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HARJUAAKOHTU

ULDKANTSELEI JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 AMETIKOHA NIMETUS: Uldkantselei juhataja

1.2 AMETISSE NIMETAB: Harju Maakohtu
kohinadktor

1.3 ALLUB: Harju Maakohtu

kohtudirektorile,

1.4 ASENDAJA: Kriminaalkantselei
juhatadi kohtudirektori
ponimetatud spetsialist

1.5 ASENDAB: Kriminaalkantselei
juhataning vastavalt
vajaéle puuduvaid
alleas olevaid tootajaid

1.6 KVALIFIKATSIOON Kdrgem, kesk-eri;

hea arvuti kasutamise oskus;
-vaga hea eestigae keele oskus;
-otsustus-, vassdtja analttsivoime;
-hedtdemisoskus ja stressitaluvus.

Uldkantselei juhataja t66 pdhieesmargiks on juhtidga korraldada kéikide
kantseleide, arhivaaride ning tdlkide t66d.



2. POHIULESANDED

2.1.Korraldab ja kontrollib kantseleide ametnikeateenistujate teenistuskohustuste
taitmist ning votab tarvitusele abindud kantsalgaajamise parendamiseks.

2.2.Korraldab kohtusse saabunud kohtuasjade jaispadetiste vastuvdtmist ja
registreerimist ning nende ule arvestuse pidamis@arvuti
andmebaasides.(dokumendiregister, KIS).

2.3.Kontrollib,edastab,registreerib,prindib,allasiab kohtusse elektrooniliselt sh.
digitaalselt allkirjastatult saadetud materjalegnsmsestab need programmi KIS.

2.4.Kontrollib kohtutoimikute arhiivi andmise vagtst vastavalt korrastamise ja
sailitamise juhendile.

2.5.Kontrollib teiste (kriminaal-, vaarteo- ja tsiivkantseleide t66 korraldust.

2.6.Teostab kohtusse saabunud kriminaalasjade ri&bta jagamist vastavalt

toojaotusplaanile; tagab kohtusse saabunud tsivikfiminaal- ja vaarteoasjade

kohtunike vahel jaotamise vastavalt té6jaotuspldelei ning kontrollib selle taitmist

— edastades kontrollitu tulemused kriminaal- jartggasjades mé6dunud kuu kohta
jargneva kuu 5-ks kuupéevaks kohtu esimehele.

2.7.Korraldab valesti kohtu aadressil saabunud pogitamatu edastamise vastavalt
struktuurile.

2.8.Tagastab valesse kohta saadetud, puuduliketistatud, rikutud ja mitteloetava
tekstiga dokumendid.

2.9.Taidab kohtu esimehe, kohtumaja juhi v6i kohtldori poolt antud teisi
lisallesandeid.

2.10.Tunneb vaga hasti KIS programmi; on labinudgpmmmi nii alg- kui
taiendkoolitused; on kursis programmi versiooni ndiestega ja oskab juhendada ja
Opetada vajadusel kaastdotajaid ning tagab prograrbnetekohase taitmise.

2.11.Tunneb hé&sti oma td6ds vajaminevat seadusdandhiag on Kkursis
seadusemuudatustega.

2.12.Juhendab ja dpetab kantseleisse t60le aswiuddiajat ning praktikante.

3. KOHUSTUSED



Uldkantselei juhataja on kohustatud:

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

3.2.Taitma uldkantselei juhataja ametijuhendigargthtud teenistuskohustusi;
3.3.Pidama kinni toddistsipliinist, sisekorraegsklest ja teistest kohtu tegevust
korraldavatest digusaktidest;

3.4.0salema kantselei juhatajatele korraldatudituestél;

3.5.Kasutama heaperemehelikult tema kasutusestoigaara.

4. OIGUSED

Uldkantselei juhatajal on 8igus:

4.1 Saada teenistusalast taiendkoolitust;

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

4.3.Saada teenistusulesannete taitmiseks vajaiikkeahendeid;.

4.4.Teha kohtu esimehele ja kohtudirektorile ettegkuid oma teenistusvaldkonna
t60 paremaks korraldamiseks ja probleemideridamiseks.

5. VASTUTUS

Uldkantselei juhataja vastutab:

5.1.Teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegges@taitmise eest.
5.2.Teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- gataduste, teiste inimeste perekonna-
ja eraelu puudutavate andmete ning muu ainult assiseseks kasutamiseks
tunnistatud informatsiooni hoidmise eest;

5.3.Personaalsete kasutajakoodide ja salasOnadimiseieest;

5.4.Teenistusalaseks kasutamiseks antud matet@abs@#rtuste sihiparase ja
heaperemeheliku kasutamise eest.

6. TEGEVUSE KOOSKOLASTAMINE

6.1.0ma tegevuse kooskdlastab kohtudirektorigaa tenudumisel kohtu esimehega.



6.2.Teatab haigestumisest, 6ppe-eksamisessiodniigest voi muust pohjusega
t66It eemalolekust kohtudirektorile, personalijehil

6.3.ToOpaeval véljaspool Idunaaega on lubatud ldakahtudirektoriloal.
7. VALJAOPE

7.1. Uldkantselei juhataja valjadpet teostavadiifsrsinisteeriumi ametnikud ja kohtu
juhtkond.

8. ETTEPANEKUTE TEGEMINE JA INFORMATSIOONI ANDMINE

8.1.Teeb omapoolseid ettepanekuid kohtudirektaileohtu esimehele kantseleide
t66 parendamises.

8.2. Informeerib kantseleide td6tajaid ning télkeudatustest, mis on seotud nende
t66 parema korraldamisega.

9. AMETIJUHENDI MUUTMINE

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

Uldkantselei juhataja on kohustatud té6loleku ajalriietuma korrektselt, kaituma
kodanikega viisakalt, kinni pidama Harju Maakohtu sisekorra eeskirjadest ning

iseseisvalt tdiendama oma tb6alaseid teadmisi jakessi.

Kinnitan, et olen tutvunud Harju Maakohtu kohtu#ttai poolt ............... 2008.a



kinnitatud (kaskkirinr ...................... ) Harju MaakohtudKkantselei juhataja

ametijuhendiga ja kohustun jargima selle ndudeid.



