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Maiérus kehtestatakse kohtute seaduse§ 42 16ike 1 ja § 127, kriminaalmenetluse seadustiku§ 156°15ike 2ja§ 165
13ike 6, tsiviilkohtumenetluse seadustiku§ 61, § 311'15ike 8, § 313 1dike 4, § 315 15ike 5, § 344 Idike 6ja § 458

16ike 4 ning vdirteomenetluse seadustiku§ 41 16ike 10 ja § 47"15ike 2 alusel.
[RT I, 02.08.2018, 2- joust. 05.08.2018]

1. peatiikk
Uldsatted

§ 1. Méiiruse reguleerimisala

Maiirusega kehtestatakse kohtute seaduse §-s 127 nimetatud maa-, haldus- ja ringkonnakohtu kohtuteenistujate
iilesanded, kohtu asjaajamise kord ja kohtu muu todkorraldus.

§ 2. Kohtu kantselei

(1) Kohtu kantselei on kohtu struktuuriiiksus, mis korraldab kohtu asjaajamist ja kuhu v&ivad kuuluda
kantseleijuhataja, tildkantselei juhataja, referent, vanemarhivaar, arhivaar, tolk, jarelevalvespetsialist,
kohtuistungi vanemsekretér ja kohtuistungi sekretidr. Dokumentide vastuvdtmine, registreerimine,
joustumismaérke lisamine ja vdljastamine toimub kohtu kantselei kaudu.

(2) Vajaduse korral vdib moodustada iild-, kriminaal- ja tsiviilkantselei.

(3) Kohtu kantselei lahtiolekuaja médrab kohtudirektor. Kantselei lahtiolekuaeg avalikustatakse kohtu
veebilehel ja pannakse vilja kohtuhoonesse nidhtavale kohale.

§ 3. Oigusteenistus ja kohtuistungiteenistus

(1) Oigusteenistus on kohtu struktuuriiiksus, kuhu vdivad kuuluda digusteenistuse juht, vanemkohtujurist,
kohtujurist, konsultant, jarelevalvespetsialist, kohtuistungi vanemsekretér, kohtuistungi sekretdr ja referent.

(2) Kui kohtus on moodustatud kohtuistungiteenistus, siis kuuluvad kohtuistungi vanemsekretér ja kohtuistungi
sekretér kohtuistungiteenistuse koosseisu.

2. peatukk
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Kohtuteenistujad

§ 4. Kantseleijuhataja

(1) Kantseleijuhataja ametikoha pohieesmérk on kohtu asjaajamise ja dokumendihalduse korraldamine ning
kantselei t66 juhtimine, luues tingimused sujuvaks digusemdistmiseks.

(2) Kantseleijuhataja teenistuskohustused méarab kindlaks kohtudirektor ametijuhendis.

(3) Kui kohtus on moodustatud iild-, kriminaal- ja tsiviilkantselei, sitestatakse kantseleijuhatajate padevuse
jaotus ametijuhendis.

(4) Kui mitmel kohtul on iihine kohtudirektor, voib ta kokkuleppel kohtute esimeestega méérata nendele
kohtutele iihise kantseleijuhataja.

§ 5. Referent

(1) Referendi ametikoha pdhieesmérk on kohtu vai selle struktuuriiiksuse asjaajamise ja dokumendiringluse
tagamine ning kohtusse pdordujate teenindamine.

(2) Referendi teenistuskohustused médratakse kindlaks ametijuhendis.

(3) Kui kohtus on moodustatud iild-, kriminaal- ja tsiviilkantselei, sitestatakse nende referentide padevuse
jaotus ametijuhendis.

§ 6. Kohtuistungi sekretir

(1) Kohtuistungi sekretiri ametikoha pdhieesmérk on kohtumenetluse ldbiviimiseks vajaliku asjaajamise
tagamine.

(2) Kohtuistungi sekretiri teenistuskohustused méairatakse kindlaks ametijuhendis.
§ 7. Tolk

(1) Tolgi ametikoha pohieesmérk on seadusest tulenevatel juhtudel kohtulahendite ja dokumentide tolkimine
ning tdlkimine kohtuistungil.

(2) Tolgi teenistuskohustused maératakse kindlaks ametijuhendis.
§ 8. Arhivaar

(1) Arhivaari tddkoha pShieesmérk on kohtuasja toimikute ja muude dokumentide arhiivi vastuvtmine,
korrastamine, sdilitamine ning kasutamise korraldamine vastavalt digusaktidele.

(2) Arhivaari teenistuskohustused méaratakse kindlaks ametijuhendis.
§ 9. Kantselei teised teenistujad
Arvestades kohtute seadusest ja muudest digusaktidest tulenevaid piiranguid, vdib kohtudirektor kantselei

koosseisus ette ndha ametikohti ka §-des 2 ja 3 nimetamata teenistujatele, kelle olemasolu on vajalik kohtu t66
paremaks korraldamiseks.

