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VIRU MAAKOHTU
VANEMKOHTUKORDNIKU
AMETIJUHEND
1. Uldosa
1.1 Ametikoha nimetus vanemkohtukordnik
1.2 Ametisse nimetab kohtudirektor kooskodlastatult kohtu esimehega
1.3 Allub kohtudirektorile
1.4 Asendaja kohtukordnik
1.5 Asendab kohtukordnikku
1.6 Kowvalifikatsioon keskharidus, eesti ja vene keele oskus, arvuti

kasutamisoskus, voime to6tada tulemuslikult
pingeolukorras ja suutlikkus iseseisvalt vastu votta
otsuseid oma padevuse piires

2. Ametikoha eesmirk

Viru Maakohtus haldustegevuse ja kohtukordnike t66 korraldamine. Kohtunike,
kohtuteenistujate ja kohtusse poOdrdujate turvalisuse kindlustamine ning sujuva
kohtupidamise ja kohtuhoones oleva vara siilimise tagamine. Menetlusdokumentide
kittetoimetamine adressaatidele kisiposti teel.

3. Teenistuskohustused

Juhtimis- ja haldusiilesanded

3.1. Juhendab kohtukordnikke, planeerib nende t66d ning koostab tddajagraafikud
jargnevaks kuuks.

3.2. Kooskdlastab kohtukordnike puhkuste ajakava. Kindlustab puhkuste perioodil
kohtukordnike asendused ja kohtumajade turvalisuse.

3.3. Kontrollib kohtukordnike teenistuskohuste tditmist. Tutvustab kohtukordnikele kohtu
asjaajamist ja turvandudeid reguleerivaid haldusakte. Viib kohtukordnikega l4bi iga-
aastased arengu- ja hindamisvestlused ning katseaja 1opuvestlused.

3.4. Lahendab Viru Maakohtu kohtumajade haldamisega seonduvad probleemid ning on
kontaktisikuks AS Riigi Kinnisvaraga suhtlemisel. Korraldab kohtumajades sise- ja
vilikoristuse jarelevalvet.

3.5. Korraldab kohtuhoonetes todtingimuste jdrelevalvet ning teeb vajadusel
kohtudirektorile ettepanekud to6tingimuste parandamiseks.

3.6. Tagab Viru Maakohtu kohtumajades kantseleikaupade digeaegse tellimise.

3.7. Kontrollib Viru Maakohtule esitatud arved ning suunab need arvete menetluskeskuses
tasumisele.

3.8. Koostab Riigitdodtaja iseteenindusportaalis Viru Maakohtu varade iileandmise-
vastuvOtmise aktid ja peab kohtumajade varade arvestust.

3.9. Korraldab Viru Maakohtu varade aastainventuuri ldbiviimist ja esitab Oigeaegselt
inventuuriaktid kohtudirektorile kinnitamiseks.



3.10.
3.11.

3.12.

Haldab Viru Maakohtu kohtumajade vtmete ja sissepddsukaartide digusi.

Korraldab Viru Maakohtu kohtutranspordi litkumist ning kohtu sdiduautode sihiparast
kasutamist. Kontrollib sdiduautode tehnilist korrasolekut ja sdidupdevikute pidamise
Oigsust.

Korraldab kodikides kohtumajades kohtukordnike menetlusposti kéttetoimetamist ning
kohtu posti vedamist ametiasutustesse.

Kohtukordniku teenistusiilesanded

3.13. Taidab koiki Viru Maakohtus kehtestatud turvandudeid ja peab korda kohtuhoones,
tokestades korrarikkumised ja muud digusemdistmist hdirivad toimingud.

3.14. Kontrollib kohtusse siseneja pdhjendatust kohtusse tulekuks ning vajadusel suunab
kohtusse pdorduja kohtu kantseleisse.

3.15. Korraldab kohtumajade kinnistesse tsoonidesse paddseda soovivate isikute saatmist ja
jérelevalvet.

3.16. Juhul kui kohtusse sisenejal annab turvavirav (voi kdsimetalliotsija) helisignaaliga
mirku metalleseme olemasolust, palub sisenejal vilja votta taskutest ja kaasas
olevatest kéde- voOi kilekottidest, dokumendimappidest metallesemed. Kohustab
paigutama esemeid, mida ei soovita kontrollimiseks esitada, lukustatavatesse
kappidesse.

