Kehtestatud
vallavanema 3.01.2024 kaskkirjaga
nr 17.2-1/2 ,,Ametijuhendi kehtestamine*

Johvi Vallavalitsuse perekonnaseisuametniku ametijuhend

1. Uldséatted

1.1. K&esolev ametijuhend sétestab perekonnaseisuametniku (edaspidi ka ametnik) digusliku seisundi,
Oigused ja kohustused ning ndudmised.

1.2. Ametniku nimetab ametisse ja vabastab ametist vallavanem.

1.3. Ametnik allub oma t66ulesannete taitmisel vallasekretérile.

1.4. Ametnikku asendab tema avaliku v8imu teostamise Giguse peatumisel vallavanema kaskkirjaga
madratud isik.

1.5. Ametnik asendab vajadusel vallavanema késkkirjaga méaératud ametnikku (teist
perekonnaseisuametnikku).

2. Ametikoha eesmark
Perekonnaseisuametniku ametikoha eesmérgiks on rahvastikuregistrialaste ja rahvastikutoimingute
ulesannete taitmine.

3. Perekonnaseisuametnik oma teenistusulesannete taitmisel:

3.1. registreerib stinde ja surmi, kinnitab abielude s6Imimist ja lahutamist ning séImib piduliku abielu
registreerimisel kokkuleppe(d);

3.2. annab isiku soovil uue isikunime, koostab vastavate kannete annulleerimis- ja parandamisotsused;
3.3. sisestab rahvastikuregistrisse andmed soo muutmiseks ning valjastab sugu muutnud isikule
vastava perekonnaseisuandmete valjavotte;

3.4. véljastab abieluvGimetdendeid ja Brissel 1la maaruse artikkel 39 tdendeid ning Gigustatud huvi
korral andmeid rahavastikuregistrist;

3.5. juhendab ja ndustab vallavalitsuse ametnikke ja vaimulikke rahvastikutoimingute kiisimustes;
3.6. sisestab rahvastikuregistrisse perekonnaseisualaseid dokumente (arhiivsed aktid, valisriigi
perekonnaseisualased dokumendid);

3.7. annab vajadusel isikukoodi selle andmekogusse kandmiseks;

3.8. votab vastu ja kontrollib vaimulike koostatud kanded;

3.9. anallisib tegevusvaldkonda ja koostab iga kuu aruandeid Siseministeeriumi
rahvastikutoimingute osakonnale;

3.10. korraldab perekonnaseisualaste dokumentide arvestust, hoidmist ja kasutamist;

3.11. konsulteerib kodanikke perekonnaseisualastes kiisimustes ning lahendab nende probleemid,
3.12. planeerib vallaeelarvesse jargnevaks aastaks perekonnaseisutoimingute tlesannete taitmiseks
vajaliku kulu ning prognoosib tulu;

3.13. jélgib valla kodulehel oma valdkonna info asjakohasust ning vajadusel uuendab andmeid voi
palub seda teha IT spetsialistil;

3.14. teeb koostodd teiste vallavalitsuse teenistujatega oma ametikoha eesméarkide saavutamiseks;
3.15. annab ule jooksval aastal tekkinud materjalid (asjaajamine jm tekkinud dokumentatsioon)
arhiivi eest vastutavale isikule hiljemalt asjaajamisperioodile jargmise aasta kolme esimese kuu
jooksul,

3.16. taidab teisi talle vallavanema voi vallasekretéri poolt antud Uhekordseid ning seaduses, valla
pdhimaaruses ja valitsuse tookorras sétestatud (lesandeid ning erikorralduseta teenistuskoha
olemusest ja teenistussuhte laadist tulenevaid tlesandeid.

4. Perekonnaseisuametnik peab:

4.1. vastama teenistuseks vajalikele nduetele teadmiste ja oskuste osas Johvi Vallavolikogu poolt
kehtestatud  ulatuses ning omama  Oigusaktidega  kehtestatud  Oigust  tegutseda
perekonnaseisuametnikuna;



4.2. valdama eesti keelt kdrgtasemel ning vene keelt kdnes;

4.3. omama arvuti kasutamise oskust teenistusiilesannete taitmiseks kasutusel olevate programmide
késitlemisel;

4.4. olema avatud koostooks ja vdga hea suhtlemisoskusega, heatahtlik, koost6o- ja
vastutusvBimeline, otsustussuutlik, kohusetundlik, aus ja lahendustele orienteeritud, suutma té6tada
iseseisvalt ja stabiilselt kvaliteetselt, pOhjustamata takistusi kaastootajatele, olema paindlik
muudatustele téoulesannetes- ja tingimustes;

4.5. taitma kdesolevas ametijuhendis ning muude digusaktidega kehtestatud kohustusi.

5. Perekonnaseisuametnik vastutab:

5.1. teenistusiilesannete digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest;

5.2. teenistuse tOttu teatavaks saanud juurdepddsupiiranguga informatsiooni ning eraeluliste
isikuandmete hoidmise ja kaitsmise eest;

5.3. teenistuskohustuste taitmiseks kasutada antud varaga séastliku, otstarbeka ja heaperemeheliku
Uumberkaimise ning séilimise eest;

5.4. tema poolt koostatavate ja kooskOlastatavate dokumentide seaduslikkusele ja edastatava
informatsiooni tegelikkusele vastavuse eest;

5.5. avalikule teenistujale seadusega pandud piirangutest kinnipidamise eest;

5.6. tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sailitamise eest;
5.7. vallavalitsuse huvide kaitstuse ja hea maine hoidmise eest.

6. Perekonnaseisuametnikul on digus:

6.1. teha ettepanekuid ja anda soovitusi vahetule juhile oma tdovaldkonnas t66 paremaks
korraldamiseks, probleemide lahendamiseks ja tulemuslikkuse tdstmiseks;

6.2. saada valla haldusaparaadi tootajatelt ja hallatavatelt asutustelt oma teenistusiilesannete
taitmiseks vajalikku informatsiooni, dokumente jm materjale ning nii kirjalikke kui ka suulisi seletusi;
6.3. saada tooks vajalikku taiendkoolitust;

6.4. saada tooulesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid ja tehnikat (td6ruum, arvuti, sidevahendid
jms);

6.5. teha igasuguseid jarelparimisi oma ameti padevuse piires;

6.6. keelduda ebaseaduslike korralduste taitmisest ja nduda korralduse Kirjalikku formuleerimist, kui
korralduse taitmine on ametikoha téitja arvates ebaotstarbekohane vdi majanduslikult péhjendamata;
6.7. saada vastavalt kehtestatud tookorralduse reeglitele, vallavalitsuse ja vallavolikogu vastuvdetud
aktidele to6tasu ning lisatasusid,;

6.8. saada puhkust seaduses sétestatud alustel ja korras.

Perekonnaseisuametniku seadusest tulenevad 6igused ja kohustused on satestatud avaliku teenistuse
seaduse 4. ja 5. peatiikis ning muudes digusaktides.



