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keskharidus

hea suhtlemis- ja valjendusoskus, v6ime to6tada
tulemuslikult pingeolukorras ja suutlikkus iseseaisv
vastu votta otsuseid oma padevuse piires

sujuva kohtupidamise ja kohtuhoones oleva vara samise tagamine.
Vajadusel menetlusdokumentide kéattetoimetamine adresaatidele kasiposti teel.

3. Teenistuskohustused

Juhindub oma igapaevases tegevuses menetlusseaduesi
ringkonnakohtu kantselei kodukorrast (menetlusposti kattetoimetamisel) ning nende
taitmiseks justiitshalduspoliitika osakonna ametnile, kohtudirektori

juhataja poolt kirjalikult, suuliselt ja e-posti va hendusel antavatest korraldustest.

3.1. taidab kdiki Viru Maakohtus kehtestatud turvandddeiturvaalaseid korraldusi;

3.2. kontrollib kohtusse siseneja pohjendatust kohtistekuks, st kohtukutse olemasolu

ning vajadusel suunab kohtusse podrduja kohtu &begse;

3.3. lubab muu isiku, kes soovib jalgida kohtuistundibhtusaali enne kohtuistungi

algust, va istungid, mis on kuulutatud kinniseks;

3.4. juhul kui turvavarav (voi kasimetalliotsija) annaklisignaaliga marku metalleseme
olemasolust kohtuhoonesse sisenejal,
kaasasolevatest kae- voi kilekottidest, dokumenppitest vOi kohvritest jne
metallesemed ning kohustab isikuid paigutama esemenida ei soovita

kontrollimiseks esitada, individuaalsetesse lukasi@esse kappidesse;

ning maa-, haldus- ja

ja kantselei

palub sidengjfa votta taskutest ja
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3.5. peab korda kohtuistungitel ja kohtuhoones, tOkestakorrarikkumised ja muud
digusemadistmist hairivad toimingud;

3.6. vOtab tarvitusele esmaabinbud ©Onnetusjuhtumite f@rakikkumiste juhtudel,
vajadusel kutsub valja operatiivabi ning teatab tyobst kohtudirektorile ja
vanemkohtukordnikule;

3.7. toimetab katte teateid ja kohtukutseid protseshgiske, tunnistajatele ja teistele
isikutele;

3.8. taidab menetlusdokumentide kattetoimetamisel adeghle Justiitsministeeriumi ja
Viru  Maakohtu poolt kehtestatud juhiseid ning samutkohtuniku,
kohtuistungisekretéri voi kantseleiametniku taierada juhiseid;

3.9. tutvustab vajadusel kohtualustele kohtuistungi gkolli ja toimiku materjale
kinnipidamiskohas;

3.10.toimetab vajadusel koos politseiga isiku kohtuigile)

3.11.kontrollib igapaevaselt kohtu ruume ja koridoresiykaknaid, lukkude korrasolekut.
Avastatud puudustest kannab ette RKAS-i piirkondékhaldurile, kohtudirektorile
vOi vanemkohtukordnikule;

3.12.kindlustab kohtuhoone nduetekohase valve alla aselpérast tbopaeva 16ppu ning
valve alt mahavdtmise enne toopaeva algust;

3.13.kontrollib regulaarselt valvesusteemide korrasaleking teatab koheselt rikkest
vanemkohtukordnikule, RKAS-i piirkondlikule haldlgija turvafirmale;

3.14.taidab kohtumaja valvelauas olevat péaevikut, millegistreerib kbik kohtuhoones
avastatud puudused ja rikked ning nendest padevaggnike teavitamise aja;

3.15.taidab Viru Maakohtu sisekorraeeskirja;

3.16.tunneb ja taidab kohtu asjaajamist reguleerivaldusaktide satteid;

3.17.taidab teisi kohtudirektori ja vanemkohtukordnikwekordseid korraldusi.

4. Teenistustusalase tegevuse kooskdlastamine

4.1 kooskolastab igapaevase teenistusalase tegevusmkahntukordnikuga;
4.2 haigestumisest vdi muust pohjusega t66lt eemalstdaieatab vanemkohtukordnikule;
4.3 toopaeval on lubatud lahkuda vaid vanemkohtukomanik

5. Oigused

5.1. saada teenistusalast tdiendkoolitust.

5.2. saada kaesoleva ametijuhendiga pandud teenistustkighel taitmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente haldusdirektorilt, kol¢enistujatelt ja teistelt asutustelt
vastavalt kehtivale korrale;

5.3. edastada kohtudirektori korraldusi kohtuteenisalgt

5.4. nduda diguserikkujatelt korrarikkumise I6petaméstyalikust korrast kinnipidamist;

5.5. kontrollida diguserikkumise toimepanemises kah#testa isikut tdendavaid
dokumente;

5.6. pidada seaduses ettendhtud korras kinni ja toiragtatitseiasutusse diguserikkujaid
ja digusrikkumises kahtlustatavaid isikuid;

5.7. toimetada ravi- vOi politseiasutusse isikuid, k®hoolse, toksilise vdi narkootilise
joobe tbttu vdivad ohustada iseennast voi teiguidi, samuti diguserikkujaid nende
isiku kindlakstegemiseks ja vajaduse korral haldpssiikkumise protokolli
koostamiseks;

5.8. saada teenistuseks vajalikke to6vahendeid.

5.9. teha vanemkohtukordnikule ja kohtudirektorile ettegkuid oma teenistusvaldkonna
t60 paremaks korraldamiseks ja probleemide laheisadas



6. Vastutus

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

k&esoleva ametijuhendi 3.0sas toodud teenistuskadtasdigeaegse ja tapse taitmise
eest;

teenistuse tottu teatavaks saanud riigi- ja arsedte, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutseesks kasutamiseks maaratud
informatsiooni hoidmise eest;

teenistusalaseks kasutamiseks antud materiaalsétartuste sihipdrase ja
heaperemeheliku kasutamise eest;

personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade heidess.

7. Ametijuhendi muutmine

Kéaesolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudel, kuuudatuste aluseks on kehtivad
oigusaktid voi vajadus t60d umber korraldada.

Kohtukordnik on kohustatud t6ololeku ajal kandma kohtukordniku ametiriietust,
kandma nimesilti, kaituma kodanikega viisakalt, kimi pidama Viru Maakohtu
sisekorraeeskirjast ning iseseisvalt tdiendama ontaenistusalaseid teadmisi ja oskusi.

Kohtukordnik on kohustatud juhinduma oma kaitumises avaliku teenistuse
eetikakoodeksist ning valtima tegevusi, mis vdivaklahjustada Viru Maakohtu mainet.

Kinnitan, et olen tutvunud kaesoleva ametijuhendigaja kohustun jargima selle
ndudeid.

KUUPEEYV ...