3.17. Votab tarvitusele esmaabindud Onnetusjuhtumite ja korrarikkumiste juhtudel,
vajadusel kutsub vilja operatiivabi ning teatab juhtunust kohtudirektorile.

3.18. Toimetab menetlusosalistele kitte teateid ja kohtukutseid, vajadusel kooskdlastab
kittetoimetamise tegevused kohtuistungi sekretiriga.

3.19. Kontrollib igapdevaselt kohtu ruume ja koridore, uksi, aknaid, lukkude korrasolekut.
Avastatud puudustest teavitab haldusspetsialisti ja vajadusel kohtudirektorit.

3.20. Vajadusel avab ja sulgeb toovilisel ajal kohtumajade uksed ning on kontaktisikuks
kohtuhoonete valvesiisteemide héirete korral.

3.21. Kindlustab kohtuhoone nduetekohase valve alla andmise pérast tdopdeva 10ppu ning
valve alt mahavotmise enne toopdeva algust. Teavitab riketest haldusspetsialisti ja
vajadusel kohtudirektorit.

3.22. Jalgib valvesiisteemi kaudu kohtumajas, kohtumaja sisehoovis ja timbruses toimuvat,
selgitab hiirete korral viivitamatult vélja selle pohjuse ja kéitub vastavalt olukorrale.

3.23. Teeb kohtuautoga kohtuteenistujatega to0soite.

3.24. Taidab teisi kohtu esimehe ja kohtudirektori tihekordseid korraldusi.

4. Oigused

4.1. Saada kéesoleva ametijuhendiga pandud teenistuskohustuste tditmiseks vajalikku
informatsiooni kohtudirektorilt, kohtu teenistujatelt vastavalt kehtivale korrale.

4.2. Saada teenistusalast véljadpet ja tdiendkoolitust.

4.3. Saada teenistuseks vajalikke toovahendeid.

4.4. Nouda odiguserikkujatelt korrarikkumise 10petamist ja avalikust korrast kinnipidamist.

4.5. Kontrollida odiguserikkumise toimepanemises kahtlustatava isikut tdendavaid
dokumente.

4.6. Pidada seaduses ettendhtud korras kinni ja toimetada politseiasutusse diguserikkujaid
ja oigusrikkumises kahtlustatavaid isikuid.

4.7. Toimetada ravi- vOi politseiasutusse isikuid, kes alkohoolse, toksilise vdi narkootilise
joobe tottu voivad ohustada iseennast voi teisi isikuid, samuti diguserikkujaid nende
isiku kindlakstegemiseks ja vajaduse korral haldusdigusrikkumise protokolli
koostamiseks.

4.8. Teha kohtudirektorile ettepanekuid oma teenistusvaldkonna t66 paremaks

korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.



5. Kohustused

5.1. Juhindub oma t66s kohtute vairtustest ja hoidub tegevustest, mis vdivad kahjustada
Viru Maakohtu voi kohtusiisteemi mainet.

5.2. Hoiab teenistuskohustuste tditmisel teatavaks saanud riigi- ja é&risaladust, teiste
inimeste perekonna- ja eraelu puutuvaid andmeid ning muid asutusesiseseks
kasutamiseks tunnistatud informatsiooni ja ametisaladust.

5.3. Peab kinni toddistsipliinist, jargib Viru Maakohtu sisekorraeeskirja ja kodukorda ning
juhindub oma ametis vajalikest digusaktidest.

5.4. Kooskolastab oma teenistusalase tegevuse vahetu juhiga.

5.5. Osaleb tdiendkoolitustel.

5.6. Kasutab heaperemehelikult tema kasutusse antud riigivara.

6. Vastutus

6.1. Vastutab ametijuhendis olevate teenistusiilesannete nduetekohase, oOigeaegse ja
korrektse tditmise ning sdtestatud kohustustest kinnipidamise eest.
6.2. Vastutab personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade eest.

7. Ametijuhendi muutmine

Ametijuhendit voib muuta juhtudel, kui muudatuse aluseks on kehtivad digusaktid voi
muutub Viru Maakohtu tookorraldus. Ametijuhendi muutmisel arvestatakse voimaluste piires
ka vanemkohtukordniku ettepanekutega.

Kinnitan, et olen tutvunud kdesoleva ametijuhendiga ja kohustun jirgima selle ndudeid:
Nimi
Allkiri, kuupdev



