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Viru Maakohtu sisekorraeeskiri

1.Uldséatted

1.1 Kaesolev sisekorraeeskiri on vélja tootatud vasasEesti Vabariigi 6igusaktidega ning
madarab kindlaks Viru Maakohtu kohtunike ning kolitwabide ja kohtuametnike
(edaspidi koik koos kohtu todtajad) dldised kaitsmeeglid kohtumajades, nende
kohustused Oigusemdistmise ja teiste kohtule panflutktsioonide turvalise ja
korrakohase taitmise tagamiseks.

1.2 Koik sisekorraeeskirja kohaldamisega seotud kisathleshendatakse seaduse, haldusakti
vOi sisekorraeeskirjaga antud Oiguste piires, seamuliuse ja sisekorraeeskirjaga
ettenahtud juhtudel aga kooskdlastatult kohtuarkkegnesindava tdokeskkonnavoliniku
ja tobandja asukohajargse tdoinspektoriga.

1.3 Kohtuametnik on kohustatud kinni pidama avalikuntseise seaduse lisas 1 toodud
»2Avaliku teenistuse eetikakoodeksi* nbuetest.

1.4 Kohtuametniku ametialased teenistuskohustused,utusstja digused on sétestatud
ametijuhendis.

2. Kohtuametniku teenistusse votmine ja teenistuseshbastamine

2.1 Kohtuametnik vdetakse teenistusse ametisse nimstgan Ametisse nimetamise digus
on kohtudirektoril voi teda asendaval ametnikul.

2.2 Kohtuametnikule vdib kohaldada kuni kuue kuulistskaega. Vajadusel vdib maaratud
katseaja kestust muuta.

2.3 Ametisse nimetamine vormistatakse kohtudirektoskkijaga.

2.4 Ametisse nimetamise kaskkiri koostatakse ja tuttagse kohtuametnikule
elektrooniliselt ning allkirjastatakse digitaalseltselle valjatrikki sdilitatakse
personalialaste kaskkirjade toimikus personalijujuiures. Kaskkiri edastatakse
elektrooniliselt ametisse nimetatud kohtuametniki#égna vahetule tGlemusele, Kohtute
Raamatupidamiskeskusele, selle valjatrikk lisatadikkkku toimikusse.

2.5 Ametisse nimetamise kaskkirja vormistamisel taidaérsonalijuht KISi kasutajate
kohustuse vormi ja voOtab uuelt ametnikult allkiff€lS-i kasutamise tingimustest
kinnipidamise kohta ning edastab viimase koos waetia Justiitsministeeriumi Gldmeili
aadressile_info@just.e@m saadab taotluse IT-abisse ametnikule arvutikfsibiguste
saamiseks, et tagada arvuti ja KIS-i kasutajakantnchmine esimeseks t6opéevaks, ning
taotleb kohtuametniku esimesel to0paeval talle $6G&jalikud ligipddsud erinevatele
registritele.

2.6 Personalijuht peab arvestust registrite juurdepggohta ning kontrollib jooksvalt, kuid
mitte vahem kui Uks kord aastas, registrite kaaftgjste vastavust kohtuametniku
vajadustele ning l6petab kohtuametniku teenistugalsistamisel koheselt kdikide talle
vOimaldatud registrite kasutajadigused.

2.7 Abiteenistujad vdetakse teenistusse t66lepinguellus

2.8 Kohtuametniku ametisse nimetamisel tutvustab peigoht talle Viru Maakohtus
kehtestatud ja to0leasuja ankeedis loetletud jubiend eeskirju. Kohtuametnik kinnitab



haldusaktidega tutvumist digiallkirjaga. TooOleasupmkeet ja kinnituse valjatrikk
lisatakse isiklikku toimikusse.

2.9 Ametisse asujale antakse t66t6end, mille kandmimnieobiustuslik.

2.10Teenistusest vabastamine vormistatakse kaskkirjaga

2.11Ko6ik avaldused ja kaskkirjad koostatakse ja kotmltatakse elektrooniliselt,
allkirjastades need digiallkirjaga.

