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HARJU MAAKOHTU
REFERENDI / HAGIAVALDUSTE VASTUVOTJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 AMETIKOHA NIMETUS: Referent/ hagiavalduste vastuvétc

1.2 AMETISSE NIMETAB: Harju Maakohtu kohtudireit

1.3 ALLUB: Kohtu esimehele,

tsivilkantselei jatajale/tldkantselei

juhatajale

1.4 ASENDAJA: Tsiviilkantselei juhataja v0i tema oo
maaratud nooremreferent

1.5 ASENDAB: Teist referenti

1.6 KVALIFIKATSIOON: Kesk, kesk-eri,

soovitavalt omab juriidilisi baasteadmisi

Referendi/hagiavalduste vastuvdtja ametikoha eesmir on kohtu tsiviilkantseleisse
saabunud hagiavalduste vastuvétmine, nduetekohanesgistreerimine ja KlS-slisteemi
kaudu vastavalt to6jaotusplaanile kohtunike vahel agamine.

2. TOOULESANDED
2.1 Pohitlesanded

2.1.1Vodtab vastu ja registreerib kdik kohtusse saabumglavaldused ja muud avaldused,
mis vastavalt seadusele nduavad uue kohtuasja siv@nmenetleja maaramist;

2.1.2 Hagiavalduste vastuvétmisel kontrollib KiSt&igmis, kas Harju Maakohtu kohtunike
menetluses ei ole juba mdnda vaidlust samade pwahel. Kui KIS slUsteemist néhtub, et
mone Harju Maakohtu kohtuniku menetluses on jub@lws samade poolte vahel, teeb
vastava marke hagiavaldusele ja kinnitab selle altkajaga;

2.1.3 Kontrollib avalduses toodud lisade olemagalwastavust naidatule. Mittevastavuse
korral teeb mérke avaldusele ja kinnitab selle aifiarjaga;



2.1.4 Maarab asja liigi, avab KIS slsteemis uuetdad)a ning valib automaatjagamisega
menetleja;

2.1.5 Hagiavalduste jagamisel peab rangelt kinnrjiHMaakohtu kohtunike tédjaotus-
plaanist;

2.1.6 Pankrotiavalduste saabumisel kontrollib wadja KIS stisteemis ettevotte registrikoodi
abil ega Uhegi Eesti maakohtu kohtuniku menetlugesole juba selle ettevotte
pankrotimenetlust. Kui KIS siusteemist ndhtub, etnesd Eesti maakohtus on juba sama
ettevOtte pankrotimenetlus, teeb vastava markataditpankrotiavaldusele ja kinnitab selle
oma allkirjaga;

2.1.7 Peab arvestust kohtunike 16ikes jagatud kagdaste osas, et oleks tagatud vordsuse
printsiip. Mittevastavuse korral v6i muude téhelegleute osas informeerib koheselt
Uldkantselei juhatajat;

2.1.8 Koostab iga kuu viimase paeva seisuga kodwditusse saabunud ja jagatud
hagiavalduste kohta kohtunike |6ikes ning esitabe skohtu esimehele ja uldkantselei
juhatajale;

2.1.9 Votab vastu riigildivu vastavalt riigildivuséusele summas kuni 100 Eesti krooni
sularahas;

2.1.10 Taidab kohtu esimehe, kohtumaja juhi jaitkantselei juhataja / Gldkantselei juhataja
poolt antud taiendavaid lisallesandeid;

3. KOHUSTUSED
Referent/hagiavalduste vastuvétja on kohustatud:

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

3.2 Taitma referendi/hagiavalduste vastuvétja gotegndiga ettendhtud teenistus-kohustusi;

3.3 Pidama kinni toddistsipliinist, sisekorraegsiklest ja teistest kohtu tegevust
korraldavatest digusaktidest;

3.4 Osalema referentidele/nooremreferentidele kaatad koolitustel;

3.5 Kasutama heaperemehelikult tema kasutusestoigaara.

4. OIGUSED

Referendil/hagiavalduste vastuvdtjal on digus:

4.1 Saada oma tooulesannete taitmiseks vajalikke ambj@meiokumente;
4.2 Saada teenistusilesannete taitmiseks vajdiikikehendeid;

4.3 Saada ametikohale vajalikku taiendkoolitust;
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4.4 Esitada tsiviilkantselei juhatajale/tldkantsejehatajale ettepanekuid t66 paremaks
korraldamiseks

5. VASTUTUS

Referent / hagiavalduste vastuvétja vastutab:

5.1. Teenistuskohustuste nbuetekohase, digeaeggesmtaitmise eest;
5.2 Vastutab tema kasutusse antud materiaalsetiistigeest;

5.3 Hoiab teenistuskohustuste taitmisel talle teta saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust.

6. TEGEVUSE KOOSKOLASTAMINE
6.1 Kooskolastab oma tegevuse tsiviilkantselei juhgijaiildkantselei juhatajaga;

6.2 Teatab haigestumisest, Oppe-eksamisessiooibimsest voi muust pohjusega toolt
eemalolekust tsiviilkantselei juhatajale / Gldk&hes juhatajale ja personaliosakonnale.

6.3 Toopaevadel valjaspool I6unaaega on lubatudutddn vaid tsiviilkantselei juhataja /
Uldkantselei juhataja loal.

7. VALJAOPE

Referendi / hagiavalduste vastuvotja valjadpettedns

7.1 Teine referent;

7.2 Tsiviilkantselei juhataja.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi labivaatamine ja vajadusel muutnrtmimub kord kahe aasta jooksul.
Referent / hagiavalduste vastuvdtja on kohustatudddloleku ajal riietuma korrektselt,

kandma nimesilti, kdituma kodanikega viisakalt, kimi pidama Harju Maakohtu
sisekorraeeskirjadest ning iseseisvalt tdiendama antddalaseid teadmisi ja oskusi.



Kinnitan, et olen tutvunud Harju Maakohtu kohtudta@i poolt.............. Kinnitatud
(kaskkirinr......... ) Harju Maakohtu nooremreferendiagnavalduste vastuvotja
ametijuhendiga ja kohustun jargima selle ndudeid.



