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VIRU MAAKOHTU

nooremreferendi

AMETIJUHEND

1. _Uldosa

1.1. Ametikoha nimetus nooremreferent

1.2. Ametisse nimetab kohtudirektor

1.3.Allub kohtu ja kohtumaja kantselei juhatajale

1.4.Asendaja teine nooremreferent vdi kohtumaja kantselei juagtaolt
maaratud teenistuja

1.5. Asendab teist nooremreferenti voi kohtumaja kantselei jaf@poolt
maaratud teenistujat

1.6. Kvalifikatsioon keskharidus, arvuti kasutamise oskus ndutaval takesga

hea eesti oskus ja vene keele oskus suhtlustasarsdistus- ja
vastutusvdime, analtiisivbime, hea suhtlemisoskus ja
stressitaluvus

2. Ametikoha eesmark

Kohtulahendite digeaegne jdustamine ja edastamineadmiseks ja taitmiseks, kaebuste
edastamine ringkonna- voi riigikohtule, kohtute irfostisteemi (KIS) andmebaasi
nduetekohane taitmine, kohtutoimikute arhiveerimisé&s korrastamine ja arhiivi

tleandmine. Kohtusse po6ordujate ladus ja korrektneteenindamine, dokumentide
vastuvotmine ja valjasaatmine.

3. Teenistuskohustused

Juhindub oma igapéevases 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 v6i e-posti vahendusel antavatest korraldustest.
Edastab valjamineva posti elektrooniliselt, elektoonilise postiaadressi puudumisel
paberkandjal.

3.1. Uldkantselei nooremreferent:

3.1.1 registreerib t00p&eva jooksul kantseleisse véljagaaks edastatud valjamineva
posti kohtute dokumendiregistris, koostab lihtldga k&siposti, kullerposti,
valjastusteatega saadetava menetlusposti nimekdjgieva I6puks;

3.1.2 suhtleb vajadusel kantseleisse podorduvate kodaajke@tab nendelt vastu
kasiposti (avaldused, kaebused, paringud jm) jastatlakantselei juhatajale
registreerimiseks;

3.1.3 vajadusel registreerib kohtute dokumendiregistratkeleisse saabunud posti,
kontrollib postisaadetiste lisade olemasolu ja wtassaadud dokumendid
adressaadile;



3.1.4 vajadusel registreerib, salvestab ja prindib vigatu info ja menetlusaadressile
saabunud e-kirjad ja edastab taitjatele;

3.1.5 edastab kohtusiseselt kiiret kattetoimetamist naididokumente taitjatele;

3.1.6 vajadusel paljundab dokumente;

3.1.7 taidab kantselei juhataja puhkuse ja muu to0lt dérmenise ajal tema
teenistuskohustusi.

3.2. Tsiviilasjade nooremreferent:

3.2.1 avab saabunud menetlusdokumendi alusel kohtutesiisfeemis KIS uue
kohtuasja vOi uue menetluse, taites vormid: tUldagainmenetlusosaliste andmed
ja nduded;

3.2.2 avab KIS-is uue kohtuasja v0i uue menetluse jatabokohtuasja jagamise
l&htuvalt Viru Maakohtu kehtivast to6jaotusplaamstg annab materjalid tle asja
menetlevale kohtunikule véi konsultandile allkigastu;vormistab erandjuhtudel
vajadusel kohtutoimiku;

3.2.3 registreerib saabunud kohtuasjad elektroonilisgisins, taites kbik olemasolevad
(nbutavad) andmevaljad;

3.2.4 registreerib KIS is menetluse alustamise aluse&gaotiokumendi;

3.2.5 parast lopplahendi kuulutamist vétab kohtuisturigisgirilt tle allkirja vastu
toimikud;

3.2.6 jalgib kohtulahendite joustumistdhtaegu, margib sjmise paberkandjal
originaallahendile toimikus, kinnitades joustumisena allkirjaga, sisestab
joustumise andmed KIS-i, puhastab joustunud kohardid isikuandmetest ja
salvestab avalikustatavad kohtulahendid Sigeaek$8H;

3.2.7 kontrollib, et KIS'i ei jaéks ,joustumise ootel“Handeid;

3.2.8 registreerib kdik saadud ja enda poolt koostatudatiesdokumendid KIS- is;