3. peatiikk
Kohtu asjaajamise kord

1. jagu
Asjaajamise uildalused
§ 10. Asjaajamise pohimdtted
Kohtu asjaajamine peab kaasa aitama kohtu t66 efektiivsuse tagamisele ja kohtusse podrdujate ladusale
teenindamisele. Asjaajamises lahtutakse heast tavast, tildtunnustatud viisakus- ja ectikareeglitest ning kohtute

kvaliteedijuhtimise pShimdtetest. Kohtusse poordujate teenindamisel 1dhtutakse kliendikesksuse pShimottest.
Kohtu asjaajamisperiood on kalendriaasta (1. jaanuar — 31. detsember).
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§ 11. Kohtuistungite nimekiri
Kohtuistungite nimekiri kuvatakse tehniliste vdimaluste olemasolul kohtu sisetelevisiooni kaudu kohtus

asuvatele ekraanidele. T60pdeva alguses pannakse kohtuistungite nimekiri vélja kohtusaali uksele voi selleks
maératud teise ndhtavasse kohta. Kohtuistungite toimumisajad on kéttesaadavad veebilehel www.riigiteataja.ee.

2. jagu
Dokumentide vormistamise nouded
§ 12. Dokumendiplangid
(1) Kohtus on kasutusel A4-formaadis (210 mm x 297 mm) jargmised dokumendiplangid:
1) viikese riigivapi kujutisega lihevarviline iildplank (lisa 1) — kohtulahendite vormistamiseks;

2) kohtustiisteemi logoga iihevirviline voi vérviline kirjaplank vastavalt kohtute visuaalsele identiteedile (lisa 2)
— ametikirjade vormistamiseks.

[RT I, 08.12.2020, 15- joust. 11.12.2020]

(2) Dokumendiplangid on elektroonilisel kujul kohtu vorgukettal.

§ 13. Dokumendile juurdepiisu reguleeriv méirge

Kui dokument on piiratud juurdepédésuga, tehakse mérge vastavas registris ja paberdokumendi olemasolul
lisatakse mérge ka paberdokumendile.

§ 14. Tekst
Kohtudokumendid vormistatakse arvutikirjas plokkstiilis $riftiga Times New Roman ja tdhesuurusega 12 voi

Sriftiga Arial ja tdhesuurusega 10. Loigud eraldatakse tiksteisest iihekordse tekstis kasutatava reavahega.
[RT I, 08.12.2020, 15- joust. 11.12.2020]

3. jagu
Menetlusviliste dokumentide vastuvotmine ja registreerimine
§ 15. Menetlusviiline dokument
(1) Menetlusviline dokument on dokument, mis ei ole kohtumenetlusega seotud.

(2) Menetlusviliste dokumentide vormistamisel 1dhtutakse Vabariigi Valitsuse 25. mai 2017. a méaruse nr 88
,,Teenuse korraldamise ja teabehalduse alused” alusel kehtestatud Justiitsministeeriumi asjaajamiskorrast.

§ 16. Saabunud menetlusvilise dokumendi registreerimiseelne menetlemine
(1) Saabunud menetlusviline dokument kontrollitakse ja registreeritakse kantseleis.
(2) Kantseleis kontrollitakse adressaadi Gigsust ja allkirjade ning loetletud lisade olemasolu.

(3) Kui menetlusvilise dokumendi tditmine ei kuulu kohtu pédevusse, registreeritakse dokument ning
edastatakse koos kaaskirjaga digele adressaadile ja informeeritakse sellest dokumendi saatjat.

(4) Paberdokumendid skaneeritakse ja salvestatakse dokumendiregistris. Dokumenti ei pea masintdotlemist
voimaldaval kujul skaneerima, kui kohtule esitatud dokumendi algse halva kvaliteedi tottu ei ole seda nduet
voimalik tiita.

§ 17. Menetlusviilise dokumendi registreerimine

(1) Menetlusviline dokument registreeritakse iildises jarjekorras dokumendiregistris.

(2) Dokument registreeritakse hiljemalt selle saabumisele jérgneval todpéaeval. Dokumendi kuupéevaks
margitakse selle saabumise kuupédev. Saabunud dokumendi tditmise tdhtaega arvestatakse selle registreerimise

péevast.

(3) Suulist teabenduet ei registreerita.
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(4) Riigisaladust sisaldavate dokumentide registrit peetakse eraldi, l&htudes riigisaladuse ja salastatud vélisteabe
seadusest ja selle alusel kehtestatud digusaktidest.

4. jagu
Menetlusdokumentide vastuvotmine ja registreerimine

§ 18. Menetlusdokument

Menetlusdokument on kohtumenetlusega seotud dokument. Menetlusdokument registreeritakse selleks
ettendhtud infosiisteemis.

§ 19. Menetlusdokumentide registreerimine

(1) Kohtusse saabunud menetlusdokumendid kontrollitakse ja registreeritakse hiljemalt saabumise péevale
jargneval toopéeval iildises jarjekorras selleks ettendhtud infosiisteemis ning edastatakse menetlejale. Koik
kohtumenetluse asjaajamist puudutavad paringud ja nende vastused registreeritakse infosiisteemis. Kui e-arved
saabuvad kohtusse e-arvekeskuse kaudu, siis need edastatakse menetlejale kinnitamiseks.

(2) Kantseleis kontrollitakse adressaadi digsust ja allkirja ning loetletud lisade olemasolu. Puuduste korral
korraldab puuduolevate andmete ja lisade menetlusosalise poolt saatmise menetlusgrupp.

(3) Kui kohtu kantseleisse voi elektroonilise menetlusposti aadressil saabub menetlusdokument, mille
adressaadiks on teine kohtumaja, kontrollib kantselei ametnik menetlusdokumendi kuuluvust ja saadab
dokumendi vajaduse korral edasi selles mérgitud adressaadile.

(4) Maksekasu kiirmenetluse asja maakohtule {ileandmise korral edastatakse kohtule méérus asja {ileandmise
kohta ja muud menetluse kohta kdivad andmed iiksnes infosiisteemi kaudu.

