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Johvi Vallavalitsuse finantsteenistuse raamatupidaja ametijuhend

1. Uldsatted

1.1 Ké&esolev ametijuhend satestab finantsteenistuse raamatupidaja (edaspidi ka tootaja) digusliku
seisundi, 6igused ja kohustused ning ndudmised.

1.2 Tootajaga sOlmib ja I0petab to6lepingu vallavanem, finantsjuhi teadmisel ning seaduses
ettendhtud alustel ja korras.

1.3 To6otaja allub oma tooulesannete taitmisel finantsjuhile voi teda asendavale isikule.

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

2.Tookoha eesmérk
Tdotaja tookoha eesmargiks on raamatupidamise toimingute teostamine finantsteenistuses ja valla
hallatavates asutustes.

3. Raamatupidaja oma toollesannete taitmisel:

3.1 arvestab todtasud ning vormistab haiguslehed J6hvi Pdhikoolile ja J6hvi Spordikoolile;

3.2 tootleb hallatavatele asutustele (Johvi Spordikool ja Johvi Keskraamatukogu) esitatud nduded;
3.2.1 kontrollib arve rekvisiitide ja rahaliste vahendite olemasolu, sisestab andmed raamatupidamise
programmi ja teeb vastava marke arvele;

3.2.2 teostab véikevahendite arvestust;

3.2.3 viib 1&bi ks kord kvartalis arvelduste inventeerimise ja hindamise;

3.3 esitab nduded ning viib labi nduete inventeerimise ja hindamise (ks kord kvartalis vallavalitsuses
ja hallatavates asutustes;

3.4 kontrollib ja sisestab raamatupidamise programmi vallavalitsuse ja hallatavate asutuste to6tajate
majanduskulude aruanded ning teeb vastava marke kuludokumentidele;

3.5 kontrollib vallavalitsuse ja hallatavate asutuste todtajate lahetuskulude aruanded ja sisestab
andmed raamatupidamise programmi ning teeb vastava marke kuludokumentidele;

3.6 kontrollib vallavalitsuse ja hallatavate asutuste tdotajate isikliku sdiduauto ametisditudeks
kasutamise kulud ja sisestab andmed raamatupidamise programmi;

3.7 kontrollib J6hvi Sotsiaalmaja, Johvi Sport, Eakate Péevakeskuse, Johvi Kultuuri- ja Huvikeskuse,
Johvi Muusikakooli kassaaruannete andmeid ja sisestab raamatupidamise programmi ning teeb
vastava méarke aruandele;

3.8 korraldab vallavalitsuse ja hallatavate asutuste pdhivarade arvestust;

3.9 annab Ule arhiveerimiseks tekkinud materjalid arhiivi eest vastutavale isikule;

3.10 téidab ilma erikorralduseta teisi, tema t66d puudutavatest muudest digusaktidest ning to6koha
olemusest ja todsuhte laadist, samuti vallavanema ja finantsjuhi Gldjuhul suuliselt antud korraldusi.

4. Raamatupidaja peab:

4.1 omama eelnevat erialast té6kogemust véhemalt 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 kasitlemisel;
4.4 olema avatud koostooks ja vdga hea suhtlemisoskusega; heatahtlik, algatus- ja vastutusvimeline,
otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma tOotada iseseisvalt ja
stabiilselt kvaliteetselt, pOhjustamata takistusi kaastdotajatele, olema paindlik muudatustele
tooulesannetes ja -tingimustes;

4.5 tditma kaesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

5. Raamatupidaja vastutab:
5.1. téoulesannete digeaegse ja kvaliteetse taitmise ning todalase info kaitsmise ja hoidmise eest;



5.2. tema poolt koostatavate ja kooskodlastatavate dokumentide seaduslikkuse ja edastatava informat-
siooni tegelikkusele vastavuse eest;

5.3. vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

5.4. nii toosuhte ajal kui ka parast tosuhte l16petamist talle toollesannete tottu teatavaks saanud teiste
inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks maé-
ratud 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 kasuta-
mise ning séilimise eest;

5.7. vallavalitsuse sisemist tookorraldust reguleerivates digusaktides sétestatud kohustuste taitmise
eest;

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

6. Raamatupidaja 6igused:

6.1 teha ettepanekuid vallavalitsuse ja oma t60 paremaks korraldamiseks;

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

6.3 teha igasuguseid jarelparimisi oma to0 padevuse piires;

6.4 kontrollida k6ikide vallavalitsuse hallatavate asutuste finantsmajanduslikku tegevust ja aruandeid;
6.5 saada t00ks vajalikku taiendkoolitust;

6.6 saada vastavalt kehtestatud t6élepingu seadusele, vallavolikogu ning vallavalitsuse vastuvdetud
Oigusaktidele tootasu kasutusel olevate erinevate tasukomponentidena;

6.7 saada puhkust seaduses satestatud alustel ja korras;

6.8 saada t0Oks vajalikku buroo- ja kantseleitehnikat, mooblit jt vahendeid ning kasutada
teenistuskohustuste taitmiseks vallavalitsuse transpordivahendit.

7. Ametijuhendi muutmine
Ké&esolevat ametijuhendit vdib muuta ainult tootaja ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad 6igusaktid.
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