3. Kohtuametniku digused

3.1 Kohtuametnikul on Gigus:

3.1.1 saada palka alates teenistusse astumisespienateenistusest vabastamise paevani;

3.1.2 saada lisatasusid ja soodustusi kehtivatuseaning Viru Maakohtu palgajuhendiga
kehtestatud ulatuses ja korras;

3.1.3 saada puhkust seadusega kehtestatud ulgUus®sas;

3.1.4 saada t60ks vajalikke td6vahendeid ja infesroani, selgeid ja digeaegseid korraldusi;

3.1.5 nbuda ohutuid ja tervislikke t66tingimusi;

3.1.6 keelduda korralduse taitmisest, kui korraldlnyastuolus digusaktidega, Uletab
korralduse andja vdimupiire v6i nbuab sdumille sooritamiseks kohtuametnikul
puudub digus.

3.2Kohtuametnikul, kes on I6petanud kdrgkooli ja ewith dppelaenu pdhiosa kustutamise

avalduse kuni 01.07.2009, on 6igus riikliku dppalagdhiosa kustutamisele Vabariigi
Valitsuse maédrusega kehtestatud tingimustel, watuya korras. Oppelaenu pdhiosa
kantakse kohtuametnikule ile vastavalt 6ppelaemgege ja laenugraafikule.

4. Kohtuametniku kohustused

4.1 Kohtuametnik kohustub:

4.1.1 taitma ametijuhendis fikseeritud teenistusigbhsi tapselt, digeaegselt,
kohusetundlikult, otstarbekalt ja omakagigmatult, Iahtudes avalikest huvidest;

4.1.2 taitma teenistusse puutuvaid digusakte jeakdwsi ning erikorraldust ootamata tema
ametikohast tulenevaid teenistusilesandeid

4.1.3 taitma vahetu Glemuse voi kohtudirektori idrdkeid teenistusalaseid korraldusi, mille
taitmise kohustus ei tulene tema ametikbha

4.1.4. jargima toodistsipliini, kinni pidama ettébdd té6ajast ning hoiduma segavatest
tegevustest tookohal;

4.1.5. hoidma korras oma ametikoha ja teenistusalakumentatsiooni;

4.1.6. rangelt jargima arvuti ja arvutivorgu kasoise korra satteid; lukustama arvuti
t66ruumist lahkudes nii toopéeva kesteltéitbpaeva I16pul;

4.1.7. hoidma saladuses teenistuse kaigus kommtiaslisteemi kaudu teatavaks saanud
isikuandmeid ning jargima kdiki kehtivamaddmete turvalisust puudutavaid digusakte ja
eeskKirju;

4.1.8. kasutama igapéevaste teenistuskohustustesiks antud erinevate registrite
kasutajadigusi sihiparaselt;

4.1.9. hoidma nii teenistussuhte ajal kui ka paestistusest vabastamist talle teenistuse tottu
teatavaks saanud riigi- voi arisaladungineste perekonna- ja eraelu puudutavaid
andmeid ning muud konfidentsiaalsena saaaformatsiooni.

4.2Kohtu todtaja on kohustatud kasutama talle tookgaliklie pitsateid ja templeid
heauskselt, hoidma neid kohas, kus need ei oleda#tlavad teistele isikuteksohtus
kasutatavate pitsatite ja templite kohta kehteksat@&raldi kord.



5. Teenistusalane alluvus ja teenistuskorralduste andime.

5.1Teenistusalane alluvus ja teenistuskorralduste eadikord fikseeritakse kohtuametniku
ametijuhendis.

5.2 Teenistuskorraldusi annab kohtuametnikule tematualiemus, kohtu kantselei juhataja
vOi kohtumaja kantselei juhataja, vanemametnik,adagel kohtudirektor voi kohtu
esimees. Koigile kohtuametnikele taitmiseks kohsldtku teavet edastatakse e-posti
vahendusel.

6. TO606- ja puhkeaeg

6.1Viru Maakohtu kohtuametnikel on 40-tunnine té6nadaboaja arvestus lahtub 5-
paevasest tbonadalast.

