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Maa-, haldus- ja ringkonnakohtu kantselei kodukord

Vastu voetud 22.12.2005 nr 57
RTL 2005, 124, 1973
joustumine 01.01.2006

Muudetud jargmiste aktidega

VastuvGtmine Avaldamine Joustumine

28.12.2006 RTL 2007, 3, 45 15.01.2007

19.08.2008 RTL 2008, 74, 1028 07.09.2008

27.03.2009 RTL 2009, 32,414 10.04.2009

01.07.2009 RTL 2009, 57, 824 01.10.2009

08.01.2010 RTL 2010, 3, 43 18.01.2010

30.06.2010 RT 12010, 44, 263 12.07.2010, rakendatakse
01.07.2010

01.12.2010 RT 1, 29.12.2010, 166 01.01.2011

06.01.2012 RT 1, 17.01.2012, 1 20.01.2012

20.12.2012 RT 1, 29.12.2012, 22 01.01.2013, osaliselt 01.04.2013

23.04.2013 RT 1, 25.04.2013, 5 28.04.2013

14.06.2013 RT 1, 21.06.2013, 3 24.06.2013

Maiérus kehtestatakse kohtute seaduse§ 42 16ike 1 ja § 126 ldike 2, kriminaalmenetluse seadustiku§ 156°15ike
2 ja § 165 16ike 6, tsiviilkohtumenetluse seadustiku§ 61, § 311'15ike 8, § 344 Idike 6 ja § 458 16ike 4 ning

vadrteomenetluse seadustiku§ 41 16ike 10 ja § 47"15ike 2 alusel.
[RT I, 21.06.2013, 3- joust. 24.06.2013]

. 1. peatiikk
ULDSATTED

§ 1. Méiiruse reguleerimisala

(1) Kéesoleva madrusega kehtestatakse maa-, haldus- ja ringkonnakohtu kantselei kodukord, milles ndhakse
ette kohtuteenistujate iilesanded, kohtu asjaajamise kord ja kohtu muu tédkorraldus.

(2) Kéesoleva méaidruse lisadena kehtestatakse jargmiste dokumentide vormid:
1) vaikese riigivapi kujutisega tihevarviline iildplank — lisa 1;
[RTL 2009, 57, 824- joust. 01.10.2009]

2) kohtusiisteemi logoga iihevérviline kirjaplank — lisa 2;
[RTL 2009, 57, 824- joust. 01.10.2009]

3) kohtukutse — lisa 3.

4) viljastusteade/kéttetoimetamisteatis — lisa 4;

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

5) kohtutoimikute séilitustdhtajad — lisa 5;

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

6) teadete leht — lisa 6;

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

7) sisuloetelu — lisa 7;

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

8) menetluskulude arvestuse leht — lisa 8;
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[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

9) kohtusiisteemi logoga tdisvérvides kirjaplank — lisa 9;
[RTL 2009, 57, 824- jdust. 01.10.2009]

10) kohtusiisteemi logoga tihevérviline {ildplank — lisa 10;
[RTL 2009, 57, 824- joust. 01.10.2009]

11) kohtusiisteemi logoga tdisvarvides tildplank — lisa 11;
[RTL 2009, 57, 824- joust. 01.10.2009]

12) e-kittetoimetamisvorm — lisa 12.

[RT 1, 29.12.2012, 22- joust. 01.01.2013]

§ 2. Kohtu kantselei

(1) Kohtu kantselei on kohtu struktuuritiksus, mis korraldab kohtu asjaajamist. Dokumentide vastuvotmine,
registreerimine ja valjastamine toimub kohtu kantselei kaudu.

(2) Vajadusel voib kohtus moodustada iild-, kriminaal- ja tsiviilkantselei.

(3) Kohtu kantselei on avatud toopéaevadel kella iiheksast kuni kella seitsmeteistkiimneni ilma Idunavaheajata.
Kantselei lahtiolekuaeg avalikustatakse kohtu veebilehel ja pannakse vilja kohtuhoonesse ndhtavale kohale.

2. peatiikk
KOHTUTEENISTUJAD

§ 3. Kohtudirektor

(1) Kohtudirektor on kohtuasutuse haldus- ja majandusjuht, kelle iilesanne on kohtuasutuse asjaajamise, vara ja
eelarvevahendite kasutamise, raamatupidamise, personalitdo ning kohtu kantselei, kohtu alliiksuste ning temale
alluvate kohtuteenistujate iile teenistusjarelevalve korraldamine ja kohtu esindamine tsiviiltehingutes seadusega
ning justiitsministri poolt méératud ulatuses.

(2) Kohtudirektor allub justiitsministrile kinnistus-, registri- ja kriminaalhooldusosakonna ning kohtu kantselei
ja haldusosakonna teenistujate t66 korraldamisel ja justiitsministrile ning kohtu esimehele digusteenistusse
kuuluvate teenistujate t66 korraldamisel.

(3) Kohtudirektoril on 6igus anda oma padevuse piires kohtu t66 korraldamiseks korraldusi ja kaskkirju.
(4) Kohtudirektori iilesanded sitestab justiitsminister kohtudirektori ametijuhendis.

§ 4. Kantselei juhataja

(1) Kantselei juhataja on kohtuteenistuja, kelle iilesanne on kohtu asjaajamise korraldamine.

(2) Kantselei juhataja:

1) tagab tohusa tookorralduse dokumentide vastuvGtmise, registreerimise, edasisaatmise ja véljastamise alal;
2) korraldab digitaalallkirjaga varustatud saabunud dokumentide registreerimist, edasisaatmist ning tagab
vajadusel nende olemasolu paberkandjal;

3) korraldab ja kontrollib kohtutes loodavate menetlusviliste elektrooniliste dokumentide salvestamist
dokumendiregistris;

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

4) korraldab kohtule esitatud teabenduete tiitmist;

5) [kehtetu - RTL 2008, 74, 1028- jdust. 07.09.2008]

6) korraldab kohtutoimikute arhiivi andmist;

6") [kehtetu - RT I, 17.01.2012, 1- jdust. 20.01.2012]

7) korraldab isikute vastuvottu kohtus;

8) kontrollib kantselei ametnike ja abiteenistujate teenistuskohustuste tditmist ning teeb kohtudirektorile
ettepanekuid kantselei asjaajamise parandamiseks;

9) teeb kohtudirektorile ettepanekuid kantselei tootajate teenistusse votmiseks ja teenistusest vabastamiseks
ning teenistujate palkade ja lisatasude kohta;

10) teeb kohtudirektorile ettepanekuid kantselei todtajate koolitamiseks, edutamiseks, ergutamiseks ja
distsiplinaarvastutusele vdtmiseks;

11) jélgib kohtu asjaajamise korra tditmist ja annab sellest aru kohtudirektorile;

12) taidab kohtudirektori ithekordseid korraldusi.

(3) Kantselei juhataja tdiendavad teenistuskohustused méirab kindlaks kohtudirektor ametijuhendis.

(4) Kui kohtus on moodustatud iild-, kriminaal- ja tsiviilkantselei, sdtestatakse kantselei juhatajate padevuse
jaotus ametijuhendis.

(5) Kui mitmel kohtul on iihine kohtudirektor, v3ib ta maérata nendele kohtutele iihise kantselei juhataja.
[RTL 2008, 74, 1028- joust. 07.09.2008]
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§ 5. Referent

(1) Referent on kohtuteenistuja, kelle pdhiiilesanne on abistada kantselei juhatajat kohtu asjaajamise
korraldamisel.

(2) Referent:

1) registreerib kohtusse saabunud dokumendid, vélja arvatud isiklikud, ning saadab need edasi vastavalt
kuuluvusele;

2) kontrollib dokumendis mérgitud lisade olemasolu, nende puudumisel koostab vastavasisulise diendi;

3) edastab kohtusse saabunud dokumendid kohtu esimehele voi tema médratud kohtuteenistujale voi
kohtudirektorile, vilja arvatud menetluses oleva kohtuasjaga seotud dokumendid, mille edastab asja menetlevale
kohtunikule;

4) registreerib ning postitab viljaminevad dokumendid;

5) kontrollib enne dokumentide véljastamist nende vormistamist ja lisade olemasolu ning tagastab koostajale
valesti voi puudulikult vormistatud dokumendid ja kirjad;

6) vormistab toimikud ja annab need iile asja arutavale kohtunikule;

7) kontrollib kohtulahendite jdustumist ja kannab otsustele vastava marke;

8) tdidab kohtute infosiisteemi;

9) tdidab kohtudirektori ja kantselei juhataja ithekordseid korraldusi.

(3) Referendi tdiendavad teenistuskohustused maérab kindlaks kohtudirektor ametijuhendis.

(4) Kui kohtus on moodustatud iild-, kriminaal- ja tsiviilkantselei, satestatakse iild-, kriminaal- ja
tsiviilreferentide padevuse jaotus ametijuhendis.

§ 6. Tolk

(1) Talk on kohtuteenistuja, kelle pohiiilesanne on kohtulahendite ja dokumentide tdlkimine ning tdlkimine
kohtuistungil. Mitmel kohtumajal v3ib olla iihine tdlk.

(2) Vanemtdlk on kohtus moodustatava tdlkide struktuuriiiksuse juhiks.

(3) Tolgi ja vanemtdlgi tdiendavad teenistuskohustused méérab kindlaks kohtudirektor ametijuhendis.

§ 7. Arhivaar

(1) Arhivaar on kohtuteenistuja, kelle pohiiilesanne on kohtutoimikute ja muude kohtu dokumentide sdilitamise,
arvestuse, korrastustdo ja kasutamise korraldamine ning arhiveeritud dokumentide vdi nende koopiate
véljastamine ldhtudes arhiivieeskirjast ja teistest digusaktidest.

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(2) Vanemarhivaar on kohtus moodustatava arhivaaride struktuuriiiksuse juhiks.

(3) Arhivaari ja vanemarhivaari tdiendavad teenistuskohustused méérab kindlaks kohtudirektor ametijuhendis.
§ 8. Kantselei teised teenistujad

Kohtudirektor v3ib vastavalt vajadusele, arvestades ,,Kohtute seadusest” tulenevaid piiranguid, kohtu kantselei
koosseisus ette ndha ametikohti ka §-des 4—7 nimetamata teenistujatele, kelle olemasolu on vajalik kohtuasutuse
t00 paremaks korraldamiseks.

