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AMETIJUHEND

1. ULDSATTED

ASUTUS Rapla Vallavalitsus
AMETIKOHA NIMETUS perekonnaseisuametnik
ALLUKSUS iildosakond

AMETISSE NIMETAB JA VABASTAB  vallavanem

VAHETU JUHT vallasekretér
ALLUVAD -

KEDA ASENDAB perekonnaseisuametnik
KES ASENDAB vahetu juhi méératud isik

TEENISTUSGRUPP

perekonnaseisuametnik

2. TEENISTUSKOHA EESMARK
Maakonnakeskuse kohaliku omavalitsuse iilesannete tditmine Eesti rahvastikuregistri objektide
peamiste isikuandmete kogumisel iihte andmekogusse: kinnitada abielude s6lmimist ja lahutamist,
muuta ja parandada perekonnaseisuandmeid, teha andmehd&ivekandeid perekonnaseisuaktide
alusel, anda viljavétteid perekonnaseisuandmetest ja drakirju perekonnaseisudokumentidest ning
seaduses satestatud juhtudel muid perekonnaseisutoiminguid. Juhendada vaimulikke
perekonnaseisutoimingute tegemise kiisimustes.

tippspetsialist

3. TEENISTUSULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Jrk
nr
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Teenistusiilesanne

Ametialaste digusaktide, standardite, IT-
stisteemide ja andmeturbe juhendite
tundmine ja tditmine

Rahvastikutoiminguid puudutava
seadusandluse muudatuste jdlgimine
Rahvastikuregistri pidamisega seotud
toimingute tegemine

Fisiliste isikute jaoks kindlat juriidilist
tadhendust omavate faktide vormistamine
seaduses ettendhtud viisil, pereregistris
toimikute koostamine ja kannete tegemine
ning kinnitamine rahvastikuregistris
Kodanike avalduste alusel drakirjade,
toendite ja perekonnaseisuandmetest
kinnitatud ja kinnitamata viljavotete
viljastamine

Siseministeeriumi rahvastiku toimingute
osakonnale, sh SMIT, ja teistele

Soovitud tulemus

Taiendatud on teadmised
omavalitsusiiksuse esinduskogu ja
taitevorgani kohta ning tdidetud on
dokumendihalduse, asjaajamise, andmeturbe
vastavad juhised

Seadusandlikest digusaktidest ja nende
muudatustest on teavitatud vahetut juhi
Toimingud on tehtud nduetekohaselt ja
oigeaegselt juhindudes digusaktidest
Esitatud avaldused, taotlused on menetletud
nouetekohaselt ja digeaegselt juhindudes
oigusaktidest, kannete véljatriikid on
ministeeriumile edastatud digeaegselt.

Arakirjad ja viljavotted on koostatud,

kinnitatud ja véljastatud vastavalt nduetele

Toimingute teated on esitatud tahtaegselt ja
nduetekohaselt



3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

perekonnaseisuosakondadele vajalike
perekonnaseisuaktide ja kannete
parandamise ja tdiendamise kohta teadete
viljastamine

Abielude solmimine ja pidulike
tseremooniate labiviimine

Juhendab metoodiliselt ja kontrollib
vaimulike perekonnaseisualast t66d. Teeb
vaimulike sdlmitud abiclude kohta kandeid
rahvastikuregistris

Info andmine vilisriigis abiellumiseks
abieluvoimetdendi ning toendite ja teatiste
véljastamise kohta

Infovahetus asutuses, jarelevalve tegemine
perekonnaseisualaste digusaktide tditmise
tile ning vastavate selgituste andmine

Perekonnaseisualase statistika kogumine,
koostamine ja edastamine
Siseministeeriumi rahvastiku toimingute
osakonnale ettendhtud korras
Rahvastikuregistris andmete tdiendamine ja
kannete parandamine

Perekonnaseisualastelt toimingutelt
sularahas riigildivude kogumine vastavalt
perekonnaseaduses sétestatud korrale,
madradele ja riigildivuseadusele. Kodanike
avalduste alusel riigildivu tagastamise
taotluste koostamine. Vastuvdetud sularaha
kohta kassalise arvestuse pidamine ja
igakuise kassaaruande esitamine
pearaamatupidajale

Igakuise riigildivuaruande ja kassaaruande
esitamine Siseministeeriumile
Ettepanekute tegemine ametiasutuse t66ga
seonduva info tdiendamiseks valla
veebilehel

Oma teenistusiilesannete tditmise
korraldamine vastavalt ohutusnduetele,
tookorralduse reeglitele ja hea kditumise
tavale

Oigustatud isikute abielud on sdlmitud,
tseremooniad on ldbiviidud ning vastavad
kanded registris on tehtud

Vaimulike perekonnaseisualased
juhendamised ja kontrollimised on tehtud
ning abielude sdlmimise kanded registris on
tehtud

