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VIRU MAAKOHTU

Kohtumaja kantselei juhataja

AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Ametikoha nimetus kohtumaja kantselei juhataja
1.2 Ametisse nimetab kohtudirektor
1.3 Allub kohtudirektorile, kohtu kantselei juhatajale
1.4 Asendaja kohtu kantselei juhataja poolt maaratud isik
1.5. Asendab kohtu kantselei juhataja poolt maaratud isikut
1.6 Kvalifikatsioon korg- voi keskharidus,

heal tasemel arvuti kasutamise oskus, hea juhjanis-
valjendusoskus, vaga hea eesti keele oskus jakesie
oskus suhtlustasandil, suutlikkus iseseisvalt vestta
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, voimedadta
tulemuslikult pingeolukorras

2. Ametikoha eesmaérk

Viru Maakohtu kohtumaja kantseleis asjaajamise ndOu&ekohane korraldamine,
kohtusse poé6ordujate ladusa ja korrektse teenindamis tagamine. Kohtumaja
nooremreferentide igapaevatdoé korraldamine, tagamag& sellega tdrgeteta
kohtupidamine Viru Maakohtus.

3. Teenistuskohustused

Juhindub oma igapaevases tegevuses menetlusseadesti ning maa-, haldus- ja
ringkonnakohtu kantselei kodukorrast ning KIS-i kasutusjuhenditest ning nende
taitmiseks justiitshalduspoliitika osakonna ametnile, kohtudirektori ja kantselei
juhataja poolt kirjalikult, suuliselt ja e-posti va hendusel antavatest korraldustest.

3.1. registreerib kohtute dokumendiregistris kantseéeissaabunud posti, kontrollib
postisaadetiste lisade olemasolu ja edastab sakokutnendid adressaadile, vajadusel
registreerib valjaminevat posti;

3.2. avab KIS-is uue kohtuasja vdi uue menetluse jatdbokohtuasja jagamise lahtuvalt
Viru Maakohtu kehtivast td6jaotusplaanist.

3.3. jalgib uute e-toimiku kaudu sissetulevate kohtudsjgaabumist KIS-i, kontrollib
nduete ja faabula taitmist, vajadusel teavitab bT gaobleemidest, sisestab puuduvad
andmed, jagab saabunud kohtuasjad vastavalt kehtivdiru Maakohtu
toojaotusplaanile;



3.4. tegeleb vahetult ja telefonitsi kohtusse pddrduvabeanikega, vajadusel suunab
telefonikdne padevale isikule;

3.5. kontrollib hagi vbi avalduse esitamisel riigildivtasumist ning Kkinnitab seda
maksekorraldusel allkirja, nimepitsati ja riigildi kontrollitud“ pitsatiga; kui
riigildivu summa on kantud valele viitenumbrile, ebe koheselt Kohtute
Raamatupidamiskeskusele taotluse imberkande teisstendigele viitenumbrile;

3.6. kasutab menetlusinfo saamiseks kohtute infoststéd®i andmebaasi ja teavitab
kohtu kantselei juhatajat puudulikult tédidetud methaasist (KIS is ei tohi kajastuda
dokumente staatusega ,loomisel” ja ,joustumise Bpt&ontrollib KIS is jagamata
menetlusi;

3.7. registreerib, salvestab ja prindib valja kohtu ifdilomenetlusaadressile saabunud e-
kirjad ja edastab taitjatele;

3.8. registreerib KIS-is sissetuleva menetluspostinmadéirus- ja apellatsioonkaebused ning
seob | astme lahendiga, milles kaebus esitati wimgalusel salvestab faili;

3.9. registreerib KIS-is sissetuleva menetlusposti altimkaalhooldusosakonnast
saabunud l|6petamise ettekanded ja teated lahetiditeisele votmise kohta ning
vOimalusel salvestab faili;

3.10.registreerib KIS-is sissetuleva menetlusposti Rjfallll astme kohtust maakohtule
tagasisaadetud toimikute kanded; edastab toimikuukakule tutvumiseks ning teeb
seejarel vajalikud toimingud lahtuvalt 1l vdi lIsame kohtu lahendist;

3.11.registreerib kohtusse saabunud kaebused ja avdldusg jalgib nende lahendamise
tahtaegadest kinnipidamist;

3.12. korraldab dokumentide valjaprintimist, skaneerimjat paljundamist kohtumaja
kantseleis;

3.13. korraldab kohtumaja kantseleis kasutuselolevatsafiie nduetekohast hoidmist ja
kasutamist;

