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I. ÜLDSÄTTED

1.1. Juriidilise osakonna vanemregistripidaja (edaspidi vanemregistripidaja) nimetab ametisse ja vabastab ametist osakonna juhataja ettepanekul linnapea oma käskkirjaga.

1.2. Vanemregistripidaja allub oma ülesannete täitmisel osakonna juhatajale.

1.3. Vanemregistripidaja asendamise tema äraolekul korraldab osakonna juhataja vastavalt avaliku teenistuse seaduse §§-le 59, 60 ja 64.
1.4. Vanemregistripidaja asendab vajadusel osakonna peaspetsialisti.
1.5. Vanemregistripidaja teenistusse võtmisel arvestatakse seaduses sätestatud kvalifikatsiooninõudeid.

1.6. Vanemregistripidaja vabastatakse teenistusest seadusest ettenähtud alustel ja korras.

1.7. Vanemregistripidaja peab valdama eesti keelt kõnes ja kirjas.

II. ÜLESANDED       
2.1. Vanemregistripidaja ülesanneteks on:

· linnavararegistri pidamine

· linnavara võõrandamise registri pidamine

· osalemine avaliku kirjaliku enampakkumise ja eelläbirääkimistega pakkumise korras linnavara võõrandamise korraldamise komisjoni töös

· ettepanekute tegemine linnavalitsusele registrite paremaks pidamiseks ja kasutamiseks

· konsultatsiooni andmine registrite kasutamisega seotud küsimustes

· ülevaate omamine linnavalitsuse registrites sisalduvatest andmetest

· linnavara- ja rahvastikuregistritest elektrooniliste andmete väljastamine andmetaotlejatele

· avaldustele vastamine või vastuste koostamine linnavararegistri ja rahvastikuregistri  küsimustes

· elukoha registreerijailt elukohateadete vastuvõtmine ja registreerimine Postipoisis

· elukohateadete kontrollimine ja andmete sisestamine Eesti rahvastikuregistrisse

· elamispinna omandiõiguse kontrollimine Eesti kinnistusraamatu järgi

· elukohateadetel omavalitsuse osa täitmine

· Linnavalitsuse algatusel elukoha registreerimise teadete vastuvõtt, registreerimine ja rahvastikuregistrisse kandmine

· eluruumi omanikelt rahvastikuregistrisse kantavate elukoha aadressiandmete muutmise teadete vastuvõtmine, registreerimine, Ametlikele Teadaannetele avaldamiseks teadaande esitamine, teadaandele kantud isikutele kirjade koostamine ja esitajale positiivse lahenduse korral aadressiandmete muutmine Eesti rahvastikuregistris

· elukohaandmete rahvastikuregistrisse kandmisest keeldumise korral teate esitajale kirja koostamine keeldumise kohta koos põhjuste äranäitamisega

· elukohateate lisadokumentidest koopiate tegemine

· registripidaja vastuvõtuaegadel teate esitajale elukohateate täitmisel vajamineva abi osutamine

· rahvastikuregistrit (elukohta ja pere koosseisu) puudutavate tõendite koostamine ja väljastamine

· elukohta registreerivatele Euroopa Liidu riikide ja Euroopa Majanduspiirkonna liikmesriikide kodanikele Eesti isikukoodide taotlemine ja väljastamine, vastavate blankettide täitmisel abistamine

· välismaalaste passide turvakontrolli teostamine

· vastavalt Eesti rahvastikuregistri ja Soome Väestörekisterikeskuse andmevahetuse programmile Soomest saabuvatele välismaalastele ja sinna lahkuvatele Eesti kodanikele elukoha registreerimisest tulenevate tagajärgede selgitamine

· koostöös kodakondsus- ja migratsiooniametiga elamislubade küsimustega tegelemine

· linnavalitsuse ametnike (välja arvatud rahvastikuregistrit ise kasutavate  haridusosakonna ning sotsiaal- ja tervishoiuosakonna) elektroonilistele isiku- ja aadressipäringutele vastamine

· linnaametnikele rahvastikuregistrist andmete väljastamine linna elanike arvu, soolise ja vanuselise koosseisu, rahvusliku koosseisu, kodakondsuse ja emakeele kohta

· linnaametnikele igakuine linna rahvaarvu ja elanike liikumise aruannete esitamine

· ametnikele muude vajalike rahvastikuandmete taotlemine aktsiaseltsilt Andmevara

III. ÕIGUSED

3.1. Vanemregistripidaja õigused on:

3.1.1. saada ametiasutustelt, ametiisikutelt, ettevõtetelt tööks vajalikku informatsiooni, materjale ja andmeid;

3.1.2. saada tööandja kulul koolitust;

3.1.3. lahkuda omal algatusel teenistusest, teatades sellest linnapeale ette vähemalt üks kuu.

IV. VASTUTUS

4.1. Vanemregistripidaja vastutab oma tööülesannete täpse ja õigeaegse täitmise eest osakonna juhataja ees.

4.2. Vanemregistripidaja:

4.2.1. tagab isikuandmete kaitse oma lokaalvõrgus vastavalt isikuandmete kaitse seadusele;

4.2.2. tagab isikuandmeid sisaldavate dokumentide mittekättesaadavuse kõrvalistele isikutele;

4.2.3. informeerib AS Andmevara avastatud ebaõigetest, puudulikest või kaheldava õigsusega andmetest.

4.3. Vanemregistripidaja peab hoidma salajas kõiki rahvastikuregistri andmebaasi kasutamiseks vajalikke kasutajatunnuseid ja paroole.

4.4. Vanemregistripidaja peab täitma isikuandmete kaitse seaduses esitatud nõudeid töötamiseks isikuandmetega ja hoidma saladuses oma ametiülesannete täitmisel teatavakssaanud konfidentsiaalset informatsiooni.

V. AMETIJUHENDI MUUTMINE

5.1. Käesolevat ametijuhendit võib muuta üksnes linnapea käskkirjaga enne uue vanemregistripidaja teenistusse võtmist, samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid. Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit linnapea ja vanemregistripidaja kokkuleppel.

Enne ametiülesannete täitmisele asumist kinnitab vanemregistripidaja oma allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub järgima selle sätteid.

Ametijuhendiga tutvunud:

…………………………..

Einar Luik
„29“ veebruar 2008.a.
