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Tartu Ringkonnakohtu digusteenistuse juhi/kohtujuristi
AMETIJUHEND

1. Uldosa

1.1.  Tartu Ringkonnakohtu digusteenistuse juht/kohtujurist (edaspidi digusteenistuse juht)
on kohtu esimehe poolt ametisse nimetatav ametnik.

1.2.  Oigusteenistuse juht allub kohtu esimehele.

1.3 Oigusteenistuse juhi asendaja mairab kohtu esimees.

2. Ametikoha eesmirk
Oigusteenistuse juhi ametikoha eesmirk on Tartu Ringkonnakohtu digusteenistuse too
korraldamine, kohtuasjade kvaliteetne lahendamiseks ettevalmistamine ja kohtulahendite
projektide koostamine.

3. Teenistusiilesanded ja —kohustused

Oigusteenistuse juht:

3.1.  korraldab digusteenistuse t6od, sh:

3.1.1. odigusteenistusele vastamiseks edastatud kirjadele vastamise;

3.1.2. ajutiselt draoleva digusteenistuse ametniku asendamise;

3.1.3. kooskdlastab digusteenistuse ametnike puhkuse- ja vélisldhetuste soovid;

3.1.4. tutvustab Oigusteenistusse ametisse asuvale ametnikule ametijuhendit, kohtu t66ruume

ja todkorraldust ning rédgib 14bi teenistusiilesanded;

3.1.5. juhendab vajadusel digusteenistuse ametnikke;

3.1.6. edastab personaliosakonnale Oigusteenistuse ametnike koolitusvajadused. Korraldab
oigusteenistuse ametnike koolitustele registreerimise ning edastab vastava info
personaliosakonnale;

3.1.7. teeb ettepanekuid Oigusteenistuse ametnike ametijuhendite muutmiseks ning edastab
need kohtu esimehele ja personaliosakonnale;

3.1.8. teeb kohtu esimehele voi kolleegiumi esimeestele ettepanekuid oma valdkonnas t66
paremaks korraldamiseks.

3.2.  osaleb digusemoistmist abistavas tegevuses, sh:

3.2.1. kontrollib kohtusse saabunud apellatsioon- ja madruskaebuste nduetele vastavust ning
koostab asja lahendamist ettevalmistavad ja muud korraldavad méérused Tartu
Ringkonnakohtu kodukorras sétestatud volituste piires;

3.2.2. koostab iseseisvalt ldbimoeldud ja pohjendatud kohtulahendite projekte tuginedes asjas
olulisele normatiivmaterjalile, kehtivale kohtupraktikale ja diguskirjandusele.

3.2.3. koostab kohtulahendite ettekandeid ja tdidab muid kohtunikult saadud iilesandeid;

3.2.4. registreerib enda poolt allkirjastatud menetlusdokumendid kohtute infosiisteemis;

3.2.6. edastab menetlusdokumendid, v.a kohtuméiirused ja —otsused, tdlkimiseks;

3.2.7. peab koostdds kohtuniku ja kohtuistungisekretdriga kirjavahetust menetlusosaliste ja
teiste isikutega;



3.2.8. abistab kohtunikku kohtuasja lahendamiseks vajaliku seadusandluse, kohtupraktika ja
juriidilise kirjanduse leidmisel, koostab teabe analiiiise;

3.2.9. nodustab, kohtuistungi sekretire referente ja kohtu esimehe abi oma valdkonna
oiguslikes kiisimustes;

3.2.10. saadab kohtule saadetud seaduseelndud, viljatootamiskavatsused ja muud digusloomet
puudutavad algatused kolleegiumi esimeestele (ja valdkonnale spetsialiseerunud
kohtujuristidele) arvamuse andmiseks ja kohtu esimehele teadmiseks, ning koostab
saabunud arvamuste pdhjal kohtu seisukoha, mille edastab allkirjastamiseks kohtu
esimehele ja seejarel poordumise saatnud asutusele ;

3.2.11 koostab kohtu esimehele miiruse projekti kohtute alluvusvaidlustes ning korraldab
selle lisamise kohtute infosiisteemi;

3.2.11.juhindub teenistusiilesannete tiitmisel kdesolevast ametijuhendist, seadustest, Tartu
Ringkonnakohtu kodukorrast ja sisekorraeeskirjadest ning teistest kohtu tegevust
reguleerivatest digusaktidest;

3.2.12. tdidab erikorralduseta tilesandeid, mis tulenevad digusteenistuse juhi/kohtujuristi t66
iseloomust;

3.2.13. tdidab kohtu esimehe ja kohtunike poolt antud tihekordseid iilesandeid, mis tulenevad
ametikoha iseloomust;

3.2.14. kasutab tooks vajalikke infosilisteeme ja andmebaase.

4. Vastutus

Oigusteenistuse juht vastutab:

4.1. kéesolevas ametijuhendis fikseeritud teenistusiilesannete ja —kohustuste digeaegse,
korrektse ja tipse tiitmise eest;

4.2.  esitatud andmete ja koostatud dokumentide digsuse eest;

4.3. teenistuse tottu teatavaks saanud riigi— ja drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu juurdepdisupiirangutega saadud informatsiooni
hoidmise eest;

4.4. avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest;

4.5. teenistuskohustuste siiiilise rikkumisega tekitatud kahju eest;

4.6. tema kasutusse antud riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;

4.7.  avalikustamisele kuuluva teabe avalikustamise ja teabenduete tditmise eest;

4.8. oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

5. Oigused

Oigusteenistuse juhil on digus:

5.1.
5.3.
54.
5.5.

5.6.

anda Oigusteenistuse ametnikele korraldusi ametijuhendis toodud iilesannete
tditmiseks;

saada ja kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja
dokumente kohtuametnikelt ja kohtunikelt;

saada teenistuseks vajalikku erialast— ja tdiendkoolitust;

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke todvahendeid, arvuti— ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel, teha ettepanekuid vajaliku kirjanduse
soetamiseks;

esitada kohtu esimehele voi kolleegiumite esimeestele ettepanekuid oma padevusse
kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks.

6. Ametikohal tootamiseks esitatavad nouded:

6.1.

juriidiline korgharidus (magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon);



6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.
6.7.
6.6.

6.7.

eesti keele oskus korgtasemel ja soovitavalt kahe voorkeele oskus kesktasemel;

arvuti ja blirootehnika kasutamise oskus;

viisakus, hea kditumis- ja korrektse riietumistava jargimine;

algatus- ja analiilisivdime ning loovus, sh vdime eristada olulist ebaolulisest ning
moelda vilja uudseid lahendusi;

planeerimisoskus, sh oskus planeerida ja efektiivselt kasutada aega;

hea suhtlemis- ja meeskonnatd6 oskus;

kohusetundlikkus, otsustus— ja vastutusvdime (sh vastutusvdime kohustuste digeaegse,
tépse ja tulemusliku tditmise eest), hea pingetaluvus;

avalikku teenistust, kohtute t66d ja teenistusiilesannetega seonduvat digusvaldkonda
iildiselt reguleerivate digusaktide tundmine.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t60d timber korraldada. Ametijuhendi muutmisel arvestatakse ka ametniku
ettepanekutega.

Ametijuhendiga tutvunud:

Ametijuhendiga tutvunud:
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