3.2.9 ndudekirja  alusel  valjastab  joustunud kohtulahendit valjatriikke
menetlusosalistele, kinnitab need oma allkirja,epitsati ja kohtu vapipitsatiga;

3.2.10 edastab seaduses ettendhtud materijalid perekosuaseitile,
rahvastikuregistrile, omavalitsustele, linnaval#imle ja vajadusel teistele
asutustele;

3.2.11teeb (avalik-Oiguslike) riigindbuete ja tagatiskdetokantud summade osas
kohtulahenditest taitmisele saatmiseks vajalikwdwopiaid, edastab need igaks
esmaspaevaks nimekirjaga haldusspetsialistile, ddestab lahendid taitmiseks
Kohtute Raamatupidamiskeskusele;

3.2.12 nbudekirja alusel edastab toimiku ringkonna- vigjikohtule;

3.2.13 teeb vajadusel ndutavaid koopiaid dokumentidestpitades nende digsuse oma
allkirja ning vapipitsatiga,;

3.2.14 koostab tema poolt véljastatavate dokumentide {jdusl kohtulahendite,
ringkonnakohtule saatmise jm) kaaskirjad ning \&§h need oma allkirjaga;

3.2.15 valmistab toimikud ette tGleandmiseks kohtu arhéividja kuu jooksvalt, koostab
toimikute arhiivi Uleandmise-vastuvotmise akiti;

3.2.16 edastab vajadusel elektrooniliselt teadaandeid Mkesse Teadaannetesse.

3.3. Kriminaal- ja vaarteoasjade nooremreferent:

3.3.1 sisestab kdikides saabunud kohtuasjades andmedt&ohtosiisteemi KIS, taidab
infostisteemis vormi udldandmed, menetlusosalistenatel ja vajadusel nduete
vormi, teostab kohtuasjade jagamise vastavalt kaleti Viru Maakohtu
toojaotusplaanile;

3.3.2 jalgib uute e-toimiku kaudu sissetulevate kohtadsjja taotluste saabumist KIS-i,
kontrollib nduete ja faabula taitmist, vajadusehvitab IT-abi probleemidest,
jagab saabunud kohtuasjad vastavalt kehtivale Wlaakohtu té6jaotusplaanile
(seadusi jargides);

3.3.3 registreerib kohtusse saabunud kriminaal- ja vaad@ad kohtuasjade
elektroonilises registris, taites kdik olemasolelatdrid;

3.3.4 registreerib kdik saadud ja enda poolt koostatudatiesdokumendid KIS- is;



3.3.5
3.3.6
3.3.7
3.3.8
3.3.9

edastab kohtulahendite andmed karistusregistrisse;

valjastab menetlusosalistele ndutavaid dokumentenae koopiaid;
vastavalt lahendile saadab kriminaalasjad tagagiuypatuuri;
vormistab kriminaal- ja vaarteoasjade saatmise llll jastme kohtule;
Kriminaal-ja vaarteoasjas kohtulahendi taitmis@iénamisel:

3.3.9.1. saadab karistusregistrisse teatise iga suudimdidtehta, samuti isikute

kohta, kelle suhtes on vaarteomenetluse kédigusddahend;

3.3.9.2. saadab eelvangistusasutuse direktorile oma alliarjeohtu pitsatiga teate

kohtuotsuse joustumisest isiku suhtes, keda orstltwid vabadusekaotusega
ja kes viibib kohtuotsuse jdustumise ajal eelvangess;

3.3.9.3. saadab kohtuotsuse joustumisest kolme paeva jookaubimdistetule

joustunud kohtulahendi &rakirja ja teatise karistd@ndmisele asumise
tahtaja ja koha kohta;

3.3.9.4. informeerib Riigi Kodakondsus- ja Migratsioonianiddiii valismaalasele on

madistetud vabadusekaotus kestvusega lle Uhe angtpensioniametit, kui
sutdimdistetu on pensionar;

3.3.9.5. saadab Kaitseressursside Ametile teate siludimdistétta, kelle vanus jaab

18-28 eluaasta vahele;

