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PARNU MAAKOHTU KOHTUKORDNIKU AMETIJUHEND

1.Uldosa

1.1 kohtukordniku nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor;
1.2 kohtukordnik allub haldusjuhile ja kohtudirektorile;
1.3 kohtukordniku draolekul asendab teda teine kohtukordnik.

2. Ametikoha eesmirk

Kohtukordnik on kohtuteenistuja, kes hoiab kohtus korda ja tdidab teisi asjaajamise ja
Oigusemoistmisega seotud iilesandeid, ametikoha pdohieesmiark on turvalisuse tagamine
kohtuhoones.

3. Teenistusiilesanded

3.1 peab korda kohtuhoones ja vajadusel kohtuistungitel, tokestab korrarikkumised ja muud
oigusemdistmist hdirivad toimingud;

3.2 Onnetusjuhtumite ja korrarikkumiste juhtudel votab tarvitusele esmaabindud, vajadusel
kutsub vilja operatiivabi ning teatab juhtunust haldusjuhile voi kohtudirektorile;

3.3 toimetab vastavalt Pirnu Maakohtu menetlusdokumentide kéttetoimetamise mudelile kitte
teateid ja kohtukutseid protsessiosalistele, tunnistajatele ja teistele isikutele;

3.4 vajadusel tutvustab kohtualustele kohtuistungi protokolli ja toimiku materjale
kinnipidamiskohas;

3.5 kahtluse korral selgitab vélja isiku kohtuhoones viibimise pdhjuse, vajadusel nduab isikut
tdendavat dokumenti;

3.6 jélgib valve- ja ldbipddsusiisteemi kaudu kohtumajas, kohtumaja sisehoovis ja limbruses
toimuvat, selgitab hiire korral viivitamatult vélja selle pohjuse ja kditub vastavalt olukorrale;
3.7 jalgib ja korraldab soidukite litkumist kohtumaja hoovis, avab ja suleb kohtumaja hoovi
véravad;

3.8 korraldab kohtumajade suletud tsoonidesse péddseda soovivate isikute saatmist ja
jarelevalvet;

3.9 kontrollib regulaarselt uste, akende, lukkude, valvesiisteemide, valgustite jm tehniliste
stisteemide korrasolekut ning organiseerib avastatud rikete kohese korvaldamise, teavitades
probleemidest Riigi Kinnisvara AS — i kliendituge;

3.10 vajadusel avab ja sulgeb todvilisel ajal kohtumajade uksed;

3.11 teostab kohtu autoga kohtuteenistujatega t60sdite;

3.12 jélgib, et kohtu kasutuses olevad autod on tehniliselt sdidukorras ja puhtad,

3.13 kohtukordnik on toovélisel ajal kontaktisikuks kohtuhoonete valvesiisteemide
probleemide korral,

3.14 vajadusel asendab puuduvat kohtukordnikku;

3.15 tdidab teisi kohtudirektori v3i haldusjuhi korraldusi.



4, Kohustused
Kohtukordnik on kohustatud:

4.1 hoidma teenistuskohustuste tditmisel talle teatavaks saanud riigi- ja drisaladust, teiste
inimeste perekonna- ja eraelu puutuvaid andmeid ning muud asutusesiseseks kasutamiseks
tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust;

4.2 kinni pidama t66distsipliinist, jirgima sisekorraeeskirja ja juhinduma oma ametis vajalikest
Oigusaktidest;

4.3 kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara;

4.4 osalema tdiendkoolitustel;

4.5 kandma t60 ajal kohtukordniku iilikonda.

5. Oigused
Kohtukordnikul on digus:

5.1 igaiihelt nduda oma seaduslike korralduste tditmist, mis on seotud tema ametialase
tegevusega;

5.2 nduda korrarikkumiste 10petamist ja avalikust korrast kinnipidamist;

5.3 kontrollida diguserikkumise toimepanemises kahtlustatava isikut tdendavaid dokumente;
5.4 pidada seaduses ettendhtud korras kinni ja anda turvateenistusele voi politseile tile isikuid,
kes alkohoolse-, toksilise- vdi narkootilise joobe tottu voivad ohustada iseennast voi teisi
isikuid, samuti Oiguserikkujaid nende isiku kindlakstegemiseks ja vajadusel protokolli
koostamiseks;

5.5 nduda teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke t66vahendeid;

5.6 saada ametikohale vajalikku tdiendkoolitust;

5.7 esitada haldusjuhile voi1 kohtudirektorile ettepanekuid ja arvamusi t60 paremaks
korraldamiseks.

6. Vastutus

6.1 vastutab ametijuhendis olevate teenistusiilesannete nduetekohase, digeaegse ja korrektse
tditmise eest;

6.2 vastutab personaalsete kasutajakoodide eest.

7. Ametikohale esitatavad nouded

7.1 keskharidus;

7.2 eri-, kutse- ja ametialane enesetdiendamine;

7.3 ametikohast tulenevaid iilesandeid reguleerivate digusaktide tundmine ja rakendamise
oskus;

7.4 suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostooks avalike huvide elluviimisel;

7.5 eesti keele oskus korgtasemel ja lihe voorkeele oskus algtasemel;

7.6 arvuti kasutamise oskus, sealhulgas ametikohal vajalike arvutiprogrammide kasutamise
oskus, biirootehnika kasutamise oskus;

7.7 toovoime, sealhulgas suutlikkus etteantud aja piires tulla toime rutiinset tdpsust ja
korrektsust ndudvate todiilesannetega;

7.8 kohusetunne, otsustus- ja vastutusvoime;

7.9 intellektuaalne voimekus, sealhulgas voime kohaneda muudatustega, adekvaatselt mdista
talle antud korraldusi, tdita teenistusiilesandeid iseseisvalt juhendmaterjalide alusel ning
ndidislahendusi jargides;

7.10 B- kategooria autojuhiloa olemasolu.



8. Ametijuhendi muutmine

Péarnu Maakohtu kohtukordniku ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on
kehtivad digusaktid voi muutub Pédrnu Maakohtu tédkorraldus.

Kinnitan, et olen tutvunud kohtukordniku ametijuhendiga ning kohustus jérgima selle tingimusi
ja ndudeid.
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