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VIRU MAAKOHTU
kohtuistungisekretari
AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1 Ametikoha nimetus kohtuistungisekretér

1.2 Ametisse nimetab kohtudirektor koosk®dlastatult kohtu esimehega

1.3 Allub kohtu kantselei juhatajale ja vanemkohtuisisekyetarile

1.4 Asendab teist kohtuistungisekretari

1.5 Asendaja teine kohtuistungisekretar

1.6 Kvalifikatsioon keskharidus, arvuti kasutamise oskus, vaga hesjaesine keele

oskus, vOime todtada tulemuslikult pingeolukorrasskus
elektrooniliselt protokollida kohtuistungi kaikuugjuures olulise
eristamine vahemolulisest ning selle Uhemottelikksekrimine
protokollis; hea valjendusoskus ja suutlikkus ismsdt vastu
votta otsuseid oma padevuse piires; anallusivoimskus
suhelda, pingetaluvus

2. Ametikoha eesmark

Kohtutoimikute vormistamine, kohtuistungite ettevalmistamine, protokollimisega seotud
toimingute tegemine, kohtunike abistamine eelmenetkes kohtuasjade ettevalmistamisel
ning kohtulahendite vormistamisel, kohtute infostistemi KIS andmebaasi nduetekohane
taitmine.

3. Teenistuskohustused

Juhindub oma igapéevases tegevuses menetlusseadesti ning maa-, haldus- ja
ringkonnakohtu kantselei kodukorrast ning KIS-i kasutusjuhenditest ning nende
taitmiseks justiitshalduspoliitika osakonna ametnile, kohtudirektori ja kantselei juhataja
poolt kirjalikult, suuliselt ja e-posti vahenduselantavatest korraldustest.

3.1. saadab hagimaterjalid kostjale ja vajadusel teisteknetlusosalistele ning salvestab
kaaskirja KIS'i;

3.2. vordleb poolte andmeid erinevate andmebaaside daedmening teeb vajalikud
valjatrukid;

3.3. kutsub vajadusel kohtuistungile rahvakohtunikudalpeende istungitel osalemise kohta
arvestust ning esitab nende tasustamiseks ja kulude hivieksis andmed
haldusspetsialistile edastamiseks Raamatupidankiskele;

3.4. kontrollib, tdiendab ja vajadusel muudab KIS-igestatud menetlusosaliste andmeid;

3.5. koostab Outlook’is kohtuistungite ajakava, taiendada jooksvalt vastavalt istungite
toimumisaja kindlaksmé&aramisele, trikib ning paisélngite nimekirjad valja kohtusaali
ukse korvale ja edastab Uhe eksemplari kantselejasekohtukordnikule, viib



nimekirjadesse sisse muudatused hiljemalt muudstttsedasaamisele jargneval paeval;

3.6. sisestab Outlook’i pdhiselt I6pplahendi avalikeltavaks tegemise aja ja selle muutmise
vilvitamata parast selle aja kindlaksmaaramist, kidés asja numbri, menetlusosaliste
nimed ja asja Uldise kirjelduse;

3.7. kontrollib pidevalt Justiitsministeeriumi koduleligjel avaldatava kohtuistungite ajakava
vastavust isiklikus kalendris olevaga,;

3.8. kontrollib vahemalt kaks to0padeva enne kohtuistungimumist kohtukutsete
kattejbudmist menetlusosalistele (valjastusteadedesel) ja teavitab olukorrast
kohtunikku;

3.9. protokollib kohtuistungit;

3.10.koostab kokkuleppel kohtunikuga oskuste piires nmt@rprojekte;

3.11.jooksvalt kdidab kdik menetluse kaigus saadud f@dilml dokumendid kronoloogilises
jarjekorras toimikusse, nummerdab toimiku lehedjaii menetluskulude arvestuse lehe
ja koostab sisukorra;

3.12.registreerib kdik menetlusega seotud dokumendian@fusel laeb ka tles) ja siindmused
KIS-is; salvestab |6pplahendi KIS i ning sisestadtamfo;

3.13.kontrollib, et KIS'i ei jadks dokumentide alla st&ega ,loomisel” ja ,ettevalmistamisel”
dokumente;

3.14.genereerib kohtukutsed KIS'is ja saadab kohtuiskirimitsutavatele menetlusosalistele
ja tunnistajatele, va juhud, kui on vajadus vaddsat kohtukutse koos selgitustega muus
keeles;

3.15.teavitab J6hvi kohtumaja kantselei juhatajat mi#sthja jooksul istungile valjastpoolt
kohut tellitava tblgi vajadusest;

3.16.teavitab kohtu tdlgi istungil osalemise vajadusestiemtdlki ja enda poolt valitud tolki
Outlooki pdhiselt istungite ajakava koostades;