(5) Paberil esitatud menetlusdokumendid skaneeritakse ja registreeritakse selleks ettendhtud infosiisteemis
asjakohase menetluse juures vastavalt tsiviilkohtumenetluse seadustiku § 57 16ikes 2 ja kriminaalmenetluse

seadustiku § 160'15ikes 5 sitestatud nduetele. Dokumenti ei pea masintodtlemist voimaldaval kujul skaneerima,
kui kohtule esitatud dokumendi algse halva kvaliteedi tottu ei ole seda nduet vdimalik tiita.

(6) Paberil esitatud originaaldokumendid skaneeritakse ja vajaduse korral tehakse toimikusse koopia ning
esitajal on digus taotleda originaaldokumendi tagastamist aasta jooksul alates 16pplahendi joustumisest.

§ 20. Hagi tagamise taotlust, esialgse diguskaitse taotlust sisaldav ja juurdepiidsupiiranguga
menetlusdokument

Kui menetlusdokumendi puhul on tegemist hagi tagamise taotlust voi esialgse diguskaitse taotlust sisaldava
dokumendiga v&i dokument on piiratud juurdepdisuga, siis tehakse vastav mérge menetlusdokumendi
registreerimisel kohtute infosiisteemis.

§ 21. Elektronposti teel esitatud dokumendi vastuvotmine ja registreerimine

(1) Kantselei ametnikud tagavad elektronposti teel saabunud menetlusdokumentide ja neile lisatud manuste
salvestamise kohtute infosiisteemis asjakohase menetluse dokumentide juures koos menetlusdokumenti
puudutava infoga. Elektronposti teel esitatud menetlusdokumendid peavad vastama justiitsministri 28. detsembri
2005. a maaruses nr 59 ,, Kohtule dokumentide esitamise kord” § 6 16ikes 1 sétestatule.

(2) Kui elektronposti teel esitatakse menetlusdokument otse muule kohtuteenistujale, edastab kohtuteenistuja
menetlusdokumendi kohtu menetlusposti aadressil. Kantselei tagab menetlusdokumendi registreerimise kohtute
infosiisteemis.

(3) Maksekidsuosakonna elektronposti aadressil saabunud menetlusdokumendi ja selle lisade salvestamise
maksekésu kiirmenetluse infosiisteemis asjakohase menetluse juures tagab maksekisuosakonna todkorralduse
jargi selleks padev ametnik.

§ 22. Digitaalallkirjastatud sissetuleva menetlusdokumendi salvestamine ja siilitamine

Digitaalallkirjastatud dokument salvestatakse pérast allkirja kehtivuse kindlakstegemist selleks ettendhtud
infosiisteemis vastava menetluse juurde ning vajaduse korral tehakse dokumendist valjatriikk.

§ 23. Menetlusdokumendi edastamise registreerimine ja kittesaamise kontroll
(1) Menetlusdokumendi edastamiseks ja kéttetoimetamiseks kasutatakse selleks ettenihtud infosiisteemi

saadetiste funktsionaalsust. Saadetiste funktsionaalsust kasutades ei pea menetlusdokumentide edastamise ja
kattetoimetamise kaaskirju ega ekraanitdmmiseid vélja printima.
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(2) Kui menetlusdokumenti ei saadeta adressaadile infosiisteemi kaudu, kasutab kohus menetlusdokumendi

saatmiseks vastavalt dokumendi kéttetoimetamise ndudele e-kéttetoimetamisvormi (lisa 3) vdi e-edastamisvormi
(lisa 4).

(3) Kui kohus edastab teavituse menetlusdokumendi kittesaadavaks tegemise kohta vastavalt

tsiviilkohtumenetluse seadustiku § 311 I5ikele 2 avalikust arvutivorgust leitud sidevahendile, tuleb toimikusse
vai selleks ettendhtud infosiisteemi méarkida ka see, millal ja milliseid otsingumootoreid vdi veebikeskkondi
kasutades sidevahendeid otsiti.

(4) Kohtule tagastatud kétte toimetamata jadnud ja kéttetoimetatud dokumendi véljastusteade,
kittetoimetamisteatis voi muu asjakohane teade, mis sisaldab voi voib sisaldada menetluse seisukohalt olulist

infot, skaneeritakse ja salvestatakse selleks ettenéhtud infosiisteemis asjakohases menetluses tehtud saadetise
juures.

[RTI, 16.12.2021, 20- jSust. 01.01.2022]

(41) Viljastusteate ja kittetoimetamisteatise vormile peab olema vdimalik méirkida vihemalt jargmised andmed:
1) saaja nimi, aadress, telefoninumber ja elektronposti aadress;

2) saatja nimi, aadress, telefoninumber ja elektronposti aadress;

3) saadetava dokumendi number ja dokumendi sisu kirjeldus;

4) juhised dokumendi véljastamiseks ja tagastamiseks;

5) kéttetoimetamiskatse kuupéev ja kellaaeg;

6) vastuvotja nimi, isikut tdendava dokumendi number, allkiri, suhe saajaga ja vastuvotmise koht;

7) viéljastaja nimi ja allkiri;

8) katte toimetamata jadmise pOhjus.
[RT I, 16.12.2021, 20- joust. 01.01.2022]

(5) Kohtule tagastatud kétte toimetamata jadnud menetlusdokumendi tagastamisel registreeritakse selleks

ettendhtud infosiisteemis muu hulgas ka kitte toimetamata jddmise pohjus ja menetlusdokumendi kohtule
tagastamise kuupéev.

