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HARJU MAAKOHTU KENTMANNI KOHTUMAJA

TSIVIILKANTSELEI JUHATAJA AMETIJUHEND

1.ULDOSA

1.1.AMETIKOHA NIMETUS Tsiviilkantselei juhataja

1.2.AMETISSE NIMETAB Harju Maakohtu kohtudirektor

1.3.ALLUB ldikantselei juhatajale,

kohtudirektorile

1.4 ASENDAJA anreferent

1.5.ASENDAB van@ierenti ja hagide vastu-
vOtjat nimgstavalt vajadusele
alluvusdevaid to6tajaid

1.6.KVALIFIKATSIOON kesk-eri voi kbrgem

hea arvuti kasutamise oskus;
-v8gyza eesti ja vene keele oskus;
-od8ws-, vastutus- ja analtusivéime;
-hmatlemisoskus ja stressitaluvus.

Tsiviilkantselei juhataja t66 pdhieesmargiks on tagda digusemadistmise sujuvus kohtu-
asjade registreerimise, arvestuse, nende apellatsinikohtule ja kassatsioonikohtule
saatmise, kohtulahendite valjastamise, kohtutoimikte arhiveerimiseks korrastamise ja
kohtute infostisteemi KIS nBuetekohase taitmise kaud

2.POHIULESANDED

2.1.Korraldab kohtusse saabunud tsiviilasjade gragrammi sisestamist, nende Ule arvestuse
pidamist ja tdhestikulises sisujuhis kajastamist.



2.2.Registreerib Ringkonna- ja Riigikohtust tagagtdsiviilasjad; loob arvutiprogrammis uue
menetluse kui on saadetud uueks arutamiseks jaam#éahtuniku.

2.3. Saadab tsiviilasjad alluvusel teise kohtusse.

2.4. Vastab e-mailidele, kirjadele ning valjastaérideid vastavalt nGudmisele.

2.5.Valjastab kohtust tsiviilasjade dokumente jadekoopiaid.

2.6.Korraldab kohtuotsuste taitmisele poéramiseksle edastamist raamatupidamiskeskusele

2.7.Korraldab tsiviilasjade toimikute ja asitGerdirvestust, hoidmist ja tleandmist
vastavalt juhendile.

2.8.Korraldab toimikute valjastamist vastavalt Riogna- ja Riigikohtu ndudmistele.

2.9.Edastab tsiviilasjade jaotuse aruande mé6diknudkohta jargneva kuu 5-ks kuupaevaks
kohtu esimehele.

2.10.Korraldab kohtutoimikute arhiivi andmist vastlh nomenklatuuri koostamise, korrastamise
ja sailitamise juhendile.

2.11.Teostab kohtulahendite jdustamise ning kdatahende saatmise seadusest tulenevalt
vastavatele asutustele, samuti edastab jiudtiahendite numbrid avalikustamiseks.

2.12.Taidab uldkantselei juhataja, kohtudirektkoihtumaja juhi voi ohtu esimehe poolt antud
lisatlesandeid.

2.13. Tunneb vaga hasti KIS programmi; on labintaymammi nii alg- kui tédiendkoolitused; on
kursis programmi versiooni uuendustega ja oskabrjdhda ja dpetada vajadusel kaastootajaid
ning tagab programmi nduetekohase taitmise.

2.14. Teab ja tunneb ka kantselei referentide gg&ildeid, et vajadusel neid asendada.
2.15. Tunneb hasti oma t66s vajaminevat seadusstndhg on kursis seadusemuudatustega

2.16.Juhendab ja dpetab kantseleisse to6le aswiuddiajat.

3. KOHUSTUSED

Tsiviilkantselei juhataja on kohustatud:

3.1.Hoidma teenistuskohustuste taitmisel talleatesits saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust.

3.2.Taitma tsiviilkantselei juhataja ametijuhendegenahtud teenistuskohustusi.

3.3.Pidama kinni téddistsipliinist, sisekorraegsklest ja teistest kohtu tegevust korraldavatest
digusaktidest.

3.4.0salema kantselei juhatajatele korraldatudituestél.

3.5.Kasutama heaperemehelikult tema kasutusestoigaara.



4. OIGUSED

Tsiviilkantselei juhatajal on digus:

4.1 Saada teenistusalast taiendkoolitust;

4.2.Saada kédesoleva ametijuhendiga pandud teeroblustuste taitmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente teistelt kohtuistujatelt ning asutustelt vastavalt
kehtivale korrale;

4.3.Saada teenistusulesannete taitmiseks vajaiikkehendeid;

4.4.Teha Uldkantselei juhatajale ja kohtudirekéordttepanekuid oma teenistusvaldkonna t66

paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendasisek

5. VASTUTUS

Tsiviilkantselei juhataja vastutab:

5.1.Teenistuskohustuste nduetekohase, Oigeaetfesm@taitmise eest.

5.2.Kohtusse saabunud tsiviilasjade kohtunike vegeimise vastavuse eest tddjaotusplaanile.
5.3.Teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- gataduste, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutusesis&asksamiseks tunnistatud informatsiooni
hoidmise eest;

5.4.Personaalsete kasutajakoodide ja salasOnadimiseieest;

5.5.Teenistusalaseks kasutamiseks antud matet@absg@rtuste sihiparase ja
heaperemeheliku kasutamise eest.

5.6.Tema poolt juhitavas kantseleis t66 korrektseadtdamise eest.

6. TEGEVUSE KOOSKOLASTAMINE

6.1.0ma tegevuse kooskdlastab tldkantselei julggaiama puudumisel kohtudirektoriga.

6.2.Teatab haigestumisest, dppe-eksamisessiodniingest voi muust pohjusega toolt
eemalolekust tldkantselei juhatajale, personaliguhi

6.3.TéOpaeval véljaspool Idunaaega on lubatud ldhkaiduldkantselei juhatajal.

5.5.Tema poolt juhitavas kantseleis t66 korrektseadtdamise eest.

7. VALJAOPE
7.1. Tsiviilkantselei juhataja valjadpet teostauddkantselei juhataja, Justiitsministeeriumi
ametnikud ning kohtu juhtkond.



8. ETTEPANEKUTE TEGEMINE JA INFORMATSIOONI ANDMINE

8.1.Teeb omapoolseid ettepanekuid tldkantseletfjdida tsiviilkantselei to0 parendamises.
8.2. Informeerib tsiviilkantselei t66tajaid muudstiest, mis on seotud nende t66 parema
korraldamisega.

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

9.1.Ametijuhendi labivaatamine ja vajadusel muutnrtmimub kord kahe aasta jooksul.

Tsiviilkantselei juhataja on kohustatud to6loleku gal riletuma korrektselt, kaituma
kodanikega viisakalt, kinni pidama Harju Maakohtu sisekorra eeskirjadest ning iseseisvalt

tdiendama oma tbodalaseid teadmisi ja oskusi.



Kinnitan, et olen tutvunud Harju Maakohtu kohtu#ttai poolt ............... 2008.a
kinnitatud (kaskkirinr ...................... ) Harju Maakohtu Kémanni kohtumaja

tsivilkantselei juhataja ametijuhendiga ja kohusféirgima selle néudeid.



