuse Vallavalitsus

Töökoht:
Vallamajas

Teenistuse liik:
Ametnik (kuulub kohaliku omavalitsuse juhtide põhigruppi)

Tööandja:
Paikuse vald

Tööandja esindaja:
Paikuse vallavanem

Vahetu ülemus:
Paikuse raamatupidamisosakonna juhataja

Kes asendab:
Vanemraamatupidaja

Keda asendab:
Vajadusel vanemraamatupidajat

Peamine eesmärk:
Kõigi Paikuse valla eelarvest rahastatavate asutuste raama-tupidamine on õiguspärane, rahalised ja varalised käibed fikseeritakse vastavalt raamatupidamiseeskirjadele ja valla-vara valdamise, kasutamise ja käsutamise korra alustele.

Ametijuhendiga määratud valdkondades on kõik ettenähtud tööd tehtud, igapäevane tegevus toimub sujuvalt.

Nõutavad teadmised ja oskused:
Põhjalikud teadmised oma töövaldkonnas, arvuti kasutamise oskus.

Muud nõuded:
Peab vastama avaliku teenistuse seaduses ning selle alusel antud õigusaktides sätestatud nõuetele;

Peab vastama oma ametikoha atesteerimisnõuetele;

Eriti olulised on:

· Töövõime, sealhulgas võime stabiilselt ja kvaliteetselt töötada ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada aega;

· Kohusetunne;

· Otsustusvõime – suutlikkus iseseisvalt vastu võtta otsuseid, nähes ette nende tagajärgi;

· Vastutusvõime, sealhulgas kohustuste täpne ja õigeaegne täitmine, vastutus oma kohustuste täitmise eest.





V AS T U T U S E   V A L D K O N N A D:

1. Põhiülesanne:  
Nõutav tulemus:

Vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste raamatupidamise õigsuse tagamine.


Vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste raamatupidamine vastab seadusega ja seaduse alusel antud õigusaktidega kehtestatud nõuetele. 

Vanemraamatupidaja on nimetatud asutuste raamatu​pidamise eest vastutav isik.

Vanemraamatupidaja hoiab end iseseisvalt kursis oma tööd reguleerivate õigusaktidega ning täidab neid oma tööülesannete piires täpselt ja kohusetundlikult, oskab ette näha ja väldib tema tegevuse või tegevusetusega tekkida võivaid negatiivseid tagajärgi. 

2. Kohustused põhiülesande täitmiseks:
Nõutav tulemus:

Korraldab vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste raamatupidamist. 

Vastutab raamatupidamise sise-eeskirja, kontoplaani jms koostamise, täiendamise ja õige kasutamise eest vallavalitsuses ja vallavalitsuse hallatavates asutustes.

Omab teise allkirja õigust panga-dokumentidel.

Konsulteerib vallavalitsuse hallatavaid asutusi raamatupidamise ja majanduse alal.

Omab ülevaadet vallavalitsuse hallatavate asutuste majandus- ja raamatupidamis-alasest tegevusest ning juhib puudustele aegsasti asutuse juhi tähelepanu, vajadusel teatab finantsdistsipliini rikkumistest või ebaotstarbekast majandamisest vallavane-male ja vallavalitsusele.

Analüüsib valla majandustegevuse efektiivsust.

Vallavalitsuse hallatavate asutuste (Paikuse Lasteaed Mesimumm, Seljametsa Lasteaed-Algkool ja Paikuse Põhikool) töötasude arvestus ja väljamaksmine.

Koostab statistilised aruanded, kaasates vajadusel informatsiooni saamiseks teisi isikuid.

Avaldustele vastamine, vastuste koostamine oma töövaldkonnas.

Vastutab raamatupidamisprogrammide ja blankettide seaduspärase kasutamise eest asutuses.

Vallavanema ühekordsete suuliste ja kirjalike ülesannete täitmine.

Vastutab temale isiklikule materiaalsele vastutusele antud vara eest.

Ei tohi takistada kaasteenistujate tööd.

Peab ette nägema oma teenistusalaste tegude võimalikke tagajärgi.


Vallavalitsuse ja vallavalitsuse hallatavate asutuste raamatupidamine on korraldatud otstarbekalt ja õigu​päraselt ning toimib juhataja juhtimisel ja kontrolli all. 

Sise-eeskiri on valla asutustes kõigile kättesaadav ning seda täidetakse.

Kontoplaan on ajakohane ja otstarbekas.

Ühtki rahalist tehingut ei tehta raamatupidami​s​osakonna juhataja teadmata, kõigil pangadokumentidel on juhataja või tema asendaja allkiri. 

Juhul, kui vanemraamatupidaja peab tehingut seaduse​​vastaseks või ebaotstarbekaks, vabaneb ta selle tehinguga kaasnevast vastutusest, kui teatab vallavalitsusele oma kahtlusest ajal, mil on veel võimalik tehingu negatiivseid tagajärgi ära hoida, ja tehingu seaduslikkuses kahtlemise korral annab oma põhjendatud seisukoha selle tehingu suhtes kirjalikult viie tööpäeva jooksul tehingust teada saamisest arvates.

Vallavalitsuse hallatavate asutuste juhtidel, materiaalselt vastutavatel isikutel ja teistel asutuse majandamisega tegelevatel isikutel on alati võimalus saada selles valdkonnas juhatajalt nõuandeid. Juhul, kui vanemraamatupidaja ise nende küsimustele vastata ei oska, suunab ta küsija raamatupidamis​osakonna juhataja juurde.

