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PARNU MAAKOHTU EESTKOSTE JARELEVALVE REFERENDI AMETIJUHEND

| Uldosa

(1) Referendi ametikoha eesmark on eestkoste jarelevalve teostamiseks dokumendihalduse tagamine
ja kohtute infoststeemi (KIS) nduetekohane taitmine.

(2) Referendi nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor.

(3) Referent allub osakonnajuhatajale ja kohtudirektorile.

(4) Referenti asendab osakonnajuhataja maaratud ametnik.

I Ametikohale esitatavad nouded

Referendi ametikohale vdib nimetada isiku, kes omab:

1) keskharidust, teadmisi dokumendihalduse ja asjaajamise valdkonnas;

2) teadmisi teenistustilesannete taitmist reguleerivatest digusaktidest ja nende rakendamise oskust;

3) eesti keele oskust kérgtasemel ja vahemalt Gihe voorkeele oskust algtasemel;

4) arvuti kasutamise oskust, sealhulgas ametikohal vajalike arvutiprogrammide kasutamise ja
burootehnika kasutamise oskust;

5) suutlikkust etteantud aja piires tulla toime tapsust ja korrektsust ndudvate té6ilesannetega;

6) kohusetunnet, otsustus- ja vastutusvdimet ning vaga head analldsivéimet;

7) vdimet kohaneda muudatustega ja taita teenistusiilesandeid iseseisvalt juhendmaterjalide alusel ning
naidislahendusi jargides.

Il Teenistusiilesanded

(1) Referent juhindub oma tegevuses menetlusseadustikest, maa- haldus- ja ringkonnakohtu kantselei
kodukorrast?, eestkoste jarelevalve osakonna kodukorrast ning KIS-i kasutusjuhendist.

(2) Referent:

1) kontrollib eestkoste seadmise maaruse saabumisel, kas jarelevalvemenetlus on KlS-is loodud ning
kannab andmed ettendhtud koondtabelisse;

2) jalgib vara nimekirja, aruannete esitamise ning teisi menetluses antud tahtaegu.

3) teeb vajadusel ndudekirja voi vestleb eestkostjaga telefoni teel, selgitamaks eestkostja kohustusi;

4) teostab vajadusel paringuid andmebaasidest ja asutustest;

5) teostab vara nimekirja ja aruande saabudes esmakontrolli, juhib vajadusel eestkostja tahelepanu
esinevatele puudustele ning annab tdhtaja nende kérvaldamiseks;

6) edastab oluliste puudustega vara nimekirja spetsialistile;

7) edastab aruande sisuliseks kontrollimiseks ja kinnitamiseks spetsialistile;

8) kannab menetluses koostatud dokumendid KIS-i;

9) jalgib eestkoste pikendamise, Idpetamise voi I6ppemise tahtaegu;

10) saadab kantseleisse teate menetluse algatamiseks vahemalt kuus kuud enne eestkoste I6petamise
vOi pikendamise tahtaja saabumist;

11) véljastab vajadusel menetlusdokumente;

12) ndéustab telefoni teel menetlusosalisi ning kohalikke omavalitsusi. Vajadusel suunab koéne
spetsialistile;

13) taidab t66ks ettenahtud koondtabelit;

14) taidab osakonna juhataja, kohtuniku ning spetsialisti antud tGhekordseid korraldusi.

IV Kohustused

Referent on kohustatud:

1) hoidma teenistuskohustuste taitmisel talle teatavaks saanud riigi- ja arisaladust, teiste inimeste
perekonna- ja eraelu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
informatsiooni ja ametisaladust;
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2) kinni pidama t6dodistsipliinist, jargima sisekorraeeskirja ja juhinduma oma ametis vajalikest
digusaktidest;

3) kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara;

4) osalema taiendkoolitustel;

5) kasutama tooks ettenahtud infosilisteeme ja arvutiprogramme.

V Oigused

Referendil on digus:

1) saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajalikke andmeid ja dokumente teistelt kohtuteenistujatelt
ning asutustelt vastavalt kehtivatele digusaktidele;

2) teenistusulesannete taitmiseks vajalikele tédvahenditele;

3) saada toollesannete taitmiseks vajalikke taiendkoolitusi;

4) esitada osakonna juhatajale ettepanekuid ja arvamusi t66 paremaks korraldamiseks.

VI Vastutus

Referent vastutab:

1) ametijuhendis olevate teenistusiilesannete nduetekohase, digeaegse ja korrektse taitmise eest;

2) kasutab talle ametialaselt vdimaldatud juurdepaddse erinevatesse andmebaasidesse ainult
teenistuskohustuste taitmiseks vajalike paringute tegemiseks;

3) teenistuskohustuste taitmisel talle teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
informatsiooni ja ametisaladuse hoidmise eest.

VIl Ametijuhendi muutmine

Eestkoste jarelevalve referendi ametijuhendit vdib muuta, kui muudatuste aluseks on odigusaktid voi
muutub osakonna tédkorraldus.

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ning kohustun jargima selle tingimusi ja ndudeid.

(allkirjastatud digitaalselt)



