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Kohtu esimehe abi ametijuhendi kinnitamine

Kohtute seaduse § 121g3 p 5, § 24 1g 1, § 42 1g 4, avaliku teenistuse seaduse § 52 alusel:

Kinnitada Tartu Ringkonnakohtu kohtu esimehe abi ametijuhend (lisatud):

(allkirjastatud digitaalselt)
Tiina Pappel
kohtu esimees



Kinnitatud kohtu esimehe 27.08.2025
kaskkirjaga 11-1/25/16

Tartu Ringkonnakohtu
Kohtu esimehe abi

AMETIJUHEND

1. Ametikoha eesmiirgiks on kohtu esimehe assisteerimine ametiiilesannete tditmisel ja
asjaajamisel, kohtunike abistamine kohtumenetluse asjaajamise korraldamisel ning
osalemine kohtuasjade ldbivaatamisel kohtuistungitel ja muudel menetlustoimingutel
sujuva digusemdistmise tagamiseks.

2. Uldsitted

2.1.  Ametinimetus kohtu esimehe abi

2.2.Struktuuritiksus  kohtu esimehe juhtimisvaldkond

2.3.  Vahetu juht kohtu esimees ja  istungisekretiri  todiilesandeid  tidites
kohtuistungi vanemsekretar

2.4.  Asendab kohtuistungi sekretéri, referenti voi kohtu esimehe poolt midratud
teenistujat

2.5 Kohtu esimehe abi juhindub teenistusiilesannete tditmisel kéesolevast ametijuhendist,
seadustest ja teistest kohtu tegevust reguleerivatest digusaktidest ning oma vahetu juhi voi
kdrgemalseisva juhi teenistusalastest juhistest ja korraldustest.

3. Teenistusiilesanded ja —kohustused

3.1.  Koostab ja tutvustab asjaomastele isikutele kohtu esimehe pool kinnitatud juhendeid ja
eeskirju;

3.2. assisteerib kohtu esimeest rahvusvahelise Oigusemoistmisega seotud projektides ja
rahvusvahelises suhtlemises;

3.3.  korraldab kohtu iildkogu istungeid, koostab ja sdilitab iildkogu protokolle, edastab
vajadusel informatsiooni lildkogul vastuvoetud otsuste kohta ning korraldab tildkogu
otsuste tditmist ja tildkogul tdstatatud probleemide lahendamist;

3.4. korraldab kohtu juhtkonna ndupidamisi, edastab osalejatele informatsiooni ndupidamise
toimumise aja ja paevakorra kohta ning koostab ndupidamiste protokollid;

3.5.  tellib Gigusalast kirjandust ja haldab selle siistematiseerimist ning todalaseks
kasutamiseks laenutamist;

3.6.  osaleb vajadusel kohtudirektori poolt korraldatud ndupidamistel;

3.7.  korraldab kohtu esimehe vastuvotte;



3.8.  koostab kohtuistungi ja muude menetlustoimingute protokollid menetlusseadustikes
ettendhtud korras, arvestades kohtunike poolt antud juhiseid;

3.2  tdiendab menetluse kdigus kohtutoimikut ja kohtute infoslisteemi, lisades neisse koik
kohtuasjas tdhtsust omavad kohtule esitatud menetlusdokumendid;

33 planeerib ja valmistab ette kohtuistungid ning avalikustab nende toimumise aja;

3.4  koostab ja viljastab vastavalt kohtunike poolt antud juhistele dokumente menetluses
olevates kohtuasjades;

3.5  kannab viljastatud ja saabunud dokumendid ning menetlusosalisi puudutavad andmed
kohtute infosiisteemi;

3.6  edastab elektrooniliselt saabunud kirjad dokumendihaldussiisteemis registreerimiseks
kantseleile;

3.7.jargib menetlusseadustikes sitestatud tédhtaegu;

3.8.kontrollib kohtukutsete adressaatidele kétte toimetamist;

3.9  seaduses ettendhtud korras ja kohtukoosseisu eesistujaga kooskdlastatult edastab voi
tutvustab menetlusosalistele kohtuistungi protokolli ning menetlusosaliste taotlusel ja
eesistuja ndusolekul teeb kohtuistungi protokolli parandused;

3.10 avalikustab kohtulahendi avalikult teatavakstegemise aja;

3.11. tdidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad kohtu esimehe abi ning kohtuistungi
sekretdri t60 iseloomust ja kohtumenetluse olemusest ja vajadustest;

3.12. tdidab kohtu esimehe, kohtunike, kohtudirektori ja oOigusteenistuse juhi/kohtujuristi
korraldusel digusemdistmist tagavaid tihekordseid tilesandeid.

3.13 kasutab tdo0ks vajalikke infosiisteeme ja arvutiprogramme.

3.14. juhindub teenistusiilesannete tditmisel kéesolevast ametijuhendist, seadustest, Tartu
Ringkonnakohtu kodukorrast ja teistest kohtu tegevust reguleerivatest digusaktidest;

4. Oigused

Kohtu esimehe abil on 6igus:

4.1.  kohtu kodukorras sitestatud padevuse piires kinnitada menetlusdokumentide érakirju;

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

4.3.  saada teenistuseks vajalikku koolitust;

4.4.saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid;

4.5.  teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks.

5. Vastutus
Kohtu esimehe abi vastutab:

5.1 Kéesolevas ametijuhendis fikseeritud teenistusiilesannete ja —kohustuste Jigeaegse,
korrektse ja tdpse tditmise eest;

5.1.  esitatud andmete ja koostatud dokumentide digsuse eest;

1. 53 teenistusiilesannete tditmisel teatavaks saanud teabe hoidmise eest;

5.4. avaliku teabe avalikustamise ja véljastamise nduete ning isikuandmete to6tlemise nduete
tditmise eest;

5.5. avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piirangute rikkumise eest;

5.6.  riigi vara heaperemeheliku kasutamise eest;



5.7.
5.8.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

6.8.

6.9.

7.

teenistusiilesannete siiiilise rikkumisega tekitatud kahju eest;
oma kvalifikatsiooni hoidmise ning tdiendamise eest.

Ametikohale esitatavad nouded:

korgharidus;

eesti keele oskus korgtasemel nii kdnes kui kirjas;

inglise keele oskus korgtasemel nii kdnes kui kirjas;

korrektsus, tapsus ja tulemuslikkus teenistusiilesannete tditmisel;

viisakus, hea kditumis- ja korrektse riietumistava jargimine;

efektiivse ajaplaneerimise ja meeskonnatdo oskus ning pingetaluvus;

kohusetundlikkus, otsustus— ja vastutusvdime, sh kohustuste tipne ja digeaegne tditmine,
vastutus kohustuste tiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuslikkuse eest;

arvutikasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike arvutiprogrammide, andmekogude
ning infosiisteemide kasutamise oskus;

avalikku teenistust ja kohtute t60d ja teenistusiilesannetega seonduvat digusvaldkonda
iildiselt reguleerivate digusaktide tundmine.

Ametijuhendi muutmine

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

ettepanekutega.

Ametijuhendiga tutvunud: Ametijuhendit tutvustanud:

(digitaalselt allkirjastatud) (digitaalselt allkirjastatud)



