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AMETIJUHENDITE KOOSTAMISE KORD

1. Ametijuhend on dokument, mis koostatakse kõikidele töötajatele töölepingu lisana mää​ramaks kindlaks töötaja tööülesanded, õigused, kohustused, vastutuse ja töötajale esitatavad nõuded antud ameti​kohal töötamisel.

2. Töötaja ametijuhend asub töötaja isikutoimikus töölepingu ja selle lisade juu​res.

3. Muutes töötaja nõusolekul tema töökohustusi, koostab juht töötajale uue ametijuhendi, mis allkirjastatakse juhi ning töötaja poolt. Töötaja eelne​vad ametijuhendid säilitatakse sa​muti tema isikutoimikus.

4. Ametijuhendi koostab:

- struktuuriüksusetöötajale - struktuuriüksuse juht,

- struktuuriüksuse juhile - tema vahetu juht,

edaspidi nimetatud juht.

5. Ametijuhend koostatakse lähtudes ametikohtadele esitatavatest nõuetest, vajadusel koos​töös per​sonaliosakonnaga. Ametijuhendi peal​kirjas näidatakse töötaja ametikoht ja töötaja nimi (näiteks X metskonna metsnik Jüri Saare ametijuhend). Ametijuhend allkirjastatakse juhi ning töötaja poolt. Ametijuhendi vorm on toodud käesolevat korda kinnitava käskkirja lisas 1.

6. Erandiks ametijuhendite koostamisel on metskondade ja metsatööde talituste ametikohad, kellele metsamajanduse osakond koostab koostöös per​sonaliosakonnaga tüüpameti​juhendid, mille kinnitab RMK ju​hatuse esimees. Tüüpameti​juhendi vorm on toodud käesolevat korda kinnitava käskkirja li​sas 2.

6.1. Tüüpametijuhendite alusel koostab metsaülem / metsatööde talituse juhataja töötajatele personaal​sed ameti​juhendid, milles ta võib vajadusel töötajale määrata täiendavaid kohus​tusi.
