Ametijuhend. Ehitisregistri vanemspetsialist

1/4

N : Ehitus- ja i .

Viimsi Vallavalitsus kommunaalosakond Kaskkirja nr 5-4/81_Lisa 1

Versioon nr: 02
AMETIJUHEND

Keel: EE
Ehitisregistri vanemspetsialist Lehe nr: 1(4)
Haldaja: PO/ personaliosakond | Staatus: kehtiv Kinnitas: Illar Lemetti

(EE) 20/04/2023 vallavanem

1. ULDSATTED

1.1. TEENISTUSKOHT:

1.2. TEENISTUSKOHA LIIK:
1.3. STRUKTUURIUKSUS:
1.4. VAHETU JUHT:

1.5. OTSENE JUHT:

1.6. ALLUVAD:

1.7. ASENDAJA:

1.8. ASENDATAV:

2. TEENISTUSKOHA EESMARK

ehitisregistri vanemspetsialist

ametnik

ehitus- ja kommunaalosakond/ehitusteenistus
ehitusteenistuse juhataja

ehitus- ja kommunaalosakonna juhataja
puuduvad

ehitisregistri vanemspetsialist

ehitisregistri vanemspetsialist

. Ehitusprojektide ja ehitusalaste taotluste menetlemise ja klientide teenindamise ning néus-

tamise tagamine ehitisregistrit (edaspidi EHR) puudutavates ning ehitusloa menetlustega

seotud kiisimustes.

3. TEENISTUSKOHA TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Teenistuskoha todiilesanne

Soovitud tulemus / valjund

3.1. EHR administraatori (lesannete tait-
mine ning Majandus- ja Kommunikatsiooni-
ministeeriumi (MKM) vastava osakonnaga
suhtlemine registritoimingute tagamise ja t6o
parendamise 0sas.

3.1. Ehituslubade ja ehitusteatiste menet-
lejatele on antud 6igused EHR-s toimin-
gute tegemiseks. EHR kanded on teosta-
tud vastavalt MKM poolt kehtestatud
nduetele, tagatud on info edastamine
registri t60 ja arenduste osas.

3.2. Esitatud ehitusloa taotluste ja ehitus-
teatiste registreerimine.

3.2. Taotlused ja teatised on registreeritud,
on loodud menetlustest pidev Ulevaade.

3.3. Esitatud taotluste ja teatiste asjakohasuse
ning nende taitmise digsuse kontrollimine.

3.3. Taotlused ja teatised on kontrollitud tah-
taegselt.

3.4. Riigil6ivu tasumise ja tasutud riigildivu
suuruse kontrollimine ehitulubade puhul.

3.4. Riigildivu kontroll on teostaud, vajadu-
sel klienti ndustatud selles kiisimuses.

3.5. Ehitusprojekti koostaja padevuse ndue-
tele vastavuse kontrollimine.

3.5. Tagatud on ehitusprojekti koostaja ja
ekspertiisi koostaja padevuse kontroll Kut-
seregistri ning padevuse osas ning Majandus-
tegevuse registri (MTR) kannete osas.

3.6. Energiamargise koostaja padevuse kont-
rollimine.

3.6. Tagatud on energiamérgise koostaja
padevuse vastavus nduetele ja registreeringu
osas Kutseregistris.
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3.7. Ehitusprojekti esmane labivaatus, sh
vajaliku projekti koosseisu kontrollimine.

3.7. Ehitusprojekti esmane labivaatus on
teostatud ja tuvastatud projekti koosseisu
vastavus vOi mittevastavus MKM maéarusele.

3.8. Ehitusprojekti menetlusse vétmine voi
tagastamine labi vaatamata koos pdhjendu-
sega.

3.8. Ehitusprojekt on registreeritud EHR-s
menetlusse vOi tagastatud avaldajale 1&bi
EHR ,,14bi vaatamata“ koos pohjendusega.

3.9. Ehitusprojekti téhtaegse ning haldus-
menetluse seaduse 8 5 Ig 2 toodud pdhimate-
tele vastava labivaatamise korraldamine.

3.9. Ehitusprojekt on labinud téhtaegselt
ehitusloa / ehitusteatise vormistamise menet-
luse ja kantud ehitisregistrisse.

3.10. Ehitusprojekti esitamine l&bivaatami-
seks valdkondlikele spetsialistidele ja teistele
asutustele, kellel on Gigusaktist tulenev pade-
vus ehitusprojekti menetluseks.

3.10. Ehitusprojekt on esitatud tahtaegselt
menetlusse votmisel valdkondlikele
spetsialistidele ja padevatele asutustele seisu-
koha saamiseks labi EHR koos labivaatuse
tahtaja médramisega.

3.11. Ehitusprojekti
naabrite kaasamine.

labivaatamisse piiri-

3.11. Piirinaabritele on saadetud teavitus
naaberkinnistule kavandatavast ehitusest
koos viitega ehitisregistrile ja arvamuse aval-
damise nduetega.

3.12. Piirinaabrite poolt laekunud arvamuste
registreerimine ning edastamine ehitus-
komisjoni paevakorda.

3.12. Laekunud arvamused on registreeritud
ja edastatud ehituskomisjonile seisukoha
kujundamiseks.

3.13. Ehitusloa voi-teatise lisaks oleva haldu-
sakti ettevalmistamine.

3.13. Haldusakt on vormistatud korrektselt ja
kantud EHR-i.

3.14. Projekti edastamine ehitusloa (ehitus-
teatise) allkirjastamiseks vahetule juhile voi
tagastamine taotlejale markuste paranda-
miseks.