6.2 ToOpaev algab kell 8.30 ja I6peb kell 17.00.

6.3 Uusaastale, Eesti Vabariigi aastapdevale, voidupijagdululaupdevale vahetult eelnevat
toopaeva luhendatakse kolme tunni vorra, st kotdisb kuni kella 14.00.

6.4 Kohtuametnikel on 30-minutiline Idunavaheaeg, nkdautatakse reeglina parast neli tundi
kestnud to6tamist. Kohtuistungitega seotud ninglofajade kantseleide kohtuametnikud
kasutavad l|dunavaheaega kordamddda, tagades kqatukaatselei lahtioleku ja
telefonikdnedele vastamise kogu toopaeva jooksahtametnik voib to6paeva jooksul
kasutada puhkepausideks kahte 15-minutilist vateeaety arvestatakse to6aja hulka.,

6.5 Kohtuametnik isikliku pdhjendatud kirjaliku avaldusalusel, mis on kooskélastatud
vahetu Ulemusega, on vdimalik kehtestada muudatidédja reziimis. Muudatused
t6oaja reziimis kehtestatakse kohtudirektori kagaga.

6.6 Kohtukordnikud t66tavad vahetuse ajakava alusdle mbostab vanemkohtukordnik.

6.7 Teenistusse ilmumata jatmisest mistahes pdhjusédotiuametnik kohustatud koheselt
teavitama oma vahetut Ulemust ja personalijuhtiovbimetusleht esitatakse vahetu
tlemuse kaudu personalijuhile t66le naasmise paeval

6.8 Loa vajadusel isiklike asjade ajamiseks td6dajalabnmahetu Ulemus, kuid sellest tuleb
teavitada kohtumaja kantselei juhatajat voi osakg@riratajat e-kirjaga.

6.9 TO0aja arvestust peavad kohtumajade kantseleidatgjau, osakonnajuhatajad ning
vanemkohtukordnik, kes esitavad tb6ajatabelid pedgohile kontrollimiseks.
TooOajatabel avalikustatakse V:kettal asuvas kaustégaja tabelid“ jooksva kuu 20.
kuupédevaks. Kantseleide juhatajad, osakonnajulthtaja vanemkohtukordnik
allkirjastavad to0aja tabelid digitaalselt jargneuau 5.kuupéevaks, need kontrollitakse
personalijuhi poolt, kes edastab need elektrasmitlKohtute Raamatupidamiskeskusele.

7. Kaugtoo

7.1Kaugtdo all mdistetakse tootamist valjaspool Viradohtu kohtumajade ametiruume
arvutis kaugtddlaua vahendusel.

7.2 Kaugtoo vbimaldatakse kohtu tootajale vajadusel.

7.3Kaugtdo eelduseks on kinnitus mujal té6tamise viikkase kohta ning ndusolek
kohtudirektori ja/vdi kohtu esimehe poolt.

8. Palga maksmise kord

Viru Maakohtu kohtuametnike palgatingimusi, kulgeanaarade, lisatasude ja toetuste
maaramist ning maksmist reguleerib Viru Maakohtiggahend.



9. Puhkus

9.1 Puhkuste andmine Viru Maakohtus toimub puhkustiesaja alusel.

9.2 Puhkuste ajakava koostatakse Viru Maakohtu kohttr@keametigruppide kaupa algava
kalendriaasta kohta ja tehakse kohtuametnikeléavaks esimese kvartali jooksul allkirja
vastu.

9.3Enne puhkuste ajakava kohtudirektorile kinnitamssegitamist peavad puhkuse ajakavad
olema kooskdlastatud kantselei juhatajaga. Kantsehetnike ja kohtuistungisekretaride
puhkuse ajakavas tuleb &ara markida ametniku asendauhkuse ajal.
Kohtuistungisekretaride puhkuse ajakavade koostmightutakse reeglina vastava
kohtuniku puhkuse ajakavast. Kohtuistungisekret@érkohustatud véimalusel kasutama
puhkust samal ajal kohtunikuga, kellega ta koosat®.éJuhul, kui kohtuistungisekretar ei
saa votta puhkust samal ajal kohtunikuga, kelleg&dos t6otab, peab puhkus olema
kooskdlastatud kohtunikuga.

