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juhtiva kohtuistungi sekretiiri ametijuhend

1. Ametikoha eesmiark

1.1.

1.2.

Kohtumenetluse asjaajamise korraldamine menetlusgrupis ning osalemine
kohtuasjade ldbivaatamisel kohtuistungitel ja muudel menetlustoimingutel sujuva
digusemdistmise tagamiseks.

Kohtuistungi sekretdride t66 korraldamine ja koordineerimine kokkulepitud
valdkonnas.

2. Uldsitted

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

2.6.

Ametinimetus: juhtiv kohtuistungi sekretér

Struktuuritiksus: kohtuistungi sekretiride teenistus

Vahetu juht: kohtuistungi sekretiride teenistuse juht

Alluvad: kohtuistungi sekretirid ja kohtuistungi vanemsekretérid
Asendab: ajutiselt draolevat kohtuistungi sekretdri voi juhtivat

kohtuistungi sekretiri

Juhtiv  kohtuistungi  sekretdr  juhindub oma  tegevuses  seadustest,
menetlusseadustikest, maa-, haldus- ja ringkonnakohtu kodukorrast, kohtute
infostisteemi kasutusjuhenditest ning teistest kohtu tegevust reguleerivatest
oigusaktidest, kohtuniku, kohtuistungi sekretdride teenistuse juhi poolt antud
juhistest ja kdesolevast ametijuhendist.

3. Teenistusiilesanded
Juhtimisega seotud iilesanded:

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

Noustab ja toetab kohtuistungi sekretidre nende individuaalses arengus ning tagab
kvaliteedi kohtuistungi sekretéride to0s;

korraldab uute kohtuistungi sekretéride juhendamise ja véljadppe;

korraldab regulaarsed koosolekud ja info jagamise;

korraldab kohtuistungi sekretéridelt tagasiside ja ettepanekute kogumise;

koostab puhkuseplaani ja asendamise;

korraldab haiguste ja erijuhtude puhul asendamist {ile majade;

viib 1dbi vestlusi kohtuistungi sekretéridega;

lahendab igapideva tooga seotud probleeme.

Kohtuistungi sekretéri todga seotud tlilesanded:

3.9.

3.10.

3.11.
3.12.

koostab kohtuistungi ja muude menetlustoimingute protokollid menetlusseadustikes
ettendhtud korras arvestades kohtuniku poolt antud juhiseid;

tdiendab menetluse kdigus kohtutoimikut ja kohtute infosiisteemi, lisades sellesse
koik kohtuasjas tdhtsust omavad kohtule esitatud menetlusdokumendid,

planeerib ja valmistab ette kohtuistungid;

vormistab ja véljastab kohtuistungile kutsutud isikutele kohtukutsed, teavitab
menetluse siindmustest koiki osalisi;



3.13. teavitab kohtunikku viivitamatult asjaoludest, mis omavad tdhtsust kohtuasja
menetlemisel;

3.14. avaldab menetlusseadustikes ettendhtud korras kohtuotsuse avalikult teatavaks
tegemise aja;

3.15. koostab vastavalt kohtuniku poolt antud juhistele dokumente menetluses olevates
kohtuasjades;

3.16. annab Idpetatud kohtutoimikud iile kantseleile;

3.17. tdidab iilesandeid, mis tulenevad kohtuistungi sekretiri t60 iseloomust ja
kohtumenetluse olemusest ja vajadustest.

. Oigused
Juhtiv kohtuistungi sekretdril on digus:

4.1. Saada t60ks vajalikku informatsiooni ja juhendmaterjale;

4.2.  saada t60ks vajalikku koolitust;

4.3. saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikud toovahendid;

4.4. esitada vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks;
4.5. votta vastu otsuseid oma padevuse piires.

. Vastutus

Juhtiv kohtuistungi sekretir vastutab:

5.1.  Teenistusiilesannete nduetekohase, digeaegse ja tdpse tiitmise eest;

5.2.  esitatud andmete ja koostatud dokumentide digsuse eest;

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

5.4. avaliku teabe avalikustamise ja véljastamise nduete ning isikuandmete tootlemise
nouete tditmise eest;

5.5. tema kasutusse antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest.

. Nouded ametikoha tiitjale

6.1.  Keskharidus voi kutseharidus, erialane tookogemus;

6.2.  eesti keele oskus kdrgtasemel nii kdnes kui kirjas;

6.3. arvutikasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike tekstitootlusprogrammide ja
andmekogude kasutamise oskus.

. Ametijuhendi muutmine

7.1. Kaéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad
Oigusaktid voi vajadus t66d timber korraldada. Ametijuhendi muutmisel arvestatakse
voimaluse piirest ametniku ettepanekutega

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

Vahetu juhi ametinimetus

Kuupéev Kuupéev
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