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Vanemreferendi ametijuhend

1 Uldosa

1.1 Vanemreferendi nimetab ametisse ja vabastab amketstidirektor.

1.2 Vanemreferent kuulub kantselei koosseisu.

1.3 Vanemreferent allub vahetult kantselei juhatajale.

1.4 Vanemreferent asendab kantselei juhataja korraldugjutiselt &raolevat
nooremreferenti.

15

Vanemreferenti asendab tema araolekul kantselaigjdnkorraldusel nooremreferent.

2 Ametikoha eesmark

2.1
2.2

Vanemreferent koolitab ja ndustab referente pidelrandamise vormis.
Vanemreferent abistab kantselei juhatajat kohtyaagmmise korraldamisel.
Vanemreferendi tUlesandeks on kohtutoimikute avaming kohtulahendite jdustamine
ja avalikustamine.

3 Teenistuskohustused

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

Noustab tdoalaselt nooremreferente.

Koolitab uusi nooremreferente pideva juhendamisenis

Kontrollib nooremreferentide td6alaseid véimeid.

Selgitab valja ja edastab kantselei juhatajale ermoeferentide koolitusvajaduse.
Kodidab kohtusse saabunud kaebused ( vajadusel usedtl ja esildised)
kohtutoimikuteks.

Loob KISis uue kohtuasja ja edastab kohtuasja negaehdaramiseks kohtu esimehele.
Maarab menetleja KISis.

Automaatse menetleja maaramise korral valib megaefliSis.

Sisestab programmi KISi andmed kaebuse esitajdaéssi@ menetlusosaliste kohta.
Kohtusse saabunud esialgse diguskaitse kohaldaaaastest ja haldustoiminguks loa
andmiste taotlustest teavitab viivitamatult kohkkni ja konsultanti.

Parast lahendi avalikult teatavaks tegemist kagitssd lle antud toimikutes kontrollib,
kas lahend ja metaandmed on KISi sisestatud. HKmueetatud andmed on puudu,
tagastab toimiku kohtuistungisekretarile KISi tdgaks.

Lisab tagasitulnud |6petatud menetluste valjasatete vastavalt kuuluvusele
toimikutesse.

Vastavalt menetlusseadustikes satestatud tahtdedaatdrollib valjastusteadete alusel
kohtulahendite kattetoimetamist.

Lahendite osas, mida ei olnud vbimalik adressaakiiite anda, vOtab tarvitusele
abindud lahendi uueks edastamiseks.



3.14 Hangib Idpetatud asjades kohtusse tagastamata hfajadmoddumisel tagastatud
valjastusteadete kohta informatsiooni. Vajadusébvadne muu menetlusdokumendi
kattetoimetamise viisi.

3.15 Sisestab andmed lahendite jdustumistoimingute gdikaxstamise kohta KISi.

3.16 Kohtuotsuste ja -maaruste originaalidele, mis aguk@htutoimikus, margib lahendi
joustumiskuupéeva.

3.17 Kui lahend on jéustunud, kinnitab jdustumiskuupagvikoopia Gigsust.

3.18 Kui korgema astme kohus kohtulahendit muudab, tesliekohase markuse
kohtutoimikus olevale esimese astme lahendi oralileaja lisab lahendi koopiale
vastavasisuline taienduse.

3.19 Jdustumist tbendava markega otsuse koopia valjastetiusosalisele suulise voi
kirjaliku avalduse alusel.

3.20 JBustunud kohtulahendid edastab kuuluvusel KolRagamatupidamiskeskusele.

3.21 Avalikustab joustunud kohtuotsused ja — maarusedti@drgus menetlusseadustikes
satestatud korras.

3.22 Saadab kohtutoimikud Tallinna Ringkonnakohtussejgilihtusse ja teistesse
kohtutesse viivitamata parast Gleandmisndude shamis

3.23 Edastab kohtutoimikud péarast asja tleandmise magdustumist kohtualluvuse jargi.

3.24 Kohtutoimikute edastamise registreerib KISi ja dolemdiregistrisse.

3.25 Koostab kohtutoimikute arhiivi tleandmise nimekdja

3.26 Korrastab nduetekohaselt arhiveerimisele kuuluvadhtitoimikud ja annab
kohtutoimikud kohtu arhiivi vastavalt Gleandmisnkirg@dele.

3.27 Vastab ajakirjanike paringutele telefonitsi, e-pgest kirja teel ja kohtu kantseleis
kohtumenetluste kaigu ja kohtuistungite toimumishtk.

3.28 Taidab vahendavat funktsiooni ajakirjanike ja kaotilte ja/vdi kohtu esimehe vahel, kui
ajakirjanikud soovivad  tutvuda kohtutoimikuga  v@saleda  kohtuistungil
pildistamise, filmivotete, raadio- VvOI televosiniilekande ja heli-  voi
videosalvestuse tegemise eesmargil.

3.29 Lepib kohtunikega kokku ajakirjanikele intervjuualedmise.

3.30 Vdimaldab juurdepaasu tema valduses olevale avalikeabele ning avalikustab ja
valjastab avalikku teavet seadustega séatestatudsar ulatuses.

3.31 Vastab teabenduetele ja paringutele, valjastab thusinsalistele, nende esindajatele voi
kaitsjatele dokumente toimikutest ja kinnitatuelru.

3.32 Valjastab menetlusdokumentide koopiad menetlusstikes ja avaliku teabe seaduses
satestatu alusel.

3.33 Viljasaadetavad menetlusdokumendid viib kohtu kdwitsse sellistel kellaaegadel, et
vajadusel saaks posti valjastada veel samal to@paev

3.34 Jargib menetlusseadustikes satestatud tahtaegu.

3.35 Peab kirjavahetuse toimikut kohtutoimikute valjdasaae kohta.

3.36 Tagab konfidentsiaalsete kohtutoimikute hoiustarhikastatud turvakapis.

3.37 Taidab erikorralduseta ulesandeid, mis tulenevatkewmeferendi t60 iseloomust voi
selle Uldisest kaigust.



4 Kohustused

Vanemreferent on kohustatud

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

4.2 kinni pidama kantselei kodukorrast, toodistsipBini jArgima sisekorraeeskirja ja
juhinduma kehtivatest digusaktidest;

4.3 kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antag var

4.4 osalema vanemametnikele moeldud koolitusel;

4.5 rakendama tooks ette ndhtud arvutiprogramme.

5 Oigused

Vanemreferendil on digus:

5.1 saada tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.2 nduda teenistusllesannete taitmiseks vajalikkeatdéndeid;

5.3 saada ametikohal to6tamiseks vajalikku taiendkaostjt

5.4 esitada kantselei juhatajale ettepanekuid t66 pakerkorraldamiseks.

6 Vastustus

Vanemreferent vastutab:

6.1 esitatud andmete digsuse ja seadusele vastavuse ees

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

7 Kvalifikatsiooninduded

~

7.1 Opingud O0digusteaduse valdkonnas vOi eelnev  todgkoge Giguskaitseasutustes
referendina.

7.2 Eesti keele oskus kdrgtasemel.

7.3 Vene keele oskus vahemalt algtasemel.

7.4 ToOoOks vajalike arvutiprogrammide — Word, Intern€@utlook- kasutamise oskus
kérgtasemel.

7.5 Avalikku teenistust ja kohtute t60d reguleerivaigu8aktide tundmine.

7.6 Tunneb teeninduskultuuri aluseid ning on véimelateendama konfliktsituatsioone.

7.7 Tunneb halduskohtu-ja tsiviilkohtu menetlusseadusti