9.4 Puhkuste ajakavad kinnitatakse kohtudirektori kégdsa.

9.5Vahemalt 14 kalendripaeva puhkust peab kohtuamétaskitama jarjest ning utlejddnud
puhkusosad antakse vahemalt seitsmepaevaste osadena

9.6 Muudatusi kinnitatud ajakavas tohib teha ainultlkokkuleppel.

9.7Kui kohtuametnik ei saa kasutada puhkust ajakattema@htud ajal, esitab ta vahemalt
kaks nadalat enne ajakavas ettenahtud puhkusd akjlekohase avalduse, milles mérgib
ara pohjuse, ja tegelikult soovitava puhkuse ajaskeahetu Ulemuse kooskdlastusega
personalijuhile.

9.8 Ajutise to6vdimetuse korral puhkuse ajal on kohtatamikul digus puhkus katkestada,
teavitades puhkuse kasutamise takistavast asjagsgusiesel voimalusel vahetut Glemust
ja personalijuhti.

9.9Puhkuste muutmised ja ajakavavalised (6ppepuhkushkysed vormistatakse
kohtudirektori kaskkirjaga.

9.10 Puhkuste kasutamise kohta peab arvestust Viru Mudaakopersonalijuht
raamatupidamisprogrammi SAP alusel.

9.11 Kohtudirektori poolt allkirjastatud puhkuse ajakdvavalikustatakse V-kettal asuvas
kaustas ,PUHKUSE AJAKAVAD*.

10. Lahetused

10.1 Lahetustega seonduvat reguleerib Viru MaakdFgenistus-, t66- ja valislahetuste ning
|&hetustulemuste vormistamise kord*.
10.2 Teenistuslahetuse ajaks sailitatakse kohtuakod ametikoht ja palk.

11. Kohtumajade igapdevane avamine ja sulgemine rartdoruumide kasutamine

11.1Viru Maakohtu kohtumajad on kohtu t66tajatele adatjavahemikus 7.30 — 18.00.

11.2Kohtumajade peasissekaigud on avatud ajavaherBi@s17.00 sisenemiseks nii kohtu
tootajatele kui klientidele.

11.3Kohtumajade kantseleid on avatud ajavahemikus-97000.

11.4Kohtu too6tajad sisenevad hoonesse ja lahkuvaddsbdwarva ja Rakvere kohtumajades
peasissekaigu kaudu, J6hvi kohtumajas persondds jatbtenéhtud sissepaasu kaudu.

11.5Kohtumajade kantseleidesse sisenevad kliendid Itaimébi selleks ettenahtud
sissepaasude.

11.6Kohtuhoonetesse sisenemisel rakendatakse turvamaieket mille rakendamise kord
kehtestatakse eraldi. Turvameetmeid ei rakendattséi@isse sisenevate klientide suhtes.



11.7Vajadusest viibida puhkepaevadel kohtuhooneteb ttdavitada vanemkohtukordnikku,
kes korraldab hoonete avamise ja sulgemise. Ultljphbkepaevadel kohtuhoonetes ei
viibita.

11.8Vajadusest teha puhkepéevadel kohtuhoonetes mstoathinguid tuleb teatada igas
kohtumajas valves olevale kohtukordnikule, kes ayabsulgeb vajadusel vastava
kohtuhoone. Igas kohtumajas on kohtukordnike vale&n, mis on selle kohtukordniku
kées, kes on valves.

11.9Kinnistusosakonna ja registriosakonna ruumid Reds/ePikk tn 32 on avatud
ajavahemikus 8.30-17.00. Osakonna paneb tehniibe\alla viimane hoonest lahkuja.
Osakondades tuleb puhkepéevadel majas viibimissstithda vahetut tlemust, kes
korraldab hoonesse paasemise. Kohtumajade kautseleiavatud 9.00-17.00 ilma
I6unavaheajata.

