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Polva Vallavalitsuse registrispetsialisti ametijuhend

1. Struktuuriiiksus
PGlva Vallavalitsuse kantselei

2. Ametikoht
Registrispetsialist

3. Ametikoha pohieesméirk

Registrispetsialisti ametikoha eesmirk on rahvastikuregistri, majandustegevuse registri ja huvide
deklaratsioonide registri haldamine ning nendesse andmete sisestamine ja korrastamine Podlva
Vallavalitsuses.

4. Alluvus
4.1. vahetu juht on vallasekretir;
4.2. vahetud alluvad puuduvad.

5. Asendamine

5.1. Registrispetsialisti asendab perekonnaseisuametnik voi vallavanema kiskkirjaga maédratud
osakonna teenistuja;

5.2. Registrispetsialist asendab perekonnaseisuametnikku voi vallavanema késkkirjaga méératud
osakonna teenistujat.

6. Teenistuseks vajalikud nouded

6.1. Registrispetsialistil peab olema vdhemalt keskharidus. Kui registrispetsialistil puudub
korgharidus, peab olema vihemalt 2-aastane eelnev tookogemus teenistuskoha todvaldkonnas.

6.2. Registrispetsialist tunneb:

6.2.1. Eesti Vabariigi pdhiseaduslikku korda, kodanike pohidigusi ja -vabadusi ning avaliku halduse
organisatsiooni;

6.2.2. kohaliku omavalitsuse korraldust ja avalikku teenistust reguleerivaid digusakte;

6.2.3. oma toovaldkonda reguleerivaid Oigustloovaid akte ning oskab neid teenistusiilesannete
taitmisel nouetekohaselt rakendada;

6.2.4. asutuse asjaajamisele kehtestatud reegleid ning oskab neid teenistusiilesannete tditmisel
nouetekohaselt ja tapselt tiita;

6.2.5. avaliku sektori majandustegevuse ja eelarve koostamise pdhimotteid.

6.3. Registrispetsialist oskab:

6.3.1. kasutada arvutit, sealhulgas ametikohal vajalike teksti- ja tabelto6tlusprogramme ning teisi tooks
vajalikke arvutiprogramme ja andmekogusid;

6.3.2. koostada haldus- ja digusaktide eelndusid ning teadma ja jargima haldusmenetlusele kehtestatud
reegleid;

6.3.3. eesti keelt C1- voi sellele vastaval tasemel.

6.4. Registrispetsialistil peab olema védga hea suhtlemisoskus, sealhulgas oskus koostdoks avalike
huvide elluviimisel ja suhtlemisel avalikkusega, hea viljendus- ja kuulamisoskus, oskus séilitada rahu
probleemsetes olukordades.



7. Teenistusiilesanded

7.1. esitab andmeid riiklikele registritele (rahvastikuregister, majandustegevuse register ja huvide
deklaratsioonide register);

7.2. koostab Polva Vallavalitsuse ja Pdlva Vallavolikogu digusaktid XML vormingus todvahendiga
VexPro ja edastab dokumendihaldussiisteemist Delta dokumendivahetuskeskuse (DVK) vahendusel
Riigi Teatajale;

7.3. votab isikutelt vastu elukohateateid, isikukoodi taotlusi ja nendega seotud teisi
rahvastikuregistrisse kantud andmete muutmise alusdokumente;

7.4. kontrollib rahvastikuregistris sisalduvate andmete, elukohateates ja lisadokumentides esitatud
andmete Oigsust ja nende alusel sisestab uued andmed riigi rahvastikuregistrisse;

7.5. ebaselgete asjaolude ilmnemisel elukoha registreerimise protsessis esitab isikutele tdiendavaid
suulisi ja kirjalikke jarelepérimisi;

7.6. votab vastu ja menetleb omaniku Oigustatud ndudmisel esitatud aadressiandmete muutmise
taotlusi ja jélgib nende tdhtaegadest kinnipidamist;

7.7. votab vastu ja menetleb kohaliku omavalitsuse algatusel esitatavaid aadressiandmete muutmise
taotlusi ja jilgib nende tdhtaegadest kinnipidamist;

7.8. koostab ja viljastab isikute aadressiandmeid puudutavaid registrivdljavotteid ja arhiivseid
elukohatdendeid;

7.9. abistab kliente elukohateadete tditmisel, teavitab neid elukoha registreerimise ja
rahvastikuregistriga seotud kiisimustes;

7.10. teavitab riigi rahvastikuregistri volitatud ja vastutavat to6tlejat rahvastikuregistri to0s esinevatest
torgetest ja avastatud vigadest;

