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PARNU MAAKOHTU HAAPSALU KOHTUMAIJA (asukohaga Kardlas) REFERENDI AMETIJUHEND
1. Uldosa

1) referendi nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor;

2) referent allub tildkantselei juhatajale, kohtudirektorile;

3) referent asendab vajadusel teist referenti véi Gildkantselei juhataja poolt maaratud
ametnikku;

4) referent juhindub teenistusiilesannete tditmisel ametijuhendist, Maa, haldus-ja
ringkonnakohtu kantselei kodukorrast, Parnu Maakohtu tookorralduse reeglitest ja
teistest kohtu tegevust reguleerivatest Gigusaktidest ning oma vahetu juhi ja
kdrgemalseisva juhi teenistusalastest juhistest ja korraldustest.

2. Ametikoha eesmark

Referendi ametikoha eesmark on Gigusmdistmise ja kohtu struktuuriliksuste sujuva t66 tagamine,
kohtusse poordujate ladus ja korrektne teenindamine, kohtuniku abistamine kohtumenetluse
asjaajamise korraldamisel ning osalemine kohtuasjade labivaatamisel kohtuistungitel ja muudel
menetlustoimingutel. Kohtute infoslisteemi (edaspidi KIS) ja dokumendihaldusprogrammi Delta
(edaspidi Delta) andmebaasi nduetekohane taitmine.

3. Teenistusiilesanded

1) saabunud posti vastuvétmine ja registreerimine kohtute infoslisteemis vastavalt KIS
tditmise Ghistele pGhimdotetele;

2) kohtuasjade registreerimine kohtute infoslisteemis ja jagamine vastavalt kehtivale
toojaotusplaanile;

) kohtutoimiku vormistamine ja edastamine kohtuasja lahendavale menetlusgrupile;

) menetlusvélise dokumendi registreerimine Deltas ja suunamine taitmiseks;
5) registreeritud menetlusdokumentide edastamine menetlusgrupile;

) kohtulahendi meta-andmete sisestamine kohtute infoslisteemis;

) kohtulahendite valjastamine menetlusosalistele, ndude korral teistele isikutele ja
seaduses kindlaks maaratud ametiasutustele;

8) kohtulahendite jGustumistdahtaegade jalgimine;

9) kohtulahendite jdustamine, jdustumise markimine nii elektrooniliselt kui ka paberkandjal
lahendile ja jdustunud kohtulahendite avalikustamine seaduses ettendhtud juhtudel ja
viisil;

10) vastavalt kohtulahendis olevatele juhistele andmete edastamine Ametlikesse
Teadaannetesse ja teistesse registritesse;

11) kodanike, kohtunike ja kohtuteenistujate korrektne teenindamine kohtu kantseleis;

12) kohtutoimikute tutvustamine menetlusosalistele ja teistele isikutele vastavalt seadustele
ja kehtestatud korrale;

13) ndudekirja alusel kohtutoimikute edastamine ringkonna- voi riigikohtule, toimikute
asukoha markimine KIS’is ja nende le arvestuse pidamine;

14) vastavalt lahendile kriminaalasja prokuratuuri tagastamine;



15) sularahas riigildivu ja koopiate tegemise tasu vastuvGtmine, vormistab vastuvotu
kasutusel olevas NAP kassarakenduse programmis vastavalt kohtu sularahakassa
eeskirjale, viib sularaha panka vastavalt kohtu sularahas arveldamise korrale;

16) asitoendite arvestuse korraldamine, hoidmine, ileandmine voi hadvitamine vastavalt
kohtuotsusele ja satestatud kordadele;

17) vajadusel koopiate tegemine kohtutoimikust ja valjastamine kohtudirektori poolt
kehtestatud korrast ja seadusest;

18) nBuetekohaselt korrastatud kohtutoimikute Gleandmine arhiivi;

19) kohtuistungi ja muude menetlustoimingute protokollide koostamine
menetlusseadustikes ettendhtud korras, arvestades kohtuniku poolt antud juhiseid;

20) menetluse kaigus kohtutoimiku ja kohtute infoslisteemi tdiendamine, lisades neisse k&ik
kohtuasjas tahtsust omavad kohtule esitatud menetlusdokumendid;

21) kohtuistungite planeerimine ja ettevalmistamine;

22) kohtukutsete vormistamine ja valjastamine kohtuistungile kutsutud isikutele, kdikidele
osalistele menetluse sindmustest teavitamine;

23) viivitamatult kohtuniku teavitamine asjaoludest, mis omavad tdhtsust kohtuasja
menetlemisel;

24) menetlusseadustikes ettendhtud korras kohtuotsuse avalikult teatavaks tegemise aja
avaldamine;

25) vastavalt kohtuniku poolt antud juhistele dokumentide koostamine menetluses olevates
kohtuasjades;

26) ilma erikorralduseta referendi t66 iseloomust vGi ametikoha eesmargist tulenevate
muude Ulesannete taitmine;

27) vahetu juhi poolt antud tdiendavate ajutise iseloomuga teenistusiilesannete taitmine.

4. Oigused
Referendil on digus:

1) saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente teistelt
kohtuteenistujatelt ning asutustelt vastavalt kehtivale korrale;

2) nduda teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ning
tehnilist abi nende kasutamisel;

3) saada teenistusililesannete taitmiseks vajalikku taiendkoolitust;

4) esitada tldkantselei juhatajale ettepanekuid ja arvamusi t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

5. Vastutus
Referent vastutab:
1) teenistusiilesannete nGuetekohase, Gigeaegse, korrektse ja tdpse tditmise eest;

) esitatud andmete ja koostatud dokumentide Gigsuse eest;

) tema kasutusse antud riigivara heaperemeheliku kasutamise eest;

) teenistuskohustuste taditmise tottu teatavaks saanud info hoidmise, sihipdrase
kasutamise ja teiste inimeste perekonna- ja eraelu puutuvaid andmete ning muud
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud informatsiooni ja ametisaladuse kaitse eest;

5) avaliku teabe avalikustamise ja viljastamise nduete ning isikuandmete tootlemise

nouete taitmise eest;

6) teenistusilesannete siilise rikkumisega tekitatud kahju eest.
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6. Ametikohale esitatavad nduded
1) keskharidus v&i kesk-eriharidus, soovitavalt eelnev té6kogemus asjaajamise valdkonnas;
2) eesti keele oskus kdrgtasemel ja (ihe voorkeele oskus algtasemel;
3) vaga hea suuline ja kirjalik suhtlemis-ja véljendusoskus;
4) vaga hea arvuti kasutamise oskus (MS Word, MS Excel, Internet);



5) Uldised teadmised riigi pohikorrast ja tookoha valdkonda reguleerivatest Gigusaktidest;

6) suhtlemisoskus, valmisolek kolleegidega Uhistooks;

7) teenistusiilesannete tditmine iseseisvalt juhendmaterjalide alusel ning naidislahendusi
jargides;

8) oskus efektiivselt kasutada t66aega ja suutlikkus iseseisvalt vastu votta otsuseid oma
ametikoha padevuse piires;

9) kohtute vaartuste (asjatundlikkus, usaldusvaarsus, soltumatus) ja ametikohale vastava
hea kditumistava jargimine.

7. Ametijuhendi muutmine
Parnu Maakohtu Haapsalu kohtumaja (asukohaga Kardlas) referendi ametijuhendit voib muuta
juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad Gigusaktid voi muutub Parnu Maakohtu kantselei

tookorraldus.

Kinnitan oma allkirjaga, et olen ametijuhendist aru saanud ja kohustun seda taitma.