11.10 Kinnistusosakonna kantselei Rakveres on avatud ssieaal ja kolmapaeval kell
12.00-16.00 ning teisipaeval ja neljapaeval ké€lD913.00. Reedeti on kinnistusosakonna
kantselei kilastajatele suletud. Kinnistusosakokawatselei Johvis on avatud koikidel
toopaevadel kell 9.00-17.00.

11.11 Registriosakonna kantselei Rakveres on avatud gseaal ja kolmapaeval kell 12.00-
16.00 ning teisipaeval, neljapaeval ja reedel &€10-13.00.

11.12 Igal kohtunikul, kohtunikuabil ja kohtuametnikul ayma l&bipadsukaart ning oma
voti, mis vOimaldavad tal ligi paaseda ruumidess®hu sisenemine on talle
ametikohustustest tulenevalt vajalik.

11.13 Kdik labipdasukaardid ja votmed antakse kasut&a#kirja vastu. Labipdasukaardi
vOi vOtme kaotamisest peab kasutaja viivitamat@itaama haldusspetsialisti, kes peab
korraldama kaardi diguste sulgemise. Labipadasukadidvotme kaotamisel on selle
kasutaja kohustatud tasuma uue kaardi voi votmesose kulud.

11.14 Ametiruumide ja tehniliste ruumide varuvotmed aslbwalveruumides suletavates
kappides. Valveruumides asuvad labipaasukaardidstajhtele (rahvakohtunikud, Viru
Maakohtu kohtunikud ning teiste kohtumajade ameitjk ning labipaasukaardid
kohtumajade kinniste hoovide (J6hvi ja Rakvere kpfdjad) kasutamiseks isiklike autode
parkimiseks lahetuses viibimise ajal. Labipaasuidarvéaljaandmine registreeritakse
valveruumis asuvas vastavas registris, markides l&vgpadsukaardi valjaandmise ja
tagastamise kuupaeva ja kellaja ning isiku niméeleekaart anti.

11.15 Ligipdds koikidesse ruumidesse kodikides kohtumajade kohtu esimehel ja
kohtudirektoril, vanemkohtukordnikul ning IT-tugksitel.

11.16 Igas kohtumajas on ligipaas koikidesse ruumidessligess kohtumajas tdotavatel
kohtukordnikel.

11.17 Arhiiviruumidesse ja asitdendite hoidlasse on bgip lisaks punktides 12.14. ja 12.15.
nimetatud isikutele ning selleks kohtudirektori jpowlitatud isikutel.

11.18 Rakveres Pikk 32 asuvas kinnistusosakonna ja negiskonna kohtunikuabidel ja
kohtuametnikel on igal tihel oma v6ti, samuti orkosalade voti kohtudirektoril.

11.19 Kohtumajad paneb valve alla ja vabastab valveldjukiul kohtukordnik, osakondades
viimane ruumidest lahkuv kohtunikuabi voi kohtuamilet Kokkuleppel koristusfirmaga
paneb kohtuhooned valve alla vimane hoonest laldoustusfirma to6taja.

11.20 Kohtu té6tajad on kohustatud lukustama lahtisebglises) tsoonis asuva to6oruumi
ukse ka tbopaeva kestel.

11.21 Viru Maakohtu J6hvi kohtumajas asuva konverent$iidasutamine kohtu ja teiste
kohtuhoones ttotavate asutuste (Prokuratuur, Viamgla, Tartu Halduskohus) poolt
toimub labi konverentsisaali broneerimise Outlok&udu, mille kohta saadetakse e-Kkiri
Viru Maakohtu haldusspetsialistile.

11.22 Viru Maakohtu Johvi kohtumajas asuva videokonvesieatli (kohtusaal 4)
kasutamine kohtu ja teiste kohtuhoones ttotavatkusi® (Prokuratuur, Viru Vangla,
Tartu Halduskohus) poolt toimub l&bi videokonvesgsdali broneerimise Outlooki



kaudu, mille kohta saadetakse e-kiri Viru Maakdmaidusspetsialistile.

