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2
Ametikoha eesmärk

Rahvastikuregistri andmebaasi õiguspärane täiendamine. Arhivaalide süstematiseerimine ja nende säilivuse tagamine.

3
Teenistusülesanded

Registripidaja on vanemametnik, kes:

3.1
registreerib Põltsamaa linna elanike sünnid ja surmad ning vormistab seadusega kohaliku omavalitsuse pädevusse antud perekonnaseisuaktid;
3.2
võtab vastu ja aitab vormistada elukohateateid, tagab elukohateadete vormide ja tõestusmaterjalide olemasolu;
3.3
kannab rahvastikuregistrisse isiku elukoha andmed;
3.4
edastab rahvastikuregistri andmed registri volitatud töötajale, koostab vajadusel statistikat; 
3.5
täidab teisi "Rahvastikuregistri seadusega" rahvastikuregistri andmeandja ülesandeid;
3.6
annab vajadusel "Isikuandmete kaitse seaduse", "Rahvastikuregistri seaduse" ja teiste õigusaktidega sätestatud korras informatsiooni kodanike elukoha ja isikuandmete kohta;
3.7
peab arvestust Põltsamaa linna elanikkonna üle;
3.8
koostab iga aasta 1. septembril esimesse klassi astuvate laste nimekirjad ja saadab Põltsamaa Ühisgümnaasiumile iga aasta 1. juuniks;
3.9
peab koolikohustuslike õpilaste arvestust vastavalt kehtestatud korrale;
3.10
peab arvestust laste kohta, kelle koolikohustuse täitmine on nõustamiskomisjoni otsusega edasi lükatud;
3.11
peab Põltsamaa linna hääleõiguslike elanike registrit, täiendab seda ning annab linnavalitsuse ametnikele sellekohast informatsiooni;
3.12
tagab Põltsamaa linna kodulehel õige ja vajaliku rahvastikuregistrialase info;

3.13
hoiab Põltsamaa Linnavalitsuse kantselei pitsatit;
3.14
korraldab koerte (vajadusel kasside) registri pidamise ja tunnistuste väljastamise;
3.15
komplekteerib linnavalitsuse ja -volikogu arhiivi dokumentidega (arhivaalidega), vastavalt kinnitatud toimikute loetelule;

3.16 korrastab arhiivitoimikud vastavalt sellealastele nõuetele (arhiivieeskirjadele);

3.17 annab üle perioodiliselt arhivaalid maa-arhiivile, süstematiseerib selleks arhivaalid, koostab üleantavate arhivaalide nimistu või loetelu, korrastab arhivaalid arhiivitehniliselt;

3.18 kooskõlastab arhivaalide hävitamise akti eelnevalt maa-arhiiviga, kooskõlastuse saades korraldab arhivaalide hävitamise;

3.19 väljastab arhivaale linnavolikogu ja -valitsuse liikmetele ning linnavalitsuse teenistujatele kasutamiseks igapäevatöös (mitte väljaspool linnavalitsuse ruume) koos vastava arvestuse pidamisega;

3.20 teeb teistele isikutele arhivaalidest koopiad, ärakirju ja väljavõtteid ning väljastab koos vastava arvestuse pidamisega;

3.21
väljastab arhiiviteatisi;

3.21 tagab arhiiviruumi korrasoleku, puhastab regulaarselt arhivaalid tolmust;

3.22 kontrollib arhivaalide olemasolu ja seisukorda;

3.23 peab arvestust arhivaalide, nende fondide ja nimistute üle, täiendab nimekirju;

3.24
täidab linnapea ja linnasekretäri poolt antud ühekordseid ülesandeid.
4
Vastutus

Registripidaja vastutab:

4.1
talle teenistuse tõttu teatavaks saanud ametisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu ainult asutusesiseseks kasutamiseks määratud informatsiooni hoidmise eest;

4.2
vormistatud dokumentide ja esitatud andmete õigsuse, seaduslikkuse ning õigeaegse edastamise eest;

4.3
asjaajamiseks tema kasutuses olevate dokumentide korrasoleku ja säilimise eest vastavalt õigusaktidele;

4.4
tema kasutuses olevatest andmebaasidest informatsiooni edastamise eest vastavalt “Isikuandmete kaitse seaduse”, “Andmekogude seaduse” ja teistele õigusaktidele;

4.5
tema käsutuses oleva linna vara säilimise ja heaperemeheliku ning otstarbeka kasutamise eest;

4.6
vastutab Põltsamaa Linnavalitsuse kantselei pitsati kasutamise ja säilimise eest;

4.7
avaliku teenistuse eetikakoodeksi järgimise ja linnavalitsuse sisekorraeeskirja täitmise eest.

5
Õigused

Registripidajal on õigus:
5.1
saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja dokumente Põltsamaa linna ametnikelt ning teistelt asutustelt vastavalt kehtivale korrale;
5.2
teha linnasekretärile ettepanekuid oma pädevusse kuuluvas valdkonnas töö paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;
5.3
saada teenistuseks vajalikku täiendkoolitust vastavalt reaalsetele võimalustele;
5.4
saada teenistusülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat ning tehnilist abi nende kasutamisel;
5.5 tõestada dokumentide ärakirjade ja väljavõtete õigsust;

5.6 kasutada väikese riigivapiga pitserit nii sünni- ja surmaakti kui ka sünni- ja surmatunnistuse ning matusetoetuse tõendi  kinnitamisel; 

5.7
kasutada Põltsamaa Linnavalitsuse nimetuse ja vapiga visiitkaarti.
6
Ametijuhendi muutmine

6.1
Registripidaja ametijuhendit võib muuta üksnes registripidaja ja linnasekretäri ning linnapea kokkuleppe alusel, kuid mitte vähem kui kord kahe aasta jooksul.
6.2
Ametijuhend kuulub läbivaatamisele uue registripidaja teenistusse võtmisel.
Käesolev ametijuhend on koostatud kahes eksemplaris, millest üks jääb hoiule Põltsamaa Linnavalitsusse ja teine on antud registripidajale.

Käesolevaga kinnitan, et olen tutvunud käesoleva ametijuhendiga ning kohustun järgima selles ettenähtud nõudeid.

Registripidaja ………………………..
……………………………….
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