(6) Menetlusdokumendi kittetoimetamisel kohtus vietakse menetlusosaliselt allkiri ja tehakse kohtute

infoslisteemis saadetise kohta mérge ,,kétte toimetatud kohturuumides” voi ,,kétte toimetatud kohturuumides
véljastusteatega”.

5. jagu
Kohtuasja toimik

§ 24. Kohtuasja number

(1) Infosiisteem annab kohtuasjale ja maksekisu kiirmenetluse asjale numbri selle registreerimisel.

(2) Asja registreerimiseks kasutatakse jargmisi téhiseid:
1 — kriminaalasjad;

2 — tsiviilasjad,

3 — haldusasjad;

4 — véairteoasjad;

5 — pShiseaduslikkuse jérelevalve asjad.

(3) Kohtuasja number koosneb 1dikes 2 méiratud tahisest (,,1”’), asja saabumise aastaarvu lithendist (,,aa”) ja
jarjekorranumbrist (,,nnnn”’) kujul ,,I-aa-nnnn”. Kohtuasja nummerdamist alustatakse iga asjaajamisperioodi
alguses jarjekorranumbriga 1.

(4) Maksekisu kiirmenetluse asja number koosneb 15ikes 2 méératud tihisest (,,2”"), asja saabumise aastaarvu
lithendist (,,aa”) ja jarjekorranumbrist (,,nnnnnn”’) kujul ,,2-aa-nnnnnn”. Maksekésu kiirmenetluse asjade
nummerdamist alustatakse jérjekorranumbriga 100 000.

(5) Kui kohtuasja kohta moodustatakse pabertoimik, kantakse number toimiku kaanele.

(6) Kohtuasja number jddb samaks koikides kohtuastmetes ning kdikides kohtuasjas peetavates menetlustes.
Numeratsioon holmab kdiki kohtuasjas koostatud menetlusdokumente.

(7) Pérast kohtulahendi tiihistamist uueks arutamiseks tagastatud asjale jddb esialgne number.

§ 25. Kohtuasja toimik

(1) Kohtuasja toimiku iga kdite véliskaanele mérgitakse:
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1) kohtu ja kohtumaja nimetus;

2) kohtuasja pealkiri;

3) kohtuasja number;

4) kohtuasja alustamise ja 16petamise kuupiev;

5) séilitustdhtaeg;

6) koite jarjekorranumber, kui kditeid on rohkem kui iiks.

(2) Teadete lehele (lisa 6) mérgitakse kohtus tehtud toimingud, néiteks kohtukutse (lisa 7) véljasaatmine,
kohtuotsuse viljastamine, toimikuga tutvumine. Sisuloetelu lehele (lisa 8) mérgitakse kohtuasja toimikus
paiknevad dokumendid ja nende lehekiiljenumbrid. Teadete lehte ja sisuloetelu voib pidada ka iihe lehena.

(3) Kohtuasja toimiku lehed kdidetakse jooksvalt. Uhes kdites vaib olla kuni 200 lehte.

(4) Kohtuasja toimiku lehed ja kdited nummerdatakse grafiitpliiatsiga. Kohtuasja toimiku lehtede jooksvat
nummerdamist alustatakse esimesest kohtuasja toimiku menetlusdokumendist. Mitmest kditest koosnevatel
kohtuasja toimikutel nummerdatakse iga koite lehed eraldi, alustades numbrist 1.

(5) Pérast lahendi avalikult teatavaks tegemist toimikute {ileandmisel kantseleisse ja hiljem arhiivi ei tohi nende
vahel olla lahtiseid lehti.

(6) Kohtuasja toimik, mis sisaldab kinniseks kuulutatud istungi materjale voi konfidentsiaalset infot,
margistatakse pitseriga ,,JUURDEPAASUPIIRANGUGA”. Kui menetlus on kuulutatud osaliselt kinniseks,
mairgitakse kohtuasja toimikule lehekiilgede numbrid, mis sisaldavad kinniseks kuulutatud istungi materjale voi
konfidentsiaalset infot.

§ 26. Maksekiisu kiirmenetluse toimik

(1) Maksekisu kiirmenetluse toimikut peetakse digitaalsena. Digitaalse toimiku moodustavad maksekisu
kiirmenetluse infosiisteemis registreeritud dokumendid ja muud maksekésu kiirmenetluse infosiisteemis selle
menetluse kohta registreeritud andmed.

(2) Maksekisu kiirmenetluse dokumente ja muid selle menetluse kohta kéivaid andmeid séilitatakse digitaalselt
maksekésu kiirmenetluse infosiisteemis vastavalt justiitsministri 5. augusti 2015. a méaéruses nr 26 ,,Maksekdsu
kiirmenetluse infosiisteemi asutamine ja infosiisteemi pidamise pohiméérus” sétestatud nduetele.

