PEARAAMATUPIDAJA ASETÄITJA AMETIJUHEND

I ÜLDOSA

1.1. Ametikoha nimetus

Finantsjuhi - pearaamatupidaja asetäitja. 

1.2. Alluvus

Finantsjuht - pearaamatupidaja 

1.3. Asendajad

Finantsjuht - pearaamatupidaja

1.4. Keda asendab

Finantsjuht -pearaamatupidajat

II AMETIKOHA EESMÄRK

2.1. Rapla valla raamatupidamisarvestuse ja aruandluse korraldamine häireteta toimimiseks hallatavates asutustes. Valla asutuste töötajate, teenistujate, klientide teenindamine. 

III TEENISTUSKOHUSTUSED JA TULEMUSED

3.1 Rahaliste dokumentide viseerimine;
3.2 Valla asutuste (lasteaed Kelluke, lasteaed Päkapikk, lasteaed Naksitrallid, lasteaed Pääsupesa, Rapla Muusikakool, Rapla Vallavalitsuse, Rapla Vallavolikogu, majandusvaldkonna, Rapla Varahaldus) raamatupidamise korraldamine 

3.3 Eelarve täitmise kontroll (eelpool nimetatud valla asutustes, majanduse valdkonna ja valituse poolt korraldavate valdkondade lõikes) ja aruandluse vastavus vallavolikogu õigusaktidele ja rahandusministeeriumi määrustele

3.4 Eelarve, lisaeelarve ja eelarve muutmise projektide koostamisel ettepanekute esitamine

3.5 Asutuste juhtidele eelarve täitmise aruannete esitamine iga kuu  14. Kuupäevaks

3.6 Raamatupidajate juhendamine ja kontrollimine ülesannete täitmisel

3.7 Maksetähtaegadest (maksud, arved, lepingulised maksed) kinnipidamise tagamine

3.8 Asutuste projektide arvestus, aruandlus

3.9 Maksekorralduste ettevalmistamine, ülekannete tegemine

3.10 Töötasude õigeaegse arvestuse ja väljamaksmise tagamine

3.11 Õppelaenude arvestus

3.12 Bilansivälise vara arvestus 

3.13 Varade arvestuse ja inventuuride läbiviimise korraldamine ja kontroll

3.14 Riigikassa arvestus

3.15 Kreeditoride arvestus 

3.16 Saldoandmiku esitamine tähtaegedel

3.17 Statistiliste aruannete koostamine ja esitamine vastavalt tööjaotusele.

3.18 Kirjadele vastamine või vastuse koostamine eelpool loetletud küsimustes

3.19 Ettepanekute tegemine oma tegevusvaldkonna paremaks korraldamiseks

3.20 Finantsjuht -pearaamatupidaja poolt antud ühekordsete ülesannete täitmine

IV VASTUTUS

4.1. Vastutab oma tööülesannete korrektse täitmise, dokumentide õigsuse eest, esitatud andmete tegelikkusele vastavuse eest 

4.2 Vastutab dokumentide allakirjutamise ja raamatupidamise seaduse alusel algdokumendi kohustuslike rekvisiitide täitmise eest


4.3  Vastutab vigade väljaselgitamise ja kõrvaldamise eest raamatupidamises 

4.4  Vastutab ametisaladuse, ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest

4.5  Vastutab teenistuseks kasutada antud vara säilimise ja korrasoleku eest

V ÕIGUSED

5.1 Õigus saada Rapla valla ametnikelt ja hallatavatelt asutustelt dokumente ja infot, mis on vajalikud ametijuhendis märgitud teenistusülesannete täitmiseks; 
5.2 Finantsjuht - pearaamatupidaja äraolekul õigus: osaleda vallavolikogu ja -valitsuse istungitel ja volikogu komisjonide istungitel, mis puudutavad eelarve koostamist ja täitmist ning otsustusi, mille täitmisel osaleb ka raamatupidamine; 
5.3 Õigus mitte alla kirjutada dokumentidele, kui need ei ole kooskõlas kehtivate õigusaktidega; 
5.4 Õigus märkida dokumentidele jt projektidele oma eitav seisukoht koos vastavate põhjendustega;

5.5 Teha ettepanekuid oma tegevusala paremaks korraldamiseks; 

5.6 Saada oma tööks vajalikke töövahendeid, juhendamist ja juhendmaterjale; õigus saada tööks vajalikku täiendkoolitust.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

6.1 Käesolev ametijuhend vaadatakse üle soovituslikult üks kord aastas, korrigeerimise aluseks on töökorralduse muutmine asutuses.

6.2 Ametijuhendit võib muuta teenistuja nõusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmärk, põhifunktsioon(id), nõutav erialane ettevalmistus ja ametniku ülesannete maht oluliselt ei suurene.
