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                                        ARHIVAARI AMETIJUHEND

I. ÜLDSÄTTED

Haapsalu Linnavalitsuse juriidilise osakonna arhivaar on linnaametnik, kelle nimetab ametisse ja vabastab ametist linnapea oma käskkirjaga.

Arhivaar allub oma ülesannete täitmisel linnavalitsuse juriidilise osakonna juhatajale,
kes vastavalt vajadusele ja avaliku teenistuse seaduse §§-de 59, 60 ja 64 kohaselt korraldab osakonnasiseselt arhivaari asendamise.

Arhivaar juhindub oma töös EV õigusaktidest, juriidilise osakonna põhimäärusest ja linnapea käskkirjadest ning muudest  asjassepuutuvatest haldusaktidest.

II. ÜLESANDED

Arhivaari ülesanneteks on:

2.1. linnavalitsuse arhivaalide arhiiviseaduse ja arhiivinduseeskirjade järgi kogumine, süstematiseerimine ja köitmine;

2.2. arhiiviregistri pidamine vastavalt kehtivatele nõuetele;

2.3. arhivaalide koostamine arhiivieeskirjade kohaselt;

2.4. arhivaalide nõuetekohase säilitamise, kaitse ja neile juurdepääsu tagamine;

2.5. arhivaalide hävitamise korraldamine nende säilitustähtaja möödumisel või teabekandja kõlbmatuks muutumisel;

2.6. üleantavate arhivaalide loetelude koostamine.

2.7. juriidilise osakonna juhataja korralduste täitmine.

III. ÕIGUSED

Arhivaaril on õigus:

3.1. saada tööandja kulul koolitust, mis puudutab tema konkreetseid tööülesandeid või muid kvalifikatsiooni tõstmist vajavaid koolitusi;

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

IV. KOHUSTUSED

Arhivaar on kohustatud:

4.1. hoidma tööülesannetega seotud konfidentsiaalset informatsiooni ja ametisaladusi, mis on talle teatavaks saanud oma ametiülesannete täitmisel;

4.2. täitma oma tööülesandeid kohusetundlikult ja täpselt.

V. VASTUTUS

5.1. Arhivaar vastutab oma tööülesannete täpse ja õigeaegse täitmise eest.

Ametijuhendiga tutvunud
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