7.11. tdiendab ja korrastab vigade avastamisel riigi rahvastikuregistrit, parandamise vdimatuse korral
teavitab avastatud veast registri volitatud todtlejat;

7.12. ndustab kliente elukoha registreerimise ja rahvastikuregistriga seotud kiisimustes;

7.13. saadab rahvastikuregistri seadusega ettenihtud teateid Ametlikesse Teadaannetesse;

7.14. tootleb ja analiilisib rahvastikuregistri andmeid, koostab statistilisi kokkuvotteid,

7.15. teeb koostdod vallavalitsuse struktuuriiiksustega vastavalt digusaktidele;

7.16 kontrollib isikusamasuse toendamiseks esitatud isikut tdendava dokumendi identsust, kehtivuse
aega, sh kasutades siseriiklikke ja rahvusvahelisi andmebaase ning seaduses sétestatud juhtudel
avaldaja Eestis legaalse viibimise aluseid;

7.17 teeb vajadusel rahvastikuregistrisse andmehdiveid Eesti voi vélisriigi dokumentidelt;

7.18. tdidab valimistoimingute ja rahvakiisitlustega seotud tootilesandeid;

7.19. koostab haldusakte registreerimisest keeldumise ja registreeringu kustutamise otsuste kohta;
7.20. hoiab aktuaalsena rahvastikuregistri valdkonda puudutava teabe Polva valla veebilehel;

7.21. menetleb hajaasustuse programmi taotlusi ja ndustab kodanikke, sh:

7.21.1. koordineerib ja korraldab hajaasustuse programmi hindamiskomisjoni t66d;

7.21.2. koostab digusaktide eelndud ja esitab vallavalitsuse istungile;

7.21.3. vormistab lepingud allkirjastamiseks ja kinnitab aruanded;

7.21.4. esitab 10pparuande tegevusperioodi kohta;

7.21.5. edastab avalikkust puudutava vajaliku teabe avaldamiseks;

7.22. koostab tooiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jirelepirimiste vastuseid
ning algatuskirju;

7.23. tdidab ilma erikorralduseta {ilesandeid, mis tulenevad t66 iseloomust voi to0 tildisest kdigust;
7.24. tdidab vallavanema ja vallasekretiri korraldusel iihekordseid iilesandeid.

8. Oigused
Registrispetsialistil on digus:



8.1. saada teenistuseks vajalikku tdiendkoolitust ja teavet vastavalt omavalitsuse rahalistele
voimalustele;

8.2. osaleda tooiilesandeid késitlevatel seminaridel ja infopdevadel kooskdlastatult vahetu juhiga;

8.3. saada oma t60ks vajalikku informatsiooni ja dokumente vallavalitsuse ametnikelt ning teistelt
riigi- ja kohaliku omavalitsuse asutustelt vastavalt kehtestatud korrale;

8.4. saada oma to0ks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende
kasutamisel;

8.5. teha ettepanekuid teenistuse t60 paremaks korraldamiseks.

9. Vastutus

Registrispetsialist vastutab:

9.1. teenistuskohustuste nduetekohase, digeaegse ja korrektse tditmise eest;

9.2. teenistuse kdigus esitatud ja koostatud andmete digsuse ning seaduslikkuse ja otstarbekuse eest;
9.3. teenistuse tottu teatavaks saanud ametisaladuse, drisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu
puutuvate andmete ning muu konfidentsiaalsena saadud informatsiooni (isikuandmed ja delikaatsed
isikuandmed, avaliku teabe seaduse § 35 sitestatu) kaitsmise ja hoidmise eest;

9.4. teenistusiilesannete tditmiseks antud vara sihipdrase ja heaperemeheliku kasutamise ja sdilimise
eest;

9.5. personaalsete kasutajakoodide ja salasdnade hoidmise eest;

9.6. vallavalitsuse sisemiste regulatsioonide tditmise eest;

9.7. teenistusiilesannete tditmisel esinevate digusrikkumiste eest seaduses ettendhtud korras.

9.8. korvaliste isikute juurdepddsu tokestamise eest todarvutitele ja andmebaasidele;

9.9. Pdlva Vallavalitsuse hea maine kujundamise ning hoidmise eest.

10. Ametijuhendi muutmine

10.1. Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma késkkirjaga.

10.2. Ametijuhendi muutmiseks on vajalik ametniku ndusolek, kui:

10.2.1. muutuvad oluliselt teenistusiilesannete tditmiseks kehtestatud nouded;

10.2.2. muutuvad oluliselt ametijuhendis médratud teenistusiilesanded;

10.2.3. suureneb oluliselt teenistusiilesannete maht;

10.2.4. teenistusiilesannete muutmise tottu viheneb pohipalk (avaliku teenistuse seadus § 52 1dige 3).



