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Kohtuistungi sekretari ametijuhend

1. Uldosa

1.1 Kohtuistungi sekretéari nimetab ametisse jaagtdb ametist kohtudirektor kooskdlastatult
kohtu esimehega.

1.2 Kohtuistungi sekretar kuulub digusteenistuseskeisu.

1.3 Kohtuistungi sekretar allub kohtu esimehelkghtuistungi sekretaride juhile.

1.4 Kohtuistungi sekretar asendab kohtuistuekretaride juhi korraldusel teist ajutiselt
araolevat kohtuistungi sekretari voi vanashtldistungi sekretari;

1.5 Kohtuistungi sekretéri asendab tema araoldatuistungi sekretaride juhi korraldusel
teine kohtuistungi sekretar voi vanem kadttungi sekretar.

2.  Ametikoha eesmark

Kohtuistungi sekretér abistab kohtunikku kohtumkrset asjaajamise korraldamisel ja votab
osa seaduses ettendhtud korras haldusasjade bpneast kohtuistungitel ning valjastab
nendes asjades menetlusdokumente.

3. Teenistuskohustused

3.1 lisab kohtutoimikusse pidevalt kohtuméarss kdigus saabuvaid menetlusdokumente,
koostatud protokolle, kohtulahendei@tgatule tagastatud véljastusteateid fikseerides
kdik toimingud kohtutoimiku teadetelehel

3.2 jalgib kohtuniku antud suulisi ja kirjalikkerraldusi, taidab need;

3.3 teavitab kohtunikku viivitamatult Hoasjade menetlemisel téhtsust omavatest
asjaoludest.

3.4 toimetab saabunud menetlusposti vajadusalkarhtuniku katte;

3.5 koostab kohtuniku menetluses olevietdsuasjades dokumente kohtunikult saadud
juhiste jargi koosk6las kohtu kantseledkkorras kehtestatud nduetega;

3.6 salvestab KIS-i kdik  kohtuasjaskohtuniku  ja  kohtuametnike loddu
menetlusdokumendid;

3.7 sisestab programmi KIS menetlusosalistedddahdmed;

3.8 elektrooniliselt saabunud kirjad sidh e-postiga viivitamatult kohtu kantseleile
registreerimiseks;

3.9 kontrollib véimalust menetlusposti elektrdizeks saatmiseks, registreerib selle kohtute
dokumendiregistris ja edastab e-postiggass

3.10 posti teel saadetavad menetlusdokumereticstreerib kohtute dokumendiregistris ja
viib kantseleisse sellisel kellaajal,@igks posti valjastada veel samal tdopaeval,

3.11 valjasaadetud dokumentide kohta sisestalpimogrammi KIS ja kohtutoimiku teadete
lehele;

3.12 vormistab ja valjastab kohtuistungile skuitid isikutele kehtiva standardi kohaseid
kohtukutseid vOi teavitab kohtuistieg kutsutud isikuid kohtuistungist vastaval
kohtunikult saadud juhistele muul \jisit telefoni teel, e-posti vahendusel,
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kutsed ja istungid registreerib KIS-is;

vastavalt menetlusseadustikes satestdiideigadele kontrollib véljastusteadete alusel
menetlusdokumentide kattetoimetamist;

menetlusdokumentide suhtes, mida ei owdichalik adressaadile katte anda, votab
tarvitusele abindud dokumendi uueks edaistks;

hangib kohtusse tagastamata ja tamagaumisel tagastatud véljastusteadete kohta
informatsiooni, vajadusel valib méne muft&toimetamise viisi;

vajadusel annab kohtumenetlust ettevalmikdasahtunikule tagasisidet kohtuistungiks
ettevalmistamise asjaajamisest vahenkakd n&dalas ja hiljemalt nddal aega enne
maaratud kohtuistungi aega (tagasiteadateinformatsiooni alusel);

broneerib Outlook — kalendris kohtunikwold kohtuistungiks maaratud kuupdaeva,
kellaaja ja kohtusaali;

vajadusel broneerib kohtutdlgi aja ja lisdBK

avalikustab kohtuistungite ajad vastasehduse nduetele kohtu ametlikul veebilehel
aadressilvww.kohus.edtoimub labi Outlook - kalendri);

peale kutsete valjastamist veendubto#nikus sisalduvad dokumendid on ajaliselt
loogilises jarjestuses toimikusse koidatudy paneb toimiku ettendhtud kohta;

tagab konfidentsiaalsete kohtutoimikute haingse lukustatud turvakapis;

paneb digeaegselt kohtuistungi nimekirjatyumiseks kohtusaali uksele;

kontrollib enne kohtuistungit kohtusaali, @iya printeri korrasolekut;

selgitab valja kohtuistungile ilmunud re#unsosalised ja juhatab nad kohtusaali;
vajadusel lUlitab sisse videokonverengglseed ja korraldab muude tehnikavahendite
kohtuistungil kasutamiseks valmisaolek

salvestab kohtuistungi diktofoniga, kui katikuei maara teisiti;

