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Johvi Vallavalitsuse finantsteenistuse raamatupidaja ametijuhend

1. Uldsitted

1.1. Kéesolev ametijuhend sdtestab finantsteenistuse raamatupidaja (edaspidi ka tdotaja) digusliku
seisundi, digused ja kohustused ning ndudmised.

1.2. Tootajaga solmib ja 1dpetab todlepingu vallavanem, finantsjuhi teadmisel ning seaduses ettendhtud
alustel ja korras.

1.3. Tootaja allub oma todiilesannete tditmisel finantsjuhile vai teda asendavale isikule.

1.4. TooOtaja asendamine tema toOsuhte peatumisel toimub vallavanema voi teda asendava isiku
késkkirjaga antud ulatuses ja korras ja tasu eest.

2.Tookoha eesmark
Tootaja tookoha eesmérgiks on raamatupidamise toimingute teostamine finantsteenistuses ja valla
hallatavates asutustes.

3. Raamatupidaja oma tooiilesannete tiitmisel:

3.1. arvestab to6tasud ning vormistab haiguslehed J6hvi Sotsiaalmajale ja Johvi Kunstikoolile;

3.2. tootleb Johvi Pohikoolile ja Johvi Lasteaedadele esitatud nduded;

3.2.1. kontrollib arve rekvisiitide ja rahaliste vahendite olemasolu, sisestab andmed raamatupidamise
programmi ja teeb vastava mirke arvele;

3.2.2. teostab viikevahendite arvestust;

3.2.3. viib 14bi iiks kord kvartalis arvelduste inventeerimise ja hindamise;

3.3. esitab nduded ning viib 1dbi nduete inventeerimise ja hindamise iiks kord kvartalis
sotsiaalvaldkonna vallavalitsuses ja Johvi Lasteaedades(toiduraha), Johvi Sotsiaalmajas(kommunaal);
3.4. arvestab ning esitab nduded Johvi Lasteaedade, Johvi Spordikooli, Johvi Muusikakooli, Kultuuri-
ja Huvikeskuse ning Johvi Kunstikooli osalustasude ja dppetasude eest;

3.5. viib 14bi nduete inventeerimise ja hindamise iiks kord kvartalis;

3.6. sisestab lackumised raamatupidamise programmi (Swedbank);

3.7. valmistab ette otsekorraldused;

3.8. inventeerib noudeid tks kord kvartalis;

3.9. annab iile arhiveerimiseks tekkinud materjalid arhiivi eest vastutavale isikule;

3.10. tdidab ilma erikorralduseta teisi, tema t66d puudutavatest muudest digusaktidest ning tookoha
olemusest ja todsuhte laadist, samuti vallavanema ja finantsjuhi tildjuhul suuliselt antud korraldusi.

4. Raamatupidaja peab:

4.1. omama eelnevat erialast tookogemust vahemalt kolm aastat;

4.2. valdama eesti keelt kdnes ja kirjas ning vene keelt suhtlustasandil;

4.3. omama arvuti kasutamise oskust kasutusel olevate ja tooks vajalike programmide késitlemisel;
4.4. olema avatud koostdoks ja viga hea suhtlemisoskusega; heatahtlik, algatus- ja vastutusvdimeline,
otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma tootada iseseisvalt ja
stabiilselt kvaliteetselt, pdhjustamata takistusi kaastootajatele, olema paindlik muudatustele
tooiilesannetes ja -tingimustes;

4.5. taitma kédesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

5. Raamatupidaja vastutab:

5.1. tooulesannete Gigeaegse ja kvaliteetse taitmise ning tddalase info kaitsmise ja hoidmise eest;

5.2. tema poolt koostatavate ja kooskOlastatavate dokumentide seaduslikkuse ja edastatava
informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;



5.3. vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5.4. nii to6suhte ajal kui ka pérast toosuhte 16petamist talle tooulesannete tottu teatavaks saanud teiste
inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks
madratud informatsiooni hoidmise eest;

5.5. tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse ja digeaegse edastamise eest;

5.6. temale t06alaseks kasutamiseks antud vara ja vahendite heaperemeheliku ja sihipérase kasutamise
ning sailimise eest;

5.7. vallavalitsuse sisemist tookorraldust reguleerivates Gigusaktides sétestatud kohustuste tditmise
eest;

5.8. vastutab vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

6. Raamatupidaja oigused:

6.1. teha ettepanekuid vallavalitsuse ja oma t66 paremaks korraldamiseks;

6.2. saada valla haldusaparaadi tootajatelt ja hallatavatelt asutustelt oma todkohustuste tditmiseks
vajalikku informatsiooni, dokumente jm materjale ning tehnilist ja juriidilist abi;

6.3. teha igasuguseid jarelparimisi oma t66 padevuse piires;

6.4. kontrollida kdikide vallavalitsuse hallatavate asutuste finantsmajanduslikku tegevust ja aruandeid;
6.5. saada to60ks vajalikku tdiendkoolitust;

6.6. saada vastavalt kehtestatud to6lepingu seadusele, vallavolikogu ning vallavalitsuse vastuvoetud
digusaktidele tootasu kasutusel olevate erinevate tasukomponentidena;

6.7. saada puhkust seaduses sitestatud alustel ja korras;

6.8. saada tooks vajalikku biiroo- ja kantseleitehnikat, mdooblit jt vahendeid ning kasutada
teenistuskohustuste tditmiseks vallavalitsuse transpordivahendit.

7. Ametijuhendi muutmine
Kéesolevat ametijuhendit voib muuta ainult t66taja ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid.
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