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Vanem kohtuistunqi sekretari ametijuhend

1. Uldosa

1.1 Vanem kohtuistungi sekretari nimetametisse ja vabastab ametist kohtudirektor
kooskdlastatult kohtu esimehega.

1.2 Vanem kohtuistungi sekretér kuulub digustdaseskoosseisu.

1.3 Vanem kohtuistungi sekretér allub kohtu esietela kohtu esimehe méaaratud
kohtuistungi sekretéride juhile.

1.4 Vanem kohtuistungi sekretar asendab uistitingi sekretaride juhi korraldusel teist
ajutiselt araolevat vanem kohtuistungi seliga kohtuistungi sekretari.

1.5 Vanem kohtuistungi sekretéri asendab temalekalokohtuistungi sekretaride juhi
korraldusel teine vanem kohtuistungi sekrefi kohtuistungi sekretar.

3. Ametikoha eesmark

Vanem kohtuistungi  sekretar  abistab kohtunikkikohtumenetluse asjaajamise
korraldamisel, vftab o0sa seaduses ettendhtud kohaklusasjade labivaatamisest
kohtuistungitel ning véljastab nendes asjades resteikumente. Vanem  kohtuistungi
sekretar koolitab ja ndustab uusi kohtuistungi egke. Kohtu esimehe ja kohtudirektori
poolt kohtuistungi sekretaride juhiks maaratud varehtuistungi sekretar kontrollib ning
koordineerib kohtu teiste kohtuistungi sekretatiifid.

3.  Teenistuskohustused

3.1 Kohtuistungi sekretaride juhiks nimetatud \vanem kohtuistungi sekretar:

3.1.1 juhendab, ndustab ja konsulteerib to6alésisitkohtuistungi sekretare;

3.1.2 korraldab kohtuistungi  sekretédride asendanjsst tagab kohtunike viivitamatu
teavitamise maaratud asendajatest;

3.1.3 teostab jooksvat jarelevalvet kohtuistisakiretaride tlesannete nduetekohase taitmise
ule ja kontrollib sekretaride t6oajan@sttkinnipidamist;

3.1.4 koolitab uusi kohtuistungi sekretare;

3.1.5 kontrollib pidevalt kohtuistungi seknéd@ poolt kohtuinfosiisteemi (edaspidi KIS)
taitmist, laseb parandada veadjatiiikohtu esimehe korraldusi KIS-i taitmisel |
KIS-ist paringute tegemisel;

3.1.6 kontrollib kohtuistungi sekretaride to6aldseskusi ja voimeid;

3.1.7 selgitab vélja ja teeb ettepanekud kohtnggtsekretaride koolitusvajaduse osas;

3.1.8 avaldab arvamust kohtuistungi sekretaadeetisse votmisel, edutamisel, lisatasude
maksmisel ja teenistusest vabastamisel;

3.1.9 koostab ja edastab kohtudirektorile kohtuigiu sekretaride puhkuste ajakava,
vastutades selle eest, et igajahetkel oleks tagatud kohtuistungi sekretéride
tookorraldus vastavalt kohtu ja Gigusemdistmeadustele;

3.1.10 teeb kohtu esimehele ettepaneku asend&eamiseks ning tagab, et tema araolekul
oleks asendajal teada asendatava k§eiest vajavad t60d;

3.1.11 taidab koiki vanem kohtuistungi sekreténistuskohustusi.



3.2  Vanem kohtuistungi sekretar:

3.2.1 ndustab tédalaselt teisi kohtuistungi S#kesja koolitab uusi kohtuistungi sekretare;

3.2.2 kohtu esimehe korraldusel taidab kishingi sekretaride juhiks maaratud vanem
kohtuistungi sekretari araolekul kdnta kohustusi;

3.2.3 lisab kohtutoimikusse pidevalt kohtumérsst kdigus saabuvaid menetlusdokumente,
koostatud protokolle, kohtulahendesdkphtule tagastatud véljastusteateid fikseerides
kdik toimingud kohtutoimiku teadetedéh

3.2.4 jalgib kohtuniku antud suulisi ja kirjal&lkorraldusi, taidab need;

3.2.5 teavitab kohtunikku viivitamatulkohtuasjade menetlemisel tahtsust omavatest
asjaoludest.