3.14.lahtudes Riigildivuseadusest votab vastu sularafig#divu makseid ja koopiate
tegemisel teenustasu, vormistab sularaha vastuvotalokumendi
raamatupidamisprogrammis vastavalt kohtu sularadsakaeeskirjale. Juhindudes
kohtu sularaha arveldamise korrast viib laekunutiraba jooksva kuu viimasel
toopaeval panka;

3.15.vajadusel vdimaldab menetlusosalistel kasutada ukohia kantseleis asuvat
makseterminali maksete sooritamiseks;

3.16. edastab kohtusiseselt kiiret kattetoimetamist nadcddokumendid otse adressaadile;

3.17. korraldab kohtumaja kohtutoimikute Gleandmist ahii

3.18. korraldab kohtule esitatud teabenduete taitmist;

3.19.taidab kohtumajas tootavate kohtunike ja teenisuj@daja arvestuse tabelit, riputab
selle jooksva kuu 20. kuupéevaks ules V-kettalestayTo0aja tabelid* ja kuu
I6ppedes esitab td6aja arvestuse tabeli allkifjaktaohtudirektorile kinnitamiseks;

3.20.taidab jooksva kuu viimaseks toopaevaks jargmise Kidaja graafikud, kuhu on
kantud teenistujate vabad paevad seoses osalma té#iendamisega,

3.21. koordineerib vajadusel kohtumaja kohtuistungiseékrde, kantselei
nooremreferentide, Rakvere kohtumajas ka kohtatikmenetlusgrupi konsultantide
ning nooremreferentide t66d ning teavitab problesi kohtu kantselei juhatajat voi
kohtudirektorit;

3.22.esitab igakuiselt hillemalt 5. kuupéaevaks kohtu tkalei juhatajale eelmise kuu
téodeldud posti koguselise aruande;

3.23.jalgib burootarvete ja paberi olemasolu ning tedviajadusest haldusspetsialisti;

3.24.jalgib koopiamasina Minolta kasutamist ning infoerib tooneri vajadusest
haldusspetsialisti, edastab haldusspetsialistiekgea kuu viimaseks todpaevaks
koopiamasinate naidud;



7.

3.25. kontrollib dokumentide vormistamist ja menetlusetale edastamist, lahtudes kdige
Okonoomsemast vormistamise ja edastamise viisisthg@oolne printimine,
edastamine e-posti teel vdi kordniku vahendusel);

3.26.taidab Viru Maakohtu sisekorraeeskirja;

3.27.tunneb ja taidab kohtu asjaajamist reguleerivatdaae satteid;

3.28.taidab kohtudirektori ja kohtu kantselei juhatafgekiordseid korraldusi.

. Uldised kohustused

4.1. teatab haigestumisest vOi muust pdhjusega t6oltakdekust kohtu kantselei
juhatajale, kohtudirektorile vdi personalijuhile;

4.2. kooskdlastab teiste kohtumaja kohtuametnike tégnaviibimised,

4.3. toopéev algab kell 8.30 ja |6peb kell 17.00;

4.4. toOp&eva piires on 0digus kasutada 30-minutilistnéMaheaega. Ldunavaheaega
kasutab kantselei nooremreferendiga kordamoddadesy kantselei lahtioleku ja
telefonikdnedele vastamise kogu téopaeva jooksul

~

Oigused
5.1. Saada kaesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskae taitmiseks vajalikku

informatsiooni ja dokumente teistelt kohtuteeniateit ning asutustelt vastavalt
kehtivale korrale.

5.2. Saada teenistuseks vajalikke todvahendeid.

5.3. Teha kohtudirektorile ja kohtu kantselei juhatajalettepanekuid oma
teenistusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseksopl@emide lahendamiseks.

Vastutus

6.1. Kaesoleva ametijuhendi 3.0sas toodud teenistuskagtesdigeaegse ja tapse taitmise
eest.

6.2. Teenistuse toOttu teatavaks saanud riigi- ja ardiste, teiste inimeste perekonna-
ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asmgiseseks kasutamiseks
maaratud informatsiooni hoidmise eest.

6.3. Teenistusalaseks kasutamiseks antud materiaalg@tetuste sihiparase ja
heaperemeheliku kasutamise eest.

6.4. Personaalsete kasutajakoodide ja salastnade hedoss.

Ametijuhendi muutmine

Kaesolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudel, kui nuudatuste aluseks on kehtivad
digusaktid vdi vajadus t66d imber korraldada.

Kohtumaja kantselei juhataja on kohustatud t6dloleku ajal riietuma korrektselt,
kandma nimesilti, kaituma kodanikega viisakalt, kimni pidama Viru Maakohtu
sisekorraeeskirjast ning iseseisvalt tdiendama onaenistusalaseid teadmisi ja oskusi.

Kinnitan, et olen tutvunud k&esoleva ametijuhendigga kohustun jargima selle ndudeid:



