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TEENISTUJA AMETIJUHEND

Ametikoht Sekretar (7)

Struktuuritiksus Uldosakond

Ametisse nimetamine Direktor

Vahetu juht Uldosakonna juhataja

Alluvad -

Asendatavad Uldosakonna juhataja maaratud teenistuja
Asendajad Uldosakonna juhataja maaratud teenistuja

Ametikoha pohieesmark

Sttiteoasjades riigikohtu menetlusandmete ja dokumentide
holmamine kohtute infostisteemi,

suititeoasjadega seotud menetluste tehniline teenindamine,
statistikaandmete tagamine,

kriminaalkolleegiumi asjatundlik toetamine

Teenistusiilesanded

Tulemused

1. Kohtute infosiisteemi
tditmine ja eelmenetluse
teenindamine

e kriminaalasjades esitatud méadruskaebused ja riigi
digusabi saamise taotlused on registreeritud, failid lisatud
ja loodud Rk méadruskaebusmenetlus voi kohtu III astme
menetlus

e asja sisule vastav eelmenetluse pealkiri ja avalik pealkiri
on sisestatud, menetlusosaliste andmed on kontrollitud ja
ajakohastatud, esindusseosed loodud, kaitsjatasu taotlus
lisatud

e vajadusel on ndutud vilja toimik ning toimik vastu
voetud ja saabumise tempel lisatud

¢ juurdepddsu piirangut sisaldava dokumendi voi piiratud
juurdepddsu markega dokumendi kohta on tehtud vastav
maérge kohtute infostisteemis

e kaebuse esitaja ja avaliku pealkirja sisestamisel on
jargitud avalikustamise ndudeid ja kontrollitud
menetlustaotluse info vilisveebis

e siiliteoasjade menetluse tiiiip, kategooria ja ndude liik on
kontrollitud ja lisatud menetluse ttitip ,, Menetlustaotlus”
voi ,Riigi digusabi taotlus” ja margitud madramise
aluseks

o digitaalsest dokumendist on vajadusel tehtud kinnitatud
valjatriikk koos digitaalse allkirja kinnituslehega

e kehtetu sertifikaadi voi nduetele mittevastava
failivormingu korral on saatjat teavitatud ja vajadusel
tehtud marge infostisteemi

e paberkandjal dokumendid on skaneeritud

e kiireloomulistest dokumentidest on informeeritud
konsultanti

e maddruskaebusmenetluse ja III astme menetluse
eelmenetluse andmete leht on vormistatud ja toimikud
koos menetlusdokumentidega edastatud konsultandile
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digitaalses kohtumenetluses on dokumendid v&i info
vajadusel edastatud toovoogudega

menetlusse votmise ja menetlusse votmata jatmise
madrused on vormistatud, failid lisatud ja digitaalne
allkirjastamine kontrollitud

menetlusse votmise, riigi digusabi andmise ning kdiguta
jatmise madrused on tehtud ndhtavaks ja vajadusel
kattetoimetatuks avalikus e-toimikus ning vajadusel
saadetisega edastatud menetlusosalistele
kinnipeetavatele on dokumendid kétte toimetatud
vangide avaliku e-toimiku vahendusel, vajadusel tehtud
ET kaudu saadetis vanglale

maédrused on joustatud

menetlusse votmise, riigi digusabi andmise ning kdiguta
jatmise digiallkirjastatud mé&édrused asuvad F kettal

2. Kohtute infosiisteemi
tditmine ja menetluse
teenindamine

menetlusse voetud stititeoasjades on loodud riigikohtu
menetlus ning sisestatud asja sisule vastav menetluse
pealkiri ja avalik pealkiri

kohtukoosseisus on ettekandja méargitud ja menetlev
kohtuametnik lisatud

stititeoasjade toimikud on edastatud asja ldbivaatamist
ettevalmistavale nounikule

menetlusosaliste poordumistele on vastatud
digitaalsest dokumendist on vajadusel tehtud
kinnitusmarkega véaljatriikk koos digitaalse allkirja
kinnituslehega

menetlusdokumendid on registreeritud, failid
menetlusosalistele ndhtavaks tehtud ning edastatud
tditjale

seisukohtade esitamise tdhtajad voi kohtuistungi kutsed
ning menetlusega seotud kaebused on menetlusosalistele
vilja saadetud

menetlusosaliste esitatud vastused, seisukohad voi muud
menetlusdokumendid on lisatud toimikusse, tehtud
ndhtavaks ja vajadusel kittetoimetatuks avalikus e-
toimikus ning vajadusel edastatud teistele
menetlusosalistele

menetluse andmed, seisukohtade esitamise v6i istungi
aeg ning lahendi avaldamise aeg on avalik riigikohtu
veebilehel ja fail kolleegiumi kettal

menetlusosalistele ja teistele selleks digustatud isikutele
on antud toimik tutvumiseks, vajadusel tehtud koopiad
ning antud muud menetlusosalistele olulist teavet
Euroopa Kohtult eelotsuse kiisimise taotlus on
anontiitimitud ja vajalik menetlusmaterjal e-Curia
vahendusel edastatud Euroopa Kohtule
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E-Curia kaudu saabunud dokumendid on holmatud
kohtute infostisteemi

nduandva arvamuse taotlus Euroopa Iniméiguste Kohtule
on nduetekohaselt saadetud koos asjakohaste tolgetega
kohtulahendid on tehtud nidhtavaks ja vajadusel
kattetoimetatuks avalikus e-toimikus ning vajadusel
edastatud menetlusosalistele

makseinfo on koostatud ja edastatud menetlusosalistele
lahendi metaandmed on sisestatud infostisteemi

