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VIRU MAAKOHTU

vanemkohtukordniku

AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Ametikoha nimetus vanemkohtukordnik
1.2 Ametisse nimetab kohtudirektor
1.3 Allub kohtudirektorile
1.4 Asendaja teine kohtukordnik
1.5 Asendab teist kohtukordnikku
1.6 Kvalifikatsioon keskharidus, arvuti kasutamise oskus, eesti ja ven

keele oskus, hea suhtlemis- ja valjendusoskuse/di
tootada tulemuslikult pingeolukorras

2. Ametikoha eesmérk

Kohtukordnike t66 korraldamine Viru Maakohtus kohtu majades, kohtunike,
kohtuteenistujate ja kohtusse po6o6rdujate turvalisug kindlustamine ning sujuva
kohtupidamise ja kohtuhoones oleva vara sailimiseagamine.

Vajadusel menetlusdokumentide kéattetoimetamine adresaatidele kasiposti teel.

3. Teenistuskohustused

Juhindub oma igapéaevases tegevuses menetlusseadesti ning maa-, haldus- ja
ringkonnakohtu kantselei kodukorrast (menetlusposti kattetoimetamisel) ning nende
taitmiseks justiitshalduspoliitika osakonna ametnile, kohtudirektori ja kantselei
juhataja poolt kirjalikult, suuliselt ja e-posti va hendusel antavatest korraldustest.

3.1. juhendab kohtukordnikke, planeerib nende t66d, taes tddajagraafikud
jargnevaks kuuks;

3.2. peab kohtukordnike t60aja arvestust ja esitab 2@#eavaks personalijuhile andmed
jooksva kuu kohta kontrollimiseks ja Kohtute Raampadamiskeskusele
edastamiseks. Kuu |6ppedes esitab 5.kuupaevaksirjegtitud tooajatabeli
kohtudirektorile kinnitamiseks.

3.3. kontrollib kohtukordnike poolt teenistuskohustertist;

3.4. tutvustab kohtukordnikele kohtu asjaajamist ja &amdudeid reguleerivaid haldusakte;

3.5. taidab kdiki Viru Maakohtus kehtestatud turvandddaiturvaalaseid korraldusi;

3.6. kontrollib kohtumajade valvelauas peetavaid paedikning nendes registreeritud
puuduste korvaldamise kaiku;
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3.7. korraldab koikides kohtumajades menetlusposti ftd@itteetamist kohtukordnike
poolt ning kohtu posti vedamist ametiasutustesse;

3.8. korraldab kohtu sb6iduautode sihiparast kasutankefstab sdidugraafikud ning
kontrollib sdidupaevikute pidamise digsust;

3.9. koostab kitusearve saabudes kolme to6paeva joekdmise kuu sdidulehed ning
kituse kulu arvestuse ning esitab need allkirjseteks kohtudirektorile voi teda
asendavale ametnikule;

3.10.korraldab sdiduautode tehnilisi Ulevaatuseid, rédwiahetusi ning jalgib sGiduautode
tehnilist korrasolekut;

3.11.kontrollib kohtusse siseneja pdhjendatust kohtwskkuks st kohtukutse olemasolu
ning vajadusel suunama kohtusse po6rduja kohtis&baisse;

3.12.lubab muu isiku, kes soovib jalgida kohtuistundibhtusaali enne kohtuistungi
algust, va istungid, mis on kuulutatud kinniseks;

3.13.juhul kui turvavarav (voi kasimetalliotsija) annaklisignaaliga marku metalleseme
olemasolust kohtuhoonesse sisenejal, palub sidendgjga votta taskutest ja
kaasasolevatest kae- voi kilekottidest, dokumenppitest vOi kohvritest jne
metallesemed ning kohustab isikuid paigutama esemenida ei soovita
kontrollimiseks esitada, individuaalsetesse lukasi@esse kappidesse;

3.14.peab korda kohtuistungitel ja kohtuhoones, tOkestakorrarikkumised ja muud
digusemadistmist hairivad toimingud;

3.15.v0tab tarvitusele esmaabinbud ©Onnetusjuhtumite f@rakikkumiste juhtudel,
vajadusel kutsub valja operatiivabi ning teatab tyobst kohtudirektorile ja
vanemkohtukordnikule;

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

3.17.tdidab menetlusdokumentide kattetoimetamisel adeelle Justiitsministeeriumi ja
Viru  Maakohtu poolt kehtestatud juhiseid ning samutkohtuniku,
kohtuistungisekretéri voi kantseleiametniku taierada juhiseid;

3.18.toimetab vajadusel koos politseiga isiku kohtuigile)

3.19.kontrollib igapaevaselt kohtu ruume ja koridoresiykaknaid, lukkude korrasolekut.
Avastatud puudustest kannab ette RKAS-i piirkondék haldurile voi
kohtudirektorile;

3.20.kindlustab kohtuhoone nduetekohase valve alla aselpérast tbopaeva 10ppu ning
valve alt mahavdtmise enne toopaeva algust;

3.21.kontrollib regulaarselt valvesusteemide korrasaleking teatab koheselt rikkest
RKAS-i piirkondlikule haldurile ja turvafirmale;

3.22.taidab Viru Maakohtu sisekorraeeskirja;

3.23.tunneb ja taidab kohtu asjaajamist reguleerivatdusaktide satteid,;

3.24.taidab teisi kohtudirektori Uhekordseid korraldusi.

4. Teenistusalase tegevuse kooskdlastamine

4.1. haigestumisest v6i muust pdhjusega todlt eemalsteleatab kohtudirektorile voi
personalijuhile;
4.2. toopaeval on lubatud lahkuda vaid kohtudirektcaidimisel.

5. Oigused

5.1. saada teenistusalast tdiendkoolitust;

5.2. saada kaesoleva ametijuhendiga pandud teenistustkishel taitmiseks vajalikku
informatsiooni ja dokumente kohtudirektorilt, kotganistujatelt ja teistelt asutustelt
vastavalt kehtivale korrale;



5.3. edastada kohtudirektori korraldusi kohtu teenisélg

5.4. nbuda 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 oigusrikkumises kahtlustatavaid isikuid;

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

5.8. saada teenistuseks vajalikke to6évahendeid;

5.9. teha kohtudirektorile ettepanekuid oma teenistuk@ina t66 paremaks
korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

6. Vastutus

6.1. kaesoleva ametijuhendi 3.0sas toodud teenistuskadtasdigeaegse ja tapse taitmise
eest;

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

6.3. teenistusalaseks kasutamiseks antud materiaalset@rtuste sihiparase ja
heaperemeheliku kasutamise eest.

6.4. personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade heidwess.

7. Ametijuhendi muutmine

Kaesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kuuudatuste aluseks on kehtivad
Oigusaktid voi vajadus t66d Umber korraldada.

Vanemkohtukordnik on kohustatud tdd6loleku ajal kandma kohtukordniku
ametiriietust, kandma nimesilti, k&ituma kodanikega viisakalt, kinni pidama Viru
Maakohtu sisekorraeeskirjast ning iseseisvalt tdiethama oma teenistusalaseid teadmisi
ja oskusi.

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

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