Kantselei referendi ametijuhend

1 Uldosa
1.1 Referendi nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor

1.2 Referent allub vahetult kantselei juhatajale.

1.3 Referent asendab kantselei juhataja korraldusel teist ajutiselt araolevat referenti.
1.4 Referenti asendab tema araolekul kantselei juhataja korraldusel teine referent.

2 Ametikoha eesmark

2.1 Referent abistab kantselei juhatajat kohtu asjaajamise korraldamisel. Referendi Glesandeks on
kohtuotsuste ja kohtumaaruste joustamine ja avalikustamine.

3 Teenistuskohustused

3.1 Sisestab programmidesse KLAB ja KIS andmed kohtulahendite jdustumise ja avalikustamise
kohta.

3.2 Voéimaldab juurdepaasu tema valduses olevale avalikule teabele ning avalikustab ja valjastab
avalikku teavet seadustega satestatud korras ja ulatuses.

3.3 Vastavalt menetlusseadustikes satestatud tahtaegadele kontrollib valjastusteadete alusel
kohtulahendite kattetoimetamist.

3.4 Hangib kohtusse tagastamata ja tdhtaja mé6dumisel tagastatud valjastusteadete kohta
informatsiooni. Vajadusel valib méne muu menetlusdokumendi kattetoimetamise viisi.

3.5 Margib jéustunud kohtuotsuste — ja maaruste originaalidele jdustumismarke.

3.6 Asendab joustunud kohtulahendites isikute nimed, isikukoodid, registrikoodid, siinniajad ja
elukohad initsiaalidega .

3.7 Avalikustab jdustunud kohtuotsused ja — maarused arvutivdrgus menetlusseadustikes satestatud
korras.

3.8 Kohtuasjades, milles kassatsioonkaebuse esitamise tdhtaja jooksul lahendi peale
kassatsioonkaebust ei esitatud, tagastab toimiku asja menetlenud esimese astme kohtusse.

3.9 Riigikohtusse edasikaevatud kohtuasjades margib programmidesse KLAB ja KIS kohtulahendi
joustumise vastavalt Riigikohtu menetlustaotluste labivaatamise nimekirjale.

3.10 Vaéljasaadetavad menetlusdokumendid viib kohtu kantseleisse sellistel kellaaegadel, et
vajadusel saaks posti valjastada veel samal tddpaeval.

3.11 Jargib menetlusseadustikes satestatud tahtaegu.

3.12 Peab kirjavahetuse toimikut kohtute, asutuste ja kodanikega kolleegiumi t66d puudutavates
kisimustes.

3.13 Taidab erikorralduseta tlesandeid, mis tulenevad referendi to6 iseloomust voi selle Gldisest
kaigust .



4 Kohustused
Referent on kohustatud:

4.1 hoidma teenistuskohustuste taitmisel talle teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud infot ja ametisaladust;

4.2 kinni pidama kohtu kodukorrast, tdddistsipliinist, jargima sisekorraeeskirja ja juhinduma oma
ametis ettenahtud digusaktidest;

4.3 kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara;
4.4 osalema kohtudirektori voi kantselei juhataja poolt maaratud taiendkoolitusel;
4.5 rakendama t66ks ette nahtud arvutiprogramme.

5 Oigused
Referendil on digus:

5.1 saada t66ks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

5.2 nduda teenistusillesannete taitmiseks vajalikke tdovahendeid;

5.3 saada ametikohal t66tamiseks vajalikku taiendkoolitust;

5.4 esitada kantselei juhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

6 Vastustus
Referent vastutab:

6.1 esitatud andmete digsuse ja seadusele vastavuse eest;

6.2 teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegse ja tapse taitmise eest.



