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Tallinna Halduskohtu referendi ametijuhend

1. Uldosa

1.1. Referendi nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor

1.2. Referent kuulub kantselei koosseisu

1.3. Referent allub vahetult iildkantselei juhatajale

1.4. Referent asendab tildkantselei juhataja korraldusel ajutiselt draolevat referenti voi
vanemreferenti

1.5. Referenti asendab tema &draolekul tildkantselei juhataja korraldusel referent voi
vanemreferent

2. Ametikoha eesmirk

Tagada digusemdistmise sujuvus kohtuasjade ja menetlusdokumentide registreerimise,
nende menetlejale edastamise ja kohtute infostisteemi KIS nduetekohase tditmise kaudu
ning kohtusse pdordujate ladus ja korrektne teenindamine.

3. Teenistusiilesanded

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

Registreerimisele kuuluvad kohtusse saabunud menetlusvilised dokumendid
registreerib dokumendihaldussiisteemi ja edastab tditmiseks/infoks kohtu
esimehele voi tema méadratud kohtuteenistujale voi kohtudirektorile.
Menetlusdokumendid registreerib  KISis vastava menetluse juurde. Teeb
dokumentidest véljatriiki.

Kontrollib kohtusse saabunud dokumentides viidatud lisade ja manuste olemasolu.
Viljatriikitud lisad nummerdab vastavalt jarjekorrale.

Lisade puudumisel teeb vastavasisulise mérke dokumendile. Meilimanuse
puudumisel teavitab sellest saatjat.

Menetlusdokumendid edastab peale registreerimist asja menetlevale kohtunikule.
Edastab ekslikult kohtule esitatud dokumendid vastavalt kuuluvusele.

Kui kantseleisse saabub Tartu Halduskohtu voi teise kohtumaja menetlusse kuuluv
uus kohtuasi, teeb koik asja alustamisega seotud toimingud, registreerib sissetulnud
asja menetlusposti kohtute infosiisteemis, vormistab uue asja ja jagab Tallinna
Halduskohtu kohtunikule.

Kui kohtusse saabub kohtuasi, mille lahendamine ei kuulu meie kohtu padevusse,
kuid adressaadiks on margitud Tallinna Halduskohus, siis registreerib kohtuasja
kategoorias ,,muu‘.

Koostab vastavalt dokumentide loetelule menetlusviliste dokumentide toimikud ja
annab need peale tdhtaja saabumist arhiivi.

Kontrollib elektroonilise kirjavahetuse pidamiseks mdeldud menetlusposti
aadresse.

Paberkandjal saabunud dokumendid skaneerib ja salvestab KISi vastava menetluse
juurde.

Kontrollib KISi saabunud menetlusdokumente ja kinnitab need vastava menetluse
juures.

Kontrollib igal toopdeva hommikul kausta ,tagasi_tinhktallinn“ ja prindib vélja
dokumendid, millel on tuvastatav kohtuasja nr ja edastab menetlejale.
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Registreerib ja salvestab KISi digitaalsel andmekandjal kohtusse saabunud
elektroonilise menetlusdokumendi. Vajadusel teeb dokumendist véljatriiki,
nummerdab lisad.

Kontrollib kohtusse saabunud digitaalallkirjastatud menetlusdokumendi allkirja
kehtivust. Dokumendi véljatriikile lisab kinnitusmirkega digitaalallkirja
Kinnituslehe

Registreerib KISi kohtutoimikute vastuvotmise, kontrollib kéidete arvu ja lisade
olemasolu. Kohtutoimikusse lisab templi saabumise kuupédevaga.

Kontrollib uute kaebuste , miiruskaebuste, EOK taotluste saabumisel riigildivu
laekumist ettemaksukontol, seob KISis riigildivu kohtudokumendi ndudega ja teeb
vastava mérke saabunud menetlusdokumendile vdi koostab diendi.

Kohtusse saabunud uued kaebused, taotlused ja esildised avab kohtuasjana ning
koostab kohtutoimikud.

Mairab kohtuasja kategooria ja menetleja KISis vastavalt toojaotusplaanile.

Teeb KISis uue kohtuasja vOi menetluse loomiseks vajalikud toimingud,
registreerib kaebuse ja lisad, sisestab andmed kaebuse esitaja ja teiste
menetlusosaliste kohta, tdidab kohtuasja tildandmed ja nduete vormid.

