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Haldusasjade menetlusse votmise otsustamise dokumentide
ettevalmistamine

Teenistusiilesanded

Tulemused

1. Haldusasjade
ettevalmistamine menetlusse
vOtmise otsustamiseks

e haldusasjades esitatud dokumentide vastavust
menetlusseadustikes noutule on kontrollitud, laekunud
kautsjonid on kontrollitud nduete arvestuse programmis
(NAP) ja seotud kaebusega

e haldusasjade menetlusse votmise otsustamise
kolmeliikmelised kohtukooseisud ja vajadusel ndunikud
on méadratud voimalikult tihtlast tookoormuse jaotust
jdlgides ning lisatud kohtute infostisteemi

e kiireloomulised kaebused/taotlused on tuvastatud ja
viivitamata antud kohtunikule/nounikule

e menetluse avalik pealkiri on vastavuses Riigikohtu
menetluse esemega, arvestades andmekaitse néudeid

e haldusasjade menetluse tiitip ning kategooria ja ndude liik
on kontrollitud

e menetlusosalisele on teatatud vastukassatsioonkaebuse
esitamise digusest

e kaebused, avaldused ja vastused on menetlusosalistele
edastatud ja vajadusel on antud tdhtaeg vastamiseks

e dokumentide vastamiseks kehtestatud tdhtaegadest on
olemas iilevaade

e eelmenetluse andmete lehele on t6oks vajalikud
tdiendandmed lisatud ja saadetud menetlust juhtivale
kohtunikule/nounikule

e kaebus ja sellega kaasnevad dokumendid ning toimik on
viivitamatult edastatud menetlust juhtivale
kohtunikule/noéunikule

e kaebusi lahendavatest kohtukoosseisudest ja ndunikest
ning kolleegiumi sisestest korralduslikest tdhtaegadest on
olemas iilevaade

e puudustega kaebusele/taotlusele on koostatud ja
allkirjastatud kdiguta jatmise madrus tahtaegseks puuduse
korvaldamiseks, see on kantud kohtute infosiisteemi,
tehtud ndhtavaks ja voimalusel kétte toimetatud avalikus
e-toimikus




2. Madéruse projektide

koostamine

menetlusseadusele mittevastavale kaebusele/taotlusele on
koostatud/vormistatud ldbi vaatamata jatmise maaruse
projekt ning esitatud menetlust juhtivale
kohtunikule/noéunikule

eelmenetluses tehtavate sisuliste selgitavate maaruste
projektid on koostatud/vormistatud ja esitatud menetlust
juhtivale kohtunikule/ndunikule

menetlusabi vai riigi digusabi saamise taotlusele on
koostatud/vormistatud méaéaruse projekt ja esitatud
menetlust juhtivale kohtunikule/ndunikule

kaebuse esitamise tdhtaja ennistamise/ennistamata
jdtmise ja muude eelmenetluses lahendatavate taotluste
lahendamise projektid on esitatud menetlust juhtivale
kohtunikule/ndunikule

esindaja tasu taotluse lahendamiseks on méadruse projekt
esitatud menetlust juhtivale kohtunikule/ndunikule
kaebuse menetlusse votmise ja mittevotmise ning teised
eelmenetluses tehtavad méaarused on koostatud ja
vormistatud korrektselt ning kooskdlas kehtivate
menetlusseadustikega

maédruse projektid on digitaalseks allkirjastamiseks ette
valmistatud ja kohtukoosseis sellest teavitatud

veebis avalikustatavate eelmenetluse méaaruste failid on
edastatud sekretérile koos avaldamise juhisega
eelmenetlust 16petavad madrused ja toimikusse lisatavad
materjalid on antud koos toimikuga sekretérile kohtute
infostisteemi kannete tegemiseks ja kohtust
viljasaatmiseks

Haldusasjade menetlusse
vOtmise otsustamist
puudutavates kiisimustes
kirjadele ja suulistele
teabenduetele vastamine

kirjadele on tdhtaegselt ja korrektselt vastatud ja vastused
on vajadusel lisatud kohtute infostisteemi
suulisele teabendudele on vastatud nouetekohaselt

Haldusasjade menetlusse
vOtmise otsustamiseks
kasutatavate
dokumendimallide
menetlusseadustikele
vastavuse tagamine

dokumentide plangid vastavad kehtivatele
menetlusseadustikele ja on kooskolastatud kolleegiumiga
menetlusseadustike muutumisel v6i vajaduse tekkimisel
on kolleegiumiga kooskdlastatult tehtud tildosakonnale
ettepanekud dokumentide plankides vajalikeks
muudatusteks

Kohtute infosiisteemi

vajadusel on iildosakonna juhatajale tehtud ettepanekud

arendamine kohtute infostisteemi muutmiseks ja tdiendamiseks

Dokumentide loetelu e asjaajamisaasta 16pul on dokumentide loetelu tile

tdiendamine vaadatud ja vajadusel tehtud ettepanekud tildosakonna
juhatajale

Halduskolleegiumi e Kkorraldused on korrektselt ja digeaegselt tdidetud

kohtunike tihekordsete

ilesannete tiditmine

Oigused

Teenistujal on digus:

¢ saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke dokumente ja teavet
e allkirjastada dokumente ning kinnitada koopiaid, véljatriikke ja viljavotteid vastavalt

oma padevusele

¢ saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust
e teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks




e saada teenistuskohustuste tditmiseks vajalikke toovahendeid, sh kontoritehnikat, ja
tehnilist abi nende kasutamisel
e muud seadusandlusest ja Riigikohtu t66d korraldavatest digusaktidest tulenevad digused

Kohustused

Teenistujal on kohustus:

e tdita teenistusiilesandeid nouetekohaselt, digeaegselt ja korrektselt kooskdlas kehtivate
oigusaktidega, Riigikohtu sisekorda ja tockorraldust reguleerivate dokumentidega ning
kdesoleva ametijuhendiga

e jdrgida andmete toGtlemisel teatavaks saanud andmete kaitse ndudeid

¢ kasutada infostisteeme ja andmekogusid eesméargiparaselt

e Kkasutada teenistuskohustuste tditmiseks vastutavale hoiule wusaldatud riigi vara
sihipdraselt ja heaperemehelikult

e jdrgida avaliku teenistuse seadusega ametnikele seatud piiranguid

¢ hoida Riigikohtu mainet enda poolt vahendatavas teabes

e hoida ja tdiendada oma kvalifikatsiooni

Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele: e bakalaureusekraad digusteaduses

Nouded kogemustele: e soovitav eelnev digusalase t66 kogemus

Nouded teadmistele ja ¢ halduskohtumenetluse viga hea tundmine

oskustele: e riigi pohikorra, digusstisteemi, avaliku halduse organisatsiooni ja
avalikku teenistust ning kohtustisteemi reguleerivate digusaktide
tundmine

e viga hea eesti keele oskus ning vene keele oskus suhtlustasandil

o teksti- ja tabeltootluse oskus heal tasemel ning valmisolek
ametikohal vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude ning
infostisteemide kasutamiseks

Nouded: ¢ avatus ja koostoovalmidus
¢ korrektsus ja siisteemsus isiksuseomadustele
e iseseisvalt tootamise oskus ja abivalmidus




