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HARJU MAAKOHTU
KONSULTANT-ISTUNGI SEKRETARI AMETIJUHEND
1. ULDOSA
1.1 AMETIKOHA NIMETUS: Konsultant-istungisekretar
1.2 AMETISSE NIMETAB: Harju Maakohtu kohtudirekt
1.3 ALLUB: Kohtu esimehele,
kohtumaja juhile,
kohtumaja vanemkonsultandile
1.4 ASENDAJA: Teine konsultant-istungisekretar,
istungisekretar
1.5 ASENDAB: Teist konsultant-istungisekretéari,
istungisekretari
1.6 KVALIFIKATSIOON: Juriidiline kérigaridus voi selle

omandamine
Konsultant-istungisekretari ametikoha pohieesmark @ kohtuniku abistamine
kohtumenetluse ettevalmistamisel ja labiviimisel.
2. TOOULESANDED
2.1 Pohiulesanded
2.1.1Kontrollib sissetulnud kohtuasjade seadusendugsdtavust ning riigildivu maarasid,;
2.1.2 Koostab asjades esinevate puuduste korvadeamkirja projekte;

2.1.3 Koostab menetlusse votmise méaaruse ja edssligbpooltele vajadusel nduetekohaste
lisadega;

2.1.4 Koostab maaruste projekte (nt ekspertiisioggd, maarused asjade liitmises,
eraldamises, peatamises, hagi labi vaatamata ggmisenetluse |6petamises, sundtoomises,
tokendi kohaldamise muutmises jms);



2.1.5 Valmistab ette ning edastab vajadusel Jersiiitisteeriumile riikidevahelise digusabi- ja
oigussuhete lepingu alusel valisriikides elavamgmssiosalistega asja arutamiseks vastavad
materjalid;

2.1.6 Toimiku vastuvotmisel kinnitab selle allkirfang kuupaeva markimisega toimikute
vastuvotmiseks ettenéhtud kausta;’

2.1.7 Kutsub menetlusosalised, tdlgi, tunnistajsperdi, spetsialist ning teised vajalikuks
peetud isikud kohtuistungile. Korraldab valjaand&setlikud Teadaanded kohtukutsete
avaldamist vastavalt kehtivale korrale;

2.1.8 Kontrollib vahemalt kaks t6opaeva enne kalimigi voi valjaspool kohtuistungit
toimuva menetlustoimingu toimumist kohtukutsete eadaadile kéattetoimetamist ning
teavitab olukorrast kohtunikku;

2.1.9 Menetlusosalise soovi korral margib kohtuklgkohtuistungile kutsutud isiku kohtus
viibimise aja ja tbestab selle oma allkirja ja kghitseriga

2.1.10 Kannab kohtuistungite ajakavad regulaaess®iitiprogrammi Outlook ja trikib valja
nadala viimasel to6paeval jargmise nadala istungiteskirja saalide juurde nahtavale kohale
paigutamiseks, edastab Uhe eksemplari valvelaudg avalikustab internetis. Sailitab
kohtuistungi nimekirjad;

2.1.11 Protokollib/salvestab  kohtuistungeid ja asgjool kohtuistungit toimuva
menetlustoimingu;

2.1.12 Koidab jooksvalt kbéik menetluse kaigus sagduoodud dokumendid kronoloogilises
jarjekorras toimikusse, nummerdab toimiku leheldilng taidab teadete lehte;

2.1.13 Vbimaldab menetlusosalistel toimikuga tutvudstavalt ettenédhtud korrale;
2.1.14 Koostab kohtuasja arutamise ettevalmistdmigajalikud kirjad ja jareleparimised,;

2.1.15 Vormistab kohtulahendid, kirjad ja muud nterselokumendid trikitud kujul ning
edastab need koos vajalike lisadega isikutele/atela) keda lahend voi dokument puudutab;

2.1.16 Edastab kohtudirektori kaudu koos origina@iga maarused, mis on taitmiseks
Kohtute Raamatupidamiskeskusel. Edastatud oricaneadt teeb toimikusse koopia.

2.1.17 Parast kirjalikus menetluses tehtud I6ppldhening parast tagaseljaotsust valjastab
lahendid valjastusteatega menetlusosalistele nomgnigtab viivitamatult kohtutoimiku ja
annab selle lle kohtu kriminaal- vdi tsiviilkantseke allkirja vastu;

2.1.18 Kohtuotsuse kuulutamisel kohtu kantselei dkauagab kantseleis kohtulahendi
kattesaadavuse selleks ettendhtud ajal ning vainigiivitamatult kohtutoimiku ja annab
selle Ule kohtu kriminaal- voi tsiviilkantseleissallkirja vastu. Edastab kohtuotsuse
menetlusosalisele, kes ei ole teadlik kohtulahemdlikult teatavaks tegemise ajast;

2.1.19 Pankrotiasjades edastab lahendid viivitalnaggistriosakonda kannete tegemiseks;

2.1.20 Laeb kohtute infosusteemi (KIS) menetlusdodadid ja registreerib
menetlustoimingud seal sindmustena,;
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2.1.21 Fikseerib toimikus telefoni voi elektronpdsel saadetud voi laekunud asjas tahtsust
omavad avaldused ja taotlused,;

