RAAMATUPIDAMISJUHI AMETIJUHEND

I. ULDOSA

1.1 Struktuuritiksus Viindra Alevivalitsus
1.2 Teenistusgrupp raamatupidamine

1.3 Allub alevivanemale

1.4 Asendab raamatupidajaid

II. AMETIKOHA EESMARK
2. Raamatupidamisjuhi ametikoha eesmérk on raamatupidamise 66 korraldamine ja rahade liikumise
tdpse lilevaate omamine.

II. TEENISTUSULESANDED

3. Raamatupidamisjuhi teenistusiilesanded on:

3.1 eelarve tiitmise kontrollimine. Tulude Jja kulude analiiiisimine,

3.2 eelarve vo6i lisaeelarve muutmise eelndude ettevalmistamine;

3.3 raamatupidamisaruannete (kuu-, kvartali- ja aastaaruanded, bilanss) koostamine Jja esitamine
seadusandluses kehtestatud korras;

3.4 arvelduste pidamine;

3.5 varade arvestuse pidamine;

3.6 maksude lackumise jilgimine;

3.7 iilekannete sooritamine vastavalt kinnitatud arvetele;

3.8 rahaliste dokumentide (otsused, kirjad, lepingud) eelndude kohta arvamuse avaldamine;

3.9 alevivolikogule, alevivalitsusele, majanduskomisjonile, hallatavate asutuste juhtidele eelarve
kiisimustes konsultatsioonide andmine Jja arupirimistele vastamine;

3.10 korrastatud raamatupidamisdokumentide tileandmine arhiivile;

3.11 ettepanekute tegemine raamatupidamise paremaks korraldamiseks;

3.12 tdidab teisi seadusandlusest tulenevaid ametniku ametikoha eesmirgiga seotud iilesandeid.

1V. OIGUSED

4. Raamatupidamisjuhil on digus:

4.1 saada informatsiooni Jja andmeid kaigilt isikutelt ametitilesannetest tulenevate kiisimuste
tditmiseks;

4.2 vilja nduda koikidelt isikutelt ametililesannete tiitmiseks vajalikke dokumente;

4.3 keelduda dokumentide véljastamisest, kui nende saamiseks esitatud andmed ja dokumendid e
vasta esitatud nduetele;

4.4 saada to6ks vajalikku tiiendkoolitust alevivalitsuse kulul lshtuvalt alevivalitsuse eelarvest;

4.5 kasutada kontoritehnikat ja — tarbeid,;

4.6 kasutada alevivalitsuse ruumide turvastisteemi parooli.

V. VASTUTUS

5. Raamatupidamisjuht vastutab:

5.1 seadusandluse ja kiiesoleva ametijuhendiga temale pandud tilesannete omakasupiiiidmatu,
tédhtajalise ja tipse tditmise eest;



5.2 esitatud informatsiooni ja dokumentide digsuse, otstarbekuse ja seaduslikkuse eest;
5.3 ametialase info kaitsmise ja hoidmise eest;
5.4 t60ks kasutada antud vara s#ilimise ja korrasoleku eest.

6. Raamatupidamisjuht peab hoidma saladuses teenistusiilesannete tiitmisel teatavaks saanud
isikuandmeid ja muud konfidentsiaalset informatsiooni teenistussuhte ajal ja ka peale teenistussuhte
[6ppemist.

VI AMETIJUHENDI MUUTMINE

7. Ametijuhendit v3ib muuta:
7.1 muudatustega digusaktides;
7.2 ametniku ja alevivanema vahelisel kirjalikul kokkuleppel:

Olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ja olen teadlik oma ametiiilesannete tditmisega kaasnevast
vastutusest.
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