§ 27. Digitaalne toimik

(1) Kuni koikides kohtuasjades digitaalse toimiku kohustuslikule pidamisele {ileminekuni on digitaalse toimiku
pidamine kohustuslik jargmistes asjades:

1) Tallinna Halduskohtus kdikides kohtuasjades, vilja arvatud planeerimis- ja ehitusasjad, keskkonnadiguse
asjad, vangide ja muud korrakaitseasjad ning teenistussuhete asjad;

2) Tartu Halduskohtus halduskohtumenetluses halduskohtumenetluse seadustiku 27. peatiiki, vilismaalaste,
kodakondsuse, nimeoiguse, isikut tdendavate dokumentide ja viivistasu kohtuasjade ning maksuasjades (vilja
arvatud maksuotsuse asjad), andmekaitse ja avaliku teabe kohtuasjades ning riigi digusabi taotluste ja esialgse
oiguskaitse taotluse asjades;

3) vairteomenetluses tiitemenetluse asjades;

4) tsiviilkohtumenetluses isiku kinnisesse asutusse paigutamise asjades, maakohtule kohtu registri-, kinnistus-
voi maksekdsuosakonnast ldbivaatamiseks edasi saadetud asjades, notari tasust vabastamise, riigi digusabi ja
erindude korras drakuulamise asjades;

5) kriminaalkohtumenetluses kriminaalmenetluse seadustiku §-s 208 sétestatud Riigiprokuratuuri tegevuse
peale esitatud kacbuse asjades.

[RT 1, 22.01.2020, 5- joust. 25.01.2020]

(2) Digitaalne toimik koosneb kohtute infosiisteemis registreeritud dokumentidest ja muudest kohtute
infosiisteemis kohtuasja kohta registreeritud andmetest.

(21) Kui toimiku digitaalne pidamine on selleks vajalike infosiisteemide mittetoimimise vdi muu erandliku
asjaolu tottu voimatu, peetakse toimikut voi selle osa paberkandjal, sealhulgas masina- voi kdekirjas. Erandliku
asjaolu moddumisel tuleb paberkandjal toimiku pidamiselt minna viivitamatult iile digitaalse toimiku
pidamisele.

[RT I, 02.08.2018, 2- joust. 05.08.2018]

(3) Digitaalse toimiku tehnilised nduded vastavad justiitsministri 15. veebruari 2006. a mééruses nr 5 ,,Kohtute
infosiisteemi pohiméarus™ ning Vabariigi Valitsuse 3. juuli 2008. a miaruses nr 111 ,,E-toimiku siisteemi
asutamine ja e-toimiku siisteemi pidamise pdhiméérus” kohtute infosiisteemile ja e-toimikule sitestatud
tehnilistele nduetele.

(4) Digitaalse toimiku andmeid siilitatakse kohtute infosiisteemis ja e-toimikus kdesoleva paragrahvi 1dikes 3
sétestatud nouetele vastavalt. Digitaalse toimiku andmeid séilitatakse vdhemalt kdesoleva mééruse lisas
sétestatud kohtutoimikute sdilitustédhtaegadele (lisa 9) vastavalt. Kohtuasja 10petanud lahendeid séilitatakse
tahtajatult.
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6. jagu
Juurdepais teabele

§ 28. Toimikutega tutvumine

(1) Toimikuid ja muid dokumente antakse enne kohtuotsuse joustumist kohtu kantseleis tutvumiseks jargmistele
isikutele jargmiste dokumentide esitamisel:

1) isikut tdendav dokument — menetlusosaline;

2) isikut tdendav dokument ja volikiri — lepinguline esindaja, vélja arvatud advokaat, kelle puhul esindusdigust
ecldatakse;

3) to6tdend — prokurdr ja uurija.

(2) Menetluses mitteosalenud isiku juurdepéisu kohtutoimikutele otsustab kohtu esimees, kohtu aseesimees,
kolleegiumi esimees, kohtumaja juht voi kohtuasja menetlenud kohtunik, arvestades menetlusseadustikes
sdtestatud erisusi.

(3) Pérast kohtuotsuse joustumist antakse toimikuid ja muid dokumente tutvumiseks kohtumenetluse
seadustikes ja isikuandmete kaitse seaduses sdtestatud alustel.

(4) Toimikuga tutvumine registreeritakse toimikus, mérkides, kellena tutvuja kohtumenetluses esines, tutvumise
aja ja kestuse ning vajaduse korral toimiku numbri. Toimikuga tutvumise kohta annab tutvuja allkirja.

(5) Toimiku véljastamisel kinnipidamisasutuses viibivale isikule tutvustatakse toimikut justiitsministri

30. novembri 2000. a maéruse nr 72 ,,Vangla sisekorraeeskiri” § 29 15ikes 3 sétestatud korras. Toimikuga
tutvumisel kinnipidamisasutuses mérgitakse toimikusse ka vastutava kinnipidamisasutuse ametniku nimi ja
allkiri.

§ 29. Digitaalse toimikuga tutvumine

(1) Digitaalse toimikuga vdimaldatakse menetlusosalisel tutvuda avaliku e-toimiku kaudu. Digitaalse toimikuga
tutvumine registreeritakse vastavas infosiisteemis.

(2) Kui digitaalse toimikuga tutvuda sooviv isik ei saa kasutada avalikku e-toimikut, siis vdljastab kohtuametnik
isiku taotlusel toimiku véljavotte paberil, vdimaldab isikule juurdepédsu sellele elektrooniliselt kohtu kantseleis
voi edastab toimiku elektroonilise viljavotte isiku elektronposti aadressil. Enne paberkandjal viljavotte
véljastamist kontrollib kohtuametnik riigildivu lackumist vastavalt riigildivuseaduse §-s 61 sétestatule.

