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Johvi Vallavalitsuse raamatupidamise teenistuse pearaamatupidaja ametijuhend

1. Uldsitted

1.1. Kéesolev ametijuhend sétestab pearaamatupidaja (edaspidi ka ametnik) digusliku seisundi,
oigused ja kohustused ning ndudmised.

1.2. Ametniku nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3. Ametnik allub oma teenistusiilesannete tiitmisel vallavanemale voi teda asendavale isikule.

1.4. Ametnikku asendab tema avaliku vdimu teostamise diguse peatumisel vallavanema késkkirjaga
médratud isik.

2. Ametikoha eesmirk
Pearaamatupidaja ametikoha eesmérk on raamatupidamise korraldamine ning koordineerimine

raamatupidamise teenistuses ja valla asutustes.

3. Teenistusiilesanded

Pearaamatupidaja oma teenistusiilesannete tditmisel:

3.1. koostab ja kontrollib valla pearaamatut;

3.2. koostab vallavalitsuse saldoandmikud, meetmeandmikud, eelarveandmikud vordleb ja edastab

selle Oigeaegselt Rahandusministeeriumi saldoandmike infosiisteemi. Kontrollib
konsolideerimisiiksuste aruannete Oigsust ja vastavust noduetele, vajadusel ndustab aruannete
esitajaid;

3.3. koostab aastaaruannete lisad ning edastab saldoandmike infosiisteemi;

3.4. sisestab raamatupidamise programmi;

3.5. peab arvestust riiklike maksude iile, edastab vallavalitsuse ja hallatavate asutuste deklaratsioonid
(tulu- ja sotsiaalmaksudeklaratsioonid ja INF-id) e-Maksuametisse ning kannab iile maksud;

3.6. viljastab riigihangeteks vajalikke kohalike maksuvdlgade puudumise teatisi;

3.7. aitab koostada projektide finantsaruandeid;

3.8. valmistab ette ja kannab pangasiisteemidesse otsekorralduslepingute nduded;

3.9. esitab hallatavate asutuste juhtidele andmed tulude lackumiste osas;

3.10. teeb koostddd vallavalitsuse teiste osakondade ja haldustega, hallatavate asutustega;
riigiasutustega ning teiste omavalitsustega oma eesmarkide saavutamiseks;

3.11. koostab vallavalitsuse raamatupidamise sise-eeskirjad ning teeb ettepanekuid selle
ajakohastamiseks;

3.12. tagab raamatupidamise dokumentide sdilimise;

3.13. teeb raamatupidamise iilekanded arvelduskontodelt, sisestab laekumised raamatupidamise
programmi, kontrollib lilekannete digsust, kdik operatsioonid e-arvetega

3.14. arvestab toGtasud ning vormistab haiguslehed Johvi Vallavalitsusele ja volikogu litkmetele;
3.15. peab tootasude isikukaarte;

3.16. véljastab palgatoendid;

3.17. taotleb Sotsiaalkindlustusametilt riigieelarvest tasude hiivitamist;

3.18. iiks kord kvartalis viib 1dbi arvelduste inventeerimise ja hindamise;

3.19. annab iile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jirgmise aasta kolme esimese kuu
jooksul;

3.20. tédidab erikorralduseta teenistuskoha olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevaid ning
muudest digusaktidest ning vallavanema poolt antud ithekordseid iilesandeid.

4. Noudmised
Pearaamatupidaja peab:
4.1. omama vidhemalt keskeriharidust v&i korgharidust ja vdhemalt viieaastast eelnevat



raamatupidamisalast tookogemust omavalitsuses;

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

4.3. oskama kasutada to0ks vajalikke tehnilisi vahendeid, arvutiprogramme ja andmebaase ning
planeerida tooprotsesse;

4.4. olema avatud koostodks ja viga hea suhtlemisoskusega;

4.5. olema heatahtlik, koost6o- ja vastutusvoimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik ja aus, suutma
tootada iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pohjustamata takistusi kaastdotajatele, olema paindlik
muudatustele todiilesannetes- ja tingimustes, suutma ette ndha otsuste tagajdrgi ja vastutada nende
eest.

5. Vastutus

Pearaamatupidaja vastutab:

5.1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise ning ametialase 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 teenistussuhte ajal kui ka pédrast selle 10ppemist talle teatavaks saanud teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks méaaratud
informatsiooni hoidmise eest;

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

5.6. temale teenistusalaseks kasutamiseks antud vara ja vahendite heaperemeheliku ja sihipdrase
kasutamise ning sdilimise eest;

5.7. vallavalitsuse sisemist tookorraldust reguleerivates digusaktides sdtestatud kohustuste tditmise
eest.

6. Oigused

Pearaamatupidajal on digus:

6.1. teha ettepanekuid vallavalitsuse ja oma t66 paremaks korraldamiseks;

6.2. omada juurdepdidsu todalaselt vajalikele elektroonsetele infobaasidele;

6.3. saada valla haldusaparaadi tootajatelt ja hallatavatelt asutustelt oma tookohustuste tditmiseks
vajalikku informatsiooni, dokumente jm materjale;

6.4. teha igasuguseid jirelpédrimisi oma teenistuskohustuste tditmiseks;

6.5. saada teenistuseks vajalikku tiiendkoolitust;

6.6. kasutada tooks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning saada tehnilist abi nende
kasutamisel.

Pearaamatupidaja seadusest tulenevad digused ja kohustused on sdtestatud avaliku teenistuse seaduse
4. ja 5. peatiikis ning muudes digusaktides.