2.2.22 Edastab kohtunikele menetlusposti;

2.1.23 Taidab kohtu esimehe, kohtumaja juhi ja Wotaja vanemkonsultandi poolt antud
taiendavaid lisallesandeid;

2.2 Toimingud, mida teeb konsultant-istungisekretdrseoses tsiviilasja lahendamisega
lisaks punktis 2.1 toodule:

2.2.1 Omab ulevaadet menetlusosalisele menetlusigite tegemiseks antud tahtaegadest
kinnipidamisest;

2.2.2 Hangib juurdepaasuvodimalusega registritestyadest andmebaasidest kogu voimaliku
ja menetlusdokumentide kattetoimetamiseks vajdkiabe;

2.2.3 Edastab saadud paringute tulemustest tulémegaetlusosalisele menetlusdokumendid
vastavuses TsMS nduetega;

2.2.4 Peab jooksvalt arvestust menetlusdokumerkiteetoimetamisest ja asjas koopiate
tegemisest tekkinud kohtukuludest ja margib neadikmsse kohtukulude arvestuse lehele.

2.3 Toimingud, mida teeb konsultant-istungisekretarseoses siiteoasja lahendamisega
lisaks punktis 2.1 toodule:

2.3.1 Kutsub seaduses satestatud juhul rahvakduotirkohtuistungile ning peab arvestust
nende istungitest osavotu Ule. Edastab raamatupsdien kohtudirektori kaudu teatise
rahvakohtuniku kohtuistungil osalemise kohta;

2.3.2 Nouab vaarteoasjas kohtuvalise menetlejasetspeale esitatud kaebuse korral
viivitamatult vaarteotoimiku otsuse teinud kohtusélt menetlejalt;

2.3.3 Parast kohtuotsuse kuulutamist edastab lathemenetlusosalistele ning vajadusel
saadab kohtuotsuse suudimadistetu vahi alt vabastandi kohtusaalist vahi alla votmise
kohta vastava vangla direktorile, vormistab viimi@ult kohtutoimiku ja annab selle Ule
kohtu kriminaalkantseleisse allkirja vastu;

2.3.4 Valjastab ndudekirjad kinnipeetavate konvioeiseks kohtuistungile ja tagasi
kinnipidamisasutusse;

2.3.5 Tagab vajadusel tblgi osavotu kohtuistungistohtuotsuse tblke ning korraldab télke
saatmise kinnipeetavale;

2.3.6 Koostab kokkuleppel kohtunikuga lUhiotsustejgkte vaarteoasjades ja maaruste
projekte vanglast vabastamise asjades.

3. KOHUSTUSED

Konsultant-istungisekretar on kohustatud:
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3.1 Hoidma teenistuskohustuste taitmisel talleatesits saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust;

3.2 Taitma konsultant-istungisekretari ametijuhgadttendhtud teenistuskohustusi;

3.3 Pidama kinni toddistsipliinist, sisekorraegsiklest ja teistest kohtu tegevust
korraldavatest digusaktidest;

3.4 Osalema konsultant-istungisekretaridele koataid koolitustel;

3.5 Kasutama heaperemehelikult tema kasutusestoigaara.

4. OIGUSED

Konsultant-istungisekretaril on digus:

4.1 Saada oma tooulesannete taitmiseks vajalikke ambj@meiokumente;

4.2 Saada teenistustlesannete taitmiseks vajatikkehendeid;

4.3 Saada ametikohale vajalikku taiendkoolitust;

4.4 Esitada kohtumaja vanemkonsultandile ettepade&t paremaks korraldamiseks

4.5 Allkirjastada kokkuleppel kohtunikuga ndéude- paatekirjad ning tsiviilasjades
menetlusse votmise méaaruseid.

5. VASTUTUS

Konsultant-istungisekretar vastutab:

5.1. Teenistuskohustuste nBuetekohase, digeagtfiese taitmise eest;
5.2 Vastutab tema kasutusse antud materiaalsetieistgeest;

5.3 Hoiab teenistuskohustuste taitmisel talle teta saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust.

6. TEGEVUSE KOOSKOLASTAMINE
6.1 Kooskolastab oma tegevuse kohtunikuga;

6.2 Teatab haigestumisest, Oppe-eksamisessiooibimsest voi muust pohjusega toolt
eemalolekust oma kohtunikule ja kohtumaja vanemkitausdile.

6.3 Toopéaevadel valjaspool Idunaaega on lubatullutddn vaid kohtuniku vdi kohtumaja
vanemkonsultandi loal.

7. VALJAOPE



Konsultant-istungisekretéri valjadpet teostab:

7.1 Kohtunik, kelle juures konsultant-istungiselrgtotab;

7.2 Katseajaks kohtumaja vanemkonsultandi poolratéd juhendaja.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

8.1 Ametijuhendi labivaatamine ja vajadusel muutnrtmimub kord kahe aasta jooksul.
Konsultant-istungsekretar on kohustatud téololeku gal riietuma korrektselt, kandma

nimesilti, k&ituma kodanikega Vviisakalt, kinni pidama Harju Maakohtu
sisekorraeeskirjadest ning iseseisvalt tdiendama antddalaseid teadmisi ja oskusi.



