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	KINNITATUD

Tallinna Linnaplaneerimise Ameti 

juhataja 10. juuni 2009 

käskkirjaga nr 1-6/15 
LISA

	

	Tallinna Linnaplaneerimise Ameti arhiivi põhimäärus
	

	

	


1. Üldsätted

1.1
Tallinna Linnaplaneerimise Ameti arhiiv on Tallinna Linnaplaneerimise Ameti (edaspidi amet) struktuuriüksus.

1.2
Arhiivi aadress on Vabaduse väljak 7, 15198 Tallinn. 

1.3
Arhiivi struktuur ja koosseis kinnitatakse ning tehakse selles muudatusi arhiivi juhataja ettepanekul kooskõlastatult ameti juhatajaga Tallinna Linnavalituse korralduse alusel.

1.4
Arhiiv juhindub oma tegevuses riigi ja Tallinna õigusaktidest ning ameti ja käesolevast põhimäärusest ning ameti juhataja käskkirjadest.

1.5
Arhiivi põhimääruse kinnitab ning teeb selles muudatusi ameti juhataja arhiivi juhataja ettepanekul.

1.6
Arhiiv allub ameti juhatajale.

1.7
Arhiiviruumid peavad vastama arhiivieeskirjas sätestatud nõuetele.

2. Põhiülesanded

2.1 Säilitab arhivaale, tagab nende kaitse ja juurdepääsu neile.

2.2 Arhiiv kogub ja säilitab eraõiguslike juriidiliste ja füüsiliste isikute, samuti kohaliku omavalitsuse organite ja asutuste tegevuse tulemusena loodud või saadud linnaplaneerimise ja ehituse alaseid arhiiviväärtusega arhivaale.

2.3 Arhiivis säilitatakse linna ehitusalast dokumentatsiooni (üld- ja detailplaneeringud, projekteerimistingimused, ehitusprojektid, ehitus- ja kasutusload, geodeetilised, kartograafilised ning geoloogilised materjalid jms).

2.4 Tegeleb oma pädevuse piires arhivaalide korrastamise, kirjeldamise, arhiivi üleandmise, säilitamise, kaitse ja kasutamise kohta soovituslike juhendite väljatöötamises.

2.5 Täiendab ja täiustab arhiivis säilitatavate arhivaalide arvestus- ja teatmesüsteemi.

2.6 Oma ülesannete täitmiseks kasutab Tallinna kinnistute kultuurilooliste ja arhiiviandmete infosüsteemi KAJA.

2.7 Võtab ameti struktuuriüksustelt vastu tehnilise dokumentatsiooni, arhiveerib ning säilitab selle.

2.8 Valmistab arhivaalid ette paljundamiseks ning väljastab neis sisalduvatest dokumentidest ärakirju, väljavõtteid ja koopiaid.

2.9 Otsustab arhiiviväärtuseta arhivaalide eraldamise hävitamiseks.

2.10 Parandab ja täiustab arhivaalide säilitustingimusi arhiivis.

2.11 Vajadusel organiseerib arhivaalide ettevalmistamise üleandmiseks riiklikku arhiivi.

2.12 Tagab teabele või arhivaalidele juurdepääsu.

2.13 Oma ülesannete täitmisel teeb arhiiv koostööd ameti teiste osakondadega.

3.
Õigused
3.1
Mitte vastu võtta dokumente, mis ei ole nõuetekohaselt komplekteeritud või vormistatud.

3.2
Nõuda väljalaenutatud arhivaalide viivitamatut tagastamist.

3.3
Kinnitada arhiividokumentidest valmistatud ärakirjade, väljavõtete ja koopiate õigsust.

3.4
Mitte väljastada teavet või arhivaale, millele on kehtestatud juurdepääsupiirang.

3.5
Teha ameti juhatajale ettepanekuid arhiivi töö ümberkorraldamiseks, struktuuri ja koosseisu muutmiseks ning koostöö tegemiseks ameti teiste teenistustega.

3.6
Saada ameti teistelt osakondadelt/teenistustelt andmeid ja informatsiooni, mis on vajalikud arhiivile pandud ülesannete täitmiseks.