§ 30. Toimikute viljastamine ajutiseks kasutamiseks todiilesannete tiitmisel

(1) Toimik saadetakse vilja ajutiseks kasutamiseks tooiilesannete tditmisel kirjaliku ndudmise alusel posti

teel postipakina voi késkjalaga uurimisasutustele, prokuratuurile, kohtutele ja diguskantslerile. Muul juhul
saadetakse toimik kirjaliku taotluse esitanud asutusele voi isikule kohtu esimehe, kohtu aseesimehe, kohtumaja
juhi voi kohtuasja menetleva kohtuniku resolutsiooni alusel, arvestades menetlusseadustikes sitestatud erisusi.

(2) Toimik peab kajastama selle liikumist. Toimiku védljastamise ndudekiri koos saatelehega, samuti tagastamise
saateleht lisatakse toimikule. Kohtu siseselt saatelehti ei lisata.

(3) Toimiku véljastamine registreeritakse kohtute infosiisteemis, méarkides, kellele, millal, millise ndudmise
alusel ja mitmes koites on toimik saadetud ning millal kohtule tagastatud.

§ 31. Joustumiskuupiieva mirkimine ning otsuse koopia ja viljatriiki viljastamine

(1) Elektroonilise joustumismarke véljastamisel margib kohtu kodukorras selleks ette ndhtud isik
digitaalallkirjastamise konteineri resolutsiooni joustumise kuupdeva ja vajalikud mérkused 16ike 4 kohaselt ning
oma ametinimetuse.

(2) Joustumist tdendava méirkega otsuse koopia voi viljatriiki véljastab menetlusosalisele suulise voi kirjaliku
avalduse alusel ja kohtutoimiku pdhjal kohtu kantselei voi arhiiv. Ka suulise avalduse pohjal otsuse, koopia voi
valjatriiki véljastamine registreeritakse kohtuinfosiisteemis asjakohases menetluses saadetiste juures.

(3) Kui lahend on joustunud, kinnitab joustumiskuupéeva ja koopia voi valjatriiki digsust kohtu kodukorras
maératud isik oma allkirja ning kohtu pitseriga. Allakirjutanud ametnik vastutab joustumismérkega varustatud
koopia voi viljatriiki ja jdustunud lahendi originaalteksti vastavuse eest.

(4) Kui kdorgema astme kohus kohtulahendit muudab, tehakse alama astme kohtus sellekohane mérkus
kohtulahendi digitaalallkirjastamise konteineri resolutsiooni.
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7. jagu
Arhiveerimine

§ 32. Liigitusskeem

(1) Dokumentide siistematiseerimise aluseks on liigitusskeem, mis koostatakse Vabariigi Valitsuse
22. detsembri 2011. a miéruse nr 181 ,,Arhiivieeskiri” (edaspidi arhiivieeskiri) jargi.

(2) Liigitusskeemis margitakse vihemalt:

1) kohtu nimetus;

2) funktsiooni nimetus ja tdhis;

3) sarja nimetus ja téhis;

4) siilitustihtaeg.

(3) Liigitusskeemis rithmitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa.

(4) Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise viirtuse ja ithesuguse siilitustihtajaga dokumendid.

(5) Kui liigitusskeem muutub vai kui lisanduvad uued dokumendisarjad, esitatakse uue liigitusskeemi kavand
arvamuse avaldamiseks avalikule arhiivile.

(6) Liigitusskeemi kehtestab parast avalikult arhiivilt kooskdlastuse saamist kohtudirektor oma késkkirjaga.
§ 33. Siilitustihtajad

(1) Toimiku sdilitustédhtaja médramisel juhindutakse ldikes 2 ja lisas 9 nimetatud sdilitustdhtaegadest, kohtu
tegelikest vajadustest ja dokumendi unikaalsusest. Kohtuasja toimiku séilitustdhtaega on digus muuta asja
menetlenud kohtu esimehel.

(2) Toimiku koosseisu kuuluvaid menetlusdokumente ja muid kohtuasja kohta registreeritud andmeid
sdilitatakse digitaalselt e-toimiku siisteemis kiimme aastat kohtuasjas tehtud viimase 16pplahendi joustumisest
alates, kui lisas 9 ei ole ette néhtud pikemat sdilitustédhtaega.

(3) Koiki kohtuasjas tehtud 16pplahendeid siilitatakse alaliselt.

(4) Parast sdilitustdhtaja moddumist toimikuid ja dokumente ei véljastata.

§ 34. Toimikute pidamine asjaajamises ja asjaajamisperioodi l0petamine

(1) Asjaajamisperioodi viltel koondatakse dokumendid registraatoritesse, see tihendab moodustatakse toimikud
vastavalt liigitusskeemis margitud sarjale.

(2) Asjaajamistoimiku kaanele mérgitakse:

1) sarja nimetus ja téhis vastavalt liigitusskeemile;
2) kohtu ja kohtumaja nimetus;

3) koite jarjekorranumber;

4) toimiku alustamise kuupéev;

5) séilitustéhtaeg.

(3) Kirjavahetuse puhul paigutatakse samasse toimikusse kdigepealt esmane kiri, seejérel vastuskirjad ja muud
asja lahendamise kdigus tekkinud dokumendid kronoloogilises jérjestuses.

(4) Maakohtule iile antud maksekédsu kiirmenetluse asjas moodustatud pabertoimikut séilitab asja saanud
maakohus.

(5) Toimikud ja dokumendid antakse pérast lahendi joustumist iileandmisnimekirja alusel jooksvalt kohtu
arhiivi. Uleandmine arhiivi vormistatakse tileandmisnimekirjaga. Kui tileandmisnimekirjas mérgitud toimikute
ja lileantavate toimikute vahel esineb erinevusi, vormistatakse akt.

