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Lisa 3

Perekonnaseisutoimingute spetsialisti
ametijuhend

1. Uldsiitted

Ametijuhend sétestab perekonnaseisutoimingute spetsialist digusliku seisundi, tema d&igused ja
kohustused, teenistusse votmise ja teenistusest vabastamise korra ning teenistusiilesanded.

1.1. Perekonnaseisutoimingute spetsialist nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.2. Perekonnaseisutoimingute spetsialist vOoetakse teenistusse madramata ajaks.

1.3. Perekonnaseistoimingute spetsialisti ametikoha pohindudeks on vihemalt keskharidus ja
ametialane ettevalmistus, perekonnaseisuametnikuna tegutsemise diguse olemasolu (ametnik on
sooritanud ametikohale vastava kutseeksami).

1.4. Perekonnaseisutoimingute spetsialisti ametikoha eesmérgiks on_perekonnaseisu- ja
rahvastikuregistrialaste {ilesannete tditmine vastavalt kehtivale seadusandlusele.

1.5. Perekonnaseisutoimingute spetsialist juhindub oma tegevuses ametniku eetikakoodeksist, Eesti
Vabariigi seadustest ja digusaktidest, Voru Linnavolikogu médrustest ja otsustest ning Voru
Linnavalitsuse maérustest ja korraldustest.

1.6. Perekonnaseisutoimingute spetsialist allub vahetult linnasekretérile.

1.7. Perekonnaseisutoimingute spetsialisti draolekul asendab teda registripidaja.

1.8. Perekonnaseisutoimingute spetsialist asendab:

1.8.1. registripidajat;

1.8.2. vajadusel avaliku teabe spetsialisti kodanike vastuvdtu korraldamisel ja tihisiirituste
korraldamisel.

2. Teenistusiilesanded

2.1. Perekonnaseisutoimingute seaduses ja rahvastikuregistri seaduses sétestatud juhtudel
maakonnakeskuse kohaliku omavalitsuse iiksuse pddevuses olevate muude toimingute tegemine, sh
2.1.1. Siinni registreerimine.

2.1.2. Abielu registreerimine.

2.1.3. Koost6o vaimulikega abielu registreerimisel.

2.1.4. Lahutuse registreerimine.

2.1.5. Soo muutmine.

2.1.6. Isaduse omaksvatt.

2.1.7. Tdendi véljastamine (sh abieluvdimetdend).

2.1.8. Andmete sisestamine rahvastikuregistrisse kohtulahendilt, Eesti ja vélisriigi
perekonnaseisudokumendilt.

2.1.9. Andmete véljastamine rahvastikuregistrist digustatud huvi korral.

2.1.10. Rahvastikuregistri andmete parandamine ja muutmine.

2.2. Kodanike p66rdumiste, avalduste lahendamine, ndustamine, arvamuste andmine oma ametikoha
padevuse kiisimustes.

2.3. Aruannete (sh riigildivude, kannete) koostamine ja edastamine Siseministeeriumile.

2.4. Lusikapeo ettevalmistamise ja ldbiviimine.

2.5. Teiste vahetu juhi poolt temale antud teenistusiilesannete tditmine.

3. Oigused

3.1. Saada teenistuseks vajalikku eri-, kutse- ja ametialast tdiendkoolitust ja kirjandust vastavalt
linnavalitsuse rahalistele vdimalustele ning kooskdlastatult vahetu juhiga.

3.2. Osaleda todiilesandeid késitlevatel seminaridel ja ndupidamistel kooskdlastatult vahetu juhiga.
3.3. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikku informatsiooni, andmeid, dokumente.

3.4. Anda teenistusiilesannetest tulenevalt informatsiooni oma ametikoha padevuse piires.



3.5. Teha ettepanckuid tema paddevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks ja
probleemide lahendamiseks.

3.6. Saada oma t60ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt linnavalitsuse rahalistele voimalustele.

4. Vastutus

4.1. Vastutab kohustuste diguspérase, tipse, tdhtaegse ja nduetekohase tiitmise eest.

4.2. Vastutab teenistuse tottu temale teatavaks saanud ametialase informatsiooni, teiste inimeste
perekonna-ja eraellu puutuvate andmete ning asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud
juurdepadsupiiranguga dokumentides sisalduva informatsiooni hoidmise eest.

4.3. Vastutab dokumentide tipse ja korrektse vormistamise ning oma padevuse piires véljastatud
andmete digsuse ja adekvaatsuse eest.

4.4. Vastutab oma padevuse piires viljastatud andmete, esitatud seisukohtade ja informatsiooni
Oigsuse ja adekvaatsuse eest.

4.5. Vastutab tema kasutusse antud vahendite séilimise ja korrasoleku ning nende sihipdrase
kasutamise eest.
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