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Haapsalu Linnavalitsuse

raamatupidamisosakonna 

vanemraamatupidaja 

(koolide Haapsalu Wiedemanni Gümnaasium, Haapsalu Linna Algkool,
Haapsalu Täiskasvanute Gümnaasium)

raamatupidamisarvestus)

a me t i j u h e n d

I. Üldsätted

1.1 Haapsalu Linnavalitsuse vanemraamatupidaja  nimetab ametisse ja vabastab ametist pearaamatupidaja esildisel või ametniku avalduse alusel linnapea oma käskkirjaga. 

1.2 Haapsalu Linnavalitsuse vanemraamatupidaja allub oma töös pearaamatupidajale.

1.3 Haapsalu Linnavalitsuse vanemraamatupidajat asendab tema ajutisel äraolekul linnapea käskkirjaga määratud vanemraamatupidaja pearaamatupidaja esildise alusel. Asendamine vormistatakse igakordse käskkirjaga 
1.4 Haapsalu Linnavalitsuse vanemraamatupidaja juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest, Vabariigi Valitsuse määrustest, kehtivatest raamatupidamiseeskirjadest ja normidest linnavalitsuse ja –volikogu õigusaktidest, raamatupidamisosakonna põhimäärusest ja oma ametijuhendist. 

II. Teenistusülesanded.

Haapsalu Linnavalitsuse vanemraamatupidaja ülesanneteks on:

2.1 koolide töötajate töötasude arvestamine ja arvestuse pidamine
2.2
koolide materjalide, põhi- ja väikevahendite arvestuse pidamine vastavalt kontoplaanile klasside, ruumide lõikes vastutavate isikute viisi
2.3
maksekorralduste vormistamine majandustehingute toimimist tõendavate raamatupidamisalgdokumentide alusel, nimetatud kuludokumentide kohta raamatupidamiskirjendite koostamine
2.4
 Koolide tulude (üüride, töövihikute, toiduraha) arvestuse pidamine isikute ja asutuste lõikes ja vastavate nõuete esitamine

2.5
koolide eelarve kassalise täitmise aruannete koostamine ja esitamine pearaamatupidajale
2.6
pearaamatu koostamine, konto käivete ja saldoandmiku võrdlemine
2.7
koolide bilansilisade koostamine ning esitamine pearaamatupidajale 

2.8
koolide üksikisiku tulumaksu ja sotsiaalkindlustuse aruannete koostamine ning esitamine Maksu- ja Tolliametile


2.9
koolide tööjõu ja palga ning investeeringute statistiliste aruannete koostamine ja esitamine statistikale.
2.10
tehingupartnerikoodiga 240101 saldode periodiseerimise võrdlemine

2.11
inventuuride kontrollimine
2.12 muud pearaamatupidaja poolt antud raamatupidamise tööd puudutavad ülesanded
III    Õigused

Vanemraamatupidaja õigused on:

3.1 saada linnaametnikelt, ametiasutustelt ja linnavalitsuse hallatavatelt asutustelt teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente ja muid andmeid;

3.2 saada teenistusalast täiendkoolitust;

3.3 saada ja kasutada oma tööks vajalikku tööruumi ja töövahendeid s.h. arvutit

3.4 teha iseseisvaid otsuseid teenistusülesannete täitmiseks ja piires;

3.5 saada erialast täienduskoolitust tööandja kulul
IV   Vastutus

4.1 käesoleva ametijuhendiga temale pandud teenistusülesannete täitmise eest

4.2
temale seoses teenistusülesannete täitmisega teatavaks saanud ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest

V. Nõudmised

5.1 peab omama raamatupidamislikku eriharidust  või töökogemusi ametikoha töövaldkonnas

5.2 teenistusülesannete täitmiseks vajalikus mahus arvuti kasutamise oskus

VI Ametijuhendi muutmine

6.1 käesolevat ametijuhendit võib muuta poolte kokkuleppel või juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid

6.2 muudatused vormistatakse ametijuhendi lisana või linnapea käskkirjaga ja hakkavad kehtima pärast mõlemapoolset allkirjastamist

Enne ametiülesannete täitmisele asumist kinnitab vanemraamatupidaja oma allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub järgima selle sätteid.

Ametijuhendiga tutvunud

Ees- ja perekonnanimi............................................

allkiri ............................................

kuupäev..........................................

