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,Linnakantselei teenistujate ametijuhendite kinnitamine*
Lisa 4

Registripidaja
ametijuhend

1. Uldsitted

Ametijuhend sétestab registripidaja digusliku seisundi, tema digused ja kohustused, teenistusse votmise
ja teenistusest vabastamise korra ning teenistusiilesanded.

1.1. Registripidaja nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea.

1.2. Registripidaja vOetakse teenistusse méddramata ajaks.

1.3. Registripidaja juhindub oma tegevuses ametniku eetikakoodeksist, Eesti Vabariigi seadustest ja
Oigusaktidest, Voru Linnavolikogu méarustest ja otsustest ning Voru Linnavalitsuse méérustest ja
korraldustest.

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

1.5. Registripidaja allub vahetult linnasekretérile.

1.6. Registripidaja draolekul asendab teda:

1.6.1. rahvastikuregistri kasutajaliides pereregistri andmete t66tlemise ja edastamise osas
perekonnaseisutoimingute spetsialist;

1.6.2. dokumendihalduse vanemspetsialist arhivaalide hoidmise korraldamisel arhiivimoodustaja
juures.

1.7. Registripidaja asendab:

1.7.1. perekonnaseisutoimingute spetsialisti;

1.7.2. avaliku teabe spetsialisti (v.a tihisiirituste korraldamisel).

2. Teenistusiilesanded

2.1. Eesti Rahvastikuregistri kasutajaliides pereregistri (edaspidi pereregister) andmete to6tlemine ja
edastamine, sh:

2.1.1.Voru linna elanike elukoha aadressi pereregistrisse kandmise toimingute tegemine, sellekohaste
andmete koondamine;

2.1.2. tdendite ja elukohateatiste viljastamine;

2.1.3. isikukoodi andmine andmekogusse kandmiseks;

2.1.4. kodaniku informeerimine tema kohta pereregistris olevatest andmetest;

2.1.5. slinni registreerimine;

2.1.6. aadressiandmete korrastamine.

2.2. Linnavalitsuse infosaalis kodanike vastuvotu korraldamine,

2.3. Rahvastikuregistri alane aruandluse ja statistika pidamise korraldamine.

2.4. Eakate juubilaride andmete edastamine linnalehele.

2.5. Teadaannete avaldamine Ametlike Teadaannete andmekogus.

2.6. Dokumendiregistri "POSTIPOISS” haldamine.

2.7. DHS Pro Case Professionalis liihiajalise sdilitusajaga dokumentide digitaalne arhiveerimine (sh
havitamine).

2.8. Arhiivi véartusega arhivaalide hoidmise korraldamine arhiivimoodustaja juures, sh:

2.8.1. linnavalitsuse struktuuriiiksuste alalisele ja pikaajalisele sdilitamisele kuuluvate arhivaalide
toimikute vastuvotmine ja korrastamise korraldamine vastavalt arhiivinduetele;

2.8.2. arhiiviteatiste, arhivaalide véiljavotete ja drakirjade véljastamine;

2.8.3. arhiiviteenuse tellimise korraldamine;

2.8.4. arhiveeritud arhivaalide loetelu pidamine;

2.8.5. kuni 10 aastase sdilitustdhtajaga sailitustdhtaja iiletanud arhivaalide hédvitamiseks eraldamise
aktide koostamine;



2.8.6. alalise ja pikaajalise sdilitustdhtajaga arhivaalide ileandmise korraldamine Valga Maa Arhiivile;
2.8.7. hdavitamisele kuuluvate arhivaalide hivitamiseks iileandmise korraldamine.
2.9. 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 voimalustele ning kooskdlastatult vahetu juhiga.

3.2. Osaleda tooiilesandeid kisitlevatel seminaridel ja ndupidamistel kooskolastatult vahetu juhiga.
3.3. Saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente linnavalitsuse ametnikelt ning teistelt
kohaliku omavalitsuse asutustelt.

3.4. Saada oma t60ks vajalikke to6vahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel vastavalt linnavalitsuse rahalistele vdimalustele.

4. Vastutus

4.1. Vastutab kdesoleva ametijuhendiga ning samuti tema vahetu juhi poolt antud teenistusiilesannete
tipse, Oigeaegse, kohusetundliku ja omakasupiitidmatu tditmise eest.

4.2. Vastutab tema kasutusse antud vahendite sédilimise ja korrasoleku ning nende sihiparase
kasutamise eest.

4.3. Vastutab talle teenistusiilesannete tiitmisel teatavaks saanud linnavalitsust kahjustava
informatsiooni, samuti teenistuse kdigus teatavaks saanud isikuandmete ja muu konfidentsiaalse
informatsiooni hoidmise eest nii teenistuse ajal, kui pérast selle 10ppemist.
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