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Narva Linna pdhimiiiiruse punkti 5.8.4 alapunkti I ja 9 alusel kinnitan Narva Linnakantselei
elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise btiroo peaspetsialisti ametijuhendi alljiirgnevatt:

LINNAKANTSELEI
ELANIKKONNA PEREKONNASEISU JA REGISTREERIMISE BUROO

PEASPETSIALISTI
AMETIJUHEND

2. TEENISTUSKOHAEESMARK

Perekonnaseisu-j a rahvastikuregistrialaste iilesannete taitmine vastavalt kehtivale
seadusandlusele.

3. TEENISTUSKOHA Ur,rS,q,XOrN

3 1 . Isiku samasuse t6endamiseks esitatud isikut t6endava dokumendi identsuse, kehtivuse aja,
sh kasutades siseriiklikke ja rahvusvahelisi andmebaase, kontrollimine; seadusest satestatud
juhtudel avaldaja Eestis legaatse viibimise aluste kontrollimine.



3.2. Stindide ja surmade registreerimine, avalduste vastuv6tmine, kannete tegemiseks vajalike
lisadokumentide kogumine ja hindamine, esmase tdendi viiljastamine.

3.3. Abielude registreerimine, avalduste vastuv6tmine, kannete tegemiseks vajalike
lisadokumentide kogumine, hindamine ja kandmine rahvastikuregistrisse, avalduse
esitajatele varasuhete oigusliku olemuse selgitamine; vajadusel abiellujate poolt valitud
varasuhte andmete 6igeaegne kandmine abieluvararegistrisse, esmase abielut6endi
viiljastamine.

3.4. Abielulahutuste registreerimine, avalduste vastuvdtmine, kannete tegemiseks vajalike
lisadokumentide kogumine ja hindamine, esmase abielulahutuse t6endi valjastamine.

3.5. Isaduse omaksv6tu registreerimine, kannete tegemiseks vajalike lisadokumentide kogumine
ja hindamine, hooldusdiguse sisu ja 6iguslike tagajiirgede selgitamine, stinnit6endi
valjastamine.

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

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

3.8. Vajadusel pidulike perekonnaseisutoimingute (abielude) liibiviimine puhkepiievadel.
3.9 Perekonnaseisuandmete ning perekonnaseisudokumentide muutmine ja parandamine

(notarite, siseministeeriumi ja kohalike omavalitsuse poolt saadetud teavituste alusel ning
seaduses satestatud juhtudel omal algatusel).

3.10. AndmehSivekannete tegemine perekonnaseisuaktide, kohtulahendite ja viilisriigi
perekonnaseisudokumentide ja kohtulahendite alusel, eelnevalt kontrollides nimetatud
dokumentide vastawst seaduses setestatud nouetele.

3.11. Korduvate t6endite (sh v66rkeelsete tdendite, abieluv6imet6endite, Briissel II a
artikkel 39 t6endite), perekonnaseisuandmetest viiljav6tete ja perekonnaseisudokumentidest
iirakirja viiljaslamine, sh dokumendi viiljastamiseks avalduste vastuv6tmine .

3.12. Oigustatud huvi korral isikute ja asutuste avalduste registreerimine ja menetlemine
andmete viiljastamisel rahvastikwegistrist, tuginedes 6igusaktidele vastuste
dokumendihaldusprogrammis koostamine v6i mittev2iljastamise p6hjuse selgitamine,
vastava riigilSiru laekumise kontrollimine.

3.13. Kodanike vdi asutuste kirjadele vastamine perekonnaseisualastes ki.isimustes.
3.14. Talituse asjaajamise korraldamine, kirjavahetuse pidamine fiiiisiliste ja juriidiliste

isikutega.

3.15. Perekonnaseisutoimingute tegemise ja dokumentide eest kehtestatud riigildivu
tasumise kontrollimine, riigil6ivu vastuv6tmine ja etteniihtud korras iileandmine.

3.16. Iga kuu I 0. kuupiievaks eelmisel kuul koostatud perekonnaseisukannete viiljatriikkide
saatmine Siseministeeriumi rahvastiku toimingute osakonda.

3.17. Muude tema v6imkonda jii?ivate ktisimuste lahendamine ning 6igusaktidega temale
pandud v6i teenistuskohast tulenevate iilesannete tAitmine.

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

4. OIGUSED

4.1. Allkirjastada perekonnaseisudokumente.

4.2. Saada oma tddks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning
teistelt riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale.
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4.3. Omada j uurdepiiiisu t66ks vajalikete elektroonilistele infokanalitele ja andmebaasidele.
4.4. Teha ettepanekuid vahetule juhile tddkorralduse osas.
4.5. Saada t6diilesannete tiiitmiseks vajalikke tridvahendeid ning tehnilist abi nende kasutamisel.
4.6. Saada ametialaselt vajalikku tiiienduskoolitust.
4. 7. Saada teistelt struktuuriiiksustelt t66ks vaj alikku tugiteenust.

5. VASTUTUS

Narva Linnakantselei elanikkonna perekonnaseisu ja registreerimise btiroo peaspetsialist vastutab
temale antud tdd,iilesannete 6igeaegse ja kvaliteetse tiiitmise eest oma ametikohustuste piires,
sealhulgas:

- sisekorraeeskirja tiiitmise eest;

- oma piidevuse piires vflljastatud informatsiooni digsuse eest;

- t66alaste andmebaaside sihiptirase kasutamise eest;

- teenistuse t6ttu teatavaks saanud teiste inimeste eraelu puudutavate andmete ning muu
konfidentsiaalsena saadud informatsiooni hoidmise eest ja infoturbe nouete taitmise eest,
kaasa arvatud t6dlt lahkumisel;

- tema kasutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja stiilitamise eest;
- biiroo pitsati ja templite, elanikkonna registrisse kantud registreerimisteadete andmete

alalhoiu eest;

- talle hoiule antud vara siiilimise ja sihipiirase kasutamise eest.

6. TEENISTUSKOHAL TOoTAMISEKS VAJALIK KVALIFIKATSIOON

6.1. HARIDUS - k6rgharidus v6i keskharidus viihemalt kolmeaastase
eelneva tdrikogemusega ametikoha valdkonnas;

- perekonnadi guse j a perekonnaseisutoimingute

vajalike 6iguste saamiseks labitud koolitus ja eksam.
6.2. KEELEOSKUS - eesti keelt seadusega siitestatud piirides ning vene-ja

inglise keele oskus ametiaiase sdnavara valdamisega.
6.3. VAJALIKUD TEADMISED JA OSKUSED

- rahvastikuregistri tarkvara tundmine;

- perekonnaseisutoiminguid hdlmavate siseriiklike ja
rahvusvaheliste 6igusaktide tundmine;

- arvuti kasutamise oskus;

- teeninduskultuuri aluste tundmine ning heade

kiiirumistavade jiirgimine.
6.4. ISIKSUSEOMADUSED -usaldusviiiirsus,korrektsus,tiipsus;

- kohusetunne, otsustus- ja vastutusvdime, sealhulgas

kohustuste ffipne ja Oigeaegne tiiitmine, vastutus oma
kohustuste tiiitmise, selle kvaliteedi ja tulemuste eest;

- hea suhtlemisoskus;

- tci6v6ime, sealhulgas vOime stabiilselt t66tada
pingeolukorras ja efektiivselt kasutada aega.
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7. AMETIJUHENDIMUUTMINE

K[esolevat ametijuhendit vSib muutajuhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad 6igusaktid v6i
vaj adus timber korraldada t6dd.

lar Kaljuste
linnaseketiir

J.T0sjatova
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