3.3.9.6. saadab kohtumaaruse koopia vangla direktorile fuaisuse teinud kohtule

3.3.10

3.3.11

3.3.12
3.3.13

3.3.14

3.3.15

3.3.16

3.3.17

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

toimikusse lisamiseks Kkinnipeetava karistusest irig] enne tahtaega

vabastamise vdi karistuse kandmisest haiguseatiastamise korral;
saadab eelvangistuses peetava suhtes meditsiinmiigetusvahendi kohaldamise
korral kohtuniku allkirja ja kohtu pitseriga tOestd kohtumaaruse. Muudel
juhtudel saadetakse nimetatud dokumendid taitmidekgishoiuosakonda voi
asutusse, kus haige viibib parast ekspertiisi tegiem
jalgib  kohtulahendite joustumistahtaegu, margib sjimise paberkandjal
originaallahendile toimikus, kinnitades joustumisama allkirjaga, sisestab
joustumise andmed KIS-i, puhastab jéustunud kohardid isikuandmetest ning
salvestab avalikustatavad kohtulahendid digeael$eH;
kontrollib, et KIS'i ei jaéks ,joustumise ootel*Handeid;
parast  kohtuotsuse  joustumist  kriminaalasjas  saadabivitamatult
kriminaalhooldusosakonnale jdustunud kohtulahendi UUdsndistetu
kriminaalhooldusele m&&aramise ja kriminaalhooldwpaetamise kohta;
teeb (avalik-Oiguslike) riiginbuete ja tagatiskdetokantud summade osas
kohtulahenditest taitmisele saatmiseks vajalikwdtgopiaid, edastab need igaks
esmaspaevaks nimekirjaga haldusspetsialistile, daestab lahendid taitmiseks
Kohtute Raamatupidamiskeskusele;
saadab joustunud kohtulahendi vajadusel kannatnida tsiviilhagejatele ning
teistele menetlusosalistele (nt kohtutéituritelditpeile jne);
saadab 0igeksmoistva kohtulahendi koopia digusabilude tasumiseks
Rahandusministeeriumile;
saadab joustunud kohtuotsuse koopia Autoregiskilgede, kui otsusega on ara
voetud mootorsdiduki juhtimise digus;
koostab dokumendid ja edastab menetlusosalistéieydes kdige 6konoomsemast
vormistamise ja edastamise viisist (kahepoolnetiprine, edastamine e-posti teel
vOi kordniku vahendusel);
vajadusel asendab kantselei teisi nooremreferarkeljtumaja kantselei juhatajat;
taidab Viru Maakohtu sisekorraeeskirja ja teistditkoasjaajamist reguleerivate
kordade satteid;
taidab kohtunike, kohtudirektori, kantselei juhatéhekordseid korraldusi;



4.

Uldised kohustused

4.1.
4.2.
4.3.

5.

5.2.
5.3.

5.4.

6.

6.2.

6.3.
6.4.

7.

haigestumisest teatab kohtumaja kantselei juhatafilpersonalijuhile;

toopaev algab kell 8.30 ja I16peb kell 17.00;

tobpaeva piires on Oigus kasutada 30-minutilistnéMaheaega. LOunavaheaega
kasutab nooremreferentidega kordamodda, tagadestsetain lahtioleku ja
telefonikdnedele vastamise kogu t66paeva jooksul.

~

Oigused
5.1.

saada kaesoleva ametijuhendiga pandud teenistustkisier taitmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente teistelt kohtuteengtelt ning asutustelt vastavalt
kehtivale korrale;

saada teenistuseks vajalikke t66vahendeid;

teha kantselei juhatajale ja kohtudirektorile edtggkuid oma teenistusvaldkonna t66
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendasiisek

saada teenistusalast taiendkoolitust.

Vastutus
6.1.

kaesoleva ametijuhendi 3.0sas toodud teenistuskadtastahtaegse, kvaliteetse ja
seadusele vastava taitmise eest;

teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja amkete, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutsessks kasutamiseks méaéaratud
informatsiooni hoidmise eest;

personaalsete kasutajakoodide ja salas6nade heidess;

teenistusalaseks kasutamiseks antud materiaalseiartuste sihiparase ja
heaperemeheliku kasutamise eest.

Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on
kehtivad digusaktid vdi vajadus t66d Umber korraldadla.

Nooremreferent on kohustatud t66loleku ajal riietuma korrektselt, kandma nimesilti,
kaituma kodanikega ja Kkolleegidega viisakalt, kinni pidama Viru Maakohtu
sisekorraeeskirjast ning iseseisvalt tdiendama ontétalaseid teadmisi ja oskusi.

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendigga kohustun jargima selle ndudeid:

.......................................... fallkiri/