(6) Nende asjaajamisest viljunud dokumentide, kohtuasjade toimikute ja asjaajamistoimikute kohta, mis on
antud arhiivi, koostab arhivaar arhiivi koosseisu iilevaate, juhindudes arhiivieeskirja §-st 4.

§ 35. Arhiivi korrastamine

(1) Dokumentide ja toimikute vastuvdtmisel kohtu arhiivi kontrollitakse toimikute vastavust
iileandmisnimekirjale.

(2) Lihiajaliseks sailitamiseks mdeldud kohtuasja toimikuid ei korrastata.

(3) Alalise sdilitustéihtajaga kohtuasja toimikud korrastatakse vastavalt arhiivieeskirja §-s 22 sétestatule.
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§ 36. Dokumentide ja toimikute hdvitamine

(1) Dokumendid ja toimikud, mille sdilitustdhtaeg on méodunud, eraldatakse havitamiseks ja hdvitatakse
vastavalt arhiivieeskirjale.

(2) Kohtuasja pabertoimikud hévitatakse lihe aasta jooksul kohtuasja menetlemise 16ppemisest eeldusel, et
kohtuasja toimik on terviklikult digiteeritud. Kohtuasja toimiku digiteerimisel tehakse kohtute infosiisteemis
vastava kohtuasja juurde sellekohane mirge.

(3) Digitaalselt siilitatavad dokumendid ja muud kohtuasja kohta selleks ettendhtud infosiisteemis registreeritud
andmed, mille séilitustdhtaeg on moéddunud, hivitatakse nende kustutamisega.

(4) Digitaalses kohtumenetluses paberil esitatud dokumendi, mis on skaneeritud ja registreeritud selleks
ettendhtud infosiisteemis asjakohase menetluse juures, voib hévitada ithe kuu moddumisel selle saamisest, vélja
arvatud juhul, kui selgub vajadus selle séilitamiseks paberkandjal kuni menetluse 15puni.

(5) Dokumentide ja toimikute hévitamise korraldab kohtudirektor arhiiviseaduses ja arhiivieeskirjas sitestatud
korras.

(6) Kohtuasja toimikust vdetakse enne selle hdvitamist vélja paberil esitatud originaaldokumendid ja neid
sdilitatakse kohtu arhiivis 15 aastat v3i viljastatakse need allkirja vastu dokumendi omanikule.

(7) Havitamisele kuuluvast kohtuasja toimikust voetakse vélja piisivaks sdilitamiseks moeldud kdigi astmete
kohtuotsused ja médrused, vélja arvatud juhul, kui need on vormistatud elektrooniliselt ja allkirjastatud
digitaalselt. Kohtuasja pabertoimiku hévitamise kohta tehakse kohtute infosiisteemis vastava kohtuasja juurde
marge.

(8) Dokumentide havitamine dokumenteeritakse hivitamisaktiga, mis vastab arhiivieeskirja §-s 14 sétestatule.
§ 37. Arhivaalide iileandmine avalikku arhiivi

Arhivaalid antakse Rahvusarhiivile iile, jargides arhiivieeskirjas sdtestatud ndudeid.

8. jagu
Kohtu pitsatid

§ 38. Pitsatite loetelu, kasutamine ja hoidmine

(1) Kohtus on kasutusel jargmised pitsatid:

1) viikese riigivapiga varvipitsat ja reljeefpitsat;

2) lihtpitsat.

(2) Kohtudirektor korraldab riigivapiga pitsati registreerimise, kehtetuks tunnistamise, hoidmise ja hivitamise
riigivapi seaduses ettendhtud korras.

(3) Riigivapiga pitsati kasutamise eest vastutavad kohtu esimehe voi kohtudirektori késkkirjaga méaratud
ametiisikud.

(4) Kohtul vaib olla rohkem kui iiks asutuse nimetuse ja riigivapiga pitsat.
(5) Vapipitser pannakse dokumendile vaid siis, kui see on digusaktiga ette ndhtud.

(6) Vapipitseriga kinnitatakse jargmised dokumendid:
1) tdend to6tasu kohta;

2) volikiri;

3) teenistusleht;

4) kaskkirja koopia;

5) tdend td6tamise kohta;

6) erilist autentsust ndudev Kkiri;

7) arhiiviteatis;

8) muu digusaktiga ettendhtud dokument.

(7) Reljeefpitsati jdljendiga voib tihistada koik véljasaadetavad dokumendid, mis on vormistatud plangile.
Reljeefpitser paigutatakse iildjuhul kontaktandmete vilja kohale vasakul pool.

(8) Lihtpitsati kasutamise otsustab kohtudirektor voi tema poolt méaératud isik.
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(9) Pitsati tellimus esitatakse kohtudirektorile.
§ 39. Pitsati registreerimine

Pitsati kasutusse andmine registreeritakse registris, kuhu kantakse jargmised andmed:

1) jarjekorranumber;

2) pitsati jéljend;

3) kellele iile antud (kuupédev, nimi, allkiri).
§ 40. Pitsati hiavitamine

(1) Aegunud voi kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsati hdvitamise korraldab kohtudirektor.
(2) Pitsati havitamisel tehakse registrisse jairgmine méarge:

1) pitsati tagastamise kuupdev;
2) pitsati hiavitamise kuupidev ja akti number.