§ 9. Oigusteenistus

(1) Oigusteenistus on kohtu struktuuriiiksus, kuhu kuuluvad kohtuistungisekretir, konsultant ja konsultant-
kohtuistungisekretar.

(2) Kohtudirektor nimetab kooskolastatult kohtu esimehega kohtu digusteenistuse juhi.
[RTL 2008, 74, 1028- joust. 07.09.2008]

(3) Oigusteenistuse koosseisu kuuluvate teenistujate ametijuhendid kinnitab kohtudirektor kooskdlastatult kohtu
esimehega.

3. peatiukk
KOHTU ASJAAJAMISE KORD

1. jagu
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ASJAAJAMISE ULDALUSED

§ 10. Asjaajamise iildpohimote

Kohtu asjaajamine peab kaasa aitama kohtu t66 efektiivsuse tagamisele ja kohtusse poordujate ladusale
teenindamisele. Asjaajamises lahtutakse headest tavadest ning iildtunnustatud viisakus- ja ectikareeglitest.
Kohtusse poordujate teenindamisel 1dhtutakse kliendikesksuse pohimdttest.

§ 11. Asjaajamisperiood

Kohtu asjaajamisperiood on kalendriaasta (1. jaanuar — 31. detsember).

2. jagu B
DOKUMENTIDE VORMINOUDED

§ 12. Dokumendiplangid

(1) Kohtus on kasutusel A4 (210 mm x 297 mm) formaadis jairgmised dokumendiplangid:
1) véikese riigivapi kujutisega tihevérviline {ildplank — kohtulahendite vormistamiseks;
[RTL 2009, 57, 824- joust. 01.10.2009]

2) kohtusiisteemi logoga iihevirviline kirjaplank — ametikirjade vormistamiseks;

[RTL 2009, 57, 824- jdust. 01.10.2009]

3) kohtusiisteemi logoga tdisvérvides kirjaplank — ametikirjade vormistamiseks;

[RTL 2009, 57, 824- jdust. 01.10.2009]

4) kohtusiisteemi logoga iihevirviline tildplank — korraldusdokumentide vormistamiseks;
[RTL 2009, 57, 824- jdust. 01.10.2009]

5) kohtusiisteemi logoga tdisvarvides tildplank — korraldusdokumentide vormistamiseks.
[RTL 2009, 57, 824- jdust. 01.10.2009]

(2) Dokumendiplangid on elektroonilisel kujul arvutis. Rekvisiitide paigutus koigil dokumendiplankidel peab
vastama ndidisvormingule.

(3) Uldplangi alusel kujundatakse konkreetse dokumendiliigi plangid.
§ 13. Dokumentide vormistamisel kasutatavad rekvisiidid

(1) Dokumentide vormistamiseks kasutatakse dokumendiliigist lahtudes jargmisi rekvisiite:
1) viikese riigivapi kujutis;

11) itheviérviline kohtusiisteemi logo;

[RTL 2009, 57, 824- jdust. 01.10.2009]

12) tdisvarvides kohtusiisteemi logo;

[RTL 2009, 57, 824- jdust. 01.10.2009]

2) dokumendi viljaandja;

3) kohtu registrinumber;

4) dokumendiliigi nimetus;

5) véljaandmise koht;

6) kuupéev;

7) dokumendiregistri viit;

[RTL 2010, 3, 43- jdust. 18.01.2010]

8) viide sissetulnud dokumendi kuupéevale ja viidale;

[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

9) mérge dokumendi menetlemise korda vdi juurdepdisu reguleerimise kohta (,,KIIRE”,
~ASUTUSESISESEKS KASUTAMISEKS”);

10) adressaat;

11) kinnitusmaérge;

12) pealkiri voi podrdumine;

13) tekst;

14) lugupidamisavaldus;

15) allkiri, allkirjastaja nimi ja ametikoht;

16) mérkus lisade kohta;

17) lisaadressaadid;

18) kooskolastusmirge;

19) pitser (Gigusaktides ettendhtud juhul); .
20) mirge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse voi terviklikkuse kohta (,, EELNOU”, ,,KOOPIA”,
LARAKIRI”, ,VALJAVOTE”, ,, VALJATRUKK");

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

21) koopia, arakirja, véljavotte voi véljatriiki ametliku kinnitamise mérge

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

22) koostaja nimi, e-posti aadress ja telefoninumber;
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23) kohtu kontaktandmed.
(2) Dokumendil on kohustuslikud rekvisiidid ja vastavale dokumendiliigile omased lisarekvisiidid.

(3) Dokumendi kohustuslikud rekvisiidid on:

1) dokumendi véljaandja nimi v&i kohtu nimetus;

2) kuupiev;

3) pealkiri;

4) dokumendiregistri viit (registreeritavatel dokumentidel);
[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

5) allkirjastaja nimi ja allkiri.

(4) Kirjaplangil vormistataval dokumendil esitatakse kdesoleva paragrahvi 16ikes 3 nimetatud rekvisiitidele
lisaks jérgmised rekvisiidid:

1) adressaat;

2) podrdumine voi pealkiri;

3) allkirjastaja nimi ja ametikoht;

4) koostaja nimi, e-posti aadress ja telefoninumber.

(5) Viljasaadetavatel dokumentidel, mis on vormistatud plangile, kasutatakse iildjuhul turvaeclemendina
reljeefpitsatit, mis pannakse kontaktandmete vélja kohale vasakul pool ning dokumendi allkirjastamiseks ei
kasutata musta varvi kirjutusvahendit.

§ 14. Dokumendiliigi nimetus

Dokumendiliigi nimetus mérgitakse nimetavas kédandes ja suurtihtedega rekvisiidile ,,Véljaandmise koht” iile-
eelnevale reale.

§ 15. Viljaandmise koht

Viljaandmise koht mérgitakse nimetavas kdindes vasakusse veerisesse.

§ 16. Kuupiev

Kuupéev margitakse kas numbriliselt voi sdnalis-numbriliselt jarjestuses: kuupdev, kuu, aasta. Kuupiev ja
kuu margitakse alati kahekohalisena, aasta neljakohalisena. Aastaarvu jérel punkti ei kasutata. Kui kasutatakse

lithendit ,,a”, siis on aastaarvu jarel punkt, lithend ,,a” on ilma punktita.

§ 17. Dokumendiregistri viit
[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

Dokumendid nummerdatakse asjaajamisperioodi piires vastavalt dokumendiregistrile.

§ 18. Sissetulnud dokumendi kuupiiev ja viit
[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

Vastuskirjal tuleb adressaadivélja esimese rea kdrgusel paremas veerus viidata sissetulnud kirja kuupdevale ja
saatja dokumendiregistri viidale. Sissetulnud kirja kuupdev ja dokumendiregistri viit tdhistatakse sdnaga ,, Teie’
ning vastuskirja kuupdev ja number tihistatakse sonaga ,,Meie”. Fiiiisilisele isikule vastusena saadetavas kirjas
voib viidata sissetulnud kirjale selle kuupédeva kaudu ka vastuskirja esimeses lauses.

[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

1)

§ 19. Dokumendi menetlemise korda voi sellele juurdepéiisu reguleeriv mirge

Kui dokumendi labivaatamisega on kiire voi sellele on piiratud juurdepais, siis tehakse vastav mérge enne
rekvisiiti ,,Adressaat”.

§ 20. Adressaat

(1) Dokument adresseeritakse asutusele, asutuse struktuuriiiksusele, iiheliigiliste asutuste grupile, ameti-

vOi eraisikule. Adressaat margitakse nimetavas kdandes. Aadress margitakse jargmiselt: isik, asutus; asutuse
struktuuriiiksus; tdnav; maja- ja korterinumber; asula voi sidejaoskond; sihtnumber; linn vdi maakond. Linn v&i
maakond maérgitakse suurtédhtedega.

(2) Vastuskiri adresseeritakse sissetulnud kirja signeerinud isikule, kui sissetulnud kirjas ei ole mérgitud teist
adressaati.
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(3) Kirja adresseerimisel vélismaale kirjutatakse riik suurtihtedega viimasele kohale aadressis. Aadressi
koostisosade jarjestus ja kirjaviis peaksid voimalikult jirgima vastava maa reegleid. Kui sihtriigis on kasutusel
teine tdhestik ja numbrid, kirjutatakse aadress vdimaluse korral nende tédhtede ja numbritega, vélja arvatud riigi
nimi, mis kirjutatakse tuntud rahvusvahelises keeles.

(4) Pusikorrespondentidele saadetava kirja aadressiviljal voib mérkida kuni neli adressaati tdhestiku jarjekorras
ilma postiaadressita, kusjuures adressaatide vahele jéetakse tiihi rida. Konkreetsele adressaadile tommatakse sel
juhul joon alla.

(5) Kui piisikorrespondentidest adressaate on rohkem kui neli, siis mérgitakse adressaadiviljale iiks adressaat
ilma postiaadressita ning iilejaéinud adressaadid lisaadressaatide reale allkirjast allpool, kasutades dokumendi
saatmise eesmarki selgitavaid sonu ,, TEADMISEKS”, ,,SAMA” voi ,,ARAKIRI”. Igale konkreetsele
adressaadile médratud kirja eksemplaril vahetatakse andmeid adressaadivéljal ja lisaadressaatide real.

(6) Adressaatide puhul, kes ei kuulu valitsusasutuste ja piisikorrespondentide hulka, mérgitakse
adressaadiviljale liks adressaat koos postiaadressiga. Lisaadressaatide reale mérgitakse teised adressaadid koos
postiaadressiga.

(7) Kui mitmele adressaadile lahendamiseks saadetava iihesisulise kirja sisust ei tulene vajadust informeerida
adressaati teistest selle kirja adressaatidest, voib kirja vormistada lihele adressaadile saadetava kirjana.

(8) Valitsusasutuse poolt iiheliigiliste hallatavate asutuste voi alluvate ametnike grupile saadetava kirja
adressaadiviljale voib mérkida iildistatud adressaadi.

