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Parnu kohtumaja nooremreferendi ametijuhend

1 Uldosa

1.1 Nooremreferendi nimetab ametisse ja vabastab arketitudirektor

1.2 Nooremreferent kuulub kantselei koosseisu

1.3 Nooremreferent allub vahetult kantselei juhatajale

1.4 Nooremreferent asendab kantselei juhataja korraldajsitiselt araolevat kohtuistungi
sekretari

1.5 Nooremreferenti asendab tema araolekul kantseletfjea korraldusel kohtuistungi
sekretar

2 Ametikoha eesmark

2.1 Nooremreferent abistab kantselei juhatajat Parabtumaja kantselei asjaajamise
korraldamisel.

2.2 Nooremreferendi Ulesandeks on kohtutoimikute reggsimine, avamine ning
kohtulahendite jdustamine ja avalikustamine.

3 Teenistuskohustused

3.1 Registreerib kohtusse saabunud dokumendid ja kaihiikud dokumendiregistrisse ja
KISi, valja arvatud isiklikud, ning saadab need®dastavalt kuuluvusel.

3.2 Edastab ekslikult kohtule esitatud dokumendid weadt&ohtualluvusele.

3.3 Kontrollib kohtusse saabunud dokumentides viidatudsade olemasolu, nende
puudumisel teavitab dokumendi esitajat puudustest.

3.4 Edastab kohtusse saabunud dokumendid kohtumajde juidi tema mééaratud
kohtuteenistujale voi kohtudirektorile, valja amvdt menetluses oleva kohtuasjaga
seotud dokumendid, mille edastab asja menetlexaitukikule.

3.5 Annab isikutele selgitusi halduskohtukorraldusbaiduskohtumenetluse korra kohta.

3.6 Registreerib ja salvestab KISi digitaalsel andmekan kohtusse saabunud
elektroonilise dokumendi. Vajadusel teeb dokumendidjatriki, lisades valjatrikile
andmed dokumendi koostaja ja valjatriki tegija ndaggumendi koostamise ja kohtule
edastamise ja valjatriki tegemise aja kohta

3.7 Kontrollib elektroonilise kirjavahetuse pidamisek®deldud kohtu elektronposti
aadresse.

3.8 Salvestab e-posti teel saabunud menetlusdokumegadmeile lisatud manused KISi
vastava haldusasja dokumentide juures. Teeb dokigeshvaljatriki.

3.9 Kontrollib kohtusse saabunud digitaalallkirjastatudenetlusdokumendi  allkirja
kehtivust. Dokumendi valjatrikile lisab kinnitusrkéga digitaalallkirja kinnituslehe.



3.10 Koostab kohtusse saabunud dokumentide nimekirjadikgb need valja.

3.11 Vormistab saabunud ja vélja saadetud dokumentid&ojgtutoimikute nimekirjade
toimikud.

3.12 Koidab kohtusse saabunud kaebused ( vajadusel ugedtl ja esildised)
kohtutoimikuteks.

3.13 Loob KISis uue kohtuasja ja edastab kohtuasja regaetmédéramiseks kohtumaja
juhile. M&aarab menetleja KISis.

3.14 Automaatse menetleja maaramise korral valib mgaefliSis.

3.15 Sisestab programmi KISi andmed kaebuse esitaja&sf@ menetlusosaliste kohta.

3.16 Kohtusse saabunud esialgse diguskaitse kohaldaauastest ja haldustoiminguks loa
andmise taotlustest teavitab viivitamatult kohtlwika konsultanti.

3.17 Parast lahendi avalikult teatavaks tegemist kagitss# Ule antud toimikutes kontrollib,
kas lahend ja metaandmed on KISi sisestatud. HKmeetatud andmed on puudu,
tagastab toimiku vastavale kohtuistungisekret&lfi taitmiseks.

3.18 Lisab tagasitulnud IBpetatud menetluste véljasatste vastavalt kuuluvusele
toimikutesse.

3.19 Vastavalt menetlusseadustikes satestatud tahtdedamtdrollib valjastusteadete alusel
kohtulahendite kattetoimetamist.

3.20 Lahendite osas, mida ei olnud vOimalik adressaakifite anda, vOtab tarvitusele
abindud lahendi uueks edastamiseks.

3.21 Hangib l6petatud asjades kohtusse tagastamata hfajadmoodumisel tagastatud
valjastusteadete kohta informatsiooni. Vajadusébvadne muu menetlusdokumendi
kattetoimetamise viisi.

3.22 Sisestab andmed lahendite jdustumistoimingute gdikaxstamise kohta KISi.

3.23 Kohtuotsuste ja -maaruste originaalidele, mis adukahtutoimikus, margib lahendi
joéustumiskuupaeva.

3.24 Kui lahend on jéustunud, kinnitab jdustumiskuupagmMaoopia Gigsust.

3.25 Kui korgema astme kohus kohtulahendit muudab, tessliekohase markuse
kohtutoimikus olevale esimese astme lahendi ordileaja lisab lahendi koopiale
vastavasisuline taienduse.

