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VIRU MAAKOHTU

vanemarhivaari

AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1. Ametikoha nimetus vanemarhivaar/arhivaar
1.2. Ametisse nimetab kohtudirektor
1.3. Allub kohtudirektorile
1.4. Asendaja arhivaar
1.5. Asendab arhivaari
kdrgem-, kesk- voi keskeriharidus, arvuti kasutsroskus,
1.6. Kvalifikatsioon vaga hea eesti ja vene keele oskus, anallisivoskes

suhelda

2. Ametikoha eesmark

Viru Maakohtu kohtumajade arhiivide t66 korraldamin e ja arhivaaride teenistusalane
juhendamine.

Tagada oOigusemdistmise ja kohtu osakondade sujuv d0arhivaalide nduetekohase
korrastamise ja sailitamise kaudu. Havitamisele jaalailisele sailitamisele kuuluvate
dokumentide ettevalmistamine hévitamiseks voi tleamiseks.

3. Teenistuskohustused

Juhindub oma igapdevases tegevuses menetlusseadkesti ning maa-, haldus- ja
ringkonnakohtu kantselei kodukorrast ning nende tatmiseks justiitshalduspoliitika
osakonna ametnike, kohtudirektori ja kantselei jurataja poolt kirjalikult, suuliselt ja e-

posti vahendusel antavatest korraldustest.

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.
3.6.

3.7.

organiseerib kohtu asjaajamises |6petatud toimikattuvotmist arhiivi ja nende olemi

kontrolli;

korraldab arhivaalide nduetekohast vormistamisa@iliseks ja alatiseks sailitamiseks;
korraldab ajutise sdilitusvaartusega dokumentaalsaebaterjalide havitamiseks

eraldamist;

organiseerib havitamiseks eraldatud arhivaalideridenist arhivaalide havitamisega
tegelevale firmale;

esitab igal aastal 1.aprilliks arhiiviregistrilaiande arhiivi seisukorra kohta;

vastab kodanike ning uurimisorganite jm ndudeki|ad valjastab tema enda poolt
allkirjastatud kaaskirjaga kohtuotsuste ja mukoletudokumentide koopiaid;

koostab dokumendid ja edastab menetlusosalistélgudes kdige 6konoomsemast
vormistamise ja edastamise viisist (kahepoolnetiprine, edastamine e-posti teel voi
kordniku vahendusel);



3.8. korraldab t66d arhiivis, annab teenistustlesanddid/aaridele ja juhendab neid;

3.9. tagab vajalike arhiivialaste juhendmaterjalide adsplu ja kattesaadavuse;

3.10.vormistab arhiivieeskirjades ndutud dokumendidi{edlide loetelu);

3.11.votab vastu arhiivi kohtu asjaajamises |opetatumhitaud ja kontrollib nende olemit;

3.12.korrastab nduetekohaselt kohtutoimikud ja muudvaddid;

3.13.vormistab maa-arhiivile tleandmisele kuuluvateikdié nimistud;

3.14.eraldab sailitustahtaja méddumisel sailikud havisaks, taiendab arhivaalide loetelu ja
nimistuid arhivaalide havitamisel ning alaliseldisgmisele maaramisel;

3.15.vormistab havitamisele kuuluvate sailikute havikisa

3.16.valjastab kohtutoimikuid kohtumaja siseseks tutwaeks allkirja vastu voi kohtumaja
valiselt saatekirjaga. Jalgib toimikute tagastangaistorrasolekut;

3.17.igapaevaselt kontrollib arhiivi antud toimikute sgtorda ja nende vormistamist nt
lehekiilgede nummerdamist; vajadusel parandab Kaljuaiskohad toimikutes;

3.18.taiendab jooksvalt toimikute havitamisel nendesljavéetud originaaldokumentide
registrit, tasutud trahvide ja kohtukulude regtstri

3.19.koostab kronoloogilise registri alusel tsiviiltoikoite tahestikulise registri avalikule
arhiivile sobival kujul (silmas pidades kohtu avhiileandmist tulevikus avalikule
arhiivile alaliseks sailitamiseks);

3.20.lisab toimikusse hiljem arhiivi laekunud dokumendididetud kohtuotsused), votab
toimikutest valja kohtulahendite koopiad ja jar@sheed registraatorisse.

3.21.tdidab Viru Maakohtu sisekorraeeskirja ja teisi tkohasjaajamist reguleerivate
haldusaktide satteid.

3.22.Taidab teisi kohtudirektori ihekordseid korraldusi.

4. Valjadpet teostab

4.1. Rahvusarhiiv

5. Teenistusalase tegevuse kooskdlastamine

5.1. kooskdlastab igapaevase teenistusalase sg&outudirektoriga;

5.2. haigestumisest v6i muust pdhjusega to0lt esatast teatab kantselei juhatajale;
5.3. tbopaev algab kell 8.30 ja I6peb kell 17.00

5.4. tb6paeva piires on digus kasutada 30-misutdunavaheaega;

5.5. tbOpéaeva piires on lubatud lahkuda vaid de&let juhataja teadmisel.

6. Oigused
6.1. saada teenistusalast taiendkoolitust;

6.2. saada k&esoleva ametijuhendiga pandud tesko$tustuste taitmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente teistelt kohtuteenstilt ning asutustelt vastavalt
kehtivale korrale;

6.3. saada teenistuseks vajalikke tb6vahendeid;

6.4. teha kohtudirektorile ettepanekuid oma w&esivaldkonna t60 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

7. Vastutus
7.1. kaesoleva ametijuhendi 3.0sas toodud teehkishwstuste digeaegse ja tapse taitmise
eest;

7.2. teenistuse tottu teatavaks saanud riigi-rigakkduste, teiste inimeste perekonna- ja
eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutsessks kasutamiseks maaratud
informatsiooni hoidmise eest;

7.3. teenistusalaseks kasutamiseks antud matetealsvaartuste sihipdrase ja
heaperemeheliku kasutamise eest;

7.4. personaalsete kasutajakoodide ja salasGradmise eest.



8. Ametijuhendi muutmine

Kaesolevat ametijuhendit v6ib muuta juhtudel, kuiudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t66d Umber korraldada.

Vanemarhivaar on kohustatud t66loleku ajal riietuma korrektselt, kandma nimesilti,
kaituma kodanikega viisakalt, kinni pidama Viru Maakohtu sisekorraeeskirjast ning
iseseisvalt tdiendama oma t66alaseid teadmisi jakassi.

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

Kinnitan, et olen tutvunud k&esoleva ametijuhendigga kohustun jargima selle néudeid.

fallkiri/

KUuupaev: ......ccoooviiiiiiiiiie,



