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MAA- JA RUUMIAMETI MAA TEHINGUTE JA TOIMINGUTE OSAKONNA
MAADE VOORANDAMISE JA KASUTUSSE ANDMISE BUROO
JUHATAJA AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. Struktuuriiiksuse nimetus Maa tehingute ja toimingute osakonna maade
voorandamise ja kasutusse andmise biiroo

1.2. Ametikoha nimetus Juhataja

1.3. Allub Osakonna juhatajale

1.4. Alluvad Biiroo teenistujad

1.5. Asendajad Osakonna teenistuja

1.6. Asendab Biiroo teenistujat

2. AMETIKOHA EESMARK

Juhtida ja korraldada maade vodrandamise ja kasutusse andmise biiroo iilesannete tditmist, mis
on eelkdige seotud Maa- ja Ruumiameti (edaspidi amet) haldamisel olevate riigimaade:

- enampakkumise korras kasutusse andmise ja vodrandamisega,

- vodrandamise ja kasutamiseks andmise lepingute sdlmimise ja haldamisega,

- servituutidega koormamise ja sundvalduse seadmisega,

- otsustuskorras voorandamise ja kasutusse andmisega,

- valitsemise iileandmisega,

- bilansilise arvestuse pidamise ja tehingute ning toimingute korrektse kajastamisega riigi

kinnisvararegistris.

3. TEENISTUSKOHUSTUSED

3.1. Juhib biiroo t66d ja tagab biiroole pandud iilesannete diguspérase, tipse ja Oigeaegse
tditmise.

3.2. Annab biiroo teenistujatele juhiseid ja korraldusi, korraldab biiroo tddjaotust, lepib
tootajatega kokku t60 eesmirgid, kontrollib teenistuskohustuste tditmist ja viib ldbi
arenguvestlusi biiroo teenistujatega.

3.3. Osaleb osakonna tegevuskava koostamisel, kavandab biiroo tegevusi ja juhib protsesse.
3.4. Analiiiisib biiroo menetlusprotsesse, koostab ja esitab juhtidele aruandeid ja prognoose,
korraldab vajadusel protsesside muutmiseks ja tdhustamiseks vajalikud toimingud;

3.5. Koostab ja hoiab aktuaalsena biiroo menetluste juhendid, protsesside kirjeldused ja
skeemid, juhendmaterjalid, toimemudelid ja metoodikad.

3.6. Teeb osakonna juhatajale ettepanekuid biiroo struktuuri, koosseisu ja todkorralduse ning
teenistujate tootasu kohta.

3.7. Koostab biiroo teenistujate ametijuhendid ning esitab need kinnitamiseks.

3.8. Teeb ettepanekud probleemide lahendamiseks ja tegevusvaldkonda reguleerivate
oigusaktide véljatootamiseks ja muutmiseks.

3.9. Noustab, juhendab ja abistab biiroo ja osakonna to6tajaid valdkonnaga seotud kiisimustes,
sh vaidluste jm keerulistes situatsioonide lahendamisel ja juriidilistes kiisimustes,



3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

vajadusel teeb koostodd digusosakonnaga.

Teeb riigiga sdlmitud kasutuslepingute alusel tasude lackumise tagamiseks vajalikud
toimingud, sh:

1) analiiisib vdlamenetluse asjaolusid, esitab kohtule avaldused maksekdsu
kiirmenetluse algatamiseks;

2) edastab digusosakonnale hagimenetluse ldbiviimiseks vajaliku informatsioonti,

3) edastab tditemenetluse seadustikus (TMS) sitestatud korras tditedokumendid
taitmiseks ja tagab tditedokumendi korrektsuse, vajadusel koostdos digusosakonnaga;

4) kontrollib tditemenetluse 10ppemise ja peatamise aluseid ning volanduete tditmist,
vajadusel esitab ettendhtust vihem tasutud ndude uuesti sundtditmisele;

5) teavitab kohtutditurit valedel alustel voi ennetéhtaegselt 10petatud tditemenetlusest,
vajadusel teavitab digusosakonda kohtutdituri otsuse vaidlustamise vajadusest;

6) volgniku likvideerimise-, pankroti- voi sundldpetamiste menetluse korral edastab
digusosakonnale vdla sissendudmiseks vajalikud dokumendid;

7) koostab nduete ebatdendoliselt lackuvaks voi lootusetuks hindamise aktid ja esitab
viahemalt kord aastas need osakonna juhatajale kooskdlastamiseks ja teenistuse
direktorile allkirjastamiseks;

8) teavitab osakonna juhatajat hagide, pankrotihoiatuste ja —avalduste, likvideerija
méidramise avalduste jms koostamise vajadusest;

esitab vajadusel volgnevuse sissendudmiseks vajalikud dokumendid Sigusosakonnale

kohtusse hagi esitamiseks.Kontrollib riigimaa kohta sdlmitavates lepingutes kajastatavate

asjaolude Oigsust ja esindab vastava volituse alusel ja volituses madratud ulatuses Eesti

Vabariiki notariaalsetes toimingutes.