I'ja II astme kohtu lahendile on riigikohtu lahendi
mojutused margitud

karistusandmed on edastatud karistusregistrile
lahendid on joustatud

lahendid (sh eriarvamus) on riigikohtu vélisveebis ja Riigi
Teatajas avaldatud kooskélas kriminaalmenetluse
seadustiku ja andmekaitse nduetega

menetletud stititeoasjade toimikud on komplekteeritud,
korrastatud, koidetud, sisukord koostatud, tehtud
vajalikud kanded infostisteemis ning edastatud
kaaskirjaga kantseleisse vélja saatmiseks

toimiku koidete ja lisatoimikute koidete arv on
kontrollitud ja vastavuses infostisteemi kandega
kinnise v6i osaliselt kinnise menetluse toimikule on
pandud vastavad templid koos juurdepddsupiirangu
lehekiilje numbritega

digitoimikus on lisatud lehekiiljenumbrid eelmenetluse
16pus ja menetluses koheselt peale dokumendi
lisandumist

digitaalses kohtumenetluses on dokumendid v6i info ja
asja liikkumine kohtute vahel edastatud té6voogudega
lahendite tolked on korraldatud ja saadetud digustatud
isikule

vastavalt andmekaitsespetsialisti korraldusele on
varasemalt avaldatud lahendid isikuandmetest
puhastatud

stititeoasjades kasutatavad mallid on organiseeritult
kolleegiumi kettal

digiallkirjastatud lahendid asuvad F kettal

Menetluses olevate
stititeoasjade arvestus

on olemas ajakohane iilevaade menetluses olevatest
stititeoasjadest ja nende lahendamiseks moodustatud
kohtukoosseisudest

Kriminaalkolleegiumi
tehniline teenindamine

info on kolleegiumile vahendatud
kolleegiumi esimehe {thekordsed tilesanded on tdidetud
korrektselt ja digeaegselt
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5. Dokumentide loetelu e asjaajamisaasta 10pul on dokumentide liigitusskeem {ile
tdiendamine vaadatud ja vajadusel tehtud ettepanekud tildosakonna
juhatajale
6. Uldosakonna juhataja e iilesanded ja korraldused on tdidetud korrektselt ja
korraldusel ithekordsete digeaegselt
tilesannete tditmine
Oigused

Teenistujal on digus:

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke andmeid ja dokumente

allkirjastada dokumente ning kinnitada viljatriikke, koopiaid, &drakirju ja véljavotteid
vastavalt oma padevusele

saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid, kontoritehnikat ja tehnilist
abi nende kasutamisel

saada ametnikele m&dratavaid lisatasusid

muud seadusandlusest, Riigikohtu to66d korraldavatest oOigusaktidest ning
teenistusiilesannetest tulenevad digused

Vastutus

Teenistujal on vastutus:

teenistusiilesannete nduetekohase, digeaegse ja korrektse tditmise eest kooskdlas kehtivate
digusaktidega, kehtiva infosiisteemi nouetega, Riigikohtu sisekorda ja tockorraldust
reguleerivate dokumentidega ning kdesoleva ametijuhendiga

esitatud andmete ja koostatud dokumentide digsuse eest

teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga info hoidmise eest
teenistuskohustuste tditmiseks vastutavale hoiule usaldatud riigi vara sdilimise ning
sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise eest

avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute jargimise eest

Riigikohtu maine hoidmise eest enda poolt vahendatavas teabes

oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest

FEeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele: ¢ keskharidus, soovitavalt rakenduskorgharidus diguse voi
asjaajamise valdkonnas

Nouded kogemustele: e soovitav tdokogemus dokumendihalduses

Nouded teadmistele ja e Oigusemodistmise korralduse ja menetlusseadustike tundmine

oskustele e asjaajamist reguleerivate aktide tundmine

o teksti-ja tabeltodtluse oskus ning valmisolek ametikohal vajalike
arvutiprogrammide ja andmebaaside ning infostisteemide
kasutamiseks

e viga hea eesti keele oskus ja vene keele ning inglise keele oskus
suhtlustasandil

Nouded e korrektsus ja kohusetunne
isiksuseomadustele:
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e iseseisva tootamise oskus ja pingetaluvus
¢ hea suhtlemis- ja meeskonnatt6 oskus
e meeldiv ja viisakas kditumine

Toovahendid

e arvuti koos tarkvaraga, internet
o telefon

¢ paljundusmasin, printer
e muu vajalik kontoritehnika