Vanemraamatupidajal on ülevaade vallavalitsuse hallatavate asutuste majandus- ja rahaasjadest. Ebaotstarbeka majandamise või finantsdistsipliini (sh asutuse siseselt kehtestatud normide) rikkumisest teavitab vanemraamatupidaja rikkujat, vallavalitsust ja järelevalveorganeid ning võtab tarvitusele muud rikkumise lõpetamiseks vajalikud meetmed või teeb vastava ettepaneku pädevale organile.

Analüüsib valla majandustegevust ning teavitab asjaomaseid isikuid sellest, puudustest ja oma ettepanekutest majandustegevuse efektiivsuse parandamiseks vähemalt kaks korda aastas, oluliste muudatusvajaduste korral omal algatusel ka sagedamini.

Töötasud on õigesti ja õigeaegselt arvestatud ja väljamakstud.

Valla vara ja raamatupidamist puudutavad aruanded on  õigeaegselt ja korrektselt koostatud ning esitatud.

Vanemraamatupidaja koostatud kirjad ja muud dokumendid on vormistatud vastavalt haldus​doku​mentidele esitatavatele põhinõuetele ja asutuse​sisesele korrale õigesti ja väljastatud tähtaegselt. Dokumentide sisu õigsuses kahtlemise korral saab vanemraamatupidaja nõu vallasekretärilt, vormistusliku külje korrigeerib vajadusel sekretär-asjaajaja.

Raamatupidamisosakonna teenistujad on varustatud vajalike töövahenditega ning täidavad neile pandud tööülesanded korralikult ja õigeaegselt ning vajadusel asendavad üksteist. Keegi ei pea raamatupidajate töö- korralduse tõttu asjatult ootama. Kõik väljamaksed toimuvad ettenähtud tähtaegadel.

Kõik ülesanded on nõuetekohaselt täidetud.

Tööalaste korralduse seaduslikkuses kahtlemisel on vanemraamatupidaja kohustatud koheselt teatama korraldusest ja oma kahtlustest korralduse andjale ja vallavalitsusele. Korralduse kirjalikul kordamisel tuleb korraldus täita, välja arvatud seaduses loetletud juhtudel.
Vanemraamatupidaja isiklikule materiaalsele vastutu​sele antud vara on hoitud nõuetekohaselt.

Vanemraamatupidaja süü läbi ei kannata ühegi kaastöötaja töö.

Juhataja suhtub oma tegevusse ettenägelikult ja lahendab jooksvalt töös tekkivad probleemid. Ülejõukäivate probleemide  korral konsulteerib valla-sekretäriga.

Vanemraamatupidajal on ajakohased teadmised oma töövaldkonnas, ta on pidevalt kursis sel alal toimuvate muudatustega ja oskab uuendusi töös rakendada.









3. Lisakohustused: 

3.1 Kohustus kasutada töö kaudu saadud informatsiooni üksnes tööalaselt, tagada isikuandmete kaitse. Nimetatud nõuded kehtivad ka pärast teenistussuhte lõpetamist.

3.2 Kohustus teatada vallavanemale koheselt tööle asumi-sest teisel töökohal ning mis koormusega ja millise tööandja juures see töötamine toimub;

3.3 Kohustus teatada iga aasta jaanuarikuu jooksul valla-vanemale, millal soovib sel aastal kasutada õigust puhkusele;

3.4 Kohustus töökohalt lahkumisel kauemaks kui 30 minutiks teatada kantseleisse eemaloleku eesmärk ja tagasi-jõudmise aeg;

3.5 Kohustus täiendada pidevalt tööalaseid teadmisi ja oskusi;

3.6 Kohustus hoida valla, vallavalitsuse ja ametniku enda head mainet.



4. Suhted teiste isikutega:



peab tegema valla huvides koostööd teiste isikute ja ametitega volitatud valdkonnas ja ulatuses.

5.  Õigused:


5.1 Õigus saada eelarve piires põhiülesannete ja lisakohus-tuste täitmiseks vajalikke materiaalseid ja tehnilisi vahendeid, sealhulgas kasutada valla autot, koopia​masinat ja faksi-aparaati;

5.2 Õigus saada kõigilt valla teenistujatelt ja vallavalitsuse hallatavate asutuste töötajatelt tööks vajalikku infor​matsiooni, dokumente jmt. Õigus saada operatiivselt ärakirju ja väljavõtteid õigusaktidest ja muudest dokumentidest, mille täitmisega on seotud ka raamatu​pida​misosakond;

5.3 Õigus saada eelarve piires tööks vajalikku täiendõpet;

5.4 Õigus nõuda oma kirjalikult esitatud põhjendatud seisukohtade lisamist vallavalitsuse istungi materjalidele, kui ta on vastuvõetud otsuse suhtes eriarvamusel;

5.5 Õigus saada puhkust seadusega ettenähtud ulatuses ja korras.



6.  Vastutus:
        

6.1 Vanemraamatupidaja vastutab talle pandud teenistus​kohustuste õigeaegse ja täpse täitmise eest ning enda poolt koostatud või väljastatud informatsiooni õigsuse eest.

6.2 Vanemraamatupidaja vastutab üksnes nende dokumentide eest ja ulatuses, mis on talle tutvumiseks esitatud.



Ametijuhendiga tutvunud:
………………….





(allkiri)





………………………





(allkirja dešifreering)





…………………200….a. 

