EESTI ADVOKATUUR
ESTONIAN BAR ASSOCIATION

PROJEKT
KINNITATUD
Eesti Advokatuuri esimehe
kaskkirjaga . . ,nr__
KANTSLERI
AMETIJUHEND
Ametikoha nimetus Kantsler
Struktuuriiiksus Eesti Advokatuuri kantselei
Vahetu juht Esimees, juhatus
Alluvad Eesti Advokatuuri kantselei tootajad
Asendaja Esimees, vajadusel jurist kantsleri voi esimehe méaaramisel
Asendab Puudub
Aruandekohustus Esimees, juhatus, revisjonikomisjon
Kvalifikatsiooni- Haridus:  Magistrikraad voi sellele vastav haridustase, soovitavalt
nouded oigusteaduses.

Tookogemus: Viahemalt kolmeaastane juhtimiskogemus.

Keeleoskus: Korgtasemel eesti keele oskus, viga heal tasemel inglise keele
oskus, soovitavalt vahemalt suhtlustasandil vene keele oskus.
Ametialased  lisateadmised ja  oskused:  Advokatuuri ja
advokaaditegevust reguleerivate digusaktide pohjalik tundmine.
Isiksuseomadused: Viga hea suuline ja kirjalik eneseviljendusoskus ning
suhtlemisoskus, koosto6valmidus ja orienteeritus meeskonnatdéle, voime
efektiivselt kasutada aega ning stabiilselt ja tulemuslikult tootada ka
pingeolukorras, vdga hea asjaajamis- ja organiseerimisvoime,
kohusetundlikkus, otsustus- ja vastutusvdime.

1. Ametikoha pohieesmiirk

Advokatuuri kantselei juhtimine ja advokatuuri eesmirkide saavutamine ldbi vajalike tegevuste
planeerimise ja korraldamise ning tookeskkonna, siisteemide ja protsesside kujundamise ja tdos
hoidmise.

2. Tooiilesanded

Kantsleri tooiilesanded:

2.1. advokatuuri kantselei t66 juhtimine ja korraldamine;

2.2. advokatuuri asjaajamise korraldamine;

2.3. advokatuuri juhatuse istungite ettevalmistamise tagamine (paevakorra koostamise ning sisuliste
kiisimuste ettevalmistamise tagamine, protokolli koostamine) ja juhatuse istungitel osalemine;

2.4. suhtlemine Justiitsministeeriumiga, Riigiprokuratuuriga, oiguskantsleriga, erinevate tasandite
kohtutega jm Oigussiisteemi esindajatega advokatuuri puudutavates kiisimustes ja kooskdlastatult
juhatusega esile kerkinud kiisimuste lahendamine;

2.5. advokaatide tdiendusdppe korraldamise juhtimine;

2.6. advokatuuri organite ja komisjonide vahelise koostdd korraldamine ning advokatuuri litkmete,
organite ja komisjonide vahelise teabevahetuse korraldamine;

2.7. avalikkuse, sh ajakirjandusega, suhtlemine tulenevalt Eesti Advokatuuri kommunikatsioonijuhendis
ettendhtud korrast;

2.8. vilisriikides asuvate advokatuuride jm juriste ja advokaate iihendavate iihendustega suhtlemise
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korraldamine ning nende t66s osalemine vastavalt advokatuuri vélissuhtluse prioriteetidele ja
pohimotetele;

2.9. advokatuuri poole kaebuste, avalduste, ettepanekute jms podrdunud isikute vastuvotmine ja
kooskolastatult juhatusega nende isikute poolt tdstatatud kiisimuste lahendamise korraldamine;

2.10. advokatuuri organite teadete ja otsuste edastamise korraldamine;

2.11. seaduses ette ndhtud juhtudel advokatuuri organite otsuste avaldamise korraldamine;

2.12. pdadevuse piires advokaatide abistamine nende kutset66s tekkinud probleemide lahendamisel;
2.13. advokatuuri arvamuste projektide koostamise korraldamine digusaktide eelndude kohta;

2.14. advokatuuri esindamine Oigusaktide eelndusid ja projekte viljatdotavates todgruppides voi
vajaliku esinduse korraldamine;

2.15. eelpooltoodud punktides nimetamata, kuid kantsleri todiilesannete tditmisega otseselt voi kaudselt
seotud teiste todililesannete tditmine, samuti advokatuuri tegevusega seonduvalt advokatuuri esimehe
vOi juhatuse poolt antavate ithekordsete tooiilesannete tiitmine.

Riigi digusabi korraldamisel on kantsleri todiilesanded:

2.16. riigi digusabi infosiisteemi t60 korraldamise tagamine ning digusaktidest tulenevate iilesannete
tditmine riigi 6igusabi osutamisel;

2.17. kooskolastatult juhatusega riigi digusabi osutamisega seotud kiisimuste lahendamine, infovahetuse
korraldamine ja ldbirddkimiste pidamine Justiitsministeeriumi, vajadusel teiste ministeeriumite ja
institutsioonide esindajatega;

2.18. avalikkuse, sh ajakirjandusega, suhtlemine riigi digusabi kiisimustes tulenevalt Eesti Advokatuuri
kommunikatsioonijuhendis ettendhtud korrast;

2.19. advokatuuri poole kaebuste, avalduste, ettepanekute jms poordunud isikute vastuvotmine ja
kooskdlastatult juhatusega nende isikute poolt tostatatud kiisimuste lahendamise korraldamine;
2.20. padevuse piires riigi Oigusabi osutavate advokaatide abistamine nende kutsetods tekkinud
probleemide lahendamisel;

2.21. advokatuuri arvamuste projektide koostamise korraldamine riigi digusabi valdkonna digusaktide

eelndude kohta;

2.22. advokatuuri esindamine oigusaktide eelndusid ja projekte véljatdotavates todgruppides voi
vajaliku esinduse korraldamine;

2.23. eelpooltoodud punktides nimetamata, kuid kantsleri tooiilesannete tditmisega riigi Gigusabi
valdkonnas otseselt v3i kaudselt seotud teiste tooGiilesannete tditmine, samuti advokatuuri tegevusega
seonduvalt advokatuuri esimehe voi juhatuse poolt antavate iithekordsete tooiilesannete tiitmine.

