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HARJU MAAKOHTU KRIMINAALKANTSELEI

JUHATAJA AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 AMETIKOHA NIMETUS: Kriminaalkanttei
juhjata
1.2 AMETISSE NIMETAB: Harju Maakohtu
kohtudirektor
1.3 ALLUB: Uldkantselei juhatajale,
kohtudirektorile
1.4 ASENDAJA: Uldkantselei juhataja,
vaneferent
1.5 ASENDAB: Uldkantselei juhatajat ning
vastliwajadusele
puudidalluvuses
oledapotajaid
1.6 KVALIFIKATSIOON Kesk-eri; kesk

-hea arvuti kasutamise oskus;
-vaga hea eestigae keele oskus;
-otsustus-, vassdia analtisivéime;
-hea suhtlemisasjaustressitaluvus

Kriminaalkantselei juhataja p&hieesmargiks ontagada digusemdistmise sujuvus
kohtuasjade registreerimise, arvestuse, nende apalsioonikohtule,
kassatsioonikohtule voi tdiendavale (kriminaal) uummisele saatmise,
kohtulahendite valjastamise, kohtutoimikute arhivegimiseks korrastamise ja
kohtute infostisteemi KIS nBuetekohase taitmise kaud



2. POHIULESANDED

2.1.Sisestab avatud ja kohtunikele jagatud uutaikaalasjade andmed
arvutiprogrammis KIS ja edastab toimikud kohtungel

2.2.Reqistreerib saabunud kriminaalasjad tahestiksisujuhis ja peab arvestust
nende liikumise Ule.

2.3.Votab sekretaridelt vastu I6petatud (lahendattichinaalasjade toimikuid,
kontrollib KIS programmis vastavate dokumentidéufigi protokoll, lahend) ja
metaandmete olemasolu ja nende vastavust prograis@stamise nduetele.

2.4.Véljastab kohtust kriminaalasjade dokumenteejade koopiaid.

2.5.Korraldab kohtuotsuste taitmisele podramisegle edastamist
raamatupidamiskeskusele

2.6.Korraldab kriminaalasjade toimikute ja asitGendrvestust, hoidmist ja
Uleandmist vastavalt juhendile.

2.7.Korraldab toimikute valjastamist vastavalt nfistele.

2.8.Tagastab ja vormistab taiendavaks uurimisejastatud toimikud vastavale
prokuratuuri ksusele.

2.9.Korraldab kohtutoimikute arhiivi andmist vasitivnomenklatuuri koostamise,
korrastamise ja sailitamise juhendile.

2.10.Taidab uldkantselei juhataja, kohtudirektdi kohtu esimehe poolt antud
lisallesandeid.

2.11.Edastab kriminaalasjades tehtud lahenditendeumnd6dunud kuu kohta
jargneva kuu 4-ks kuupéevaks utldkantselei juhaajal

2.12.Teostab kohtulahendite jdustamise ning koatalitende saatmise seadusest
tulenevalt vastavatele asutustele, samuti edaStebynud lahendite numbrid
avalikustamiseks.

2.13.Tunneb vaga hasti KIS programmi; on labinwypmmi nii alg- kui
taiendkoolitused; on kursis programmi versioonindiestega ja oskab juhendada ja
Opetada vajadusel kaasttotajaid ning tagab progrannetekohase taitmise.

2.14.Teab ja tunneb ka kantselei referentide t&aindeid, et vajadusel neid
asendada.

2.15. Tunneb hasti oma téos vajaminevat seadusstndhg on kursis
seadusemuudatustega.

2.16. Juhendab ja dpetab kantseleisse t66le aswiudotajat.



3. KOHUSTUSED

Kriminaalkantselei juhataja on kohustatud:

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

3.2.Taitma kriminaalkantselei juhataja ametijuhgadettendhtud teenistuskohustusi.
3.3.Pidama kinni toodistsipliinist, sisekorraegsklest ja teistest kohtu tegevust
korraldavatest digusaktidest.

3.4.0salema kantselei juhatajatele korraldatuditustél.

3.5.Kasutama heaperemehelikult tema kasutusestoigaara.

4. OIGUSED

Kriminaalkantselei 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 vajatiikkehendeid.

4.4.Teha Uldkantselei juhatajale ja kohtudirekeoriettepanekuid oma
teenistusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseksojalgemide lahendamiseks.

5. VASTUTUS
Kriminaalkantselei juhataja vastutab:

5.1.Teenistuskohustuste nduetekohase, Oigeaetiesg@taitmise eest.

5.2.Kohtusse saabunud kriminaalasjade kohtunikelwadstavalt tddjaotusplaanile
jagamise vastavuse eest.

5.3.Teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- gataduste, teiste inimeste perekonna-
ja eraelu puudutavate andmete ning muu ainult assiseseks kasutamiseks
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 korrektsedtdamise eest.



6. TEGEVUSE KOOSKOLASTAMINE

6.1.0ma tegevuse kooskdlastab uldkantselei julggaiama puudumisel kohtu-
direktoriga.

6.2.Teatab haigestumisest, 6ppe-eksamisessiodniigest voi muust pohjusega
t66lt eemalolekust Uldkantselei juhatajale, perbuiale.

6.3.TéOpaeval véljaspool Idunaaega on lubatud ldhkaiduldkantselei juhatajal.

7. VALJIAOPE
7.1. Kriminaalkantselei juhataja valjadpet teosthulikantselei juhataja,

Justiitsministeeriumi ametnikud ja kohtu juhtkond.

8. ETTEPANEKUTE TEGEMINE JA INFORMATSIOONI ANDMINE

8.1.Teeb omapoolseid ettepanekuid tldkantseleifydda kriminaalkantselei t60
parendamises.

8.2. Informeerib kriminaalkantselei t66tajaid mutugdest, mis on seotud nende t66
parema korraldamisega.

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

9.1.Ametijuhendi labivaatamine ja vajadusel muugrtmmub kord kahe aasta

jooksul.

Kriminaalkantselei juhataja on kohustatud to6loleku ajal riietuma korrektselt,
kaituma kodanikega viisakalt, kinni pidama Harju Ma akohtu sisekorra

eeskirjadest ning iseseisvalt tdiendama oma todakid teadmisi ja oskusi.



Kinnitan, et olen tutvunud Harju Maakohtu kohtu#iai poolt

Kinnitatud (k&skkiri nr ......................) Harju Maakohtu ikninaalkantselei

juhataja ametijuhendiga ja kohustun jargima sebedeid.



