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PEARAAMATUPIDAJA AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1. Ametikoha nimetus pearaamatupidaja

1.2. Ametisse nimetamine vallavanem

1.3. Kellele allub vallavanem

1.4. Alluvad kassapidaja

1.5. Asendajad miirab vallavanem oma késkkirjaga
1.6. Keda asendab asendatavad puuduvad

2. Ametikoha eesmirk valla finantsmajandusliku tegevuse

korraldamine

3. Teenistuskohustused

3.1. koostab ja korraldab vallavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirjade koostamist vastavalt

raamatupidamist puudutavatele digusaktidele;

3.2. koostab statistilisi kuu-, kvartali-, poolaasta- ja aastaaruandeid rahaliste vahendite ja

palgatodjou kohta;

3.3. koostab ravikindlustuse ja sotsiaalmaksu aruandeid ja esitab vastavatele organitele;

3.4. analiilisib ja kontrollib valla eelarve tditmist nii tulude kui kulude osas ning informeerib

tulemustest vallavanemat ja —volikogu;

3.5. edastab valla allasutustele nende eelarve tditmise analiiiisi;

3.6. korrastab arhiividokumendid ja annab iile arhiivi;

3.7. viseerib raamatupidamise algdokumendid, kassa- ja tekkepohiste kulude arvestus vallas ja
eraldi allasutustes;

3.8. peab vallavara registrit ning osaleb inventuuride tegemisel;

3.9. teostab arveldusi teiste asutustega;

3.10. teostab pearaamatu pidamist;

3.11. arvestab tootasu-, haigus- ja puhkusetasusid;

3.12. tdidab ja hoiab korras tdotajate isikukonto kaardid;

3.13. kogub ja esitab tdhtaegselt valla asutuste elektriarvestite ndidud;

3.14. suhtleb pankadega, peab arvestust laenude ja liisingute iile;

3.15. koostab aastaaruande, tutvustab seda vallavolikogule.

4. Vastutus

4.1. vastutab talle pandud teenistuskohustuste tdpse, digeagse, kohusetundliku, ots-tarbeka ja
omakasupiiiidmatu tditmise ning talle teenistuse tOttu teatavaks saanud konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise eest;

4.2. vastutab raamatupidamisandmete Oigsuse ja Oigeaegse vormistamise eest vallavanema
ees;

4.3. vastutab raamatupidamisdokumentide sédilimise eest;

4.4. vastutab vigade viljaselgitamise ja kdrvaldamise eest raamatupidamisest;



4.5. vastutab vastavalt palgaseadusele, ilma inimese ndusolekuta palga avaldamise eest.

5. Oigused
5.1. osa votta vallavolikogu ja —valitsuse istungitest ja komisjoni tookoosolekutest, mis

puudutavad valla rahalisi vahendeid, mille tditmisel osaleb raamatupidamine;

5.2. teha ettepanekuid raamatupidamise t00 paremaks korraldamiseks ning vastavate

abivahendite muretsemiseks;

5.3. jitta allakirjutamata dokumentidele, mis ei ole kooskdlas digusaktidega;

5.4. saada valla ametnikelt, volikogu ja valitsuse liikmetelt teavet, dokumente jne., mis on

vajalikud teenistuskohustuste tditmiseks;

5.5. saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdienduskoolitust valla kulul;

5.6. saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontori-tehnikat
ning abi nende kasutamisel valla kulu;

5.7. kasutada valla vapi kujutisega ja Kareda Vallavalitsuse nimetusega visiitkaarti.