9. jagu
Asjaajamise ja riigivara iileandmine

§ 41. Asjaajamise ja riigivara iileandmine teenistuja teenistusest lahkumisel

Enne ametikohalt vabastamist annab teenistuja asjaajamise ja tema katte usaldatud riigivara tle isikule, kes
on médratud selle vastuvotjaks, hiljemalt teenistusest vabastamise pdevaks voi vahetu juhi méaratud ajaks.
Teenistuja kohustused ja vastutus riigivara iileandmisel on sétestatud riigivaraseaduses.

§ 42. Uleandmis-vastuvétmisakt

(1) Asjaajamise ja riigivara iileandmine vormistatakse tileandmis-vastuvotmisaktiga juhul, kui lahkub
kohtudirektor v&i kohtu esimees vai kui seda nduab vahetu juht, iileandja voi vastuvotja.

(2) Uleandmis-vastuvdtmisakti allkirjastavad iileandja, vastuvdtja ja iileandja vahetu iilemus. Kohtu esimehe
voi kohtudirektori vahetumisel kooskolastab akti Justiitsministeeriumi esindaja.

(3) Kui iiks osapool ei ole akti sisuga ndus, siis esitab ta enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamuse, mille
olemasolu kohta tehakse akti marge.

§ 43. Uleandmis-vastuvétmisakti sisunouded

(1) Uleandmis-vastuvdtmisakt peab sisaldama vihemalt jirgmisi andmeid:
1) taitmisel olevate lepingute loetelu;

2) lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

3) iileantavate liksikdokumentide ja toimikute loetelu.

(2) Kohtudirektori vahetumisel peab iileandmis-vastuvStmisakt sisaldama lisaks 16ikes 1 loetletud andmetele
kohtu pitsatite arvu, liike ja asukohta ning nende hoidmise eest vastutavate teenistujate nimesid ja ametikohti.

§ 44. Uhepoolne iilevétmine
Kui lahkuv teenistuja keeldub asjaajamise ja riigivara tileandmisest voi kui iileandmine ei ole vdimalik, toimub

see iithepoolselt teenistuja vahetu iilemuse juuresolekul. Sel juhul tehakse iileandmis-vastuvotmisakti vastav
marge.

4. peatiikk
Rakendussitted

§ 45. Kohustuslikule digitaalse toimiku pidamisele iileminek

(1) Kéesoleva maaruse § 27 16ike 1 punkti 1 kohaldatakse Tartu Halduskohtus maksuasjades, vélja arvatud
kohtuasjades, mis on seotud maksuotsuse voi haldusaktiga, mille tegemisel juhindutakse maksukorralduse
seaduses maksuotsuse kohta sitestatust.

(1 1) Kéesoleva mééruse § 27 16ike 1 punkti 1 kohaldatakse halduskohtumenetluse seadustiku 28. peatiiki
asjades tiksnes Tallinna Halduskohtus. Tallinna Halduskohtu rahvusvahelise kaitse asjadele kdesoleva médruse
§ 27 16ike 1 punkti 1 ei kohaldata.

[RT I, 02.08.2018, 2- joust. 05.08.2018]

(12) Kéesoleva médruse § 27 16ike 1 punkti 1 kohaldatakse viivistasu asjades iiksnes Tartu Halduskohtus.
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[RT I, 02.08.2018, 2- joust. 05.08.2018]

(2) Kéesoleva maaruse § 27 16ike 1 punkti 3 kohaldatakse iiksnes Harju Maakohtus, Parnu Maakohtus ning
Tartu Maakohtu Valga ja Viljandi kohtumajas alustatud kohtuasjadele.

(3) Kéesoleva maaruse § 27 16ike 1 punkti 4 ei kohaldata enne 1. juulit 2018. aastal alustatud kohtuasjadele.
§ 46. Kohtuasja pabertoimikute digiteerimine

(1) Méiruse § 33 1oikes 2 sétestatud nduet kohaldatakse tsiviil- ja haldusasjade suhtes, mille menetlust on
alustatud alates 1. aprillist 2013, ning kriminaal- ja védrteoasjade suhtes, mille menetlust on alustatud alates

1. juulist 2014.

(2) Mairuse § 33 Idikes 2 sétestatud nduet kohaldatakse kohtuasjade suhtes, mille menetlus ei ole kidesoleva
madruse joustumise ajaks veel 16ppenud.

(3) Kohtuasja toimikule, millele on enne mééruse joustumist méaratud sdilitustdhtaeg, kohaldatakse varem
madratud séilitustahtaega, vilja arvatud juhul, kui kohus digiteerib toimiku ja séilitab seda digitaalselt vastavalt
§ 33 Idikele 2.

(4) Pérast pabertoimiku nduetekohast digiteerimist tehakse pabertoimiku kaanele mérge viimase dokumendi
digiteerimise kuupédeva kohta.

§ 47. Miiruse kehtetuks tunnistamine
[Kéesolevast tekstist vilja jaetud.]
Lisa 1 Uldplank

Lisa 2 Kohtusiisteemi logoga kirjaplank
[RT I, 08.12.2020, 15- joust. 11.12.2020]

Lisa 3 E-kittetoimetamisvorm
Lisa 4 E-edastamisvorm

Lisa 5 Viljastusteate/kdttetoimetamisteatise vorm
[Kehtetu -RT I, 16.12.2021, 20- joust. 01.01.2022]

Lisa 6 Teadete leht
Lisa 7 Kohtukutse
Lisa 8 Sisuloetelu

Lisa 9 Kohtutoimikute séilitustdhtajad
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