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KOHTUTE TURVATEENISTUSE KOHTUKORDNIKU AMETIJUHEND
(riigikaitseline ametikoht)

Struktuuriiiksus Pérnu Maakohus

Ametikoht Kohtukordnik

Ametisse nimetab | Kohtudirektor

Vahetu juht,| Kohtukordnik allub vahetult juhtivkohtukordnikule, kellelt saab
aruandekohustus tooiilesanded ja kes kontrollib nende tditmist.

Alluvad -

Ametnik asendab Grupis todtavaid kohtukordnikke

Ametnikku asendab | Grupis todtav kohtukordnik voi juhtivkohtukordnik

Ametikoha eesmirk | Ametikoha eesmérk on hoida korda ja turvalisust kohtutes, ennetada ja

lahendada intsidente ning tagada kohtunike, kohtuteenistujate ja
kiilastajate turvaline viibimine kohtuhoonetes. Kohtukordnik osaleb
toimepidevuse ja hadaolukorra lahendamise plaanide rakendamises, toetab
kohtute t66d infovahetuse ja juhendamise kaudu ning tegutseb vastavalt
kehtivatele juhenditele ja seadusele, et tagada turvaline ja toimiv
tookeskkond.

Peamised vastutusalad ja iilesanded

1.

e

9.

Tagab korra ja turvalisuse kohtumajades ning kohtuistungitel ja kogu kohtumaja
territooriumil, teostab turvalisuse tagamiseks regulaarselt ringkdike kohtumajas ja
kohtumaja territooriumil vastavalt juhendile. Osaleb vajadusel avaliku korra tagamiseks
kohtusaalis kohtuistungitel;

. Jélgib avalikes tsoonides ja kohtusaalides korda, reageerib intsidentidele ning tdkestab

korrarikkumised ja muud digusemdistmist héirivad toimingud vastavalt kohtukordniku
oigustele ja kohustustele;

Kontrollib kohtumajja sisenevaid isikuid, sisenemise pdhjust, teostab kohtuhoone
kiilastajatele turvakontrolli, veendumaks, et kohtumaja kiilastajatel pole kaasas keelatud
ja ohtlikke esemeid;

Teavitab kohtunikku voi1 istungisekretdri menetlusosalise voi kiilastaja joobeseisundi
kahtlusest;

Teostab turvakontrolle kohtuhoonesse sisenevate isikute suhtes vastavalt juhenditele;
Kasutab ja jalgib valve-, ldbipadsu- ja videotehnikat ning tegutseb hiirete korral vastavalt
juhenditele;

Jélgib kohtumaja sise- ja véliheakorda, puuduste avastamisel reageerib ja teavitab
viivitamatult puuduste esinemisest haldusjuhti voi haldusspetsialisti;

Juhendab kohtumaja kiilastajaid, jagab informatsiooni kohtuistungite toimumisest ja
informeerib kiilastajaid kohtu kantselei vastuvotuaegadest, juhendab vajalike ruumide
leidmisel, teavitab kohtuteenistujaid nende kutsutud kiilastajate saabumisest;

Tédidab ja toetab kohtute toimepidevusplaanides kajastatud iilesandeid, mis on seotud
turvateenuse ja toimepidevuse tagamisega;

10. Tegutseb kohtumajas toimuvatele intsidentide ja héddaolukordade korral vastavalt

juhenditele ja seadusega kooskdlas;

11. Toimetab kitte menetlusdokumente ja posti;
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12. Teeb ametisdite ametisdidukiga. Jélgib kohtu ametisdidukite korrashoidu, nduetekohast
tehnilist seisukorda. Toetab haldusosakonda ajakohaste hoolduste ja remontide
teostamisega. Teavitab ametisdidukil avastatud puudustest koheselt haldusjuhti voi
haldusspetsialisti;

13. Tagab kohtunike ja kohtuteenistujate turvalisuse véljaspool kohtute taristuid
toolilesannete tditmisel (drakuulamised, paikvaatlused jmt);

14. Vastutab t66s kasutatavate blankettide korrektse ja digeaegse tditmise eest;

15. Osaleb turvalisust ja kriisireageerimist toetavatel koolitustel ja harjutustel;

16. Tdidab kohtujuhtide ja haldusjuhtide ning haldusspetsialistide antud tdiendavaid
turvalisusega seotud iilesandeid;

17. Asendab vajadusel teisi kohtukordnikke ja teeb koostodd turvateenistuse,
haldusosakonna ning kohtujuhtidega;

18. Toetab kohtumajades haldusteenistust ja teisi liksusi tegevustega, mis on kooskdlastatud
ja kokkulepitud haldusjuhiga ning vahetu juhiga. Muu hulgas tagab kohtuhoonetes
kokkulepitud asukohtades koopiapaberi, kontoritarvete ja muu asjakohase varu
piisavuse, jélgib kohtumajas kokkulepitud asukohtades paiknevate hévitamisele
méidratud dokumentide kogurite tdituvust, korraldades kogurite vajaduspdhise
tithjendamise koostd0s haldusspetsialistiga, jdlgib kohtumaja territooriumil kokkulepitud
parkimiskorraldusest kinnipidamist;

