Vanemkohtukordniku ametijuhend

1. Uldsitted

Ametikoha nimetus on vanemkohtukordnik.

Vanemkohtukordniku nimetab ametisse ja vabastab ametist kohtudirektor oma kaskkirjaga.
Vanemkohtukordnik kuulub haldusteenistuse koosseisu.

Vanemkohtukordnik allub haldusjuhile.

2. Ametikoha eesmark

Vanemkohtukordnik on kohtuteenistuja, kes taidab kohtu turvamisega, asjaajamisega ja teisi
digusemodistmisega seotud Ulesandeid ning autojuhi kohustusi, milleks on Tallinna Ringkonnakohtu ja
Tallinna Halduskohtu teenistujate ametisditude teenindamine ja kohtu séiduauto tehnilise korrasoleku
tagamine.

3. Ametiiilesanded
Vanemkohtukordnik kordniku tlesannetes:

3.1.1 teostab kohtuhoone valvet:

vastavalt kohtukordnike vahelisele to6jaotusele ja kohtu tédsisekorra eeskirjas fikseeritud kohtumaja
lahtioleku aegadele avab ja sulgeb kohtumaija, lUlitab valja ja sisse valvesisteemi;

haire korral todvalisel ajal vastavalt turvafirma dispetSeri informatsioonile, kohtudirektori vdi haldusjuhi
korraldusele tuleb kohtumaijja, selgitab koos turvafirma patrulliga valja haire pdhjuse ning kdrvaldab
selle;

korraldab kohtumajja sisenemise turvavarava-metalliotsija kaudu, kontrollib kahtluse korral sisenejatel
kaasasolevaid esemeid ning tokestab relvastatud isikutel kohtumajja sisenemise;

kahtluse korral selgitab valja isiku kohtuhoones viibimise pohjuse, vajadusel nduab isikut tdendava
dokumendi esitamist;

jalgib valve- ja labipaasusitsteemi kaudu kohtumajas, kohtumaja sisehoovis ja Umbruses toimuvat,
selgitab haire korral viivitamatult valja selle pdhjuse ja kaitub vastavalt olukorrale;

jalgib ja korraldab soéidukite likumist ning parkimist kohtumaja hoovis, avab ja sulgeb kohtumaja hoovi
ja turvallusi varavaid;

kontrollib regulaarselt uste, akende, lukkude, valvesisteemide korrasolekut ning organiseerib
avastatud rikete kohese kdrvaldamise;

onnetusjuhtumite ja korrarikkumiste juhtudel vétab tarvitusele esmased meetmed, vajadusel kutsub
valja operatiivabi ning teatab juhtunust kohtu esimehele, kohtudirektorile voi haldusjuhile.

3.1.2 toimetab katte Tallinna Ringkonnakohtu ja Tallinna Halduskohtu kantselei poolt véaljastatavaid
kirju, teateid ja kutseid protsessiosalistele, tunnistajatele ja teistele isikutele. Vajadusel tutvustab kinni-
pidamiskohas kohtualustele toimiku materjale .

3.1.3 vastutab kohtuhoone peavétme otstarbeka kasutamise ja sailimise eest;
3.1.4 vajadusel asendab puuduvat kohtukordnikku;

3.1.5 haldusjuhi araolekul korraldab teiste kohtukordnike t66d;

3.1.6 taidab teisi kohtu esimehe, kohtudirektori ja haldusjuhi korraldusi;

4. Vanemkohtukordnik autojuhi lilesannetes

tutvub hoolikalt auto tehnilise dokumentatsiooniga;

teostab tapselt ettendhtud hooldustoid;

veendub enne sdidu alustamist vajalike dokumentide olemasolus, kdigi ndidikute korrasolekus,
pidurite ja tulede korrasolekus, auto seisundi vastavuses nduetele (valimus, rehvid, vedelike
olemasolu normi piires, lekete puudumine jne.);

taidab nduetekohaselt sdidulehte, mille annab valja haldusjuht;

teostab tehnilist hooldust vastavalt auto kasutusjuhendile;

labib digeaegselt auto tehnilise Ulevaatuse;



uuendab kindlustuslepingu;

teatab koheselt haldusjuhile kdigist suurematest hairetest, liiklusénnetustest ja avariitunnustest;
tagab auto pesemise ja koristamise;

kasutab autot ainult ametiséitudeks;

5. Oigused

Vanemkohtukordnikul on &igus:

Igatihelt nbuda oma seaduslike korralduste taitmist, mis on seotud tema ametialase tegevusega;
nduda digusrikkujalt korrarikkumise |6petamist ja avalikust korrast kinnipidamist;

kontrollida digusrikkumise toimepanemises kahtlustatava isikut tdendavaid dokumente;

pidada seaduses ettenahtud korras kinni ja anda politseile tle digusrikkujaid ja diguserikkumises
kahtlustatavaid isikuid,;

pidada seaduses ettenahtud korras kinni ja anda politseile Ule isikuid, kes alkohoolse- toksilise- voi
narkootilise joobe tottu vdivad ohustada iseennast voi teisi isikuid, samuti digusrikkujaid nende isiku
kindlakstegemiseks ja vajaduse korral haldusdigusrikkumise protokolli koostamiseks;

teha haldusjuhile ettepanekuid oma valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide
lahendamiseks;

saada t6dks vajalikku informatsiooni teistelt kohtuteenistujatelt.

Kohustused

Vanemkohtukordnik on kohustatud:

kaitsma ja hoidma té6kohustuste taitmisel asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud informatsiooni ja
pidama kinni konfidentsiaalsusndudest;

kinni pidama téddistsipliinist ja Tallinna Ringkonnakohtu sisekorraeeskirjast;

kandma 66 ajal kohtukordniku vormi;

kasutama heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara.

Vastutus

Vanemkohtukordnik vastutab temale Tallinna Ringkonnakohtu té0sisekorra eeskirjast tulenevate ja
kaesoleva ametijuhendiga pandud kohustuste taitmise, haldusjuhi poolt antud Ulesannete, samuti
oigusaktidega maaratud Ulesannete ja kohustuste tapse, kohusetundliku ning omakasupttdmatu
taitmise eest;

6. Kvalifikatsiooninéuded

Keskharidus.

B-kategooria autojuhitunnistus.

Eesti ja vene keele oskus kesktasemel.

Algatusvbime ja loovus, oskus votta vastu iseseisvaid otsuseid oma ametikoha padevuses.

7. Ametijuhendi muutmine
Kaesoleva ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus Umber korraldada t66d Parnu mnt 7 kohtumajas.

Kaesolevaga kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ning kohustun sellega jargima ettenahtud
tingimusi ja néudeid.



