Polva Vallavalitsuse arhivaari tooiilesanded:

- Polva Vallavalitsuse paberkandjal ja digitaalsete arhivaalide korrastamine ning
ettevalmistamine siilitamisele andmiseks Rahvusarhiivi;

- avaliku sektori toimimise pdohimdtteid arvestades vallavalitsuse struktuuritiksuste
tegevuses tekkinud dokumentide véidrtuse hindamine ja dokumentide korrastamise,
kirjeldamise, sdilitamise ja kasutamise pdhimdtete rakendamine vastavalt arhiivinduetele;

- sdilitustdhtaja tiletanud dokumendikaustade hdvitamise korraldamine, hdvitamise akti
koostamine ja kooskolastamiseks esitamine;

- arhiveeritud arhivaalide loetelu pidamine;

- vallale iile antud, tegevuse lopetanud asutuste, arhiivide ja nimistute arvestuse pidamine;
- dokumendihoidlast dokumentide viljastamine valla ametnikele igapdevat6os
kasutamiseks;

- tthinenud omavalitsusiiksuste ametiasutuste (Pdlva Linnavalitsuse, Pdlva Vallavalitsuse,
Ahja Vallavalitsuse, Mooste Vallavalitsuse, Laheda Vallavalitsuse ja Vastse-Kuuste
Vallavalitsuse) arhiivide korrastamine ja arhiivivairtusliku teabe sdilimise tagamine;

- vajadusel alalise ja pikaajalise siilitustdhtajaga arhivaalide iileandmise korraldamine
Rahvusarhiivi Valga osakonnale;

- arhivaalide kasutamise organiseerimine;

- paringutele vastamine, sh arhiiviteatiste koostamine, viljavotete ja drakirjade véljastamine;
- vallavalitsuse teenistujate ja vallavalitsuse hallatavate asutuste arhiivialane ndustamine;

- ettepanekute tegemine arhiivihalduse korraldamiseks;

- koosto0s sekretdriga dokumentide liigitusskeemide koostamine;

- tooiilesandeid puudutavate kirjade, avalduste, teabenduete ja jéreleparimiste vastuste ning
algatuskirjade koostamine;

- arhiivitodd korraldavate digus- ja haldusaktide kavandite koostamine;

- vallavanema ja osakonna juhataja antud suuliste korralduste ja iihekordsete iilesannete
tditmine;

- ilma erikorralduseta iilesannete tditmine, mis tulenevad t66 iseloomust v61 t66 tildisest
kadigust.