3.7
Saada kasutamiseks vajalikku kontoritehnikat ja tehnilist abi oma ülesannete täitmiseks.

3.8
Teha koostööd erinevate asutuste ning organisatsioonidega oma ülesannete paremaks täitmiseks.

3.9
Saada oma teenistujatele eri- ja teenistusalast täiendkoolitust.

3.10
Moodustada ja osaleda komisjonides arhiivi tööd puudutavate probleemide lahendamiseks, kaasata vajaduse korral oma töösse spetsialiste ja eksperte.

      4.
Juurdepääs arhivaalidele
4.1
Arhiiv tagab juurdepääsu ameti valduses olevale teabele või arhiivis säilitatavatele arhivaalidele v.a neis sisalduvatele eraelulistele isikuandmetele.

4.2
Arhivaalidega tutvumine väljaspool vastuvõtuaega lepitakse eelnevalt arhiivitöötajaga kokku telefoni teel või muid sidevahendeid kasutades arvestades avaliku teabe seaduse § 18 lõikes 1 kehtestatud tähtaega.
4.3
Arhivaalidega tutvumine toimub kohapeal arhiivitöötaja juuresolekul. Tutvumiseks esitatakse allkirjastatud avaldus, milles näidatakse, milliste arhivaalidega tutvuda soovitakse. Arhiivitöötaja märgib avaldusele tutvumise kuupäeva, kellaaja ja Tallinna Linnavalitsuse külastajakaardi numbri.

4.4 Arhivaalist väljastatakse vastavalt tellija soovile koopiaid. Koopiate eest tasub tellija vastavalt ameti juhataja käskkirjaga kehtestatud hinnakirjale. Tasumise kohta väljastatakse kohapeal kviitung.

4.5 Ostu-müügi lepingutega tutvumine ning nendest koopiate tegemine on lubatud isikutele, kelle ring on piiritletud notariaadiseaduse § 3 lõikes 2.

4.6 Arhivaale laenutatakse vastavalt vajadusele kõikidele linnavalitsuse ametnikele allkirja vastu ning laenutuse märge kantakse infosüsteemi KAJA.

4.7
Geodeetilis- ja kartograafilisi arhivaale laenutatakse vastavat litsentsi omavatele füüsilistele ja juriidilistele isikutele äärmisel vajadusel.

4.8
Arhivaale laenutatakse tähtajaga kuni kolm nädalat. Kui laenutatud arhivaali on vaja pikemaks perioodiks, lepitakse hiljemalt kolme tööpäeva jooksul peale tähtaja möödumist arhivaariga uus laenutamise tähtaeg kokku, kui eelnevalt ei ole keegi teine avaldanud soovi nimetatud arhivaaliga tutvuda. Kohtumenetluses vajaminevad arhivaalid tagastatakse arhiivi vajaduse möödumisel või kohtumenetluse lõppemisel.

4.9
Uusi arhivaale juurde ei laenutata kuni eelnev võlgnevus on likvideerimata.

4.10
Arhivaali ei laenutata ega tehta sellest ärakirju, kui dokumendi füüsiline seisukord on halb või kui kasutamine võib seda kahjustada. Nimetatud juhtudel on juurdepääs arhivaalis sisalduvale teabele tagatud arhiivitöötaja poolt arhivaalist tehtava koopia näol, mis edaspidi antakse teabenõudjaile tutvumiseks või mida vastavalt vajadusele laenutatakse.

5.
Juhtimine
5.1
Arhiivi tööd korraldab arhiivi juhataja, kelle nimetab ametisse ameti juhataja.

5.2
Arhiivi juhataja juhib arhiivi tegevust ja vastutab arhiivile pandud ülesannete ja kohustuste täitmise eest ning määrab kindlaks teenistujate teenistuskohustused, vastutuse ja asendamise.

5.3
Arhiivi juhataja rakendab abinõusid arhiivi tehnilise baasi arenguks, töötingimuste ajakohastamiseks ning töötajate kvalifikatsiooni tõstmiseks.

5.4
Esitab ettepanekuid ameti juhtajale osakonna töö ümberkorraldamiseks ja teenistujate koosseisu muutmiseks.
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