Allkirjastab vo1 kooskodlastab kooskdlas digusaktide ja Maa- ja Ruumiameti sisemist
tookorraldust reguleerivate juhenditega oma valdkonnaga seotud dokumendid, sh:

1) kirjavahetus osakonna menetlustes, sh enampakkumise menetlustes osalejatega
(isikud, ettevotted ja teised asutused);

2) riigimaa kasutamiseks andmise ja voorandamise lepingud sh asjadiguslepingud;

3) nduetega seotud maksetdhtaja pikendamise, maksegraafiku alusel tasumise ja
tasaarvestamise nousolekud;

4) teated menetlusosalistele osakonna menetlusega seotud rahaliste kohustuste,
volgnevuste ja nduete, sh kasutustasu ja maamaksu hiivitamise arvete kohta;

5) kirjavahetus riigimaa parendamisega seotud teemadel, sh riigimaal asuva ehitise
kaitsevoondis raietoode kooskolastamise kohta;

6) kirjavahetus seoses riigimaa ebaseadusliku kasutamisega, sh valduse vabastamise ja
kahju hiivitamise nduded;

7) enampakkumise menetluses koostatavad protokollid, teated, ettepanekud, protokolli
muutmise ja selgituste andmisega seotud dokumendid;

8) esildised seoses riigivara vddrandamise ja kasutamiseks andmise menetlustes
tagatisraha, kasutustasu ja miiligisumma tasumise vOi tagastamisega; ;

9) kasutuslepingutega seotud maksetéhtaja pikendamise, maksegraafiku alusel tasumise
ja tasaarvestamise nousolekud;

10) kooskdlastused ja ndusolekud biiroo haldamisel olevate lepingute muutmiseks ja
16petamiseks ning allrendilepingu solmimiseks;

11) kirjavahetus ning load tegevusteks reformimata riigimaal vastavalt Vabariigi
Valitsuse 3.09.1996 kinnitatud méddruse nr 226 ,,Maa riigi omandisse jiatmise
kord* punktidele 21 ja 21"

Lahendab ja abistab biiroo teenistujaid isikute, sh lepingupartnerite kaebuste, vaidluste



3.14.

3.15.

3.16.

3.17.
3.18.
3.19.

4.1.
4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

5.2.
5.3.

5.4.

5.5

6.2.

jm keeruliste situatsioonide lahendamisel, sh juriidilistes kiisimustes, vajadusel teeb
koost6dd digusosakonnaga.

Osaleb riigimaade ja lepingute haldamisega seotud arendustegevustes, sh andmebaaside,
kaardirakenduste ja infosiisteemide arendamisega seotud tegevustes ning teeb
ettepanekuid osakonna menetlustes kasutatavate andmebaaside tdiendamiseks ja
arendamiseks, sh automaatdokumentide koostamiseks.

Tagab oma pidevuse ja saadud volituste piires Maa- ja Ruumiameti eelarvevahendite
tapse ja otstarbeka kasutamise.

Teeb koostdod valdkonna teiste osakondadega ja osaleb oma padevuse piires teiste oma
valdkonnaga seotud organisatsioonide t60s, komisjonides, tdogruppides jms.

Teeb t606 eesmirkidest tulenevalt koostddd teiste asutuste ning organisatsioonidega.
Peab kinni ametis kehtivatest tookorralduse reeglitest.

Tdidab muid t66 iildisest iseloomust tulenevaid iilesandeid, sh vahetu juhi poolt antud
kéesolevas ametijuhendis loetlemata {ihekordseid iilesandeid ja korraldusi vdi teavitab
iilesande tditmist takistavatest asjaoludest.

VASTUTUS

Juhataja vastutab:

ametijuhendiga méiratud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.
teenistuse tottu talle teatavaks saanud ametisaladuse, ametialase teabe ja kaitstavaid
isikuandmeid sisaldava teabe sihipdrase kasutamise ja hoidmise eest.

enda ja biiroo teenistujate koostatud ja kooskolastatud dokumentide digsuse eest.

oma kdsutuses oleva riigivara sihtotstarbelise kasutamise ja sdilimise eest.

oma toovaldkonda puudutava dokumentatsiooni korrektsuse, menetlustoimikus
sdilitamise voi arhiveerimiseks tileandmise eest vastavalt digusaktidele ja ameti sisemist
tookorraldust reguleerivatele juhenditele.

OIGUSED

Saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku teavet ja dokumente vastavalt
digusaktidele ja kehtestatud korrale.

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust.

Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid ning abi nende
kasutamiseks.

Teha ettepanekuid oma piddevuse valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

Taita kokkuleppel vahetu juhiga teenistusiilesandeid viljaspool ameti ruume ja teha
kaugtood ametis sitestatud korras.

TEENISTUJALE ESITATAVAD NOUDED

Haridus Esimese vOi teise astme korgharidus (soovitatavalt oOiguse,
kinnisvara, keskkonna, majanduse v0i maakorralduse alane).
Korghariduse puudumisel vidhemalt kolmeaastane erialane
tookogemus.

Teadmised Asjadigusseaduse, riigivaraseaduse, voladigusseaduse,
riigihangete seaduse, ehitusseadustiku, jaatmeseaduse,



maareformiseaduse, isikuandmete kaitse seaduse ja avaliku
halduse alase seadusandluse tundmine.

6.3. Keeleoskus Korgtasemel eesti keele oskus (C1), soovitavalt lihe voorkeele
oskus suhtlustasandil.

6.4. Arvutioskused Viga hea arvutikasutamise oskus, sh MS Office ja
kaardirakenduste kasutamise oskus.

6.5. Isikuomadused Suurepdrane  suhtlemis- ja  koostddoskus,  orienteeritus

meeskonnatddle ja konstruktiivsele koostddle nii asutusesiseselt
kui kolmandate isikutega, algatusvoime ja avatus uuendustele, hea
stressitaluvus ja oskus kriitilistes olukordades tulemuslikult
tegutseda, iseseisvus, viisakus, analiilisivdime, tdpsus ja korrektsus,
vastutustundlikkus, viga hea enesekehtestamise ja ajaplaneerimise
oskus.

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi vajadus
to0d timber korraldada.