§ 21. Kinnitusmiirge

(1) Oigusaktiga kinnitatav dokument vormistatakse valgele paberile. Dokumendi iilemisse parempoolsesse
nurka tehakse kinnitusmérge jargmise vormi kohaselt:

KINNITATUD

Ametinimetus, kuupéev

kiaskkirjaga nr

(2) Kui Sigusaktiga kinnitatakse rohkem kui iiks dokument, tuleb need nummerdada. Sel juhul tehakse
kinnitusmirge koos mirkega lisatud dokumendi numbri kohta jdrgmise vormi kohaselt:

KINNITATUD

Ametinimetus, kuupéev

kiaskkirjaga nr

Lisa nr

(3) Dokument, mida ei kinnitata digusaktiga, vormistatakse iildplangile ja kinnitusmérge tehakse jairgmise
vormi kohaselt:

KINNITAN

Allkiri

nimi

ametinimetus

kuupéev

§ 22. Pealkiri ja poordumine

(1) Dokumendi pealkiri peab avama selle sisu. Pealkiri vormistatakse enne teksti esisuurtdhega nimetavas voi
seestiitlevas kddndes ning pealkirja 10pus kirjavahemaérki ei kasutata.
[RTL 2008, 74, 1028- jdust. 07.09.2008]

(2) Poordumises kasutatakse isiku nime, ametinimetust, viisakustiitleid (hr, prl, pr), muid tiitleid, auastmeid,
poordumise 16pus kirjavahemérke ei kasutata. Eesnime kasutatakse poordumisel juhul, kui see on oluline
tipsustus.

§ 23. Tekst

(1) Dokument vormistatakse arvutil plokkstiilis Sriftiga Times New Roman ja tdhesuurusega 12. Loigud
eraldatakse iiksteisest kahekordse tekstis kasutatava reavahega.

(2) Dokumendi tekst peab olema tdpne, keelelt ja stiililt korrektne, iiheselt arusaadav, vdimalikult lithike ning
iildjuhul késitlema iiht teemat. Suuremahulisele dokumendile pannakse alapealkirjad.

(3) Teksti voib liigendada, jagades selle peatiikkideks (osadeks), jagudeks (alaosadeks), punktideks ja
alapunktideks. Peatiikid ja jaod pealkirjastatakse. Jaotised tdhistatakse araabia numbritega, mis eraldatakse
iiksteisest punktiga, viimase numbri jérel punkti ei kasutata. Viiksemad jaotised nummerdatakse suurema jaotise
piires selliselt, et number sisaldab kdigi suuremate jaotiste numbreid.

(4) Oigusakti ja sellega kinnitatava dokumendi teksti punktid vdib nummerdada libiva numeratsiooniga. Punkti
vOib timarsulgu kasutades liigendada alapunktideks ja osad tdhistada labiva numeratsiooniga rooma numbritega.
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(5) Mitmelehelise dokumendi lehed nummerdatakse, mérkides jooksva lehekiilje numbri ja voimaluse korral
sulgudes kogu dokumendi lehtede arvu.

§ 24. Lugupidamisavaldus

Kiri Iopetatakse lugupidamisavaldusega, mille 16pus ei kasutata kirjavahemairki. Teksti ja lugupidamisavalduse
vahele jéetakse kaks voi kolm reavahet.

§ 25. Allkiri

(1) Rekvisiit ,,Allkiri” koosneb dokumendile alla kirjutanud isiku allkirjast, selle deSifreeringust ja
ametinimetusest.

(2) Allkirja jaoks tuleb vabaks jatta vihemalt kolm rida.

(3) Kui dokumendile kirjutab alla mitu erineva staatusega ametiisikut, paigutatakse nende allkirjad astmeliselt
ametikohtade téhtsuse jarjekorras, nihutades parempoolset rekvisiiti ,,Allkiri” {the rea vorra allapoole.
Esimesena kirjutab dokumendile alla madalamal tasemel allkirjastaja.

(4) Kui dokumendi projektis ettendhtud isik ei saa dokumenti allkirjastada ja seda teeb teine selleks volitatud
ametiisik, vormistatakse allkirja desifreering ning ametinimetus jargmiselt:

Nimi

ametinimetus

ametinimetus, kelle iilesannetes

(5) Digitaalallkirjastatavale dokumendile tehakse allkirjastaja nimele eelnevale alale mérge ,,/allkirjastatud
digitaalselt/”.

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

§ 26. Miirkus lisade kohta

(1) Dokumendi lisad mérgitakse dra dokumendi 16pus allkirjast allpool.

(2) Dokumendi tekstis nimetatud lisa puhul mérgitakse lisade reale selle lehtede ja eksemplaride arv.

(3) Kui lisataval dokumendil on lisa, vormistatakse marge selle lisa kohta jargmise néite kohaselt:

Lisa: Arhiiviteatis 15.05.1995 1 lehel 1 eks ja selle lisad 2 lehel 1 eks

(4) Uldplangile vormistatud dokumendi puhul mérgitakse lisa nimetus tekstis. Lisale tehakse iilemisse
parempoolsesse nurka mirge dokumendi kohta, mille juurde ta kuulub.

(5) Kui lisasid on mitu, siis tuleb nad nummerdada. Lehtede numeratsioon on igal lisal eraldi.
§ 27. Dokumendi koostaja

Viljasaadetavale ametikirjale mérgitakse koostaja nimi, telefoninumber iihele reale ja e-posti aadress teisele
reale. Kui kirja koostaja on ihtlasi ka selle allkirjastaja, margitakse ainult telefoninumber ja e-posti aadress.

§ 28. Kooskolastamine

(1) Kooskdlastatud dokumendile tehakse kooskdlastusméirge, mis koosneb ametinimetusest, allkirjast, selle
desifreeringust ja kuupievast. Kooskdlastusmérke voib teha kooskdlastuslehele.

(2) Teisest asutusest kooskolastamiseks saabunud dokumendile tehakse kooskdlastusmérge jargmise vormi
kohaselt:

KOOSKOLASTAN

Allkiri

nimi

ametinimetus

kuupéev

(3) Loigetes 1 ja 2 nimetatud kooskdlastusméarge paigutatakse dokumendi viimasele lehele tekstist ja
allkirjadest allapoole lehe paremasse serva.
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§ 29. Pitser

Pitser pannakse rekvisiidi ,,Allkiri” juurde nii, et see riivaks dokumendi allkirjastanud isiku allkirja viimaseid
tahti. Tekst voi vapi kujutis pitseril peab jddma digetpidi.

§ 30. Miirge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse voi terviklikkuse kohta

(1) Mérge dokumendi ettevalmistuse astme, originaalsuse vdi terviklikkuse kohta vormistatakse dokumendi
esimese lehe paremasse iilanurka suurtdhtedega kirjavahemérke kasutamata.

(2) Kui dokumendis sisalduvat informatsiooni on vaja osaliselt, tehakse dokumendist viljavote, mis
vormistatakse plangile. Viljavottes peavad olema taasesitatud koik andmed, mille abil saab identifitseerida
dokumendi véljaandjat, dokumendi liiki, vdljaandmise aega ja kohta ning allkirjastajaid. Teksti véljajaetud osa
maérgitakse punktiirjoonega.

(3) Automatiseeritud andmekogust andmete véljastamise v3ib vormistada véljatriikina. Viljatriikile lisatakse
plangile vormistatud kaaskiri.

§ 31. Koopia, drakirja, viljavotte voi viljatriiki ametliku kinnitamise mérge
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(1) Kohtu kantselei viljastab menetlusdokumentide koopiaid, drakirju, véljavatteid ja védljatriikkke, mis
kinnitatakse seaduses voi médruses ettendhtud juhtudel kinnitusmérkega.
[RTL 2008, 74, 1028- jdust. 07.09.2008]

¢! 1) Menetlusdokumendi koopia, drakirja, véljavotte ja véljatriiki véiljastamine kantakse kohtutoimikus olevale
teadete lehele.
[RTL 2008, 74, 1028- jdust. 07.09.2008]

(2) Kinnitusmirge peab sisaldama jargmisi andmeid:

1) kinnitus &rakirja, koopia, véljavotte ja véljatriiki digsuse kohta;
2) kinnitamise kuupédev;

3) mérke tegija nimi, ametikoht ja allkiri.
[RTL 2008, 74, 1028- jdust. 07.09.2008]

(3) Kinnitusmérge paigutatakse dokumendi viimase lehe tekstist ja allkirjadest allapoole paremale. Vajadusel
voib kinnitusmirke teha dokumendi podrdele.

(4) [Kehtetu - RTL 2008, 74, 1028- joust. 07.09.2008]
(5) [Kehtetu - RTL 2009, 32, 414- jdust. 10.04.2009]
(6) [Kehtetu - RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]
3. jagu
KOHTU PITSATID
§ 32. Pitsatite loetelu, kasutamine ja hoidmine
(1) Kohtus on kasutusel jargmised pitsatid:
1) véikese riigivapiga varvipitsat ja reljeefpitsat;
2) lihtpitsat.

(2) Kohtudirektor korraldab riigivapiga pitsati registreerimise, kehtetuks tunnistamise, hoidmise ja hivitamise
»Riigivapi seaduses” ettenihtud korras.

(3) Riigivapiga pitsati kasutamise eest vastutavad kohtu esimehe kaskkirjaga madratud ametiisikud.
(4) Kohtul vdib 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) kohtumaiiruse ja otsuse drakiri, viljatriikkk voi véljavote;
[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

2) pangatsekk;

3) tdend tdotasu kohta;

4) volikiri;

5) todraamat;

6) teenistusleht;
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7) kaskkirja drakiri;

8) tdend tootamise kohta;

9) erilist autentsust ndudev kiri;

10) arhiiviteatis;

11) konvoeerimistaotlus;

12) muu digusaktiga ettendhtud dokument.

(7) Reljeefpitsati jdljendiga téhistatakse soovitavalt kdik véljasaadetavad dokumendid, mis on vormistatud
plangile. Reljeefpitser paigutatakse iildjuhul kontaktandmete vélja kohale vasakul pool.

(8) Lihtpitsati kasutamise otsustab kohtudirektor.
(9) Pitsati tellimus esitatakse kohtudirektorile.

§ 33. Pitsati registreerimine

Pitsat registreeritakse pitsatite ja templite jdljendite registris, kuhu kantakse jairgmised andmed:
1) jarjekorra number;

2) pitsati jéljend;
3) kellele iile antud (kuupéev, nimi, allkiri).

§ 34. Pitsati hivitamine

(1) Aegunud voi kasutamiskdlbmatuks muutunud pitsati hévitab akti alusel asjakohane komisjon.

