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PARNU MAAKOHTU MAKSEKASUOSAKONNA REFERENDI AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1 referendi nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor

1.2 referent allub Parnu Maakohtu maksekasuosakonna juhatajale ja kohtudirektorile
1.3 referendi draolekul asendab teda teine referent

1.4 referent asendab vajadusel teist referenti voi juhataja poolt midratud ametnikku.

2. Ametikoha eesmirk

Oigusemdistmise sujuva t60 tagamine korrektse kohtuasjade registreerimise, arvestuse ja
maksekdsuavalduste elektrooniliseks menetlemiseks loodud infosiisteemi (edaspidi MKM-
KIS) nduetekohase tditmise kaudu.

3. Teenistusiilesanded

Referent

3.1 registreerib sissetulevad ja véljaminevad menetlusdokumendid MKM-KIS

3.2 registreerib sissetulevad  ja  viljaminevad  menetlusvilised dokumendid
dokumendihaldussiisteemis DELTA

3.3 registreerib véljastatavad menetlusdokumendid, millede véljastamist ei ole vdimalik
registreerida MKM-KIS-is, dokumendihaldussiisteemis DELTA

3.4 skanneerib paberkandjal saabunud menetlusdokumendid ning registreerib need vastava
menetluse juurde MKM-KIS-is

3.5 kontrollib riigildivu ja kohtu poolt ndutud asja ldabivaatamiskulude laeckumisi

3.6 saadab Riigi Tugiteenuste Keskusele tditmiseks avalik-diguslikke ndudeid sisaldavad
joustunud kohtulahendid

3.7 kontrollib esitatud maksekasu kiirmenetluste avalduste vastavust maksekédsu kiirmenetluse
eeldustele

3.8 kontrollib lackunud maksekisu kiirmenetluste avalduste andmete digsust

3.9 teeb jdrelpérimisi avaldajatele, ametiasutustele ning teistele isikutele volgniku elu- voi
asukoha vilja selgitamiseks

3.10 teeb pidringuid vastavatesse andmekogudesse selgitamaks vélja volgnike elu- voi
asukoha

3.11 valmistab ette kohtuméaaruste projekte

3.12 saadab MKM-KIS-ist e-toimikusse hagimenetlusse iile antavates menetlustes
koostatavad hagimenetlusse iileandmise miirused

3.13 registreerib maksekédsuosakonda tagastatud viljastusteadete alusel MKM-KIS-is
kohtudokumentide kittetoimetamise info ja paigutab véljastusteated vastavatesse
kaustadesse

3.14  skanneerib makseettepaneku kéttesaamist kinnitavad viljastusteated ning laeb need tiles
vastava menetluse juurde MKM-KIS-is



3.15 viljastab kohtulahendid ja menetlusdokumendid menetlusosalistele

3.16  koostab viljastatavatele dokumentidele vajadusel kaaskirjad

3.17 jélgib kohtulahendite joustumistdhtacgasid, mirgib MKM-KIS-i kohtulahendite
metaandmed ning joustumise

3.18 annab teavet kohtuasja kohta telefoni, e — posti vai kirja teel

3.19 vastab maksekdsuosakonna e-posti aadressile maksekask@kohus.ee samuti
paberkandjal saabunud kirjadele

3.20 haldab oma e — posti aadressile eesnimi.perenimi@kohus.ee saabunud e —Kirju

3.21 jalgib maksekidsu kiirmenetluse tdhtaegasid

3.22 teeb vajadusel dokumentidest koopiaid ning viljastab need juhindudes kohtudirektori
poolt kehtestatud korrast ja seadustest

3.23 vdimaldab menetlusosalistele ja teistele isikutele menetlusdokumentidega tutvumist
vastavalt seadusele ja kehtestatud korrale

3.24  tdidab kohtudirektori ja maksekédsuosakonna juhataja tihekordseid korraldusi.

4. Kohustused

Referent on kohustatud:

4.1 hoidma teenistuskohustuste tditmisel talle teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste
inimeste perekonna- ja eraelu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust

4.2 kasutama andmekogusid rangelt ainult todiilesannete tditmise eesmirgil

4.3 kinni pidama toddistsipliinist, jirgima sisekorraeeskirja ja juhinduma oma ametis
vajalikest digusaktidest

4.4 kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara

4.5 osalema tdiendkoolitustel

4.6 rakendama to0ks ettendhtud arvutiprogramme

4.7 to0lt pikemalt draolekul (haigus, puhkus) panema oma postkastile peale korrektse
teavituse

4.8 tiitma neid teenistusiilesandeid, mida maksekdsuosakonna juhataja referendi tiitma
méérab vastavalt osakonnas kehtivale tookorraldusele.

5. Oigused

Referendil on digus:
5.1 saada oma teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente teistelt
kohtuteenistujatelt ning asutustelt vastavalt kehtivale korrale
5.2 nduda teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid
5.3 saada ametikohale vajalikku tdiendkoolitust
5.4 esitada juhatajale ettepanekuid ja arvamusi t66 paremaks korraldamiseks.

6. Vastutus

6.1 vastutab ametijuhendis olevate teenistusiilesannete nduetekohase, digeaegse ja korrektse
tditmise eest
6.2 vastutab personaalsete kasutajakoodide eest.
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7. Ametikohale esitatavad nouded

7.1 keskharidus, eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine

7.2 ametikohast tulenevaid iilesandeid reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise
oskus

7.3 suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel;

7.4 eesti keele oskus korgtasemel ja iihe voorkeele oskus algtasemel

7.5 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike arvutiprogrammide
kasutamise oskus, biirootehnika kasutamise oskus

7.6 toovoime, sealhulgas suutlikkus etteantud aja piires tulla toime rutiinset tépsust ja
korrektsust ndudvate todililesannetega

7.7 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvéime

7.8 intellektuaalne voimekus, sealhulgas vdoime kohaneda muudatustega, adekvaatselt
moista talle antud korraldusi, téita teenistusiilesandeid iseseisvalt juhendmaterjalide
alusel ning néidislahendusi jargides.

8. Ametijuhendi muutmine
Parnu Maakohtu maksekdsuosakonna referendi ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui

muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi muutub Parnu Maakohtu maksekdsuosakonna
tookorraldus.

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