3.17.péarast kohtuasja arutamise edasilukkamist:
3.17.1.saadab korduskutse kohtuistungile iimumata jaasikdtele;
3.17.2.votab kohalviibivatelt kohtuistungile kutsututeltkaja kinnitamaks uue istungi aja

teadmiseks votmist;
3.17.3.saadab kordusndude eelvangistuse administratspooedlvangistuses peetava
toimetamiseks kohtuistungile;

3.18. parast asja arutamist margib kohtuistungile kutswtudmisel tema kohtukutsele kohtus
viibimise aja, tdestab selle oma allkirjaga ja kopitsatiga;

3.19.vdimaldab menetlusosalistel toimikuga tutvuda &sliettenahtud korras;

3.20.saadab menetlusosalistele parast kohtulahendi tewist valja kohtulahendi arakirjad,
koopiad voi valjatrokid, kinnitades need oma ajkija kohtu vapipitsatiga, tehes seda
vOimalusel e-postiga, kusjuures kinnitades saaddthendi &rakirja digitaalallkirjaga;

3.21.vormistab nduetekohaselt kohtuistungil osalenudvakbhtunike taotlused ja edastab
need kantseleisse saatmiseks Kohtute Raamatupkkskisele;

3.22.edastab kohtum&arused kantseleisse saatmiseks t&olRRaamatupidamiskeskusele
taitmiseks voi teadmiseks;

3.23.annab nduetekohaselt vormistatud kohtutoimikud Kdatu kantseleisse kohtulahendi
tegemisest viie paeva jooksul,

3.24. edastab vajadusel elektrooniliselt teadaandeid BAkesse Teadaannetesse;

3.25. koostab dokumendid ja edastab menetlusosalistéletudes kdige Okonoomsemast
vormistamise ja edastamise viisist (kahepoolnetiprine, edastamine e-posti teel voi
kordniku vahendusel)

3.26.taidab kohtu esimehe, kohtumaja juhi, kohtunikuhtkdirektori, kohtu ja kohtumaja
kantselei juhataja Uhekordseid korraldusi;

3.27.asendab vajadusel oskuste piires teisi kohtutegaigdt(hnooremreferente);

3.28.taidab Viru Maakohtu sisekorraeeskirja;

3.29.tunneb ja tdidab Viru Maakohtu asjaajamist regiNeée haldusaktide satteid.



4. ValjaOpet teostab

4.1. Vanemkohtuistungisekretar ja kohtu kantselei jujaata
4.2. Kohtunik, kelle juures kohtuistungisekretar tootab.

5. Uldised kohustused

5.1. kooskdlastab oma igapéevase tegevuse kohtunilangmkohtuistungisekretariga,

5.2. teatab haigestumisest vanemkohtuistungisekret#il&kohtumaja kantselei juhatajale;

5.3. kooskdlastab 6ppe-eksamisessioonil viibimise ninlgkpise ja selle muutmised kirjalikult
kohtuniku ja vanemkohtuistungisekretariga voi kohaja kantselei juhatajaga ning
seejarel edastab vormistamiseks personalijuhile;

5.4. toopaev algab kell 8.30 ja I16peb kell 17.00;

5.5. toopaeva piires on digus kasutada 30-minutilishéuaheaega;

5.6. toopaeval lahkub teenistuskohalt kohtuniku ja vakamuistungisekretari voi kohtumaja
kantselei juhataja loal.

6. Oigused

6.1. saada teenistusalast taiendkoolitust;

6.2. saada k&esoleva ametijuhendiga pandud teenistustkister taitmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente teistelt kohtuteenasteit ning asutustelt vastavalt kehtivale
korrale;

6.3. saada teenistuseks vajalikke to6vahendeid;

6.4. teha kohtu esimehele, kohtudirektorile vbi kohtuntkalei juhatajale ettepanekuid t66
paremaks korraldamiseks.

7. Vastutus

7.1. kaesoleva ametijuhendi 3.0sas toodud teenistuskamtasdigeaegse ja tapse taitmise eest;

7.2. teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja ankedte, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseselksutdmiseks maaratud
informatsiooni hoidmise eest;

7.3. teenistusalaseks kasutamiseks antud materiaals@teiste sihiparase ja heaperemeheliku
kasutamise eest.

7.4. personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade hei@mss.

8. Ametijuhendi muutmine

Kaesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui nuudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid vdi vajadus t66d umber korraldada.

Kohtuistungisekretdr on kohustatud t6o6loleku ajal rnietuma korrektselt, kandma
nimesilti, kaituma kodanikega viisakalt, kinni pidama Viru Maakohtu sisekorraeeskirjast
ning iseseisvalt tdiendama oma td0alaseid teadmjai oskusi

Kinnitan, et olen tutvunud kaesoleva ametijuhendigga kohustun jargima selle ndudeid:

lallkiri/
Kuupaev: .........ccovovviiininnns