11.23 Viru Maakohtu Jdhvi kohtumajas asuva ndupidamisiu(mmum 411) kasutamine
kohtu ja teiste kohtuhoones td6tavate asutuste k{Patuur, Viru Vangla, Tartu
Halduskohus) poolt toimub |8bi selle ruumi bronegse Viru Maakohtu
haldusspetsialisti voi tema araolekul kohtudirekkaudu.

12. Tootervishoiu, t60- ja tuleohutuse tldnduded

12.1 Tootervishoiu-, tédohutuse- ja tuleohutusealasedided on kindlaks maaratud
vastavate juhendite ja eeskirjadega.

12.2 Tod6tervishoiu, tddohutuse- ja tuleohutuse alastestétaitmine on kohustuslik kdigile
kohtu tootajatele.

12.3 KOoik kohtuametnikud on kohustatud l&abima tervisekalii nende tervisliku seisundi
tuvastamiseks. Vaid tuvastatud tervisliku seisundiutused on aluseks vdimalike
sellekohaste hivitiste taotlemisele. Kui ametissejed on olemas kehtivad (mitte
vanemad kui 3 kuud) tervisekontrolli tulemused, estatakse neid, vastasel korral
suunatakse teenistuja tervisekontrolli. Tervisekahtsuunatakse kohtuametnik parast
katseaja labimist. Tervisekontrolli labiviimiseksajalikud kulud kannab tddandja.
Tervisekontrollist keeldumise korral ei saa Viru &akahus hivitada ametnikule tema
tervise halvenemisest teenistuse kestel tekkivaidlutési (ndgemisvahendite
kompenseerimine jmt).

12.4 Kohtu t66taja ei tohi tldjuhul kasutada oma t6orisiglektriseadmeid nagu kohvi- ja
veekeetjad, puhurid, elektriradiaatorid, ventilagto jm seadmeid ilma selleks
kohtudirektori luba saamata.

12.5 Parast toopaeva ld6ppu ametiruumist lahkudes orukdkitaja kohustatud:

12.5.1 kontrollima, et elektriseadmed oleksid véljdgatud,;

12.5.2 lulitama vélja laua- ja laevalgustuse;

12.5.3 sulgema aknad,;

12.5.4 Jbhvi ja Rakvere kohtumajas esimese korrakendel ette tdmbama
lamellkardinad, Narva kohtumajas turvakardinad,;

12.5.4 lukustama t66ruumi ukse.

13.1. Elektritdid ja seadmete remonti ning hooldust vditaha ainult eriettevalmistusega

tbotajad.

13.2. Hadaolukorras (tulekahju, pommiahvardus, veeavaligktrikatkestus) tegutsemise

kord kehtestatakse eraldi.

13. Isikuandmete tootlemine

13.1 Isikuandmete t66tlemise Uldnduded

13.1.1 Kohtu too6tajad lahtuvad isikuandmete tooibem isikuandmete kaitse seaduses
satestatud isikuandmete to6tlemise nduetest nidgenoavad seaduses satestatud
turvameetmeid, kaitsmaks isikuandmeid juhusliku w@ntliku volitamata muutmise,
juhusliku héavimise ja tahtliku havitamise eest nifiggustatud isikule andmete
kattesaadavuse takistamise ja volitamata to6tleagse

13.1.2 Kohtu tddtaja on kohustatud tagama isikuadrsisaldavate andmekandjate hoidmise
téoruumides viisil, mis ei vOimalda korvalistel kstel isikuandmetega tutvuda,
lukustades lahkudes to66ruumi, milles isikuandmeésaldavaid andmekandjaid hoitakse
ning paigutades toopaeva l6ppedes isikuandmeiddaissad andmekandjad selleks
ettendhtud piiratud juurdepaasuga asukohta.

