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Kazdy podmiot gospodarczy czy instytucja publiczna ,,produkuje” dokumenty, ktére
nalezy przechowad, aby w przysztosci moc je udostepnié. Zadaniem tym zajmuje sie
archiwista, ktéry ewidencjuje, porzadkuje, zabezpiecza i udostepnia zasoby znajdujgce
sie w archiwum.

Podstawowe zadania realizowane przez archiwiste mozna okresli¢ w trzech
zasadniczych sferach. Pierwsza z nich zwigzana jest z nadzorem archiwalnym i dotyczy
ksztattowania narastajgcego zasobu archiwalnego. Jest to typowo administracyjna
funkcja, polegajgca na wydawaniu decyzji obligujgcych jednostki podlegajgce takiemu
nadzorowi, do zorganizowania archiwéw, kontrolowaniu wykonania tych decyzji.
Archiwista dokonuje lustracji lokalu archiwum, warunkéw przechowywania akt,
rozmieszczenia tzw. zasobu archiwalnego danej jednostki. W razie potrzeby uzgadnia
lub opracowuje instrukcje kancelaryjne, wykazy akt czy tzw. instrukcje archiwalne.
Ponadto w ramach tej funkcji archiwista analizuje dokumenty przeznaczone do
zniszczenia po uptywie okresu przechowywania i wydaje odpowiednie decyzje np.
dokonuje ekspertyzy, w wyniku ktérej moze przekwalifikowa¢ czes¢ dokumentaciji
niearchiwalnej - wytypowanej do brakowania - na archiwalna.

Drugim podstawowym zadaniem archiwisty jest ewidencjonowanie dokumentacji i
tworzenie baz danych (réwniez informatycznych) przechowywanych w archiwum
zasobdw. Obowigzkiem archiwisty jest przechowywanie akt w nalezytym porzadku i
wtasciwe ich zabezpieczanie, m.in. poprzez monitorowanie temperatury i wilgotnosci
powietrza w magazynach archiwum.

Trzecia funkcja to funkcja popularyzatorska - obejmuje przede wszystkim
zadania dotyczgce odnajdywania i udostepniania dokumentacji, wystawiania
zaswiadczen, wspodtpracy z urzedami administracji publicznej (czynnosci
prawno-administracyjne), sporzgadzania informacji naukowej udostepnianej np. w
Internecie czyli dostepnej dla catego spoteczenstwa. Ponadto archiwista uczestniczy
niejednokrotnie w przygotowaniu réznego rodzaju wystaw zgromadzonych zasobd,
dzieki czemu kazdy chetny ma mozliwos¢ obejrzenia np. dokumentéw, ktérych
normalnie nie miatby okazji nigdy zobaczy¢.

Archiwista pracuje wiec zaréwno z ,,papierem”, jak i osobami tzn. klientami np.
pracowni naukowej. W pierwszym przypadku praca wymaga skrupulatnosci i duzej
wytrwatosci, z uwagi na monotonie wykonywanych czynnosci, natomiast w drugim -
opanowania, komunikatywnosci cierpliwosci.

Poza tym archiwista musi umiec postugiwac sie podstawowymi urzagdzeniami
stosowanymi w archiwach, czyli komputerami i specjalnym oprogramowaniem (np.
program ,Sezam”), czytnikami, kserokopiarkami i faxami czy réznego rodzaju
urzgdzeniami kontrolno-pomiarowymi. W zwigzku z tym coraz wieksze znaczenie dla



archiwisty ma przygotowanie informatyczne (mdowi sie o potrzebie ksztatcenia
archiwistéw z przygotowaniem informatycznym lub wrecz informatykéw z
przygotowaniem archiwistycznym).

Nalezy podkresli¢, ze bardzo duzym atutem archiwisty jest znajomos¢ jezykdéw obcych,
bowiem znaczna czes¢ dokumentédw wytworzona zostata w jezyku niemieckim czy
rosyjskim. Znajomosc¢ jezyka angielskiego pomocna jest ponadto w podstawowej
terminologii archiwalnej i komputerowe;.

Szczego6towy zakres zadah archiwisty uzalezniony jest od zajmowanego stanowiska
oraz petnionej funkcji - istniejg bowiem dwie podstawowe grupy pracownikéw:
pracownicy dziatalnosci podstawowej i naukowo-badawczej.
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