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Tartu Halduskohtu
kohtuistungi vanemsekretiri ametijuhend

1. Ametikoha eesmirk
Kohtuniku abistamine kohtumenetluse asjaajamise korraldamisel ning osalemine
haldusasjade ldbivaatamisel kohtuistungitel ja muudel menetlustoimingutel korrakohase
oigusemdistmise  tagamiseks.  Kohtuistungisekretdride  t60  korraldamine  ja
koordineerimine kohtumajas.

2. Uldsitted

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

Ametinimetus: kohtuistungi vanemsekretér
Struktuuriiiksus: Oigusteenistus

kohtuistungi vanemsekretiri vahetu juht:  digusteenistuse juht

kohtuistungi vanemsekretéri alluvad: kohtuistungi sekretérid

kohtuistungi vanemsekretir asendab: ajutiselt draolevat kohtuistungi sekretéri

kohtuistungi vanemsekretdr juhindub oma tegevuses seadustest, maa-, haldus- ja
ringkonnakohtu kantselei kodukorrast, kohtute infosilisteemi kasutusjuhenditest ning
teistest kohtu tegevust reguleerivatest digusaktidest, kohtuniku poolt antud juhistest ja
kéesolevast ametijuhendist.

3. Teenistusiilesanded
Kohtuistungi vanemsekretar:

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

juhendab, ndustab ja kontrollib kohtuistungi sekretire;

korraldab kohtuistungi sekretiride asendamist;

osaleb kohtuistungisekretéride viarbamisel,

korraldab vo1 viib 1dbi uute kohtuistungi sekretiride juhendamise ja viljadppe;

viib 14bi katseaja- ja arenguvestlused kohtuistungi sekretiridega;

teeb ettepanekuid kohtuistungisekretaride palga muutmiseks ja lisatasude madramiseks;
peab ja tdiendab kohtumenetluse kédigus kohtutoimikut, lisades sellesse kronoloogilises
jarjekorras koik haldusasjas kohtule esitatud tdendid ja dokumendid ning korrastab
kohtutoimiku;

registreerib ja avalikustab kohtuniku poolt planeeritud istungite ajad, broneerib istungi
toimumise ajaks kohtusaali ja kohtuistungi torgeteta toimumiseks vajalikud tehnilised
vahendid;

registreerib kohtuistungi kohtute infosiisteemis, vormistab kohtuistungile kutsutud
isikutele kehtiva standardi kohased kohtukutsed ja viljastab need kohtute infosiisteemi
kaudu;

kontrollib menetlusdokumentide kéttetoimetamisel ettendhtud tdhtaegade jirgimist ja
vajadusel  vOtab tarvitusele tdiendavad abindud dokumendi adressaadile
kéttetoimetamiseks;



3.11. kontrollib kéttetoimetamisele maidratud véljastusteadetega saadetud dokumentide
kéttesaamist ning lisab kéttesaamiskinnitused toimikusse ja kohtute infosiisteemi;

3.12. kontrollib  kohtuistungile ilmunud menetlusosaliste isikusamasuse ja juhatab
menetlusosalised kohtusaali;

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.
3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

protokollib ja vajadusel helisalvestab kohtuistungi kdigu ning salvestab helifaili
selleks ettendhtud kataloogi. Pidrast kohtuniku poolt allkirjastamist salvestab
kohtuistungi protokolli voi salvestuse kohtute infosiisteemi ning edastab viivitamata
menetlusosalistele;

avaldab menetlusseadustikes ettendhtud korras kohtuotsuse avalikult teatavaks
tegemise aja;

laeb kohtulahendi iiles kohtute infosiisteemi ning parast avalikult teatavaks tegemist
edastab selle kohtute infosiisteemi kaudu menetlusosalistele;

koostab vastavalt kohtuniku poolt antud juhistele ja kooskdlas maa-, haldus- ja
ringkonnakohtu  kantselei  kodukorraga  dokumente menetluses olevates
haldusasjades;

salvestab koik haldusasjas koostatud dokumendid kohtute infosiisteemis ning edastab
need menetlusosalistele;

kontrollib kohtute infosiisteemi sisestatud menetlusosaliste andmeid ja vajadusel
muudab ja tdiendab neid;

tdidab kohtuniku poolt antud suulisi ja kirjalikke korraldusi ja juhiseid;

teavitab kohtunikku viivitamatult asjaoludest, mis omavad tdhtsust haldusasja
menetlemisel,;

edastab otse sekretiri e-posti aadressile saadetud dokumendid kantseleile
registreerimiseks, sisestab véljasaadetavate dokumentide kohta info kohtute
infosiisteemi ja annab mitteelektrooniliselt véljastatava posti iile kantseleile;
kontrollib kohtutoimiku vastavuse kohtute infosiisteemi nduetele ning annab
16petatud kohtutoimikud iile kantseleile;

tdidab erikorralduseta {lesandeid, mis tulenevad kohtuistungi sekretiri t60

iseloomust ja kohtumenetluse olemusest ja vajadustest;

on riigis sdjaseisukorra voi eriolukorra véljakuulutamisel valmis vajadusel tditma
eriolukorrast tulenevaid teenistusiilesandeid ning ilmuma viivitamatult oma
teenistuskohta ka puhkuse ajal.

4. Oigused
kohtuistungi vanemsekretéril on digus:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

saada to0ks vajalikku informatsiooni ja juhendmaterjale;

saada tooks vajalikku tdiendkoolitust;

saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikud toovahendid;

esitada oma vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.

5. Vastutus
Kohtuistungi vanemsekretar vastutab:

5.1.
5.2.
5.3.

teenistusiilesannete nduetekohase, digeaegse ja tapse tditmise eest;

esitatud andmete ja koostatud dokumentide digsuse eest;

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud teabe ja ametisaladuse hoidmise eest;



5.4. avaliku teabe avalikustamise ja viljastamise nouete ning isikuandmete to6tlemise
nouete tditmise eest;
5.5. tema kasutusse antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest.

6. Kvalifikatsiooninouded:
6.1. Keskharidus, erialane to6kogemus;
6.2. eesti keele oskus korgtasemel nii kones kui kirjas;
6.3. vene keele oskus vihemalt algtasemel;
6.4. to0ks vajalike arvutiprogrammide MS Office ja Outlook kasutamise oskus.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66d timber korraldada. Ametijuhendi muutmisel arvestatakse vOimaluse piires
ametniku ettepanekutega.

Ametijuhendiga tutvunud: Ametijuhendit tutvustanud:
Allkiri Allkiri
Teenistuja ees- ja perekonnanimi vahetu juhi ees-ja perekonnanimi

vahetu juhi ametinimetus

Kuupiev Kuupiev
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