Kohtuasja kasitsi jagamisel voi timberjagamisel KIS-is teeb vastava mirke ka
kohtutoimiku teadetelehele

Kohtusse saabunud riigihanke, esialgse diguskaitse kohaldamise taotlustest ja
haldustoiminguks loa andmiste taotlustest teavitab viivitamatult kohtunikku ja
kohtujuristi e-maili teel.

Kui kohtule on esitatud médruskaebus ,,seob maédruskaebuse 1 astme

kohtulahendiga.

Péarast korgema astme kohtu poolt kohtulahendi tiihistamist ja uueks arutamiseks
saatmist, loob uue menetluse KISis.

Ringkonnakohtust ja Riigikohtust tagastatud kohtuasjades teeb lahenditest koopiad
ja edastab menetlejale ning vanemkonsultandile.

Koostab ja triikib véljamineva tahitud- ja lihtkirjaga saadetava posti nimekirjad.
Edastab viljamineva posti kohtukordnikule ja postiasutusele.

Jaotab tagasitulnud kohtukutsed, elektroonilised kinnitused ja véljastusteated
vastavalt kuuluvusele.

Jagab telefonitsi, e-postiga, kirja teel ja kohtu kantseleis esmast informatsiooni
kohtumenetluse kéigu ja kohtuistungite toimumise kohta.

Vodimaldab juurdepéddsu tema valduses olevale avalikule teabele ning avalikustab ja
viljastab avalikku teavet seadustega sdtestatud korras ja ulatuses.

Jargib menetlusseadustikes sétestatud tdhtaegu

Téidab kohtu esimehe, kohtudirektori, tildkantselei juhataja ithekordseid korraldusi.
Referendi t66 iseloomust voi selle tildisest kdigust tulenevaid iilesandeid tdidab
erikorralduseta.

4. Kohustused

Referent on kohustatud:

4.1  hoidma teenistuskohustuste tditmisel talle teatavaks saanud riigi- ja drisaladusi, teiste
inimeste perekonna- ja eraelu puutuvaid andmeid ning muud konfidentsiaalset informatsiooni,
samuti asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud teavet ja ametisaladust;

4.2  kinni pidama kantselei kodukorrast, toddistsipliinist, jargima sisekorraeeskirja, arvuti
kasutamise korda ja majakorda ning juhinduma kehtivatest digusaktidest;

4.3  kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud vara;

4.4  osalema kohtuametnike koolitusel;

45  rakendama tooks ette ndhtud arvutiprogramme.



5. Oigused

Referendil on digus:

5.1 saada tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.2 noduda teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke ning korras todvahendeid
5.3 saada ametikohal to6tamiseks vajalikku tdiendkoolitust;

5.4 esitada iildkantselei juhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

6. Vastutus

Referent vastutab:

6.1  esitatud andmete Gigsuse ja seadusele vastavuse eest;

6.2  teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegse ja tépse tditmise eest;
6.3  personaalsete kasutajakoodide ja salasdonade eest.

7. Nouded haridusele, teadmistele ja oskustele

7.1 Keskharidus

7.2 Eesti keele oskus korgtasemel

7.3 Vene keele oskus vihemalt algtasemel

7.4  Tooks vajalike arvutiprogrammide — Word, Internet, Outlook- kasutamise oskus
korgtasemel

7.5  Viga hea suhtlemisoskus.

7.6.  Viisakus ja hea kéitumistavade jargimine.

7.7.  Algatusvdime ja loovus, loogilisus ja analiiiitilisus, sealhulgas voime vilja té6tada uusi
lahendusi, muudatusi algatada, omaks votta ja ellu viia.

7.8.  Korrektsus, tipsus, siisteemsus, tasakaalukus ja usaldusvéérsus.

7.9. Kohusetundlikkus, otsustus- ja vastutusvoime, sh suutlikkus iseseisvalt vastu votta
otsuseid oma ametikoha piddevuse piires, vOime ette ndha otsuste tagajirgi ja vastutada nende
eest.

7.10. To66voime, sh voime stabiilselt ja tulemuslikult to6tada ka pingeolukorras, efektiivselt
kasutada aega.

7.11  Teeninduskultuuri aluste tundmine ning oskus viéltida ja lahendada konfliktsituatsioone
7.12  Avalikku teenistust ja kohtute t66d reguleerivate digusaktide tundmine