13.1.3 Kohtu t6otaja on kohustatud tema poolt lkatost kuid enam mittevajalikud



dokumendid jooksvalt havitama, lastes need labeppbrustaja.
13.2 Isikuandmete tootlemine valjaspool kohtuasutust

13.2.1 Isikuandmeid sisaldava andmekandja vdib isikuandmeébdtlemiseks kohtuasutuse
ruumidest vélja viia vaid kohtunik.

13.2.2 Isikuandmete t66tlemine valjaspool kohtuasutuse meuufikseeritakse vastavas
paevikus, kuhu kantakse to6tleja nimi, andmekandjaetus, andmekandja kohtuasutuse
ruumidest valjaviimise aeg, andmete to6tlemise kaig andmekandja tagastamise aeg.

13.2.3 Isikuandmeid sisaldavate andmekandjate to6tlemigdihspool kohtuasutust peab
kohtunik tagama, et on valistatud korvaliste istkytiurdepads andmekandjale, mille
tulemusena saaks toimuda isikuandmete omavoliligerhine, kopeerimine, muutmine
vOi kustutamine.

13.2.4 Delikaatseid isikuandmeid (Isikuandmete kaitse gsd&l4 Ig 2), mille alusel loetakse
delikaatseteks isikuandmeteks muu hulgas krimineaétiuses kogutav teave enne
avalikku kohtuistungit vdi otsuse langetamist Oigklaimise asjas voi juhul, kui see on
vajalik kolbluse vdi inimeste perekonna- ja eraddaitseks voi kui seda nduavad
alaealise, kannatanu, tunnistaja voi OigusemOigtnhisivid) vOib valjaspool kohut
toddelda vaid juhul, kui t6dtlemiskohas on taggérgmised nduded:

. tuletdrjesignalisatsioon

. valvesignalisatsioon

. lukustatav kapp, kuhu tuleb panna andmekandjad istdamkudes. Korvaliste
isikute juurdepaas kapile peab olema vélistatud.

13.3 Isikuandmeid sisaldavate andmekandjate transportinme

13.3.1 Isikuandmeid sisaldavate andmekandjate degkkohtutoimikute) transportimine
kohtutele ning politsei- ja prokuratuuriasutustelanglale, ekspertiisiasutustele jt toimub
dldjuhul  kohtukordniku vahendusel, kes toimetab dnegaaja asutuse padevale
ametnikule, vottes andmekandjate saatekirjadejals&anituse kattesaamise kohta, mis
peab kajastama kattesaamise kuupdeva ja vastumdtia, ametikohta ja allkirja.
Andmekandijaid transportiv kohtukordnik v6i muu kadrnetnik peab tagama, et on
valistatud korvaliste isikute juurdepdds andmekaedjmille tulemusena saaks toimuda
isikuandmete omavoliline lugemine, kopeerimine, tmine voi kustutamine.

13.3.2 Isikuandmeid sisaldavate andmekandjate —etiusdokumentide kéttetoimetamine
toimub menetlusseadustikes ettenahtud korras. Medekumente toimetavad katte
dldjuhul kohtukordnikud. Menetlusdokumente kattemietav kohtukordnik véi muu
kohtuametnik peab tagama, et on valistatud koneaigkute juurdepaas andmekandjale,
mille tulemusena saaks toimuda isikuandmete omlawlilugemine, kopeerimine,
muutmine vai kustutamine.

13.3.3 Isikuandmeid sisaldavate andmekandjate goatisiine peab toimuma ainult kohtu
transpordiga, selleks ettendhtud lukustatavaid fedtet kasutades. Isikuandmeid
sisaldavaid andmekandjaid ei tohi jatta valveta koju, samuti jatta kohtumaja garaazi
vOi ltdsi voi kinnisesse hoovi pargitavasse soidosse.

13.3.4 Isikuandmeid sisaldavad andmekandjad tpéelst nendega t66 I6petamist paigutada
selleks ettenahtud ruumi kohtumajas.

13.3. Isikuandmeid sisaldavate andmekandijate, asitdendit@ pitsatite havitamine

13.4.1 Isikuandmeid sisaldavad andmekandjad, migtatakse jooksvalt paberipurustajat
kasutades, ladustatakse jooksvalt koristusfirmaendbsel konteinerisse ,paber® ning
utiliseeritakse koristusfirma poolt.



