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HARJU MAAKOHTU
KANTSELEI JUHATAJA
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1 AMETIKOHA NIMETUS: kantselei juhataja
1.2 AMETISSE NIMETAB: kohtudirektor

1.3 ALLUB: kohtudirektorile

1.4 ASENDAJA: kohtudirektori poolt miiratud asendaja

1.5 KVALIFIKATSIOON: oigusteaduste magistrikraad voi sellele vastav
kvalifikatsioon

viga hea eesti ja vene keele oskus

otsustus-, vastutus- ja analiilisivoime

hea suhtlemisoskus ja stressitaluvus
1.6 Tegemist on riigikaitselise tdokohustusega ametikohaga

2.  AMETIKOHA EESMARK
Kantselei juhataja t60 eesméargiks on:

2.1 tagada Oigusemdistmise sujuvus kohtuasjade registreerimise, arvestuse, nende
apellatsioonikohtule ja  kassatsioonikohtule saatmise, kohtulahendite viljastamise,
kohtutoimikute arhiveerimiseks korrastamise ja kohtute infosiisteemi (KIS) nduetekohase
tditmise kaudu;

2.2 tagada toOrgeteta Oigusemoistmise teenindamine kohtunikele tehniliseks t66ks {ihe
konkreetse kontakti tagamise kaudu.

3. POHIULESANDED

3.1 Korraldab ja kontrollib kantselei ametnike teenistuskohustuste tditmist vastavalt
seadustele ning kohtu kodukorrale ning vGtab vajadusel tarvitusele abindud kantselei ja
arhiivi asjaajamise parendamiseks.

3.2 Osaleb kohtute dokumendihaldusprogrammi ja kohtute infosiisteemi ning vajadusel
muudes kohtute t66d puudutavate infosilisteemide arendamises ning kohtu kantseleid
reguleerivate dokumentide koostamises.

3.3 Korraldab kohtusse saabunud kohtuasjade kohtunike vahel jagamise vastavalt seadustele
ning todjaotusplaanile.

3.4 Korraldab kohtunikele tehnilise t66 tellimuste/iilesannete esitamiseks ja kéttesaamiseks
ihe konkreetse kontakti olemasolu.

3.5 Kontrollib kohtute infosiisteemi tditmist kantselei ametnike poolt ja teostab jarelevalvet
taitmise iile ning kvaliteedi kontrolli.

3.6 Korraldab kantselei ametnike katseaja ja iga-aastaste arenguvestluste labiviimist.



3.7
3.8
3.9
3.10

3.11
3.12

4.

Korraldab ja kontrollib kohtutoimikute arhiivi andmist vastavalt seadusele.

Tunneb vdga hésti kohtute infosiisteemi; on ldbinud programmi nii alg- kui
tdiendkoolitused; on kursis programmi versiooni uuendustega ja oskab juhendada ja
Opetada vajadusel kaastddtajaid.

Teeb kohtudirektorile ettepanekuid kantselei ametnike teenistusse votmiseks,
tdiendkoolitusteks ning lisatasude maksmiseks.

Tunneb hésti oma t66s vajaminevat seadusandlust ning on kursis seadusemuudatustega.
Korraldab kantseleisse toole asunud uute ametnike ja praktikantide juhendamise.

Taidab kohtu esimehe, aseesimeeste ja kohtudirektori poolt antud tiiendavaid
teenistusiilesandeid.

OIGUSED

Kantselei juhatajal on digus:

4.1
4.2

43
4.4

5.

saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke andmeid, informatsiooni ja
dokumente;

saada teenistusililesannete tiitmiseks vajalikke todvahendeid;

saada teenistuskohale vajalikku tiiendkoolitust;

esitada kohtudirektorile ettepanekuid oma teenistusvaldkonna t60 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

KOHUSTUSED

Kantselei juhataja on kohustatud:

5.1

5.2
53

5.4

5.5

5.6

6.

hoidma teenistuskohustuste tditmisel talle teatavaks saanud asutussiseseks kasutamiseks
tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust;

tditma kantselei juhataja ametijuhendiga ettendhtud teenistuskohustusi;

pidama kinni toddistsipliinist, sisekorraeeskirjadest ja teistest kohtute tegevust
korraldavatest digusaktidest;

osalema kantselei juhatajatele korraldatud koolitustel ning teistel koolitustel, mis on
vajalikud kantselei juhataja ametikohustuste tditmiseks;

vaatab kantselei ametnike to6funktsioonide muutmise jérel ile ametnike ametijuhendid
ja teeb ettepanekud muudatusteks;

kasutama heaperemehelikult tema kasutuses olevat riigivara.

VASTUTUS

Kantselei juhataja vastutab:

6.1
6.2

6.3

teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegse ja tipse tditmise eest;

teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuste, teiste inimeste perekonna- ja eraelu
puudutavate andmete ning muu ainult asutussiseseks kasutamiseks tunnistatud
informatsiooni hoidmise eest;

personaalsete kasutajakoodide ja salasonade hoidmise eest;



6.4 teenistusalaseks kasutamiseks antud materiaalsete védidrtuste sihipdrase ja
heaperemeheliku kasutamise eest;
6.5 tema poolt juhitavas kantseleis t60 korrektse korraldamise eest.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi muutub
Harju Maakohtu téokorraldus.

Kinnitan, et olen tutvunud kantselei juhataja ametijuhendiga ning kohustun jirgima selle
ndudeid.