3.14. EHR kanded on tehtud tahtaegselt ja
teavitused saadetud elektrooniliselt.

3.15. Ehitis- ja muudest registritest teenistus-
kohuste taitmiseks vajalike paringute teosta-
mine.

3.15. Péringud on teostatud ja tagatud on
vajaliku info kontroll ning Gigete andmete
olemasolu, arvestades andmekaitse regulat-
siooni.

3.16. EHR kaudu muudatusprojektide menet-
lemine.

3.16. EHR-is muudatusprojektide menetle-
mine ja llesannete madramine (sh muudatu-
sed koosk®dlastatud menetlejatega).

3.17. Arendajate vbi omanike poolt esitatud
elamute korruseplaanide kinnitamine korte-
riomandite moodustamiseks.

3.17. Lahtudes korteriomandi- ja korte-
ridhistuseaduse 8 7 Ig 1 korteriomanditeks
jagatava hoone korruseplaanid on kinnitatud
ning esitatud korteriomandite seadmiseks.

3.18. Elanike, arendajate ja projekteerijate
ndustamine EHR-i taotluste vormistamise
ning esitamise kisimustes oma ametikoha
padevuse piires.

3.18. Viimsi valla elanikud, arendajad ja
projekteerijad on professionaalselt ndus-
tatud ehitisregistrit ja ehitusloa / ehitistea-
tise menetluste kisimustes.

3.19. Ehitusteenustega seotud klienditeenin-
duse tagamine.

3.19. Tagatud on Klienditeenindus koiki-
des ehitusteenustega seotud kiisimustes.

3.20. Asjaajamist0o korraldamine.

3.20. Valdkonna dokumendid on korrektselt
vormistatud, kaustad ja toimikud korras ja
kdigile osakonna tootajatele kattesaadavad,
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digitaalsed failid ja kaustad sorteeritud ning
korrektselt andmekandjal esitatud.

3.21. Muude vahetu v0i otsese juhi poolt 3.21. Tooulesanded on téidetud korrektselt ja

antud tooulesannete taitmine. tahtaegselt.

4. TEENISTUSKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus: ehitus- voi arhitektuurialane rakenduslik- voi kdrgharidus

4.2. Tookogemus: 3. aastat ehitusprojektide menetlemise valdkonnas.

4.3. Arvutioskus: oskab kaésitleda teenistuskohal vajalikke arvutiprogramme,
andmekogusid, pdhjalik ehitisregistri toiminguid tundmine.

4.4. Keeleoskus: kdrgtasemel eesti keele oskus, Uihe vodrkeele oskus
suhtlustasandil.

4.5. Teadmised ja oskused: avaliku halduse organisatsiooni ja ametialaste 6igusaktide ning

4.6.

5.

Isikuomadused:

OIGUSED

kohaliku omavalitsuse asjaajamiskorra tundmine, teadmiste
oskuslik ja asjatundlik rakendamine kohaliku omavalitsuse t66-
korralduse ja ulesannete taitmisel, haldusdokumentide ja ameti-
Kirjade koostamise ja vormistamise oskus, véaga hea suuline ja Kir-
jalik enesevéljendusoskus, hea suhtlemis- ja koostdooskus ning
kuulamisoskus.

otsustus- ja vastutusvdime, algatusvdime, korrektsus, tapsus,
kohusetundlikkus, vBime to6tada pingeolukorras.

Ehitisregistri vanemspetsialistil on digus:

5.1. allkirjastada toovaldkonda puudutavaid ametialaseid dokumente ja margukirjasid ning
ehitisregistri menetlustoiminguid, ehitisregistri valjavotteid,

saada ligipads tooks vajalikele infostisteemidele ja registritele;

saada infot vallavalitsuse ja -volikogu t60 kohta ning vajadusel nduda vallavalitsuse teistelt
struktuuritksustelt, valla territooriumil paiknevatelt juriidilistelt ja fudsilistelt isikutelt oma

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

6.

todulesannete taitmiseks vajalikke andmeid;

saada oma teenistusilesannete taitmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat
ning tehnilist abi nende kasutamisel,

teha ettepanekuid ehitus- ja kommunaalosakonna juhatajale ja ehitusteenistuse juhatajale
t006 paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks;

saada teenistuseks vajalikku ametialast tdienduskoolitust eelarves ettenahtud mahus.

VASTUTUS

Ehitisregistri vanemspetsialist vastutab:
ametijuhendis sétestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse taitmise eest;

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

tema poolt valjastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest;

igapdevat00s andmeturbe alaste meetmete rakendamise eest vastavalt kehtivale seadusand-
lusele ning muudele Gigusaktidele, samuti isikuandmete kaitse pohimdtete jargimise eest;

tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete taitmise ja talle kasutamiseks antud t66va-

henditega heaperemeheliku Gmberk&imise eest;

tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sailimise eest;
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6.6. KVS (korruptsioonivastane seadus) § 2 16ike 1 ja 2 tdhenduses ja alusel KVS-s sétestatud tegevus-
ja toimingupiirangutest kinnipidamise ning keelatud tegevustest hoidumise eest.

7. TEENISTUSKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID
7.1. arvutitéokoht;

7.2. mobiiltelefon ja kdnepakett;

7.3. teenistuseks vajalikud muud tédvahendid ja kontoritarbed.

8. AMETIJUHENDI MUUTMINE

Ametijuhendit vdib Té6andja muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid
vOi vajadus t60 Umber korraldada.

Olen ametijuhendiga tutvunud ja kohustun ametijuhendit téitma
/allkirjastatud digitaalselt/

Nimi AllKiri Kuupéaev




