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Johvi Vallavalitsuse raamatupidamise teenistuse vanemraamatupidaja ametijuhend

1. Uldsiitted

1.1. Kédesolev ametijuhend sitestab vanemraamatupidaja (edaspidi ka t6otaja) digusliku seisundi,
oigused ja kohustused ning ndudmised.

1.2. Tootajaga solmib ja lopetab todlepingu vallavanem, digusaktides ettendhtud alustel ja korras.
1.3. Tootaja allub oma todiilesannete tditmisel pearaamatupidajale voi teda asendavale isikule.

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

2. Tookoha eesmiirk
Tootaja tookoha eesmirgiks on raamatupidamise toimingute teostamine raamatupidamise
teenistuses ja valla hallatavates asutustes.

3. Tooiilesanded

Vanemraamatupidaja:

3.1. arvestab todtasud ning vormistab haiguslehed Johvi Kunstikoolile, Johvi Sotsiaalmajale;

3.2. votab arvele ja kannab kuludesse materjalid , koostab materjalide arvestusega seotud
aruandlused;

3.2.1. sisestab arved ja vaatab iile arve rekvisiidid oma valdkonna arvekeskuses (Johvi
Muusikakool, Johvi Spordikool, J6hvi Sport), kontrollib arve rekvisiidid ja rahaliste vahendite
olemasolu, sisestab andmed raamatupidamise programmi ja teeb vastava marke arvele;

3.2.2. teostab viikevahendite arvestust;

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

3.3. teostab ostuarvete kontrollimist ja vajadusel konteerimist, suunab kinnitatud ostuarved
16plikuks kinnitamiseks ning impordib raamatupidamise programmi;

3.4. tootleb vallavalitsuse ja hallatavate asutuste sdiduautode sdidulehed; ning teeb vastava mérke
aruandele;

3.5. teeb kuu kokkuvdtte lackumata summade puhul ja edastab hallatavate asutuste juhtidele;

3.6. annab {ile jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jargmise aasta kolme esimese kuu
jooksul;

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

4. Vastutus

Vanemraamatupidaja vastutab:

4.1. tootilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

4.2. tema véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

4 3. isikuandmete kaitseks ette ndhtud turvameetmete rakendamise eest;

4.4. tooiilesannete tditmise kéigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete saladuses
hoidmise eest;

4.5. tookorralduse reeglite, tule- ja tooohutusnduete tditmise ning talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku iimberkédimise eest;

4.6. tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ning sdilimise eest.

5. Oigused
Vanemraamatupidajal on digus:



5.1. saada vallavalitsuse teenistujatelt informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud tédiilesannete
tditmiseks;

5.2. teha igasuguseid jarelparimisi oma t60 padevuse piires;

5.3. kontrollida koikide vallavalitsuse hallatavate asutuste finantsmajanduslikku tegevust ja
aruandeid;

5.4. saada t60ks vajalikku biiroo ja kantselei tehnikat, mooblit jt vahendeid;

5.5. teha ettepanekuid tookorralduse kohta;

5.6. saada t60ks vajalikku tdiendkoolitust.

6. Noudmised

Vanemraamatupidaja peab:

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

6.2. omama korgharidust;

6.3. oskama késitleda tookohal vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid ning koostada ja
vormistada dokumente teabehalduse korras sitestatu kohaselt;

6.4. olema avatud koostooks ja viga hea suhtlemisoskusega; heatahtlik, koostdo- ja
vastutusvoimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma tdotada
iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pdhjustamata takistusi kaastdotajatele, olema paindlik
muudatustele tooiilesannetes- ja tingimustes;

6.5. tiitma kéesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta ainult tdotaja ja vallavanema kokkuleppel, samuti juhul kui
muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid. Oigusaktide muutumisel on kiesolevat ametijuhendit
oigus vallavanemal muuta iihepoolselt.

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)
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(kuupédev digitaalallkirjas)