3. Oigused

Kantsleril on digus:

3.1. saada advokatuuri tootajatelt ja esimehelt, juhatuselt, teistelt organitelt ning komisjonidelt
informatsiooni ja dokumente, mis on vajalikud advokatuuri eesmérkide saavutamiseks ja kantsleri
tooiilesannete tiitmiseks;

3.2. suhelda advokaatide, erinevate asutuste, ettevotete ja organisatsioonidega vastavalt tooiilesannete
iseloomule;

3.3. esindada advokatuuri seaduses, kodukorras ja toolepingus sitestatud alustel ja korras;

3.4. saada oma tOdilesannete taitmiseks vajalikku tdienduskoolitust vastavalt koolituseelarvele;

3.5. saada tooilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi
nende kasutamisel,

3.6. teha ettepanekuid oma pddevusse kuuluvas valdkonnas t60 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

4. Kohustused

Kantsler on kohustatud:

4.1. alluma advokatuuri juhtimisele ja kontrollile, tditma ametijuhendis ja to6lepingus nimetatud
tooiilesandeid ning advokatuuri esimehe ja juhatuse poolt antavaid too6iilesandeid ja korraldusi ning
tditma erikorralduseta muid iilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi t60 tildisest kdigust;
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4.2. olema pidevalt kursis advokatuuri ja advokaaditegevust reguleerivate digusaktidega;

4.3. omama t60ks Kantslerina piisavat ilevaadet muudest oOigusaktidest ning ildisest riigi- ja
oiguskorraldusest, samuti poliitikatest (eeskatt digus-, majandus-, sisepoliitika jne);

4.4, tditma oma tooiilesandeid kooskdlas seadusega iildiselt tunnustatud kutseoskuste tasemel vastavalt
oma parimatele teadmistele ja voimetele advokatuuri jaoks parima kasuga ning dra hoidma voimaliku
kahju tekkimise advokatuurile;

4.5. tegutsema tooiilesannete tditmisel advokatuurile lojaalselt, vajaliku hoolsusega ning majanduslikult
koige otstarbekamal viisil;

4.6. tditma lisaks pohiiilesannetele muid ettendgematuid iilesandeid vastavalt vajadusele;

4.7. teavitama ettendgematute takistuste ilmnemisest advokatuuri esimeest ja/vOi aseesimeest;

4.8. kaitsma to6ililesannete tditmisel advokatuuri au, mainet ja huvisid;

4.9. suhtlema kaastodtajate, advokatuuri liikmete, advokatuuri organite ja komisjonide liikmete ning
kolmandate isikutega viisakalt ja lugupidavalt;

4.10. hoidma ja kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud advokatuuri vara ning vajadusel
organiseerima kooskdlastatult advokatuuri esimehega nimetatud vara remonti, kusjuures kantsler
vastutab talle {ile antud vara hdavimisest, kaotsiminekust, kahjustumisest, mittedigeaegsest tagastamisest
ja/voi mittenduetekohasest kasutamisest tekkinud kahju eest;

4.11. olema kursis isikuandmete kaitse nduete ning IT-siisteemide andmeturbe soovitustega ja neid
jargima, vajadusel konsulteerides advokatuurile IT-teenuse osutajaga;

4.12. hoidma tdhtajatult advokatuuri puudutavat ja advokatuuriga vdi selle litkmetega seonduvat
konfidentsiaalset informatsiooni ning tegema koik endast sdltuva véltimaks selle sattumist kolmandate
isikute katte. Advokatuuri puudutavaks ja/voi advokatuuriga voi selle liikmetega seonduvaks
konfidentsiaalseks informatsiooniks on teave, mida mdistlikkuse pohimdttest lahtuvalt tavaliselt
peetakse konfidentsiaalseks, eelkdige teave advokatuuri siseste kiisimuste kohta, mida ei ole
avalikkusele avaldatud; advokatuuri poole avalduste ja kaebustega poordunud isikute (eelkdige
advokaatide klientide) kohta; advokaatide ja nende klientide vaheliste vaidluste kohta; delikaatsete
isikuandmete kohta; advokatuuri kantselei turvasiisteemide kohta; advokatuuri tegevust puudutavate
raamatupidamisandmete kohta;

4.13. hoiduma advokatuuri juures tegudest, mis takistavad teistel tootajatel kohustuste tditmist voi
kahjustavad teiste tootajate voi kolmandate isikute vara;

4.14, taitma tootervishoiu, tddohutuse jms noudeid, kinnitades, et ta on nendega té6lepingu sGlmimisel
tutvunud, ning advokatuuri poolt tihepoolselt kehtestatud juhendeid, eeskirju ja muid akte;

4.15. tagastama toolepingu l1opetamisel, hiljemalt viimasel t6opaeval, kdik advokatuuri poolt kantsleri
kasutusse antud toovahendid ja muu advokatuuri vara, sh kantsleri valduses oleva advokatuuri
dokumentatsiooni.

5. Vastutus

5.1. Kantsler vastutab kdesoleva ametijuhendiga temale pandud tdokohustuste tditmata jatmise eest
seaduses satestatud korras.

5.2. Kantsleri materiaalne vastutus on sétestatud materiaalse vastutuse lepinguga (kui selleks on
vajadus).




