Raamatupidaja ametijuhend

I Üldosa

1. Struktuuriüksus
Kärla Vallavalitsus
2. Ametikoha nimetus
raamatupidaja
3. Ametisse nimetamine
raamatupidaja nimetab ametisse vallavanem
4. Kellele allub
finantsnõunikule
5. Alluv
-
6. Asendaja
finantsnõunik
II Ametikoha põhieesmärk

1. Raamatupidaja ametikoha eesmärgiks on raamatupidamisalaste tööde tegemine.
III Ametikohustused

1. Palgaarvestuse korraldamine: tööajatabelite pidamine, palgalehtede koostamine, individuaalsete töötasukaartide pidamine arvestatud ja kinnipeetavate summade lõikes, sotsiaalmaksu individuaalne arvestamine, haigushüvitislehtede täitmine ning nende viimine Haigekassasse, riiklike maksude arvestamine; palgatõendite vormistamine;

2. Kassa ja arvelduskonto algdokumentide konteerimine, koondorderite koostamine, süstemaatiliste registrite pidamine;
3. Põhivarade arvestuse pidamine, aruannete koostamine, kulumi arvestamine, inventuuride läbiviimine;
4. Bilansiväliselt väikevahendite arvestuse pidamine valla allasutuste lõikes;
5. Toiduainete arvestuse pidamine põhikooli ja lasteaia kohta, igakuuliste aruannete koostamine, jääkide kontrollimine, kehtestatud toidupäeva maksumuse jälgimine;
6. Aruannete koostamine Riigikassale, Maksuametile, Statistikaametile;
7. Arvete koostamine ja laekumiste kontrollimine;
8. Lasteaialaste toidu- ja õppevahendite kulu kohta kviitungite koostamine, laekumiste kontrollimine, võlglaste üle arvestuse pidamine, maksulehtede trükkimine;
9. Majandus-, esindus- ja lähetusrahade arvestamine, esitatavate aruannete kontrollimine;
10. Aastaaruande lisade koostamine;
11. Raamatupidamisalaste kirjade koostamine ja trükkimine;
12. Kassapidamise töö korraldamine;
13. Arhiivitöö korraldamine;
14. Töötajate tervisekindlustuse arvestuse pidamine ja andmete edastamine haigekassale.
15. Muude finantsnõuniku poolt antud ettenägematute ülesannete täitmine.
IV Õigused

1. Raamatupidajal on õigus:

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

9.2 saada ametialaselt vajalikku täienduskoolitust.
V Vastutus

1. Raamatupidaja vastutab oma ametijuhendi piires tema poolt väljastatud dokumentide ja informatsiooni õigsuse eest, ametijuhendis sätestatud ametikohustuste õigeaegse ja nõuetekohase täitmise eest.

VI Ametijuhendi muutmine

1. Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus ümber korraldada tööd vallavalitsuses. 

2. Enne ametiülesannete täitmisele asumist ja pärast muudatuste sisseviimist kinnitab raamatupidaja muudatusi oma allkirjaga.