3.2.6 toimetab saabunud menetlusposti vajadusal kemhtuniku katte;

3.2.7 koostab kohtuniku menetluses olevatésuasjades dokumente kohtunikult saadud
juhiste jargi koosk6las kohtu kantsé&leidukorras kehtestatud nduetega;

3.2.8 salvestab KIS-i kdik  kohtuasjaskohtuniku  ja  kohtuametnike ladd
menetlusdokumendid;

3.2.9 sisestab programmi KIS menetlusosalistégkdandmed,;

3.2.10 elektrooniliselt saabunud kirjad edhaste-postiga viivitamatult kohtu kantseleile
registreerimiseks;

3.2.11 kontrollib  vBimalust menetluspostielgtooniliseks saatmiseks, registreerib selle
kohtute dokumendiregistris ja edastqipsgtiga saajale;

3.2.12 posti teel saadetavad menetlusdokumeadidtreerib kohtute dokumendiregistris ja
viib kantseleisse sellisel kellaajaljGetaks posti véljastada veel samal to6paeval,

3.2.13 valjasaadetud dokumentide kohta sisestalpiaigrammi KIS ja kohtutoimiku teadete
lehele;

3.2.14 vormistab ja valjastab kohtuistungile ksl isikutele kehtiva standardi kohaseid
kohtukutseid vOi teavitab kohtuistikeg kutsutud isikuid kohtuistungist vastaval
kohtunikult saadud juhistele muukiljint telefoni teel, e-posti vahendusel,

3.2.15 kutsed ja istungid registreerib KIS-is;

3.2.16 vastavalt menetlusseadustikes satestattakgddele kontrollib valjastusteadete alusel
menetlusdokumentide kattetoimetamist;

3.2.17 menetlusdokumentide suhtes, mida ei olnud vikmadressaadile katte anda, votab
tarvitusele abinbud dokumendi uueksttaiseks;

3.2.18 hangib kohtusse tagastamata ja tahtaja moodunaigaektatud véljastusteadete kohta
informatsiooni, vajadusel valib méne muu menetlksaioendi kattetoimetamise viisi;

3.2.19 vajadusel annab kohtumenetlustttevalmistavale kohtunikule  tagasisidet
kohtuistungiks ettevalmistamise asgjaagest vahemalt kord nadalas ja hiljemalt
nadal aega enne maaratud kohtuistungi @agasiteadete vms informatsiooni alusel);

3.2.20 broneerib Outlook — kalendris kohtunikwolp kohtuistungiks maaratud kuupaeva,
kellaaja ja kohtusaali;

3.2.21 vajadusel broneerib kohtutblgi aja ja liga8-i;

3.2.22 avalikustab kohtuistungite ajad vastasedtduse nduetele kohtu ametlikul veebilehel
aadressilwww.kohus.edgtoimub labi Outlook - kalendri);

3.2.23 peale kutsete valjastamist veendeb, toimikus sisalduvad dokumendid on
kronoloogilises ja loogilises jatigses toimikusse koidetud ning paneb taimik
ettenahtud kohta;

3.2.24 tagab konfidentsiaalsete kohtutoimikute si@imise lukustatud turvakapis;

3.2.25 paneb Gigeaegselt kohtuistungi nimekinadumiseks kohtusaali uksele;

3.2.26 kontrollib enne kohtuistungit kohtusaalyiar ja printeri korrasolekut;

3.2.27 selgitab valja kohtuistungile ilmunud magusosalised ja juhatab nad kohtusaali;



3.2.28 vajadusel lulitab sisse videokonverendslseed ja korraldab muude tehnikavahendite
kohtuistungil kasutamiseks valméhoi;

3.2.29 salvestab kohtuistungi diktofoniga, kui kohk ei maara teisiti;

3.2.30 kohtu kohtusaali sisenedes ja saalist laidelmpalub saalisviibijatel pusti tdusta;

3.2.31 protokollib kohtuistungi kaigu kohta$ia arvutis Microsoft Word programmis ja
talletab protokolli maaratud salvestusks

3.2.32 seaduses ettenahtud korras ja kohtunikogskBlastatult tutvustab menetlusosalistele
koostatud kohtuistungi protokolting menetlusosaliste taotlusel ja kohtuni
nousolekul teeb  kohtuistungprotokolli parandused ning vdtab vagelu
menetlusosalistelt allkirjad;

3.2.33 allkirjastab koostatud kohtuistungi pkatii ja esitab kohtunikule allkirjastamiseks,
parast allkirjastamist sisestab kohtungt protokolli programmi KIS;