(2) Pitsati- ja templijéljendite registris tehakse pitsati hdvitamisel jairgmine marge:
1) pitsati tagastamise kuupéev;
2) pitsati hivitamise kuupéev ja akti number.

4. jagu
DOKUMENTIDE VASTUVOTMINE JA REGISTREERIMINE

§ 35. Saabunud dokumendi registreerimiseelne menetlemine ja registreerimine
(1) Saabunud dokument kontrollitakse ja registreeritakse kantseleis.

(2) Kantseleis kontrollitakse adressaadi digsust ning selgitatakse, kas dokument on olulisemate vorminduetega
kooskolas, kas loetletud lisad on olemas jne.

(3) Kui dokument ei ole olulisemate vorminduete kohane, muu hulgas puuduvad dokumentide lisad,
teavitatakse dokumendi esitajat puudustest ning voimaluse korral lisatakse puuduvad andmed.

(4) Kui dokument ei ole olulisemate vorminduete kohane, muu hulgas puuduvad dokumentide lisad ja
dokumendi esitaja nduab vodi, kui dokument on saabunud posti, faksi vdi elektronposti teel, registreeritakse

dokument. Menetlusvilise dokumendi puhul teatatakse saatjale puudustest. Menetlusdokument edastatakse asja
menetlevale kohtunikule.

(5) Kui menetlusvilise dokumendi tditmine ei kuulu kohtu padevusse, registreeritakse dokument ning
edastatakse koos kaaskirjaga Gigele adressaadile ja informeeritakse sellest dokumendi autorit.

(6) Paberdokumendid skaneeritakse ja salvestatakse kohtute infosiisteemis asjakohase menetluse dokumentide
juures vastavalt tsiviilkohtumenetluse seadustiku § 57 1dikes 2 sétestatud nouetele. Skaneeritud dokumendi
tekst peab voimaldama hilisemat masintdotlemist. Menetlusdokumenti ei pea masintotlemist voimaldaval
kujul skaneerima juhul, kui kohtule esitatud menetlusdokumendi algse halva kvaliteedi tottu ei ole selle ndude
tditmine voimalik.

[RT I, 29.12.2012, 22- jSust. 01.04.2013]

§ 36. e-posti teel esitatud dokumendi vastuvétmine ja registreerimine

(1) e-posti teel kohtule menetlusvilise ja menetlusdokumendi saatmiseks tuleb kasutada selleks ettendhtud e-
posti aadressi, mis on avaldatud Justiitsministeeriumi veebilehel: http:/www.just.ee.

(2) e-posti teel dokumendi kohtule esitamise tdpsem kord on reguleeritud justiitsministri 28. detsembri 2005. a
médrusega nr 59 “Kohtule dokumentide esitamise kord* (RTL 2006, 5, 77).
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]
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(3) [Kehtetu - RTL 2007, 3, 45- jdust. 15.01.2007]
(4) [Kehtetu - RTL 2007, 3, 45- jdust. 15.01.2007]
(5) [Kehtetu - RTL 2007, 3, 45- jdust. 15.01.2007]
(6) [Kehtetu - RTL 2007, 3, 45- jdust. 15.01.2007]
(7) [Kehtetu - RTL 2007, 3, 45- jdust. 15.01.2007]

(8) Kantselei ametnikud, kes kontrollivad elektroonilise menetluse pidamiseks mdeldud aadresse, tagavad
e-posti teel saabunud menetlusdokumentide ja neile lisatud manuste salvestamise kohtute infosiisteemis
asjakohase menetluse dokumentide juures.

(9) Kui e-posti teel esitatakse menetlusdokument otse kohtunikule vdi muule kohtuteenistujale, tagab vastav
isik dokumendi registreerimise kohtute infosiisteemis, edastades selle kidesoleva paragrahvi 1oikes 1 mérgitud
aadressil ning teavitades saatjat elektroonilise vastuvatukinnitusega.

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

§ 37. Dokumendi registrisse kandmine

(1) Registreeritav dokument registreeritakse iildises jarjekorras olenemata dokumendi liigist.
[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(1') Menetlusviline dokument registreeritakse dokumendiregistris ja menetlusdokument kohtute infosiisteemis.
[RT L, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(2) Registreerida tuleb ka suuline teabendue, mida ei tdideta viivitamata.
[RT L, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(3) Faksi teel saabunud dokument registreeritakse selle saabumise paeval, kui on teada, et see saabub ka
originaalallkirjaga paberdokumendina ja mérgitakse, et tegemist ei ole ametliku dokumendiga. Hiljem saabuv
originaalallkirjaga dokument registreeritakse uue numbriga. Dokumendi tditmise tahtaega arvestatakse faksina
saabunud dokumendi registreerimise paevast.

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(4) Riigisaladust sisaldavate dokumentide registrit peetakse eraldi, ldhtudes ,,Riigisaladuse ja salastatud
vilisteabe seadusest” ja selle alusel kehtestatud digusaktidest.
[RTL 2008, 74, 1028- joust. 07.09.2008]

§ 38. Dokumendid, mida ei kanta dokumendiregistrisse

(1) Dokumendiregistrisse ei kanta andmeid jargmiste dokumentide kohta:

1) kutse, onnitluskaart ja kaastundeavaldus;

2) reklaamtriikis vOi muu informatiivse sisuga triikis;

3) perioodiline triikis (ajaleht, ajakiri vms);

4) dokument méirkega ,,ISIKLIK”;

5) dokument, milles puudub mérge saatja nime ja elu- voi asukoha kohta, kui dokument ei sisalda teavet, mis on
oluline v&i mida peab kontrollima;

6) menetlusvéline dokument, mille adressaadina on mérgitud teine asutus voi isik;

7) menetlusvéline dokument voi digitaalallkirja ndudev dokument, millel ettenéhtud allkirjad puuduvad.
[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(2) Loike 1 punktis 4 nimetatud dokument edastatakse adressaadile avamata. Kui selgub, et markega
,ISIKLIK” saabunud dokument on ametialane, tagastatakse see viivitamata kantseleile ja dokument
registreeritakse.

(3) Loike 1 punktis 6 nimetatud dokument edastatakse digel aadressil.
(4) Loike 1 punktis 7 nimetatud menetlusviline dokument tagastatakse saatjale ja tagastamist pdohjendatakse.
§ 39. Dokumendiregistrisse kantavad andmed

Dokumendi kohta kantakse dokumendiregistrisse jargmised andmed:
1) saatja vOi saaja nimi ja vajadusel dokumendi registreerija andmed;
2) [kehtetu - RTL 2008, 74, 1028- joust. 07.09.2008]

3) dokumendi saatja dokumendiregistri viit;

4) dokumendi number ja kuupiev;

5) saabumise v0i saatmise kuupéev, vajadusel kellaaeg;

6) dokumendi liik;

7) vormingu tiiiip (digitaaldokumendi puhul);

8) pealkiri ja dokumendi lithike sisukokkuvdte;
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9) dokumendi lisade kirjeldus;

10) kui menetlusvéline dokument eeldab vastust, siis dokumendi tditmise tahtpiev;

11) menetlusvélise dokumendi kohta tditmisméarge (kes tditis, millise toiminguga, millal);
12) juurdepédsupiirang, kui dokument on mdeldud asutusesiseseks kasutamiseks;

13) muud andmed, mis on dokumendi menetlemisel olulised vdi on ndutavad digusaktidega.
[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

§ 40. Dokumentide nummerdamine dokumendiregistris

(1) Dokumendid registreeritakse dokumendiliikide (sarjade) kaupa omaette numeratsiooniga. Dokumendi
numbrile lisatakse dokumendi sarja tahis vOi muu liigitunnus, mis tuleneb dokumentide loetelust.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(2) Uldjuhul algab registreeritavate dokumentide numeratsioon iga asjaajamisperioodi algul numbrist 1.
(3) [Kehtetu - RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(4) Saabunud v&i védljasaadetavale dokumendile antakse registreerimisel viit, mis koosneb sarja tahisest
dokumentide loetelu jargi ja jarjekorranumbrist dokumendiregistri jéargi.
[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

(5) Sissetulnud kiri ja vastuskiri registreeritakse {ihe asjaajamisperioodi piires iihe jérjekorranumbri all.

(6) Sama teemat korduvalt késitlevate dokumentide registreerimisel v3ib kasutada sama viita ja lisada sellele
dokumenti individualiseeriva numbri.
[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

§ 41. Dokumendi registreerimise tiihtaeg

(1) Dokument registreeritakse dokumendiregistris selle allkirjastamise, saabumise, véljasaatmise voi suulise
taotluse protokollimise paeval voi sellele jargneval toopaeval.

(2) Kui dokumendil on mirge ,,KIIRE”, siis registreeritakse ja edastatakse see ldbivaatamiseks viivitamata.
(3) Dokumendi digeaegse registreerimise eest vastutab ametiisik, kelle kétte see vahetult saabus.
§ 42. Teabendue

(1) Kohtu ametnik on kohustatud vdimaldama juurdepéésu kohtu valduses olevale avalikule teabele ning
avalikustama teavet seadustega sétestatud korras ja ulatuses.

(2) Teabendudjat tuleb abistada nduetekohase teabendude esitamisel ja teavitada dokumentide
juurdepédsupiirangutest ning teabendude tditmisega kaasnevate kulutuste voi riigildivu maksmise kohustusest
ja kohustuse tditmise vdimalustest. Kui ametnik ei ole padev teabendudele vastama, tuleb teabendudja juhatada
vastavat teavet valdava ametniku juurde v&i kui see ei ole voimalik, aidata tal vormistada kirjalik teabendue.

(3) Kui teabe véljastamisega kaasneb seaduses ettendhtud kulutuste hiivitamine voi riigildivu maksmine,
kontrollib teabe viljastaja enne teabe viéljastamist maksete tasumist. Teabendudele tehakse makse tasumise
kohta mérge voi lisatakse maksekviitungi édrakiri.

§ 43. Piiratud juurdepéisuga teave

(1) Piirangud teabe avalikustamisele seatakse vastavalt seadustele. Asutusesiseseks kasutamiseks moeldud
teabeks tunnistatud teabele on juurdepdasudigus kohtuteenistujatel oma ametiiilesannete tditmiseks.

