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  Pearaamatupidaja

AMETIJUHEND

1. ÜLDSÄTTED

1.1 Pearaamatupidaja töö eesmärgiks on Eesti Reservohvitseride Kogu raamatupidamise korraldamine, jälgimine ja kontrollimine kooskõlas kehtiva " Raamatupidamise seadusega", riiklike normatiivaktidega ja raamatupidamise sisekorra eeskirjadega ja heale raamatupidamise tavale.

1.2 Pearaamatupidaja ametikoht eeldab majanduslikku kõrgharidust, korrektset eesti keele valdamist, inglise keele erialast valdamist, teadmisi ja kogemusi ettevõtte raamatupidamise korraldamisel ja bilansi koostamisel, arvuti kasutamise oskust, vaba suhtlemisoskust.

1.3 Käesolev ametijuhend määrab Eesti Reservohvitseride Kogu (edaspidi " EROK") pearaamatupidaja ametialased kohustused, tegevuse ja vastutuse ning on pearaamatupidaja töölepingu/tööettevõtulepingu lahutamatu osa.

1.4 Käesolev ametijuhend kehtib kinnitatuna EROK juhatuse poolt.

1.5 Käesolevat ametijuhendit võib EROK juhatuse muuta vastavalt vajadusele. Sel juhul asendatakse ametijuhend uuega, eelnevalt TÖÖTAJA`t sellega tutvustades.

Uus ametijuhend ei oma tagasiulatuvat jõudu.

1.6 Käesolevas ametijuhendis mainitud tegevuse läbiviimise kord EROK-s on kehtestatud raamatupidamise sise-eeskirjaga, mida võidakse täpsustada üld-ja finantstoimkonna esimehe kirjaliku või suulise korraldusega.

 2. POSITSIOON JA ALLUVUS

2.1 Pearaamatupidaja allub otseselt ja tööalaselt üld-ja finantstoimkonna esimehele.

3. TÖÖKOHUSTUSED

3.1 Pearaamatupidaja otseste ametikohustuste hulka kuuluvad järgmised õigeaegselt , kehtestatud mahus ja ajalimiidis ning vastavalt punkt 1.1. reglementeerivatele dokumentidele ja täiendavalt kehtestatud protseduurireeglitele tehtavad tegevused:

3.1.1 EROK-i raamatupidamise süsteemi loomine, planeerimine ja juhtimise vastavus EROK-i põhikirjale ja juhatuse otsustele:

3.1.2 EROK igapäevase raamatupidamise korraldamine;

3.1.3 Majandutehingute dokumenteerimine ja kirjeldamine;

3.1.4 Majanduslike operatsioonide arvestus ja nende rakendamine;

3.1.5 Kassa- ja pangaoperatsioonide arvestus;

3.1.6 Põhivarade arvestus;

3.1.7 Realiseerimise tulemuste arvestus;

3.1.8 Kulude arvestus;

3.1.9 Riigimaksete tasumine ja kreeditoridele tasumine kooskõlastatud üld-ja finantstoimkonna esimehega (rahavoogude plaani alusel);

3.1.10 Pearaamatu pidamine;

3.1.11 Aastaaruande koostamine;

3.1.12 Juhatuse poolt kehtestatud aruannete (kuu bilanss, kasumiaruanne, rahavoogude aruanne, liikmemaksude laekumise aruanne jne.)analüüside ja riiklike aruannete õigeaegne nõuetekohane ja täpne esitamine;

3.1.13 EROK-i majandustegevuse planeerimine (eelarvete koostamine);

3.1.14 Kontroll eelarve finantsilise täitmise üle;

3.1.15 EROK-i käibevahendite kontroll ja juhtimine;

3.1.16 Rahavoogude kontroll ja juhtimine vastavalt eelarvetele;

3.1.17 Eelarveliste projektide finantsilise osa (eelarve ja selle täitmine) kontroll ja juhtimine;

3.1.18 Majandustegevuse juhtimiseks vajalike majandusanalüüside koostamine ja aruannete esitamine juhtkonnale;

3.1.17 Ettepanekute tegemine finantspoliitika korraldamiseks ja juhtimiseks;

3.1.18 Oma ametitegevusega seotud andmebaaside loomine ja haldamine;

3.1.19 Oma ametitegevusega seotud dokumentatsiooni (kirjavahetus, arved, ülekanded, aktid, pearaamat jmt.) korraldamine;

 

4. ÕIGUSED

4.1 Pearaamatupidaja omab õigust iseseisvalt vastu võtta otsuseid kõigis küsimustes, mis on seotud oma töökohustuste täitmisega, vastavuses EROK-I põhikirjaga, asutamislepinguga, pearaamatupidaja ametijuhendiga, juhatuse otsusega ja kehtestatud raamatupidamise siseeeskirjaga ning muude kehtivate volitustega.

 

5. VASTUTUS

5.1 Pearaamatupidaja kannab vastutust raamatupidamise alaste õigusrikkumiste eest vastavalt " Raamatupidamise korraldamise ja raamatupidamise andmete õigsuse eest isikliku vastutuse kehtestamise seadusele".

  

Olen ametijuhendiga tutvunud ja nõus:

  

 

___________________________
