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PARNU MAAKOHTU KOHTUISTUNGI SEKRETARI AMETIJUHEND

Uldosa

1.1. Ametinimetus kohtuistungi sekretar

1.2. Struktuuriliksus Oigusteenistus

1.3. Vahetu juht Oigusteenistuse juht, Oigusteenistuse juhi puudumisel maaratud
kohtujurist kohtumajas

1.4. Asendab ajutiselt draolevat kohtuistungi sekretari

1.5. Kohtuistungi sekretdr juhindub oma tegevuses seadustest, menetlusseadustikest, maa-,
haldus- ja ringkonnakohtu kantselei kodukorrast, kohtute infoslisteemi kasutusjuhenditest
ning teistest kohtu tegevust reguleerivatest digusaktidest, kohtuniku poolt antud juhistest.

Ametikoha eesmark

Kohtumenetluse labiviimiseks vajalike tegevuste ja asjaajamise korrakohane tagamine.
Kohtuistungite ettevalmistamine ja protokollimisega seotud toimingute tegemine sujuva
oigusemadistmise tagamiseks, kohtute infosiisteemi (edaspidi KIS) nGuetekohane tditmine.

Teenistusiilesanded

Kohtuistungi sekretar:

3.1. juhindub oma igapdevatdds maa-, haldus- ja ringkonnakohtu kantselei kodukorrast, KIS-i
kasutusjuhendist, Registrite ja Infoslisteemide keskuse ja justiitsministeeriumi poolt
edastatud teavitustest, menetlusseadustikest ja teistest Gigusaktidest;

3.2. planeerib ja valmistab ette kohtuistungid;

3.3. vormistab ja véljastab kohtuistungile kutsutud isikutele kohtukutsed, teavitab istungi aja
muutustest koiki osalisi;

3.4. koostab kohtuistungi ja muude menetlustoimingute protokollid menetlusseadustikes
ettenahtud korras, arvestades kohtuniku poolt antud juhiseid;

3.5. tdiendab menetluse kaigus kohtutoimikut ja kohtute infoslUsteemi, lisades neisse kdik
kohtuasjas tahtsust omavad kohtule esitatud menetlusdokumendid;

3.6. teavitab kohtunikku viivitamatult asjaoludest, mis omavad tahtsust kohtuasja menetlemisel;

3.7. avaldab menetlusseadustikes ettendhtud korras kohtuotsuse avalikult teatavaks tegemise

aja;

3.8. koostab vastavalt kohtuniku poolt antud juhistele dokumente menetluses olevates
kohtuasjades;

3.9. annab Iopetatud kohtutoimikud (le kantseleile;

3.10. tdidab erikorralduseta Ulesandeid, mis tulenevad kohtuistungi sekretari t60

iseloomust ja kohtumenetluse olemusest ja vajadustest.

Oigused

Kohtuistungi sekretaril on digus:

4.1. saada teenistusiilesannete taitmiseks vajalikku teavet ja juhendmaterjale;
4.2. saada teenistuseks vajalikke t66vahendeid;



4.3. saada teenistusalast valjadpet ja tdiendkoolitust;
4.4. teha ettepanekuid oma vastutusvaldkonna t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks.

Kohustused

Kohtuistungi sekretdr on kohustatud:

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

5.2. jargima Parnu Maakohtu todkorralduse reegleid, ning juhinduma oma ametis vajalikest
Oigusaktidest;

5.3. kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara;

5.4. osalema taiendkoolitustel;

5.5. kasutama t00s vajalikke infoslisteeme ja ettenahtud tarkvara.

Vastutus

Kohtuistungi sekretar vastutab:

6.1. ametijuhendis olevate teenistuslilesannete nduetekohase, digeaegse ja tapse taditmise eest;

6.2. esitatud andmete ja koostatud dokumentide Gigsuse eest;

6.3. avaliku teabe avalikustamise ja valjastamise nGuete ning isikuandmete to6tlemise nduete
taitmise eest.

Ametikohale esitatavad nouded

7.1. keskharidus voi kesk-eriharidus, soovitavalt eelnev té6kogemus asjaajamise valdkonnas;

7.2. eesti keele oskus kdrgtasemel ja ihe voorkeele oskus algtasemel;

7.3. véaga hea suuline ja kirjalik suhtlemis-ja valjendusoskus;

7.4. vaga hea arvuti kasutamise oskus (MS Word, MS Excel, Internet);

7.5. ametikohast tulenevate (ilesannetega seonduvate Oigusaktide tundmine ja rakendamise
oskus;

7.6. kohtute vaartuste ja ametikohale vastava hea kditumistava jargimine;

7.7. teenistusilesannete taitmine juhendmaterjalide alusel ning ndidislahendusi jargides.

Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad &igusaktid vdi muutub
Parnu Maakohtu tookorraldus.

Kinnitan oma allkirjaga, et olen ametijuhendist aru saanud ja kohustun seda taitma.