(2) Juurdepiaisupiirangu seadmise ettepanek peab sisaldama viidet piirangu aluseks olevale seadusesittele,
pOhjendust ja juurdepédédsupiirangu tdhtacga voi piirangu pikendamise tdhtacga. Piirangu kehtestamise pohjuse
plisimisel voib piirangut pikendada, piirangu kehtestamise pohjuse varasemal kadumisel tuleb piirang enne
piirangu kehtivuse 1pptahtpieva kehtetuks tunnistada.

(3) Juurdepadsupiirangule tuleb lisada dokumendi esimese lehe podrde tilanurka piirangu kehtestamise kuupdev
ja piirangu kehtivuse 10pptéhtpéev. Soovitav on lisada ka viide piirangu aluseks olevale seadusele, paragrahvile,
16ikele ja punktile.

(4) Piirangu kehtetuks tunnistamisel tuleb sellest teavitada piiranguga dokumendi hoidjat, kes on kohustatud
dokumendile tegema mairke piirangu 16ppemise kohta. Piirangu kehtetuks tunnistamise mérge tuleb teha
piirangumaérke juurde ja peab sisaldama mirget ,, KEHTETU”, millele lisatakse piirangu kehtetuks tunnistamise
kuupiev ja alus.
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(5) Piirangumairke teeb dokumendi koostaja juba dokumendi eelndule. Kui piirangumaérge on kehtestatud
dokumendisarjale, v6ib mérke teha registraatori kaanele. Dokumendi véljastamisel tuleb piiranguméarge teha
dokumendile vai selle drakirjale.

S. jagu
MENETLUSVALISE DOKUMENDI
MENETLEMINE PARAST REGISTREERIMIST

§ 44. Menetlusvilise dokumendi léibivaatamine juhtkonna poolt ja resolutsiooni Kirjutamine

(1) Registreeritud ametikiri antakse labivaatamiseks ja resolutsiooni kirjutamiseks kohtu esimehele voi
kohtudirektorile dokumendi saabumise paeval ning kiireloomulised dokumendid viivitamata.
[RT 1, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(2) Kahtluse korral, kas tegemist on kohtumenetlusega seotud dokumendiga voi menetlusvilise dokumendiga,
suunatakse see otsustamiseks kohtu esimehele voi tema méératud kohtuametnikule.
[RTL 2008, 74, 1028- joust. 07.09.2008]

(3) Saabunud ametikirja resolutsioonis mérgitakse:

1) tditja nimi vOi nimed;

2) vajadusel juhis dokumendi tditmise korra ja iseloomu kohta;
3) vajadusel tiitmistdhtaeg;

4) resolutsiooni andja allkiri ja kuupédev.

§ 45. Dokumendi edastamine tiitjale ja vastusdokumendi koostamine

(1) Resolutsiooni saanud dokument edastatakse tiitjale.

(2) Kui resolutsioonis on méargitud mitu téitjat, edastatakse dokumendi drakiri kdigile tditjatele. Esimesena
margitu koordineerib dokumendi tditmist. Teised téitjad saadavad oma vastuse v3i arvamuse esimesena

margitud tditjale.

(3) Kui asja saab lahendada operatiivselt, néiteks telefoni v3i elektronposti teel, siis tehakse saabunud kirjale
taitmismarge, milles niidatakse, kes ja kuidas asja lahendas. Teistel juhtudel koostatakse vastusdokument.

§ 46. Dokumendi vormistamise etapid

Dokumendi vormistamise etapid on:

1) eelndu koostamine;

2) asutusesisene kooskdlastamine;

3) allkirjastamine;

4) vajadusel kinnitamine pitseriga;

5) vajadusel kooskdlastamine teise asutuse voi ametiisikuga.
§ 47. Dokumendi eelndu koostamine

Dokumendi eelndu koostab ametnik, kelle paddevusse see kuulub voi kellele see on tehtud iilesandeks.
Dokumendi koostaja on kohustatud hdvitama kohe kdik dokumendi vormistamisel rikutud plangid
paberipurustajas.
§ 48. Dokumendi asutusesisene kooskolastamine

(1) Dokument saadetakse kooskolastamiseks koos koikide lisade ja teiste asjassepuutuvate dokumentidega
koigepealt madalama astme ametnikule.

(2) Dokumendi asutusesisene kooskdlastamine toimub jargmiselt:

1) esimesena viseerib eelndu selle koostaja;

2) seejarel kooskodlastab eelndu selle koostaja vahetu iilemus;

3) vajadusel esitatakse eelndu kooskdlastamiseks teistele struktuuriiiksustele, keda vastav kiisimus puudutab.

(3) Kui dokumendi kooskolastaja seda ei kooskdlasta, tuleb dokumendi allkirjastamisel lisada selle juurde
kooskolastaja kirjalik eriarvamus voi kooskdlastamisest keeldumine.

§ 49. Kooskolastamine teise asutuse voi ametiisikuga
Asutusevaheliseks kooskolastamiseks saadetakse dokumendi originaal koos kaaskirjaga.
§ 50. Allkirjastamine

(1) Kohtu ametikirjale kirjutavad kohtuteenistujad alla oma padevuse piires.
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(2) Kui kiri saadetakse kohtu nimel, kirjutab sellele alla kohtu esimees voi kohtudirektor.
(3) Oigusakt allkirjastatakse iihes eksemplaris, kui seadusest ei tulene teisiti.
(4) Protokoll kirjutatakse alla iihes eksemplaris koosoleku juhataja ja protokollija poolt.

(5) Leping ja akt kirjutatakse alla vajalikus hulgas eksemplarides igal lehel ning nende arv ja jaotus ndidatakse
dra dokumendi tekstis.

(6) Ametikiri kirjutatakse alla vdhemalt kahes eksemplaris (originaal ja &drakiri), millest iiks jadb kohtusse.

(7) Ulejaianud dokumendid kirjutatakse alla vajalikus hulgas eksemplarides nii, et iiks eksemplar jiiks kdigile
asjast huvitatud pooltele.

§ 51. Dokumendi teatavakstegemine

(1) Kaskkirjale, millega korraldatakse t66d voi kinnitatakse tookorraldusdokumente, voetakse asjaomastelt
kohtuteenistujatelt allkiri késkkirjaga tutvumise kohta.

(2) Teenistuja ametisse nimetamist, todtingimuste muutmist, distsiplinaarkaristust, koondamist ja teenistussuhte
16petamist kasitleva kdskkirja drakiri antakse kédskkirjas nimetatud isikule kétte, vSttes eelnevalt originaalile
teenistuja allkirja.

(3) Avalikustamisele kuuluv teave avaldatakse kohtu veebilehel ja vajaduse korral lisaks muul sobival viisil.
Teabe avalikustamisel veebilehel mérgitakse iga dokumendi juurde selle avalikustamise ja vajadusel uuendamise
kuupidev ning kes, millal ja millise toiminguga on avalikustatava teabe dokumenteerinud ning kellelt saab
avalikustatud teabe kohta selgitusi.

§ 52. Tdhtaegne lahendamine

(1) Avaldus v&i kaebus tuleb lahendada 30 péeva jooksul, kui seaduses ei ole ette ndhtud teisiti. Tdhtaegse
vastamise eest vastutab resolutsioonis margitud ametnik, mitme tditja puhul esimesena margitu.

(2) Dokument on tdhtaegselt vastatud siis, kui vastus on sideettevottele drasaatmiseks tile antud voi edastatud
faksi, elektronposti voi kdsiposti teel méératud téhtajal.

(3) Lahendamise téhtaega voib seaduses ettendhtud tingimustel ja korras pikendada kuni asja lahendamiseks
vajalike tdiendavate asjaolude selgitamiseni. Tdhtaja pikendamisest teatatakse avaldajale ja {ilesande andjale
enne tdhtaja saabumist.

(4) Kui dokumendi lahendamine ei kuulu kohtu padevusse, edastatakse dokument vastavalt kuuluvusele 5
toopédeva jooksul, teatades sellest samal ajal dokumendi saatjale.

§ 53. Dokumendi lahendatuks lugemine

(1) Asi loetakse lahendatuks, kui dokumendist tulenevad toimingud on digusaktidega ettendhtud korras
sooritatud, asjaomastele isikutele on sellest teatatud ja dokumendi saatjale vastatud.

(2) Kui asja lahendamine ei vaja digusaktide kohaselt eraldi dokumendi koostamist, kantakse
dokumendiregistrisse voi paberdokumendi korral dokumendile tditmismarge, néidates, millal, millisel viisil ja
kes asja lahendas.

(3) Kui asja lahendamine nduab vahekirjade tegemist ja otsuste langetamist, peab dokumendi téitjaks méaératud
isik informeerima registripidajat tditmisel oleva dokumendi 16plikust lahendamisest.

(4) Avaldaja margukirja voi avalduse lahendamisel tehtud otsust sisaldavas vastuses tuleb nédidata otsuse peale
edasikaebamise kord ja tihtaeg koos viitega vastavale seadusele.

§ 54. Dokumentide viljastamine

(1) Dokumendid véljastatakse tildjuhul koos kaaskirjaga. Viljastatava dokumendi &rakiri koos lisa(de)ga
sdilitatakse dokumendi registreerimisnumbris mérgitud toimikus. Elektrooniliselt kéttetoimetatud vastuskirjad
sdilitatakse elektrooniliselt.

(2) Kui viljastatavast dokumendist on vaja teha koopia ja dokument ning selle kasutamise otstarve seda
voimaldavad, vihendatakse kujutist v3i paljundatakse mélemale lehepoolele.
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6. jagu
MENETLUSDOKUMENTIDE
REGISTREERIMINE NING ARVESTUS

§ 55. Menetlusdokumentide registreerimine

(1) Kohtusse saabunud kaebused, avaldused ja protestid ning kriminaal- ja véérteoasi voetakse vastu,
kontrollitakse ja registreeritakse saabumise péeval iildises korras kohtute infosiisteemis ning suunatakse
kohtunikule vastavalt asjade todjaotamisplaanile.

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

¢! 1) Menetlusdokument, millel puudub allkiri, registreeritakse kohtute infosiisteemis kui puudustega dokument
ning saatjat teavitatakse puudustest.
[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(2) Asja registreerimiseks kohtute infosiisteemis kasutatakse jargmisi tahiseid:
1 — kriminaalasjad;

2 — tsiviilasjad,

3 — haldusasjad;

4 — véairteoasjad;

5 — pdhiseaduslikkuse jérelevalve asjad.