kohtu kohtusaali sisenedes ja saalist lah&elnpialub saalisviibijatel pusti tbusta;
protokollib kohtuistungi kaigu kohtubBaarvutis Microsoft Word programmis ja
talletab protokolli m&&ratud salvestusisyha

tutvustab menetlusosalistele seaduses btteh&orras ja kohtunikuga kooskdlastatult
kohtuistungi protokolli ning menetluabste taotlusel ja kohtuniku ndusolekul teeb
kohtuistungi protokolli parandused nindgalvajadusel menetlusosalistelt allkirjad;
allkirjastab koostatud kohtuistungi prailikja esitab kohtunikule allkirjastamiseks,
parast allkirjastamist sisestab kohtuigtymmotokolli programmi KIS;

taidab kohtuistungil kohtuniku muid kdduwsi ja abistab kohtukoosseisu seaduses
ettendhtud juhtudel menetlusosalistéttkumentide saamisel, allkirjade votmisel,
teadete edastamise voi kohtu pooltdardelgituste voi seaduses ettenahtud juhtudel
menetlusosalistele teatavaks tehtud heeakohta;

kui kohus on kohtuistungi |6petanutls palub saalis viibijatel saalist lahkuda ning
lukustab kohtusaali ukse;

menetlusseadustikes ettenahtud koreamldab Outlook — kalendri kaudu kohtu
veebilehel otsuse avalikult teatavadsteise aja ja selle muutmise viivitamatult parast
selle aja kindlaksmé&aramist;

elektroonilise edastamisvoimaluse puudunvigekohtuotsuse digeaegselt kantseleisse
avalikustamiseks;

3.36 parast kohtulahendi teatavaks tegemist kalamemdi viivitamatult programmi KIS;

3.37

3.38

tagab, et Uhe kohtuasja toimiku kkdited oleksid korrektsed, puhtad, varustatud
kohtuasja numbriga;

koidab koéik toimiku lehed ja tagab, kethtuasjas toimikutesse kogutud dokumendid
oleksid loogilises jarjekorras ja toimik lehekiljed nummerdatud, toimiku sisukorras
tuleb Ukshaaval loetleda selledsgdetud dokumendid selliselt, et nad oigks
identifitseeritavad (nt dokumendi sisuygéev, koostaja vms);



3.39 kontrollib, et kdigil toimikus olevatel dokentidel oleksid vajalikud allkirjad;

3.40 kohtu tootajate allkirjade puudumisel kogeled;

3.41 menetlusosaliste allkirjade puuduntiseteavitab viivitamatult kohtumenetlust
ettevalmistanud kohtunikku ning toimib kahikult saadud juhise jargi;

3.42 kooskdlastatult kohtunikuga margib kohtutdinte sailitustahtaja;

3.43 ldpetatud kohtutoimiku edastab kohtu kaetssg;

3.44 taidab erikorralduseta Ulesandeid, migneNad kohtuistungi sekretari to66 iseloomust
vOi kohtumenetluse olemusest ja vajadtistes

3.45 menetlusosalistega kokkulepitud ajaksb  kohtutoimiku tutvumiseks kohtu
kantseleisse, kontrollides enne selledsmiekut;

3.46 jalgib kohtuniku menetluses olevates kosjages menetlustahtaegade jargimist ning
teavitab kohtunikku kohtufsmde korralduste mittedigeaegsestvoi
mittenduetekohasest taitmisest menetalsbds voi menetlusvaliste isikute poolt.

4. Kohustused

Kohtuistungi sekretér on kohustatud:

4.1 hoidma teenistuskohustuste taitmisel talleateks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teavet ja ametisaladust;

4.2 kinni pidama kohtu kantselei kodukorrast, todtinist, jargima sisekorraeeskirja ja
juhinduma kehtivatest digusaktidest;

4.3 kasutama heaperemehelikult tema kasutussd eata;

4.4 osalema Justiitsministeeriumi, kohtudive vOi kohtuistungi sekretaride juhi poolt
maaratud taiendkoolitustel,

4.5 rakendama to0ks ette nahtud arvutiprogramme.

5. Oigused

Kohtuistungi sekretéril on digus:

8.1 saada tooks vajalikku informatsiooni;

8.2 ndbuda teenistusilesannete taitmiseks vajatikkeahendeid;

8.3 saada ametikohal td0tamiseks vajalikku taientikist;

8.4 esitada Oigusteenistuse juhile ettepanekd@ighiiemaks korraldamiseks.

6. Vastutus

Kohtuistungi sekretéar vastutab:

9.1 esitatud andmete digsuse ja seadusele vastaest

9.2 oma teenistuskohustuste nduetekohase, Sigegetpse taitmise eest;

7. Kvalifikatsiooninduded

7.1 Keskharidus

7.2 Eesti keele oskus kérgtasemel.

7.3 Vene keele oskus vahemalt algtasemel.

7.4 Tooks vajalike arvutiprogrammide — Word, KéSQutlook - kasutamise oskus.