13.4.2 Isikuandmeid sisaldavad andmekandjad, mideejooksvalt havitatud (sdilitustéahtaja
moodudes havitamisele kuuluvad arhivaalid) ning dnkahtu juhtimise ja haldamisega
seotud dokumendid ladustatakse jooksvalt kohtunesjasklleks ettenahtud ruumides
ning havitatakse parast havitamisele kuuluvatevagiide nimistu kinnitamist Laane
Maa-arhiivi poolt.

13.4.3 Kriminaalasjadega seotud asitdendid héawisata vastavalt kohtuotsusele voi
kriminaalmenetlusseadustikus ettenahtud korras titabs kohtu esimehe kaskkirja
alusel. Havitamisele kuuluvate asitdendite kohtaskavad arhivaarid mahakandmise
akti.

13.4.4 Kasutuses mitteolevad, vanad, katkised tmt$a templid antakse Ule arhivaaridele,
kes koostavad pitsatite ja templite mahakandmisie ak

13.4.5 Arhivaale, asitdendeid ja pitsateid/templeigitatakse ks kord aastas, tellides selleks
teenuse nimetatud asjade turvalist havitamist paddkettevottelt.

14. Menetlusdokumentide kattetoimetamine

14.1 Menetlusdokumente toimetavad katte kohtukordnikudng vajadusel muud
kohtudirektori poolt kaskkirja alusel selleks vatiid kohtuametnikud.

14.2 Menetlusdokumentide kattetoimetamine kohtukordnigeolt toimub to6paevadel
ajavahemikus 7.00-21.00 ning vajadusel nadalaléglpu

14.3 Menetlusdokumendid antakse kéattetoimetamiseks ukondinikule nimekirja alusel
allkirja vastu.

14.4 Péarast esimest ja teist ebadnnestunud kattetmnisitatset jaetakse saajale teatis, et
dokumendi vOib saada katte kohtumajast ning dokamgaetakse kahe
kattetoimetamiskatse vahel ning parast teist ld@ittettamiskatset kohtumajja.

14.5 Kéttetoimetamata dokumendid tagastatakse kardselei7 paeva parast teist
ebadnnestunud kattetoimetamiskatset, tdhtajaliskdrdendid (kohtukutsed) hiljemalt 1
paev enne kohtuistungit.

14.6 Menetlusdokumente kéatte toimetav kohtukordnik \@htuametnik on kohustatud
kattetoimetamisteatisel fikseerima koik kéatteandhmés seotud olulised andmed ning
juhul kui menetlusdokumente ei dnnestunud katteaakédtte andmata jatmise pdhjuse
voimalikult tapselt ja Uksikasjalikult.

14.7Viru Maakohtu ja Justiitsministeeriumi haldusalasutaiste poolt edastavate
menetlusdokumentide kattetoimetamine toimub t&w@htumenetluse seadustiku,
halduskohtumenetluse seadustiku, kriminaalmenetBesdustiku ja vaarteomenetluse
seadustiku nduete kohaselt kohtukordnike vOi peestiist osutavate asutuste poolt
menetlusdokumentide katteandmiseks kehtestatuagkardides.

15. Kohtu haldusaktide teatavakstegemine

15.1Viru Maakohtus kehtestatavad haldusaktid (siselemskiri, palgajuhend,
ohuolukordades kaitumise kord, turvameetmete rakmngk kord, lahetuste kord jmt)
kinnitatakse kohtudirektori kaskkirjaga, mis vajadlukooskdlastatakse kohtu esimehega
(kohtu koosseisu ja eelarvet puudutavad aktid).

15.2Viru Maakohtu haldusaktid avalikustatakse V-ketalvas kaustas ,Viru Maakohtu
haldusaktid®.

15.3Viru Maakohtu haldusaktide avalikustamise kohtdstakse kdigile kohtu td6tajatele e-
kiri. E-kirja saatmisega loetakse haldusakt tutatusts.



