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Haapsalu Linnavalitsuse

pearaamatupidaja

a me t i j u h e n d

I.Üldsätted

1.1 Pearaamatupidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea oma käskkirjaga. Pearaamatupidaja vabastatakse ametist seaduses ettenähtud alustel ja korras.

1.2 Pearaamatupidaja allub aselinnapeale finantsalal.

1.3 Pearaamatupidajat asendab tema ajutisel äraolekul linnapea käskkirjaga määratud vanemraamatupidaja pearaamatupidaja esildise alusel. Asendamine vormistatakse igakordse käskkirjaga Raamatupidamisosakonna juhatajale alluvad vanemraamatupidajad

1.4 Pearaamatupidaja juhindub oma tegevuses Eesti Vabariigi seadustest, Vabariigi Valitsuse määrustest, kehtivatest raamatupidamiseeskirjadest ja normidest linnavalitsuse ja –volikogu õigusaktidest, raamatupidamisosakonna põhimäärusest ja oma ametijuhendist ning aselinnapea finantsalal korraldustest. 

II. Teenistusülesanded.

Pearaamatupidaja ülesanneteks on:

2.1 osakonna töö korraldamine ja juhtimine raamatupidamisosakonnale põhimäärusega pandud ülesannete täitmiseks;

2.1
linnavalitsuse istungile vara mahakandmise ja varaliste nõuete kohta korralduste eelnõude tegemine 

2.2
allasutustele eelarveliste vahendite finantseerimine vastavalt eelarvele
2.3
riigikassast rahaliste vahendite broneerimine ja maksekorralduste tegemine

2.4
riigieelarvest õppelaenu kustutamiseks vahendite taotlemine

2.5
tehingupartnerikoodiga 240101 saldode periodiseerimise võrdlus

2.6
riigiraamatupidamise konsolideerimisgruppi kuuluvate üksuste nõuete, kohustuste, tulude, kulude võrdlus

2.7
eelarve kassalise täitmise kuuaruannete koostamine
2.8
saldoandmike kontroll ja esitamine Rahandusministeeriumi andmebaasi

2.9
pearaamatu kontroll

2.10
rahavookoodide ja rahavoo aruande kontroll

2.11
Haapsalu Linnavalitsuse ja tema allasutuste ning valitseva mõju all olevate sihtasutuste, tütarettevõtjate ühise konsolideeritud saldoandmiku kontroll
2.12
Haapsalu Linnavalitsuse konsolideerimisgrupi majandusaasta aruande koostamine

2.13
Muud finantsala aselinnapea poolt antud, raamatupidamise tööd puudutavad ülesanded

III Õigused

Pearaamatupidaja 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 teha soovitusi ja ettepanekuid raamatupidamise paremaks korraldamiseks
3.6 lahkuda omal soovil teenistusest, teatades sellest vähemalt üks kuu ette. 

IV   Vastutus

4.1 käesoleva ametijuhendiga temale pandud teenistusülesannete täitmise eest
4.2 talle kooskõlastamiseks ja allakirjutamiseks esitatud dokumentide õigsuse eest. 

4.3
temale seoses teenistusülesannete täitmisega teatavaks saanud ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest
V. Nõudmised

5.1  erialane kõrgharidus ja juhtimis- või töökogemus 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 raamatupidamisosakonna juhataja oma allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub järgima selle sätteid.

Ametijuhendiga tutvunud

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

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

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

