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1. ULDOSA

1.1 AMETIKOHA NIMETUS: Tsiviilasjade vanemreferent

1.2 AMETISSE NIMETAB: Harju Maakohtu kohtudirekt

1.3 ALLUB: Kohtu esimehele,

tsivilkantselei jatajale/tUldkantselei

juhatajale

1.4 ASENDAJA: Teine tsivillasjade nooremreferent ja
kadesoleva ametijuhendi punktides 3.24-
3.27 toodud teenistusitlesannete ulatuses
konsultant vastavalt Tartu mnt kohtumaja
konsultandi ametijuhendile

1.5 ASENDAB: Teist  tsivillasjade nooremreferené
konsultanti vastavalt Tartu mnt kohtumaja
konsultandi ametijuhendile

1.6 KVALIFIKATSIOON: Juriidiline haridus vdi si4 omandamine

Tsiviilkantselei vanemreferent on isik, kes peab afestust tsiviilasjade Ule ja juhindub
oma to0s kohtute seadusest, tsiviilkohtumenetluseeadustikust, justiitsministri poolt
kinnitatud ,Maa-, haldus- ja ringkonnakohtu kantselei kodukorras® ning kdesolevast
ametijuhendist.

2. TOOULESANDED

2.1 Pohitlesanded

Tsiviilasjade vanemreferent:

2.1.1 Registreerib  kohtusse saabunud tsiviilasjad, peabde Ule arvestust ja taidab
elektrooniliselt kohtute infostisteemi KIS;



2.1.2 Hagiavalduste vastuvotmisel kontrollib KISt&@mis, kas Harju Maakohtu kohtunike
menetluses ei ole juba mdnda vaidlust samade pwaliel. Kui KIS silisteemist ndhtub, et
mone Harju Maakohtu kohtuniku menetluses on jubalwys samade poolte vahel, teeb
vastava marke hagiavaldusele ja kinnitab selle allkajaga;

2.1.3 Kontrollib avalduses toodud lisade olemagalwastavust naidatule. Mittevastavuse
korral teeb marke avaldusele ja kinnitab selle afti@rjaga;

2.1.4 Maéarab asja liigi, avab KIS slUsteemis uuetdad)a ning valib automaatjagamisega
menetleja;

2.1.5 Hagiavalduste jagamisel peab rangelt kinnrjiHMaakohtu kohtunike to6jaotus-
plaanist;

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

2.1.7 Peab arvestust kohtunike I6ikes 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 péeva seisuga kodwmditusse saabunud ja jagatud
hagiavalduste kohta kohtunike |8ikes ning esitabbe skohtu esimehele ja Uldkantselei
juhatajale;

2.1.9 Vormistab toimikud ja annab need Ule asjsaanle kohtunikule;

2.1.10 Parast kohtulahendi tegemist votab kantsaeioimikud istungisekretaridelt allkirja
vastu;

2.1.11 Valjastab avalikult kuulutatud lahendid jardaldab menetlusosalistele lahendi
kattetoimetamist;

2.1.12 Kontrollib kohtuotsuste joustumist ja kalnf@henditele vastava marke;

2.1.13 Avaldab vajadusel kohtulahendi resolutsieéijaandes Ametlikud Teadaanded,;
2.1.14 Valjastab tsiviilasjades joustunud kohtusésd;

2.1.15 Vastab jarelparimistele;

2.1.16 Valjastab riiginbuetes kohtulahendid KohfRgamatupidamiskeskusele;

2.1.17 Vormistab méaaruskaebused saatmiseks ringkohtule;

2.1.18 Saadab tsiviilasjad ringkonnakohtusse jb pe@estust toimiku liikumise kohta;

2.1.19 Vormistab kohtusse saabunud kaja menethastamiseks;
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2.1.20 Valjastab menetluses olevaid tsiviiltoimikyprotsessiosalistele tutvumiseks, teostab
selle Ule jarelvalvet ja arvestust;

2.1.21 Peale otsuse joustumist tagastab toimilaléssd lisamaterjalid;

2.1.22 Edastab lahendid registripidajale:

2.1.23 Koostab kohtumaaruse projekte menetlusitédee kohtulahendite peale esitatud
maaruskaebustes puuduste korvaldamiseks ja puudostekdrvaldamisel kaebuste

tagastamises;

2.1.24 Vormistab valismaal taitmisele kuuluvateusets taitmisele pddramiseks vajalikud
dokumendid,;

2.1.25 Riigi digusabi ja menetlusabi taotlustesst@o taotluse labivaatamiseks vajalikud
jarelparimised Pensioniametisse ning Maksu- jaidioietisse;

2.1.26 Koostab tsiviilasjades statistilisi aruandei abielulahutuslehtede aruandeid;
2.1.27 Valmistab tsiviiltoimikud Gleandmiseks kolaitniivi, koostab toimikute nimekirjad;
2.1.28 Taidab kantselei juhataja poolt antud Uhd$@id Glesandeid;

3. KOHUSTUSED

Tsiviilasjade vanemreferent on kohustatud:

3.1 Kaitsma ja hoidma teenistuskohustuste taitnaisetusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
informatsiooni ja pidama kinni konfidentsiaalsusdést;

3.2 Kinni pidama t6odistsipliinist ja Harju Maakahgisekorraeeskirjast;

3.3 Kasutama heaperemehelikult tema kasutusestoigaara.

4. OIGUSED

Tsiviilasjade vanemreferendil on digus:

4.1 Nouda tsiviiltoimikute nduetekohast vormistana tahtaegselt kantseleisse tleandmist;
4.2 Saada to0ks vajalikke andmeid ja dokumente;

4.3 Saada t66ks vajalikku taiendkoolitust;

4.4 Esitada tsivilkantselei juhatajale ettepandkia arvamusi kantselei t60 paremaks
korraldamiseks

5. VASTUTUS

Tsiviilasjade vanemreferent vastutab:



5.1. Temale Harju Maakohut sisekorraeeskirjaddshayate, kdesoleva ametijuhendiga
pandud kohustuste taitmise, kantselei juhatajat@olid Glesannete, samuti temale kantselei
kodukorra ja teiste Gigusaktidega maaratud tleganadohustuste tapse, kohusetundliku ja
omakasupuiudmatu taitmise eest;

5.2 Tema kasutada antud materiaalsete vaartuste ees

6. TEGEVUSE KOOSKOLASTAMINE

6.1 Kooskolastab oma tegevuse kantselei juhatajaga;

6.2 Teatab haigestumisest, Oppe-eksamisessiooibimsest voi muust pohjusega toolt
eemalolekust kantselei juhatajale ja personaliasiaie.

6.3 ToOpaevadel valjaspool Idunaaega on lubatudutidnvaid kantselei juhataja loal.

7. VALJAOPE

Tsiviilkantselei vanemreferendi valjadpet teostab:

7.1 Konsultant;

7.2 Kantselei juhataja.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi labivaatamine ja vajadusel muutnrtmimub kord kahe aasta jooksul.
Tsiviilkantselei vanemreferent on kohustatud tddlotku ajal riietuma korrektselt,

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