[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

(3) Kui sama liiki asju menetlevasse kohtumaja kantseleisse saabub teise kohtu voi teise kohtumaja menetlusse
kuuluv uus kohtuasi, siis tehakse viivitamata koik asja alustamisega seotud toimingud, registreeritakse
sissetulnud asi menetlusdokumendina kohtute infosiisteemis ning saadetakse edasi asja menetlevale kohtule.

(4) Kui kohtu kantseleisse saabub kohtuasi liigist, mida selles kohtumajas ei menetleta, siis registreerib
kantselei kohtuasja menetlusvilise postina ja saadab edasi sellist liiki asju menetlevale kohtule.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(5) Maksekisu kiirmenetluse asja hagimenetlusse {ileandmisel edastatakse teisele kohtule iiksnes maérus asja
iileandmise kohta. Miaérus edastatakse elektrooniliselt saaja kohtu menetlusposti aadressil ilma saatekirjata.
Kohtuasja pabertoimiku vormistab asja saanud kohus.

[RTL 2009, 32, 414- jdust. 10.04.2009]

§ 56. Digitaalallkirjastatud menetlusdokumendi salvestamine ja siilitamine

(1) Digitaalallkirjastatud dokument salvestatakse pérast allkirja kehtivuse kindlaks tegemist kohtute
infosiisteemis vastava menetluse juures selleks ettendhtud kohta ning seejirel tehakse dokumendist véljatriikk.
Viljatriikile lisatakse digitaalallkirja kinnitusleht, mille lahtrisse ,,asutuse- voi teenusekohane lisainfo”
margitakse digitaalallkirjastatud dokumendist tehtud véljatriiki lehekiilgede arv jargmise néite kohaselt:

Lisa: Hagiavaldus.doc 2 lehel 1 eks.

(2) Dokumendi salvestaja kinnitab véljatriiki digsust kinnitusméirkega jargmise néite kohaselt:
KINNITAN

Allkiri

nimi

ametinimetus

kuupéev

(3) Nouetekohaselt salvestatud dokumentide séilitamise tagab vastavalt {ildisele elektrooniliste dokumentide
arhiveerimise korrale Justiitsministeerium.

§ 57. Kohtuasja number

(1) Kohtuasja number koosneb kéesoleva madruse § 55 loikes 2 médratud tahisest (,,1”’), asja saabumise
aastaarvu lithendist (,,aa”) ja jarjekorranumbrist (,,nnnn’’) kujul ,,I-aa-nnnn”.

[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

(2) Number kantakse toimiku kaanele. Sama numbrit kannab ka kirjavahetus selle asja kohta.

(3) Kohtuasja number jadb samaks esimeses ja teises kohtuastmes ning kdikides kohtuasjas peetavates
menetlustes.

(4) Kalendriaasta méddumisel asja timber ei nummerdata.
(5) Pérast kohtulahendi tiihistamist uueks arutamiseks tagastatud asjale jadb esialgne number. Kantselei

registreerib kohtute infosiisteemis uue menetluse vastavas kohtuastmes. Toimiku saabumise kohta tehakse
marge kohtute infosiisteemis.
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[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]
§ 58. Kohtuasja toimik

(1) Toimiku iga koite véliskaanele margitakse:
1) kohtu ja kohtumaja nimi;

2) sarja nimetus ja téhis;

3) kohtuasja pealkiri;

4) kohtuasja number;

5) kohtuasja alustamise kuupéev;

6) sdilitustihtaeg;

7) koite jarjekorranumber.

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(2) Toimik algab tiihja lehega, millele jargneb teadete leht. Teadete lehele mérgitakse kohtus tehtud toimingud
(kohtukutsete viljasaatmine, kohtuotsuse viljastamine jne). Seejérel paigutatakse toimikusse sisukorraleht (-
lehed), kuhu mérgitakse toimikus paiknevad dokumendid ja nende lehekiiljenumbrid dokumentide lisamise
paeval. Sisukorra tiitja kinnitab iga sissekannet oma allkirjaga. Sisuloetelule jairgmisena paigutatakse toimikusse
menetluskulude arvestuse leht.

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(3) Toimiku lehed kdidetakse. Uhes kdites vdib olla kuni 200 lehte.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(4) Toimiku lehed ja koited nummerdatakse grafiitpliiatsiga. Teadete lehed ja sisukorralehed nummerdatakse
eraldi. Toimiku lehtede jooksvat nummerdamist alustatakse esimesest toimiku menetlusdokumendist. Mitmest
koitest koosnevatel toimikutel nummerdatakse iga koite lehed eraldi.

(5) Pérast lahendi avalikult teatavaks tegemist toimikute {ileandmisel kantseleisse ja hiljem arhiivi ei tohi nende
vahel olla lahtiseid lehti, vdlja arvatud lahendite kinnitatud drakirjad.

(6) Toimikutele, mis sisaldavad kinniseks kuulutatud istungi materjale, tdmmatakse iile kaane risti nurgast

nurka punane joon.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

§ 58!, Maksekiisu kiirmenetluse toimik

(1) Maksekisu kiirmenetluse toimikut peetakse digitaalsena. Digitaalse toimiku moodustavad kohtute
infosiisteemis asjakohase menetluse juurde salvestatud vastava menetluse kohta esitatud dokumendid.

(2) Paberil esitatud dokumendid skaneeritakse ja salvestatakse kohtute infosiisteemis asjakohase menetluse
dokumentide juures vastavalt ,, Tsiviilkohtumenetluse seadustiku” § 57 1dikes 2 sétestatud nduetele.

[RTL 2009, 32, 414- jdust. 10.04.2009]

§ 59. Kohtuasjade arutamisele méiiiramine

Kohtus koostatakse iga nddala viimaseks to0pédevaks jdrgmisel nddalal arutatavate asjade nimekiri. T66pdeva
alguses pannakse kohtuistungite nimekiri vilja kohtusaali uksele voi selleks méairatud teise néhtavasse kohta.
Maéératud kohtuistungite nimekiri avalikustatakse kohtu veebilehel.

§ 60. Kohtumenetlusega seotud dokumendi edastamine
[Kehtetu - RT 1, 29.12.2012, 22- joust. 01.01.2013]

§ 60'. Kinnistamisavalduste esitamine

Kinnistamisavaldus ja muud dokumendid esitatakse kinnistusosakonnale e-kirjaga.
[RT 1, 29.12.2012, 22- joust. 01.01.2013]

§ 61. Menetlusdokumendi edastamise registreerimine ja kittesaamise kontroll
[RT I, 29.12.2012, 22- jSust. 01.01.2013]

(1) [Kehtetu - RT I, 29.12.2012, 22- jdust. 01.01.2013]
(2) [Kehtetu - RT I, 29.12.2012, 22- jdust. 01.01.2013]
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(3) Kohus kontrollib menetlusdokumentide kittesaamist kohtule tagastatud véljastusteadete,
kattetoimetamisteatiste ja elektroonilisel teel saabunud kattesaamiskinnituste alusel. Menetlusdokumendi
kéttetoimetamine tuleb viivitamata registreerida kohtute infosiisteemis selleks ettenéhtud kohas.

[RT 1, 29.12.2012, 22- jdust. 01.01.2013]

(4) Kohtule tagastatud kétte toimetamata jadnud ja kittetoimetatud dokumentide viljastusteated,
kittetoimetamisteatised voi muud asjakohased teated, mis sisaldavad voi vdivad sisaldada menetluse seisukohalt
olulist infot, skaneeritakse ja salvestatakse kohtute infosiisteemis asjakohase menetluse juures.

[RT 1, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(41) Maksekasu kiirmenetluses kéttetoimetatud menetlusdokumentide viljastusteated ja kattetoimetamisteatised
skaneeritakse ja salvestatakse kohtute infosiisteemis asjakohase menetluse juures juhul, kui maksekésu
kiirmenetlus ldheb iile hagimenetluseks vastavalt tsiviilkohtumenetluse seadustiku § 486 15ike 1 punktile 1.

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(42) Maksekésu kiirmenetluses tagastatud ja kétte toimetamata jaddnud dokumentide viljastusteateid ja
kattetoimetamisteatisi ei skaneerita ega salvestata kohtute infosiisteemis vastava menetluse juurde. Katte
toimetamata jadnud dokumentide viljastusteated ja kéttetoimetamisteatised sorteeritakse nende saabumise
kuupideva jérgi ning paigutatakse vastavasse kausta.

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(43) Maksekasu kiirmenetluses kitte toimetamata jainud menetlusdokumentide tagastamisel kohtule tuleb
kohtute infosiisteemis registreerida kétte toimetamata jadmise pdhjus ja menetlusdokumendi kohtule tagastamise
kuupéev.

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(5) Kohtule tagastatud kéttetoimetamata menetlusdokumendid sorteeritakse nende saabumispéeval ning
paigutatakse vastava kohtutoimiku vahele. Dokumentide suhtes, mida ei olnud v3imalik adressaadile kétte anda,
voetakse viivitamata tarvitusele abindud nende tihtaegseks edastamiseks.

[RT 1, 29.12.2012, 22- joust. 01.01.2013]

(6) Kui menetlusdokumentide saatmist ei registreerita automaatselt kohtute infosiisteemis, margib kohus

toimikusse, millal ja millistel tsiviilkohtumenetluse seadustiku § 311 'oike 1 punktides 2—5 esitatud aadressidel
menetlusdokument kittetoimetamiseks saadeti voi millisele sidevahendile teavitus dokumendi kittesaadavaks
tegemise kohta edastati. Kui kohus edastab teavituse menetlusdokumendi kéttesaadavaks tegemise kohta
vastavalt tsiviilkohtumenetluse seadustiku § 311 '1ikele 2 avalikust arvutivorgust leitud sidevahendile, tuleb
toimikusse mérkida ka see, millal ja milliseid otsingumootoreid v3i veebikeskkondi kasutades sidevahendeid
otsiti.

