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LINNAKANTSELEI
ELANIKKONNA PEREKONNASEISU JA REGISTREERIMISE BUROO
PEASPETSIALISTI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA

1.1. STRUKTUURIUKSUS

1.2. TEENISTUSKOHA NIMETUS
1.3. VAHETU JUHT

1.4. ASENDAJA

1.5. ASENDATAV

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise biiroo.
peaspetsialist.
linnasekretir.

elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise biiroo
peaspetsialist voi linnasekretdri poolt nimetatud
ametiisik.

elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise biiroo
peaspetsialist.

Perekonnaseisu-ja  rahvastikuregistrialaste  {ilesannete  tiitmine vastavalt kehtivale

seadusandlusele.

3. TEENISTUSKOHA ULESANDED

3.1. Isiku samasuse tdendamiseks esitatud isikut tdendava dokumendi identsuse, kehtivuse aja,
sh kasutades siseriiklikke ja rahvusvahelisi andmebaase. kontrollimine; seadusest sitestatud
juhtudel avaldaja Eestis legaalse viibimise aluste kontrollimine.



3.2. Siindide ja surmade registreerimine, avalduste vastuvitmine, kannete tegemiseks vajalike
lisadokumentide kogumine ja hindamine, esmase tdendi viljastamine.

3.3. Abielude registreerimine, avalduste vastuvdtmine, kannete tegemiseks vajalike
lisadokumentide kogumine, hindamine ja kandmine rahvastikuregistrisse, avalduse
esitajatele varasuhete digusliku olemuse selgitamine; vajadusel abiellujate poolt valitud
varasuhte andmete Oigeaegne kandmine abieluvararegistrisse, esmase abielutdendi
viljastamine.

3.4. Abielulahutuste registreerimine, avalduste vastuvdtmine, kannete tegemiseks vajalike
lisadokumentide kogumine ja hindamine, esmase abielulahutuse tdendi viljastamine.

3.5. Isaduse omaksvdtu registreerimine, kannete tegemiseks vajalike lisadokumentide kogumine
ja hindamine, hooldusdiguse sisu ja &iguslike tagajirgede selgitamine, siinnitdendi
viljastamine.

3.6. Soo muutmine, kannete tegemiseks vajalike lisadokumentide kogumine ja hindamine,
esmase soo muutmise tdendi viljastamine.

3.7. Isikukoodi moodustamine perekonnaseisutoimingu menetluses ja isiku avalduse alusel, kes
el ela alaliselt Eestis, aga vajavad isikukoodi oma andmete kandmiseks FEesti riigi
andmekogusse.

3.8. Vajadusel pidulike perekonnaseisutoimingute (abielude) libiviimine puhkepéevadel.

3.9. Perekonnaseisuandmete ning perekonnaseisudokumentide muutmine ja parandamine
(notarite, siseministeeriumi ja kohalike omavalitsuse poolt saadetud teavituste alusel ning
seaduses sitestatud juhtudel omal algatusel).

3.10. Andmehdivekannete tegemine perekonnaseisuaktide, kohtulahendite ja vilisriigi
perekonnaseisudokumentide ja kohtulahendite alusel, eelnevalt kontrollides nimetatud
dokumentide vastavust seaduses sitestatud nduetele.

3.1, Korduvate tdendite (sh vddrkeelsete tdendite, abieluvdimetdendite, Briissel Il a
artikkel 39 toendite), perekonnaseisuandmetest viljavétete ja perekonnaseisudokumentidest
drakirja viljastamine, sh dokumendi viljastamiseks avalduste vastuvdtmine .

3.12. Oigustatud huvi korral isikute ja asutuste avalduste registreerimine ja menetlemine
andmete  viljastamisel  rahvastikuregistrist,  tuginedes  Gigusaktidele  vastuste
dokumendihaldusprogrammis koostamine v&i mitteviljastamise p&hjuse selgitamine,
vastava riigildivu lackumise kontrollimine.

3.13. Kodanike voi asutuste kirjadele vastamine perekonnaseisualastes kiisimustes.

3.14. Talituse asjaajamise korraldamine, kirjavahetuse pidamine fiiiisiliste ja juriidiliste
isikutega.

315 Perekonnaseisutoimingute tegemise ja dokumentide eest kehtestatud riigildivu
tasumise kontrollimine, riigildivu vastuvdtmine ja ettenihtud korras iileandmine.

3,15, [ga kuu 10. kuupéevaks eelmisel kuul koostatud perekonnaseisukannete viljatriikkide
saatmine Siseministeeriumi rahvastiku toimingute osakonda.

317, Muude tema vdimkonda jadvate kiisimuste lahendamine ning digusaktidega temale
pandud voi teenistuskohast tulenevate iilesannete tiitmine.

3.18. Vahetu juhi poolt antud iihekordsete iilesannete tditmine oma ametikoha piires.

OIGUSED

4.1. Allkirjastada perekonnaseisudokumente.
4.2. Saada oma to6ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale.



4.3. Omada juurdepéisu to6ks vajalikele elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele.
4.4. Teha ettepanekuid vahetule juhile to6korralduse osas.

4.5. Saada to6iilesannete tditmiseks vajalikke t6&vahendeid ning tehnilist abi nende kasutamisel.
4.6. Saada ametialaselt vajalikku tdienduskoolitust.

4.7. Saada teistelt struktuuriiiksustelt t66ks vajalikku tugiteenust.

5. VASTUTUS

Narva Linnakantselei elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise biiroo peaspetsialist vastutab

temale antud tooiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest oma ametikohustuste piires,
sealhulgas:

- sisekorraeeskirja tditmise eest;

- oma pddevuse piires viljastatud informatsiooni digsuse eest;

- tddalaste andmebaaside sihipérase kasutamise eest;

- teenistuse tottu teatavaks saanud teiste inimeste eraelu puudutavate andmete ning muu
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest ja infoturbe nduete tiitmise eest,
kaasa arvatud t66lt lahkumisel;

- temakdésutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest;

- biiroo pitsati ja templite, elanikkonna registrisse kantud registreerimisteadete andmete
alalhoiu eest;

- talle hoiule antud vara séilimise ja sihipirase kasutamise eest.

6. TEENISTUSKOHAL TOOTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1. HARIDUS — kdrgharidus vdi keskharidus vihemalt kolmeaastase
eelneva tookogemusega ametikoha valdkonnas;

- perekonnadiguse ja perekonnaseisutoimingute
vajalike diguste saamiseks l4bitud koolitus ja eksam.

6.2. KEELEOSKUS - eesti keelt seadusega sitestatud piirides ning vene- ja
inglise keele oskus ametialase sdnavara valdamisega.
6.3. VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

- rahvastikuregistri tarkvara tundmine;

- perekonnaseisutoiminguid hdlmavate siseriiklike ja
rahvusvaheliste digusaktide tundmine;

- arvuti kasutamise oskus;

- teeninduskultuuri aluste tundmine ning heade
kditumistavade jérgimine.

6.4. ISIKSUSEOMADUSED - usaldusviéirsus, korrektsus, tdpsus;

- kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas
kohustuste tdpne ja digeaegne tditmine, vastutus oma
kohustuste tditmise, selle kvaliteedi ja tulemuste eest;

- hea suhtlemisoskus;

- toovoime, sealhulgas vdime stabiilselt todtada
pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega.



7. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad Oigusaktid voi
vajadus imber korraldada t56d.

llar Kaljuste
linnasekretér

J. Tasjatova
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