3.26 Joustumist tdendava markega otsuse koopia véljasiatetlusosalisele suulise voi
kirjaliku avalduse alusel.

3.27 Joustunud kohtulahendid edastab kuuluvusel KoliRatanatupidamiskeskusele.

3.28 Avalikustab joustunud kohtuotsused ja — maarusedtiadrgus menetlusseadustikes
satestatud korras.

3.29 Saadab kohtutoimikud Tallinna Ringkonnakohtusse,gikihtusse ja teistesse
kohtutesse viivitamata parast Gleandmisndude saamis

3.30 Edastab kohtutoimikud parast asja tleandmise mé@gdustumist kohtualluvuse jargi.

3.31 Koostab kohtutoimikute arhiivi tleandmise nimekija

3.32 Korrastab nduetekohaselt arhiveerimisele kuuluvadhtitoimikud ja annab
kohtutoimikud kohtu arhiivi vastavalt tleandmisnkir@dele.

3.33 Vastab ajakirjanike paringutele telefonitsi, e-pgst ja kohtu kantseleis
kohtumenetluste kaigu ja kohtuistungite toimumishtk.

3.34 Registreerib dokumendiregistris valjasaadetavaektn, kasi-, liht- ja téahitud postiga
saadetavad dokumendi ning trikib nimekirjad.

3.35 Edastab valjasaadetavad dokumendid ja toimikudgsgtisele ning toimetab kasiposti
adressaadile.

3.36 Jaotab tagasitulnud kohtukutsed ja valjastusteatstavalt kuuluvusele.

3.37 Voimaldab juurdepaasu tema valduses olevale avalileabele ning avalikustab ja
valjastab avalikku teavet seadustega séatestatudskar ulatuses.



3.38 Votab vastu taotlusi (suulisi voi kirjalikke) kohtumikuga tutvumiseks ja edastab need
taotlused kohtuistungisekretérile.

3.39 Saades kohtuistungisekretarilt toimiku, veendulipieik on tutvumiseks korras. Koik
dokumendid kdidetud, lehekiljed nummerdatud jne.

3.40 Suunab toimikuga tutvuda soovija selleks ettenaktlda kantseleis.

3.41 Tutvumise jargselt votab isiklikult vastu toimika yeendub toimiku esialgses korras
olekus. Veendub, et toimikuga tutvunud isik ei aritarvitanud temale antud
toimikuga tutvumise digust.

3.42 Votab toimikusse teadete lehele allkirja toimikugtvumise kohta.

3.43 Koheselt peale tutvumist, hillemalt t66paeva loputegastab toimiku kohtuistungi
sekretarile.

3.44 Valjastab menetlusdokumentide koopiaid ja valjataiknenetlusseadustikes ja avaliku
teabe seaduses satestatud alusel.

3.45 Kinnitab menetlusdokumendi koopia voi valjatrikadases vdi maaruses ettenahtud
juhtudel kinnitusmarkega.

3.46 Menetlusdokumendi koopia voi valjatriki véaljastamisohta teeb kande kohtutoimikus
olevale teadete lehele.

3.47 Valjastab kohtu kantseleis parast kohtulahendiateds tegemist seaduses ettenahtud
korras kohtuotsuse voi —maaruse koopia.

3.48 Jargib menetlusseadustikes satestatud téahtaegu.

3.49 Peab toimikuid kirjavahetuse kohta asutuste-ja Wegla ning kohtutele toimikute
valjasaatmise kohta.

3.50 Tagab konfidentsiaalsete kohtutoimikute hoiustarnikastatud turvakapis

3.51 Votab vastu riigildivu sularahas ja valjastab togiu tasujale maksmist tdendava
orderi.

3.52 Kooskdlastatult kohtudirektoriga tellib kohtumajebks vajalikke blrootarbeid.

3.53 Valjastab kohtumaja arhiivist kohtutoimikuid ja netlusdokumentide koopiad.

3.54 Kohtutoimikute laenutamise ja tagastamise kohtab tesssekande arhivaalide
laenutamise register.

3.55 Kohtumaja arhiivis olevate toimikutega tutvumisgiséreerib vastavas registris.

3.56 Taidab erikorralduseta ulesandeid, mis tulenevaareroreferendi t60 iseloomust voi
selle Uldisest kaigust.

4 Kohustused

Nooremreferent on kohustatud:

4.1 hoidma teenistuskohustuste taitmisel talle teatmvakaanud asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud teavet ja ametisaladust;

4.2 kinni pidama kantselei kodukorrast, toodistsip8ini jargima sisekorraeeskirja ja
juhinduma kehtivatest digusaktidest;

4.3 kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antag var

4.4 osalema kohtuametnikele méeldud koolitusel;

4.5 rakendama tooks ette nahtud arvutiprogramme.

5 Oigused

Nooremreferendil on digus:

5.1 saada to0ks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.2 nduda teenistusilesannete taitmiseks vajalikkeatdéndeid;

5.3 saada ametikohal td6tamiseks vajalikku taiendkostjt

5.4 esitada kantselei juhatajale ettepanekuid t66 pakerkorraldamiseks.



6 Vastustus

Nooremreferent vastutab:

6.1 esitatud andmete Gigsuse ja seadusele vastavuse ees

6.2 teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegse gtéifosise eest.
6.3 personaalsete kasutajakoodide ja salasfnade eest.

7 Kuvalifikatsioonindbuded

7.1 Keskharidus.

7.2 Eesti keele oskus kérgtasemel.

7.3 Vene keele oskus vahemalt algtasemel.

7.4 Tooks vajalike arvutiprogrammide — Word, Intern€@utlook- kasutamise oskus
kdrgtasemel.

7.5 Avalikku teenistust ja kohtute t66d reguleerivaigu8aktide tundmine.

7.6 Tunneb teeninduskultuuri aluseid ning on véimelateendama konfliktsituatsioone.

7.7 Tunneb halduskohtu-ja tsiviilkohtu menetlusseadusti