[RT I, 29.12.2012, 22- jSust. 01.01.2013]

§ 61'. Kohtukordniku lisatasu miiirad kohtu menetlusdokumendi kiittetoimetamise eest

(1) Kohtu menetlusdokumendi nduetekohase kéttetoimetamise eest kohtu todajal voib kordnikule maksta
lisatasu 0,96 eurot iihe saadetise kéttetoimetamise eest.
[RT I, 29.12.2010, 166- joust. 01.01.2011]

(2) Kohtu menetlusdokumendi nduetekohase kittetoimetamise eest kohtu toovilisel ajal voib kordnikule maksta
lisatasu 1,34 eurot iihe saadetise kittetoimetamise eest.
[RT L, 29.12.2010, 166- joust. 01.01.2011]

7. jagu
DOKUMENTIDE LOETELU KEHTESTAMINE
JA TOIMIKUTE MOODUSTAMINE

§ 62. Dokumentide loetelu

(1) Dokumentide siistematiseerimise aluseks on dokumentide loetelu, mis koostatakse ,,Arhiiviseaduse” § 13
alusel kehtestatud arhiivieeskirja jérgi.
[RTI, 17.01.2012, 1- joust. 20.01.2012]

(2) Dokumentide loetelus mérgitakse vihemalt:
1) kohtu nimetus;

2) funktsiooni nimetus ja téhis;

3) sarja nimetus ja tihis;

4) siilitustdhtaeg.

(3) Dokumentide loetelus rithmitatakse dokumendid sarjadesse funktsioonide kaupa.
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(4) Uhte sarja paigutatakse vaid sarnase praktilise vddrtuse ja iithesuguse siilitustihtajaga dokumendid.
(5) Dokumentide loetelu voi selle muutmise kavand esitatakse arvamuse avaldamiseks avalikule arhiivile.

(6) Dokumentide loetelu kehtestab kohtudirektor oma kaskkirjaga.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

§ 63. Siilitustihtajad
(1) [Kehtetu - RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(2) Sailitustdhtacgade méaramisel juhindutakse kdesoleva médruse lisas 5 toodud sdilitustdhtaegadest, kohtu
tegelikest vajadustest ja dokumentide unikaalsusest. Kooskodlastatult kohtunikuga mérgib istungisekretér
kohtutoimikule séilitustihtaja. Liihiajalise séilitusajaga kohtutoimiku sdilitustdhtaega on digus muuta alatiseks
kohtunikul ja kohtu arhivaaril.

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(3) Dokumendi sailitustihtaega arvestatakse tema loomise, saamise voi kindlaksmédratud siindmuse toimumise
kuupéevast.

(4) Uksteisega seotud dokumentide siilitustihtaega arvestatakse viimase dokumendi loomise, saamise vdi asja
I6petamise kuupédevast.

§ 64. Toimikute pidamine asjaajamises ja asjaajamisaasta lIopetamine

(1) Asjaajamisperioodi viltel koondatakse dokumendid registraatoritesse ehk moodustatakse toimikud vastavalt
dokumentide loetelus mérgitud sarjale.

(2) Asjaajamistoimiku kaanele mérgitakse:
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

1) sarja nimetus ja tdhis vastavalt dokumentide loetelule;
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

2) kohtu ja kohtumaja nimi;

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

3) koite jarjekorranumber;

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

4) toimiku alustamise kuupéev

[RTL 2007, 3, 45- just. 15.01.2007]

5) séilitustéhtaeg.

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

(4) Jooksva ja sellele eelnenud aasta toimikuid hoitakse kantseleis. Péarast asjaajamisperioodi 1dppu esitatakse
kohtu arhiivile aruanne kohapeal séilitatavate toimikute kohta vastavalt arhivaari ndudmisele.

(41) Maksekasu kiirmenetluse toimikuid séilitatakse elektrooniliselt kohtute infosiisteemis. Paberil esitatud
dokumente séilitatakse maksekésuasju menetleva kohtumaja kantseleis kuni séilitustdhtaja 16puni. Kui
maksekésu kiirmenetluses esitatud paberdokument on véljastatud asja hagimenetluse korras menetlevale
maakohtule, siis sdilitab paberil esitatud dokumenti asja menetlev maakohus.

[RTL 2009, 32, 414- joust. 10.04.2009]

(5) Asjaajamisest viljunud arhivaalide kohta koostab arhivaar arhivaalide loetelu.

(6) Arhivaalide loetelu koostatakse kolme kuu jooksul pérast asjaajamisperioodi 13ppu vastavalt
arhiivieeskirjale. Arhivaalide hdvitamiseks voi tileandmiseks eraldamise korral teeb arhivaar arhivaalide loetelus
mérke arhivaalide véljumise kohta viitega vastavale aktile.

(7) Arhivaalid koondatakse kahe aasta pérast alates nende loomisest vi saamisest ja nendega seotud
asjaajamise 10ppemist vastavalt arhiivieeskirjale kohtu arhiivi. Uleandmine arhiivi vormistatakse
iileandmisnimekirjaga. Kui iileandmisnimekirjas méargitud toimikute ja tileantavate toimikute vahel esineb
erinevusi, vormistatakse akt.

[RTL 2007, 3, 45- just. 15.01.2007]

(71) Maksekésu kiirmenetluses esitatud ja maksekdsuasju menetleva kohtumaja kantseleis sdilitatavad
paberdokumendid antakse kolme kuu jooksul pérast séilitustdhtaja [0ppu kohtu arhiivi. Uleandmine arhiivi
vormistatakse iileandmisnimekirjaga.
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[RTL 2009, 32, 414- jdust. 10.04.2009]

§ 65. [Kehtetu - RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

§ 66. Arhivaalide korrastamine kohtu arhiivis

(1) Arhivaalide vastuvdtmisel kohtu arhiivi kontrollitakse toimikute vastavust ileandmisnimekirjale.
(2) Liihiajaliseks sailitamiseks mdeldud toimikuid ei korrastata.

(3) Alatise ning pikaajalise séilitustdhtajaga toimikud korrastatakse vastavalt jirgnevatele nduetele:

1) toimikuid ei jéeta kiirkoitjatesse vdi registraatoritesse;

2) arhiivivéddrtusega toimikud paigutatakse arhiivipiisivatest materjalidest (Vabariigi Valitsuse 22. detsembri
2011. a madruse nr 181 ,,Arhiivieeskiri” § 5) kaante vahele;

[RT I, 17.01.2012, 1- joust. 20.01.2012]

3) toimiku kaanele mérgitakse lisaks kdesoleva mdiruse § 64 1dikes 2 ja § 58 16ikes 1 nimetatud andmetele
toimiku alustamise ja 16petamise kuupdev ning lehtede arv;

4) metallkinnised ja klambrid eemaldatakse toimikust;

5) kui lehtede numeratsioonis ilmneb viga, nummerdatakse vahelejddnud lehed /itera'ga ning tehakse
sellekohane viide kinnituskirjele;

[RT I, 17.01.2012, 1- joust. 20.01.2012]

6) kinnituskirje leht dmmeldakse toimiku 16ppu vai kleebitakse liimiga toimiku tagakaanele;

7) kinnituskirjele kirjutab alla arhivaar, lisades sellele oma nime ning kirje tditmise kuupéeva;

8) kinnituskirjes mirgitakse numbrite ja sonadega toimiku ning eraldi sisuloetelu ja teadete lehtede arv. Koigi
lehtede summa maérgitakse toimiku kaanele;

9) kinnituskirjes viidatakse lehekiiljenumbriga jargnevatele toimiku isedrasustele: fotod, ajalehevaljaldiked,
suureformaadilised lehekiiljed, dokumente sisalduvad timbrikud ja litera-lehed.

[RT I, 17.01.2012, 1- joust. 20.01.2012]

§ 67. Arhivaalide havitamine

(1) Arhivaalid, mille séilitustdhtaeg on moddunud, eraldatakse hivitamiseks ja hdvitatakse vastavalt
arhiivieeskirjale.

(2) Valiku tegemiseks kohtutoimikute hévitamisel liidetakse kriminaalasjade puhul kehtivale séilitustéhtajale
karistuseks mdistetud aecg. Muude kohtutoimikute puhul arvestatakse sdilitustdhtaega alates viimase
kohtulahendi jdustumise paevast, asjaajamistoimikute puhul viimase dokumendi kuupéevast.

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(3) Kohtutoimikutest vdetakse enne nende hédvitamist vélja originaaldokumendid, vélja arvatud lahutatud abielu
abielutunnistus, mis on kehtetu. Originaaldokumente sédilitatakse kohtu arhiivis 50 aastat voi véljastatakse need
allkirja vastu dokumendi omanikule.

[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(4) Havitamisele kuuluvast kohtutoimikust voetakse vélja alatiseks séilitamiseks koigi astmete kohtuotsused ja -
maédrused.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(5) Enne toimikute hévitamist koostatakse hévitamisakti projekt ning kooskdlastatakse see avaliku arhiiviga.
Pérast avalikult arhiivilt hindamisotsuse drakirja saamist vormistatakse havitamisakt.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

§ 68. Alatiste arhivaalide iileandmine avalikku arhiivi
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(1) Alatised arhivaalid antakse avalikku arhiivi 20 aastat parast avaliku arhivaali tekkimist ja sellega seotud
asjaajamise 10ppemist.
[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(2) Arhivaalide lileandmiseks esitatakse {ileandmistaotlus.
(3) Arhivaalide iileandmiseks avalikku arhiivi kirjeldatakse need arhiivinimistus vastavalt arhiivieeskirja lisas

toodud vormile.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(31) Arhiivi, sarja ja arhivaali tasandil kirjeldused esitatakse Rahvusarhiivi poolt viljatodtatud soovitusloetelus
ettendhtud kirjelduselementidega.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(32) Arhiivikirjeldamine kooskdlastatakse avaliku arhiiviga.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]
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(4) Koos arhivaalidega antakse arhiivile iile nimistud ja muud otsivahendid.

(5) Arhivaalide iileandmisakti vormistab avalik arhiiv.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

8. jagu
TOIMIKUTE JA DOKUMENTIDE VALJAANDMISE KORD

§ 69. Toimikutega tutvumine

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

1) menetlusosalise isikut tdendav dokument;

2) lepingulistel esindajatel, v.a advokaat, kelle puhul esindusdigust eeldatakse, isikut tdendav dokument ja
volikiri;

3) kdrgema astme kohtu kohtunikud, prokurdrid, uurijad ja Justiitsministeeriumi ametnikud voivad
kohtutoimikuga tutvuda t66tdendi esitamisel.

