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Juhtivtolgi
AMETIJUHEND

1 Uldosa

1.1 Viru Maakohtu tdlketeenistuse juhtivtolgi votab todle ja todlepingu 1dpetab
kohtudirektor kooskdlastatult tolketeenistuse juhiga.

1.2 Juhtivtdlk allub tdlketeenistuse juhile.

1.3 Juhtivtdlgile alluvad tema regiooni vanemtdlk ja tdlgid.

1.4 Juhtivtdlgi draolekul asendab teda tema regiooni tolk voi tdlketeenistuse juhi midratud
teenistuja.

1.5 Juhtivtolk asendab tdlki voi vanemtolki.

2 Tookoha eesmirk
Juhtivtolgi ametikoha eesmédrk on kohtutdlkide t66 koordineerimine ning tdlketeenuse
osutamine Eesti esimese ja teise astme kohtutes digusemodistmise sujuva to0 tagamiseks.

3 Tookohustused

3.1 Juhib ja korraldab tdlketeenistuse tolkide, sh vanemtdlgi to6d.

3.2 Organiseerib ja kontrollib suuliste ja kirjalike tdlgete, sh otsuste ja médruste ning muude
kohtudokumentide tolkimist eesti keelest vene keelde ja vastupidi.

3.3 Organiseerib ja kontrollib kohtutele esitatavate taotluste, avalduste, kaebuste ja muude
dokumentide tolkimist.

3.4 Teeb ettepaneku tolgi voi vanemtolgi ametijuhendite muutmiseks.

3.5 Tolgib kohtuistungitel suuliselt eesti keelest vene keelde ja vene keelest eesti keelde.
Suulise tolke maht {ihes kuus on vidhemalt 25 tundi eeldusel, et selles mahus on
tooiilesanded tdoandja poolt tagatud.

3.5.1 Suulise tdlke arvestuslik mahutihik on tund, arvestus toimub 15 minutise tdpsusega

timardades tilespoole.

3.5.2 Suulise tolkimise algusajaks loetakse kalendrikutses vélja toodud aega.

3.5.3 Kui istung tiihistatakse istungi toimumispéeval tolgist mitte olenevatel pShjustel, on

tolgil digus méarkida téoajaks 15 minutit.

3.6 Tolgib suuliselt eesti keelest vene keelde ja vene keelest eesti keelde véljaspool
kohtumaja tolgi osalemist eeldaval toimingul, sh kinnisesse raviasutusse paigutamise
toimingul.

3.6.1 Kui sdiduaeg véljasdiduistungile ja tagasi on kokku rohkem kui 1tund, arvestatakse

seda todajana. Soiduaega arvestatakse 5 minuti tipsusega.

3.7 Teeb vajadusel muid kirjalikke ja suulisi tolketdid kohtunikele ja teistele
kohtuteenistujatele ning abistab vajadusel suhtlemisel vene keelt kdnelevate isikutega.

3.7.1 Muud tegevused kajastuvad todarvestuses ,,infovahetusena®.

3.7.2 Infovahetuse arvestuslik mahuiihik on tund, arvestus toimub 15 minutise tdpsusega
timardades tilespoole.



3.8 Tolgib kirjalikult kohtulahendeid ja muid kohtudokumente eesti keelest vene keelde ja
vene keelest eesti keelde. Kirjalike tolgete maht ithes kuus on vihemalt 50 lehekiilge
(1800 tdhemaérki koos tithikutega) eeldusel, et selles mahus on tééiilesanded téoandja
poolt tagatud.

3.8.1 Kirjaliku tolke arvestuslik mahuiihik on lehekiilg (1800 tdhemérki koos tiithikutega),

arvestus toimub tdpsusega kaks kohta peale koma timardades iilespoole.

3.8.2 Kaisikirjaliste ja skaneeritud dokumentide tdlkimisel vene keelest eesti keelde

korrutatakse tolke maht 2,5 koefitsiendiga.

3.9 Kasutab tolkimisel ja tdolkide t60 korraldamisel kohtus kasutusel olevaid tehnilisi
lahendusi.

3.10 On valves niddalavahetustel ja riigipiihadel valvegraafiku alusel. Valvesoleku ja
toovélisel ajal tootamise eest makstakse lisatasu vastavalt kohtus kehtivale korrale.
3.11 Téidab erikorralduseta iilesandeid, mis tulenevad tdlgi t66 iseloomust vai selle

iildisest kéigust.

3.12 Tdidab tolketeenistuse juhilt vOi kohtudirektorilt saadud iihekordseid
teenistusalaseid korraldusi.

4 Oigused

4.1 Saada ja kasutada toodtilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente.

4.2 Saada tooks vajalikku tdiendkoolitust ja todvahendeid.

4.3 Teha tolketeenistuse juhile ettepanekuid oma pidevusse kuuluvas valdkonnas t60
paremaks korraldamiseks s.h t66gruppide moodustamine, ettepanekud karistamiseks,
edutamiseks, ergutamiseks, koolitusele suunamiseks, to6tasu madramiseks jne.

4.4 Edastada tolketeenistuse juhi ja kohtudirektori korraldusi oma iiksuses.

4.5 Nouda tema alluvuses olevatelt tolkidelt ja/voi vanemtdlgilt todiilesannete taitmist.

5 Vastutus

5.1 Vastutab ametijuhendis toodud teenistusiilesannete nduetekohase, oOigeaegse ja
korrektse tditmise eest.

5.2 Vastutab teenistuse tOttu teatavaks saanud riigi- ja &risaladuste, teiste inimeste
perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning asutusesiseseks kasutamiseks méédratud
informatsiooni hoidmise eest.

5.3 Juhindub oma t60s kohtute véartustest ja hoidub tegevustest, mis vdivad kahjustada Viru
Maakohtu vdi kohtusiisteemi mainet.

5.4 Kasutab talle ametialaselt voimaldatud juurdepéése erinevatesse andmebaasidesse ainult
teenistuskohustuste tditmiseks vajalike péringute tegemiseks.

6 Tookohale esitatavad nouded

6.1 Vihemalt keskharidus.

6.2 Eesti ja vene keele oskus kdnes ja kirjas korgtasemel ametialase sdnavara valdamisega.

6.3 Algatusvéime ja loovus, sealhulgas voime vilja todtada uusi lahendusi, muudatusi
algatada, omaks votta ja ellu viia.

6.4 Kohusetundlikkus, otsustus- ja vastutusvdime, sh suutlikkus votta vastu iseseisvalt
otsuseid oma ametikoha padevuse piires, vdime ette néha otsuste tagajirgi ja vastutada
nende eest.



6.5 Vdime kohaneda muudatustega ja tiita teenistusiilesandeid iseseisvalt juhendmaterjale
jargides.

6.6 Suhtlemisoskus, sh oskus koost6oks avalike huvide elluviimisel.

6.7 Tépsus ja usaldusviirsus. Voime tulemuslikult ja stabiilselt tootada ka pingeolukorras,
efektiivne ajakasutusoskus.

7 Ametijuhendi muutmine
Kéesolevat ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi muutub Viru Maakohtu tédkorraldus. Ametijuhendi muutmisel arvestatakse vdimaluste
piires ka todtaja ettepanekutega.

Kinnitan, et olen tutvunud kéesoleva ametijuhendiga ja kohustun jiargima selle noudeid.
(allkirjastatud digitaalselt)
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