19. Kohtute esimeeste ja kohtudirektori teiste iithekordsete iilesannete tditmine.

Ametikoha tiitjale esitatavad nouded

Haridus Keskharidus.

Kogemus Soovitavalt varasem tookogemus avalikust sektorist/turvateenust
pakkuvast ettevottest.

Keeleoskus Eesti keele oskus vdhemalt B2 tasemel, kasuks tuleb vene voi inglise
keele oskus suhtlustasandil.

Teadmised, oskused,| Enesekehtestamise oskus;

isiksuseomadused Teadlikkus seadustest tulenevatest kohtukordniku odigustest ja
kohustustest;

Arusaam kohtu t60st ja kohtumenetluse labiviimisest;

Arvutikasutamise oskus (MS Windowsi tookeskkonna valdamine);

Hea tehniline taip, digijulgus ja -padevus;

Voime tootada tulemuslikult pingeolukorras ja suutlikkus iseseisvalt
vastu votta otsuseid oma pidevuse piirides;

Hea suhtlemis- ja meeskonnatoo oskus;

Usaldusvéérsus, tipsus, korrektsus ja kohusetundlikkus.

Erinduded Kannab t66 ajal kohtukordniku vormi ja tootdendit. B-kategooria
juhiload. On libinud todalase suunamisega kohtukordniku
baasviljadppe positiivsele tulemusele. Fiiiisiliste katsete olemasolul
tiidab normatiivid igal kalendriaastal iihel korral positiivsele
tulemusele. Kasutab erivahendeid ja sundi iiksnes seadusega kooskolas
ja fikseerib vastavalt juhendile nende kasutamise ning korraldab
asutusesisese ja vélise teavitamise ning esmaabi andmise vajadusel.

Oigused
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e Nouda kohtumajas ja kohtumaja territooriumil viibivatelt isikutelt seaduslike
korralduste tditmist ning korrarikkumise 16petamist;

e Kontrollida diguserikkumise toimepanemises kahtlustatava isiku isikut tdendavat
dokumenti;

e Pidada seaduses ettenidhtud korras kinni ja anda turvateenistusele voi politseile lile
diguserikkujad ja diguserikkumises kahtlustatavad isikud,

e Pidada seaduses ettendhtud korras kinni ja anda turvateenistusele voi politseile iile
isikud, kes alkohoolse-, toksilise-, voi narkootilise joobe tdttu voivad ohustada ennast
vai teisi isikuid, samuti diguserikkujaid nende isiku kindlaks tegemiseks ja vajadusel
stiliteoasja lahendamiseks;

e Nouda ohu korral kdigilt inimestelt lahkumist ohutsoonist ning takistada sissepiés
kohtumayjja v&i ohutsooni;

e Saada ja kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja
dokumente;

e Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke t06- ja erivahendeid ning
vormiriietuse;

e Saada teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdienduskoolitust;

e Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja probleemide ennetamiseks.

Kohustused

¢ juhinduda kohtute véirtustest ja hoiduda tegevustest, mis voivad kahjustada kohtute
vO1 kohtute mainet;

e juhinduda oma t60s valdkonnaga seonduvatest seadustest, kordadest, juhenditest,
kohtute sisekorraeeskirjadest ja teistest kohtute tegevust korraldavatest digusaktidest;

e tdita oma tooiilesandeid nduetekohaselt, vastutustundlikult ja digeaegselt;

e osaleda ettendhtud koolitustel, hoolitseda oma kvalifikatsiooni hoidmise ja
tdiendamise eest;

e kasutada talle tooks usaldatud tehnikat ja materjale heaperemehelikult ja sdastlikult;

e kasutada talle ametialaselt voimaldatud juurdepddse andmebaasidesse vaid
tookohustuste tditmiseks;

e hoidma talle teatavaks saanud asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud
informatsiooni ja ametisaladust.

Vastutus

Kohustuste tditmata jdtmise vOi mittenduetekohase tditmise eest vastutab ametnik
distsiplinaarkorras vastavalt avaliku teenistuse seadusele.

Kinnitan, et olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun seda tiitma.

(allkirjastatud digitaalselt)