3.2.34 taidab kohtuistungil kohtuniku muid kodwasi ja abistab kohtukoosseisu seaduses
ettendhtud juhtudel menetlusosadlisgokumentide saamisel, allkirjade vdtmisel
teadete edastamise vdi kohtu pooltcargelgituste voi seaduses ettenahtud juhtudel
menetlusosalistele teatavaks tehtudtbheéakohta;

3.2.35 kui kohus on kohtuistungi I6petanuds gialub saalis viibijatel saalist lahkuda ning
lukustab kohtusaali ukse;

3.2.36 menetlusseadustikes ettenahtud koraamldab Outlook — kalendri kaudu kohtu
veebilehel otsuse avalikult teatavajsteise aja ja selle muutmise viivitamatult parast
selle aja kindlaksmaaramist;

3.2.37 elektroonilise  edastamisvfimaluse udomisel viib  kohtuotsuse digeaegselt
kantseleisse avalikustamiseks;

3.2.38 péarast kohtulahendi teatavaks tegemist kalamendi viivitamatult programmi KIS;

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

3.2.40 koidab koik toimiku lehed ja tagabkehtuasjas toimikutesse kogutud dokumendid
oleksid loogilises jarjekorras ja tokuie lehekiljed nummerdatud, toimiku sisukorras
tuleb Ukshaaval loetleda selledsgdetud dokumendid selliselt, et nad oigks
identifitseeritavad (nt dokumendi sikuypaev, koostaja vms);

3.2.41 kontrollib, et kdigil toimikus olevatel kkamentidel oleksid vajalikud allkirjad;

3.2.42 kohtu to6tajate allkirjade puudumisel kogeled;

3.2.43 menetlusosaliste allkirjade puuduntisdsavitab viivitamatult kohtumenetlust
ettevalmistanud kohtunikku ning toimibhkunikult saadud juhise jargi;

3.2.44 kooskdlastatult kohtunikuga margib kohtut&irte sailitustahtaja;

3.2.45 |dpetatud kohtutoimiku edastab kohtu kdetsse;

3.2.46 taidab erikorralduseta Ulesandeid, niidenevad vanem kohtuistungi sekretari t66
iseloomust voi kohtumenetluse olemugesajadustest;

3.2.47 menetlusosalistega kokkulepitud ajaksb  kohtutoimiku  tutvumiseks kohtu
kantseleisse, kontrollides enne salledsolekut;

3.2.48 jalgib kohtuniku menetluses olevates kohaules menetlustahtaegade jargimist ning
teavitab kohtunikku kohtufsmde korralduste mittedigeaegsestvoi
mittenduetekohasest taitmisest meneshisste voi menetlusvaliste isikute poolt.

4. Kohustused

Vanem kohtuistungi sekretar on kohustatud:

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

4.2 kinni pidama kohtu kantselei kodukorrast, to&Gitinist, jargima sisekorraeeskirja ja
juhinduma kehtivatest digusaktidest;



4.3 kasutama heaperemehelikult tema kasutussed eata;

4.4 osalema Justiitsministeeriumi, kohtudirektedi kohtuistungi sekretaride juhi poolt
maaratud taiendkoolitustel;

4.5 rakendama to0ks ette nahtud arvutiprogramme.

5. Oigused

Vanem kohtuistungi sekretaril on digus:

5.1 saada t6oks vajalikku informatsiooni;

5.2 nduda teenistusllesannete taitmiseks vajatikkeahendeid,;

5.3 saada ametikohal td6tamiseks vajalikku taientikist;

5.4 esitada kohtuistungi sekretaride juhile etteaid t66 paremaks korraldamiseks.

6. Vastutus

Vanem kohtuistungi sekretar vastutab:

6.1 esitatud andmete Gigsuse ja seadusele vastaesat

6.2 oma teenistuskohustuste nduetekohase, digepetipse taitmise eest;

6.3 tema jarelevalvele alluvate kohtuistungkrstaride teenistuskohustuste nduetekohase,
Oigeaegse ja tapse taitmise eest.

7. Kvalifikatsiooninbuded

7.1 Opingud &igusteaduse valdkonnas vénde |Bpetamine vdi eelnev téokogemus
oiguskaitseasutustes sekretéarina voi ref@nan

7.2 Eesti keele oskus kérgtasemel ja Uhe vodekesHus kesktasemel.

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

7.4 Tunneb avalikku teenistust ja kohtute t60diiegyivaid digusakte.

7.5 Tunneb teeninduskultuuri aluseid ning oskdbdaija lahendada konfliktsituatsioone.

7.6 Tunneb kohtumenetluse reegleid.