Vajalik info tdendite ja teatiste
véljastamiseks on tdpsustatud, kogutud ning
edastatud

Osapoolteni on joudnud operatiivselt
vajalik info, tookoosolekutel on osaletud,
jarelevalve ja kontrollitoimingud on tehtud,
vajadusel on osutatud igakiilgset abi
Statistika on koostatud ning aruanded
esitatud tahtaegselt ning nduetekohaselt

Kandes vea ilmnemisel:

- iihe aasta jooksul kande tegemisest arvates,
kande tegija on vea parandanud;

- iihe aasta moddumisel kande tegemisest
arvates, maakonnakeskuse spetsialist on vea
parandanud

Riigildivud perekonnaseisutoimingute eest
on lackunud ning digustatud isikutele
tagastamise taotlused koostatud. Sularaha
kassaline aruanne on digeaegselt koostatud
ja esitatud

Igakuised aruanded on esitatud 5-ndaks
kuupidevaks
Veebilehel on asja- ja ajakohane teave

Teenistusiilesanded on tdidetud ohutult,
tookorraldusele vastavalt, viisakalt ja heas
usus



3.17 Osalemine valdkondlike juhendite (p 3.1) Osavott on aktiivne ja teadmised omandatud
koostamises ja organiseeritud ja oskab juhendada
koolitusprogrammides

3.18 Toovahendite ja vara sdilitamine Toovahendid on todkorras ja vara

kasutuskolblik. Amortiseerumisest voi
riketest on teavitatud vahetut juhti

3.19 Vallavanema ja vahetu juhi antud Ulesanne on tiidetud eesmiirgi kohaselt
tihekordsete iilesannete tditmine tulenevalt
vallavalitsuse t66 eesmargist

4. VASTUTUS

4.1. Eesmirkide ja oma teenistusiilesannete nduetekohane, digeaegne ja korrektne tditmine
ning vallavalitsuse hea maine kujundamine

4.2.  To60 kiigus esitatud ja koostatud andmete oigsus ning digusaktidele vastavus

4.3. Too tottu teatavaks saanud riigi-, dri- ja ametisaladuse ning ametialase teabe, teiste isikute
perekonna- ja eraelu andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni kaitsmine ja
hoidmine

4.4.  Andmeturbe nduete tiitmine

4.5. Riigivapiga pitsati kasutamine ja hoidmine

4.6. Riigildivudest lackuva sularaha hoidmine

5. OIGUSED

5.1. Saada vallavalitsuse eesmarkide ja oma teenistusiilesannete tditmiseks teavet ja dokumente

5.2. Kasutada tooks vajalikke kontoritarbeid ja tehnilisi vahendeid ning vajadusel saada
tehnilist abi, juhendamist ja juhendmaterjale

5.3. Teha ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t66 paremaks korraldamiseks

5.4.  Kokkuleppel vahetu juhiga ja vastavalt vallavalitsuse eelarvelistele voimalustele saada

teenistusiilesannete tiitmiseks vajalikku tdienduskoolitust

6. TEENISTUJA HARIDUSELE, TOOKOGEMUSELE, TEADMISTELE JA OSKUSTELE

KEHTESTATUD NOUDED

6.1 Korgharidus

6.2 Valdkonda reguleerivate digusaktide ja kohaliku omavalitsuse korralduse aluste tundmine

6.3 Perekonnaseisuametnikuna tegutsemise diguse saamine (eksami libimine)

6.4 Eesti keele oskus korgtasemel, vahemalt iihe vodrkeele oskus suhtlustasandil

6.5 Arvuti kasutamise oskus t6oks vajalikul méadral (internet, teksti- ja
tabeltootlusprogrammid)

6.6 Viga hea suhtlemis- ja viljendamisoskus nii kdnes kui kirjas

6.7 Meeskonnatdole orienteeritus, empaatiavdoime, koostodvalmidus ning kdrge pingetaluvus

6.8 Kohusetunne, otsustus-ja vastutusvoime, sealhulgas suutlikus votta iseseisvalt vastu
otsuseid

6.9 Oma ametikoha péadevuse piires, voime nédha ette otsuste tagajérgi ja vastutada nende eest

6.10  Info adekvaatse, digeaegse, tipse ja arusaadava edastamise ja tagasiside andmise oskus

6.11  Sdiduki juhtimisdigus

7. AMETIJUHENDI MUUTMINE
Ametijuhend vaadatakse iile soovituslikult iiks kord aastas voi tddkorralduse muutumisel.



Ametijuhendit muudetakse teenistuja ndusolekuta, kui ei muutu ametikoha eesmérk, pohifunktsioonid,
ndutav erialane ettevalmistus ja ametniku tilesannete maht oluliselt ei suurene.

8. ALLKIRJASTAJAD
Vallavanem
Vahetu juht
Perekonnaseisuametnik
Perekonnaseisuametnik



