Vanemreferendi ametijuhend

1 Uldosa
1.1 Vanemreferendi nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor.

1.2 Vanemreferent kuulub kantselei koosseisu.

1.3 Vanemreferent allub vahetult kantselei juhatajale.

1.4 Vanemreferent asendab kantselei juhataja korraldusel teist ajutiselt araolevat referenti.
1.5 Vanemreferenti asendab tema araolekul kantselei juhataja korraldusel referent.

2 Ametikoha eesmark

2.1 Vanemreferent koolitab ja ndustab referente kas pideva juhendamise voi perioodiliste loengute
vormis.

2.2 Vanemreferent abistab kantselei juhatajat kohtu asjaajamise korraldamisel. Vanemreferent votab
vastu kodanikke kohtu kantseleis, registreerib ja peab arvestust apellatsiooni korras labivaatamisele
tulevate kohtuasjade lle, sisestab nende asjade kohta info andmebaasidesse KLAB ja KIS.

3 Teenistuskohustused
3.1 Ndustab tddalaselt teisi referente.
3.2 Koolitab uusi referente kas pideva juhendamise voi perioodiliste loengute vormis.

3.3 Kontrollib koostdos Justiitsministeeriumi kohtuhaldustalitusega kohtuteenistujate t66alaseid
vlimeid.

3.4 Selgitab valja ja edastab Justiitsministeeriumile kohtuteenistujate koolitusvajaduse.

3.5 Registreerib apellatsiooni korras labivaatamisele tulevad menetlusdokumendid programmides
KLAB ja KIS , loob uue menetluse KISi ning maarab koheselt ka menetleja.

3.6 Registreerib sissetuleva menetlusposti programmidesse KLAB ja KIS ning edastab
kohtumenetlust ettevalmistavale kohtunikule.

3.7 Loob uue kohtuasja KISis riigiprokuratuuri tegevuse peale esitatud asjades.

3.8 Salvestab saabunud digitaalallkirjastatud menetlusdokumendid parast allkirja kehtivuse kindlaks
tegemist KISis vastava menetluse juures selleks ettenahtud kohta ja teeb dokumendist valjatriki.

3.9 Nouab asja menetlenud esimese astme kohtult viivitamata parast apellatsioonkaebuse kohtule
saabumist valja asja toimiku . Toimiku saabumisel teeb vastava kande KISi ja edastab toimiku koos
esitatud kaebustega asja menetlevale kohtunikule.

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

3.11 Jaotab tagasitulnud kohtukutsed ja véljastusteated vastavalt kuuluvusele

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



3.13 Vastab teabenduetele ja paringutele, valjastab protsessiosalistele, nende esindajatele voi
kaitsjatele dokumente toimikutest ja kinnitatud arakirju.

3.14 Edastab ekslikult kohtule esitatud dokumendid vastavalt kohtualluvusele.

3.15 Vétab vastu taotlusi (suulisi voi kirjalikke) kohtutoimikuga tutvumiseks ja edastab need taotlused
kohtunikule, kes otsustab, millal on véimalik kohtutoimikuga tutvuda.

3.16 Saades kohtunikult toimiku, veendub, et toimik on tutvumiseks korras. Kéik dokumendid
koidetud, lehekiljed nummerdatud jne.

3.17 Suunab toimikuga tutvuda soovija selleks ettenahtud kohta kantseleis.

3.18 Tutvumise jargselt votab isiklikult vastu toimiku ja veendub toimiku esialgses korras. Veendub, et
toimikuga tutvunud isik ei ole kuritarvitanud temale antud toimikuga tutvumise éigust. Teeb toimikuga
tutvumise kohta kande toimiku teadete lehele.

3.19 Koheselt peale tutvumist, hiliemalt tddpaeva I16puks, tagastab toimiku kohtunikule tema kabinetti.
3.20 Peab arvestust kohtutoimikuga tutvumiste kohta KISis.