(1 1) Protsessis mitteosalenud isikute juurdepéddsu kohtutoimikutele otsustavad kohtu esimees, kohtumaja juht
vOi kohtuasja menetlenud kohtunik.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(2) Pérast kohtuotsuse joustumist antakse toimikuid ja muid dokumente tutvumiseks kohtumenetluse seaduses
ja menetlusosaliste andmete kaitset reguleerivates seadustes sétestatud korras.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(3) Koik toimikuga tutvumised registreeritakse toimikus, mérkides tutvuja seisundi kohtumenetluses, tutvumise
aja ja kestuse ning vajaduse korral toimiku numbri. Toimikuga tutvumise kohta annab tutvuja allkirja.

§ 70. Toimikute viljastamine

(1) Toimikuid saadetakse vélja ajutiseks kasutamiseks todiilesannete tditmisel kirjaliku nGudmise alusel
posti teel postipakina voi késkjalaga uurimisasutustele, prokuratuurile, kohtutele ja diguskantslerile. Muul
juhul saadetakse toimikuid kirjaliku taotluse esitanud asutusele voi isikule kohtu esimehe, kohtumaja juhi voi
kohtuasja menetleva kohtuniku resolutsiooni alusel.

[RTL 2007, 3, 45- just. 15.01.2007]

(1) Toimiku viljastamisel kinnipidamisasutuses viibivale isikule tutvustatakse toimikut justiitsministri 30.
novembri 2000. a midruse nr 72 ,,Vangla sisekorraceskiri” § 29 16ikes 3 sitestatud korras. Toimikuga tutvumisel
kinnipidamisasutuses mérgitakse toimikusse ka vastutava kinnipidamisasutuse ametniku nimi ja allkiri.

[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

(2) Toimik peab kajastama selle liikumist. Toimiku véljastamise ndudekiri koos saatekirja drakirjaga, samuti
tagastamise saatekiri kdidetakse toimikusse.

(3) Toimiku véljastamised registreeritakse kohtute infosiisteemis, mérkides, kellele, millal ja millise ndudmise
alusel on toimik saadetud ning millal kohtule tagastatud.

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

§ 71. Dokumentide viljaandmine

(1) [Kehtetu - RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

(2) Dokumendi kéttesaamisel annab saaja toimikusse vOi vastavasse registrisse allkirja. Posti teel véljastamise
korral tehakse toimikusse vOi vastavasse registrisse sellekohane mérkus.

§ 72. Joustumiskuupieva mirkimine ning otsuse koopia ja viljatriiki véiljastamine
[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(1) Kohtuotsuste ja -méiruste originaalidele, mis asuvad kohtutoimikus, mérgitakse lahendi joustumiskuupiev
teksti 16ppu vasakule allkirjadest allapoole.

12.08.2013 11:34

Veaparandus - Lisatud terviktekstist véljajaanud 16ige 1. Alus: Riigi Teataja seaduse § 10 1dige 4.
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(1 1) Elektroonilise joustumismérke véljastamisel margib kohtu kodukorras selleks ette ndhtud isik
digitaalallkirjastamise konteineri resolutsiooni joustumise kuupieva ja vajalikud mérkused kéesoleva paragrahvi
16ike 4 kohaselt ning rollina oma ametinimetuse.

[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]

(2) Joustumist tdendava markega otsuse koopia voi véljatriiki véljastab menetlusosalisele suulise voi kirjaliku
avalduse alusel ja kohtutoimiku pohjal asja lahendanud kohtu kantselei voi arhiiv. Ka suulise avalduse pdhjal
otsuse véljastamine registreeritakse.

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(3) Kui lahend on joustunud, kinnitab joustumiskuupéeva ja koopia voi valjatriiki digsust kohtunik,
kohtunikuabi, kantseleijuhataja, kohtu arhivaar v&i kohtudirektori poolt méiratud isik oma allkirja ning kohtu
pitseriga. Allakirjutanud ametnik vastutab joustumismérkega varustatud koopia voi véljatriiki ja joustunud
lahendi originaalteksti vastavuse eest.

[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(4) Kui kdrgema astme kohus kohtulahendit muudab, tehakse sellekohane mérkus kohtutoimikus olevale
esimese astme lahendile ja lisatakse lahendi koopiale voi véljatriikile vastavasisuline tdiendus.
[RT I, 25.04.2013, 5- joust. 28.04.2013]

(5) Joustunud lahend avalikustatakse menetlusseadustes sétestatu kohaselt.
[RTL 2007, 3, 45- joust. 15.01.2007]

9. jagu .
ASJAAJAMISE JA RIIGIVARA ULEANDMINE

§ 73. Asjaajamise ja riigivara iileandmine teenistuja teenistusest lahkumisel

(1) Enne teenistuskohalt vabastamist annab teenistuja asjaajamise ja tema kitte usaldatud riigivara iile isikule,
kes on médratud selle vastuvotjaks, hiljemalt teenistusest vabastamise pédevaks voi vahetu juhi méaratud ajaks.
Teenistuja kohustused ja vastutus riigivara iileandmisel on sétestatud ,,Riigivaraseaduses”.

(2) Kohtu esimehe ja kohtudirektori vahetumise korral voetakse ja antakse asjaajamine ning vara lile
Justiitsministeeriumi justiitshalduspoliitika osakonna esindaja osavatul. Uleandmis-vastuvotmisakt
vormistatakse kahes eksemplaris, mille iiks eksemplar jaetakse kohtusse, teine antakse Justiitsministeeriumi
kohtute osakonnale.

[RTL 2008, 74, 1028- joust. 07.09.2008]

§ 74. Asjaajamise ja riigivara iileandmine teenistussuhte peatumisel

Puhkusele minev teenistuja annab asjaajamise ja riigivara iile teda asendavale teenistujale hiljemalt viimasel
pdeval enne puhkust. Akt vormistatakse juhul, kui:

1) teenistuja vahetu ililemus seda nduab;

2) dokumentide voi tilesannete lahendamise téhtaeg langeb teenistuja draoleku ajale.

§ 75. Uleandmis-vastuvdtmisakt

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

(2) Uleandmis-vastuvdtmisaktile kirjutavad alla iileandja, vastuvotja ja juuresviibiv ametnik ning iileandja
vahetu {ilemus. Kohtu esimehe vo6i kohtudirektori vahetumisel kinnitab akti Justiitsministeeriumi esindaja.

(3) Kui iiks osapool ei ole akti sisuga ndus, siis esitatakse enne allkirjastamist motiveeritud eriarvamus, mis
lisatakse aktile ja mille olemasolu kohta tehakse akti méarge.

§ 76. Uleandmis-vastuvétmisakti sisunouded

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

2) lahendamisel olevate iilesannete ja vastavate dokumentide loetelu;

3) lileantavate liksikdokumentide ja toimikute loetelu.

(2) Kohtudirektori vahetumisel peab iileandmis-vastuvdtmisakt sisaldama 15ikes 1 loetletud andmetele lisaks
jargmisi andmeid:

1) kohtu kantselei ja digusteenistuse koosseisunimestik ja tdidetud kohtade arv;

2) kohtu eelarvevahendite seis;

3) kohtu pitsatite arv, liigid ja asukoht ning nende hoidmise eest vastutavate ametnike voi todtajate nimed ja
ametikohad;

4) kohtudirektori poolt viimasena allkirjastatud dokumentide viidad vdi numbrid vastavalt dokumendiliigile;
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[RTL 2010, 3, 43- joust. 18.01.2010]
5) tildandmed kohtu arhiivi kohta.

§ 77. Uhepoolne iilevétmine
Kui lahkuv teenistuja keeldub asjaajamise ja riigivara tileandmisest v4i kui tileandmine ei ole vdimalik, toimub

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

4. peatiikk
RAKENDUSSATTED

§ 77'. Menetlusdokumendi Kittetoimetatuks lugemine
(1) E-toimiku kaudu edastatud menetlusdokument loetakse kuni 2014. aasta 1. jaanuarini kéttetoimetatuks,

kui saaja avab selle infosiisteemis, samuti siis, kui seda teeb muu isik, kellel saaja voimaldab infosiisteemis
dokumente niha.

(2) Tsiviilkohtumenetluse seadustiku § 311'15ikes 3, kriminaalmenetluse seadustiku § 165 15ikes 4'ja

vaarteomenetluse seadustiku § 41 Idikes 4'nimetatud vdimalust lugeda menetlusdokument kétte toimetatuks
dokumenti avamata selleks ette néhtud infosiisteemis kinnitamise teel rakendatakse tehnilise véimaluse
olemasolu korral, kuid kdige hiljem 1. jaanuaril 2014. aastal.

[RT 1, 21.06.2013, 3- joust. 24.06.2013]

§ 77%. Kriminaal- ja véirteoasja kohtumenetluses menetlusdokumentide kittesaadavaks tegemise
rakendamine

Kriminaal- ja vaérteoasja kohtumenetluses on kohtumenetluse menetlusosalistele menetlusdokumentide
infoslisteemis viivitamata kéttesaadavaks tegemine kohustuslik hiljemalt 1. jaanuaril 2014. aastal. Tehnilise
voimaluse korral v3ib kohus menetlusdokumente infosiisteemi vahendusel menetlusosalistele kittesaadavaks
teha ka varem.

[RT I, 21.06.2013, 3- joust. 24.06.2013]

§ 78. Miiruse kehtetuks tunnistamine
[Kéesolevast tekstist vélja jaetud.]

§ 79. Miiéruse joustumine
Maiérus joustub 2006. aasta 1. jaanuaril.

Lisa 1 Uldplank

Lisa 2 Kohtusiisteemi logoga ithevérviline kirjaplank
Lisa 3 Kohtukutse
Lisa 4 Viljastusteate/kdttetoimetamisteatise vorm
Lisa 5 Kohtutoimikute siilitustédhtajad
Lisa 6 Teadete leht
Lisa 7 Sisuloetelu
Lisa 8 Menetluskulude arvestuse leht
Lisa 9 Kohtusiisteemi logoga tdisvérvides kirjaplank
Lisa 10 Kohtusiisteemi logoga iihevérviline iildplank
Lisa 11 Kohtusiisteemi logoga tdisvarvides tildplank
Lisa 12 E-kéttetoimetamisvorm

[RT 1,29.12.2012, 22- jdust. 01.01.2013]
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