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

3.22 Jargib menetlusseadustikes satestatud tahtaegu.

3.23 Peab kirjavahetuse toimikut kohtute, asutuste ja kodanikega kolleegiumi t66d puudutavates
kusimustes.

3.24 Korrastab nduetekohaselt arhiveerimisele kuuluvad kohtudokumendid.

3.25 Valjastab menetlusdokumentide koopiad menetlusseadustikes ja avaliku teabe seaduses
satestatu alusel.

3.26 Valjastab kohtu kantseleis parast kohtulahendi kohtukoosseisu poolt teatavaks
tegemist seaduses ettenahtud korras kohtuotsuse vdi- maaruse koopia ja seaduses ettenahtud juhul
teatavaks tehtud kohtulahendi tlke menetlusosalistele.

3.27 Paérast kohtumaaruse vdi kohtuotsuse teatavaks tegemist registreerib KISi viivitamatult
kohtulahendi ja sisestab metaandmed lahendi kohta..

3.28 Vormistab kohtuotsuste ja maaruste- arakirjade toimikud vastavalt dokumentide loetelus
kehtestatule.

3.29 Tagastab menetlusse vétmata ja kuulutamisest jdustunud kohtuasjade toimikud esimese astme
kohtusse.

3.30 Tsiviil-ja haldusasjades saadab kohtutoimikud Riigikohtusse viivitamata parast Gleandmisnéude
saamist ning kriminaalasjades kassatsioonitdhtaja méddumisel koos esitatud kassatsioonkaebusega.

3.31 Jdustumata kohtulahendid edastab koos toimikuga jdustumistoimingute tegemiseks kantselei
referendile .

3.32 Koostab kaks korda aastas statistilised aruanded apellatsiooni korras labivaadatud kohtuasjade
kohta.



3.33 Taidab erikorralduseta tlesandeid, mis tulenevad vanemreferendi to6 iseloomust voi selle
Uldisest kaigust.

4 Kvalifikatsiooninouded

4.1 Opingud digusteaduse valdkonnas véi eelnev tddkogemus diguskaitseasutustes sekretarina voi

referendina.

4.2 Eesti keele oskus korgtasemel ja vene keele oskus kesktasemel.

4.3 Tooks vajalike arvutiprogrammide — Word, Internet, Outlook- kasutamise oskus korgtasemel.
5 Erioskused ja teadmised

5.1 Avalikku teenistust ja kohtute t66d reguleerivate digusaktide tundmine.

5.2 Tunneb teeninduskultuuri aluseid ning on vdimeline lahendama konfliktsituatsioone.
5.3 Tunneb vajaliku digusharu menetlusseadustikku.

6 Isikuomadused

6.1 Kohuse-ja vastutustundlikkus.

6.2 Loogilisus ja anallutilisus.

6.3 Korrektsus, slisteemsus.

6.4 Pingetaluvus.

6.5 Tasakaalukus.

6.6 Viisakus ja hea kaitumistavade jargimine

7 Kohustused
Vanemreferent on kohustatud:

7.1 hoidma teenistuskohustuste taitmisel talle teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teavet ja ametisaladust;

7.2 kinni pidama kohtu kodukorrast, toddistsipliinist, jargima sisekorraeeskirja ja juhinduma
kehtivatest digusaktidest;

7.3 kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud vara;

7.4 osalema Justiitsministeeriumi kohtuhaldustalituse, kohtudirektori voi kantselei juhataja poolt
maaratud vanemametnikele mdeldud koolitusel;

7.5 rakendama tddks ette nahtud arvutiprogramme.
8 Oigused
Vanemreferendil on digus:

8.1 saada t66ks vajalikku informatsiooni ja dokumente;

8.2 nduda teenistusilesannete taitmiseks vajalikke tdévahendeid;



8.3 saada ametikohal to6tamiseks vajalikku taiendkoolitust;
8.4 esitada kantselei juhatajale ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

9 Vastustus
Vanemreferent vastutab:
9.1 esitatud andmete digsuse ja seadusele vastavuse eest;

9.2 teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegse ja tapse taitmise eest.



