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Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Kazda instytucja czy przedsiebiorstwo w swojej dziatalnosci postuguje sie
dokumentami. Stuzg one zaréwno do przekazywania wazniejszych informacji, jak i
dokumentowania istotnych dla firmy faktéw, np. przychodéw. Obecnie
przedsiebiorstwa "produkuja" tak wiele r6znych dokumentéw, ze do ich
przechowywania niezbedne jest wtasne archiwum zaktadowe.

Archiwista zaktadowy zajmuje sie tymi dokumentami wytworzonymi przez swdéj zaktad
pracy, ktére nie sa juz niezbedne do biezagcego funkcjonowania zaktadu i zostaty
przekazane do archiwum zaktadowego. Tutaj nadzor nad nimi przejmuje archiwista,
ktéry jest odpowiedzialny za prawidtowe ich przechowywanie. Musi on Scisle
przestrzegac zasad bezpieczehstwa przeciwpozarowego i regularnie kontrolowac¢ stan
wszystkich urzadzeh zabezpieczajgcych magazyny archiwum. Ze wzgledu na
ograniczony dostep do archiwum oséb z zewnatrz, archiwista odpowiedzialny jest
réwniez za utrzymanie czystosci w magazynach i ich okresowe sprzatanie.

Jednym z najwazniejszych zadan archiwisty jest przejmowanie akt przekazywanych do
archiwum zaktadowego przez poszczegdlne komérki organizacyjne wtasnego zaktadu
pracy. Dostarczona do archiwum dokumentacja powinna by¢ przez te komorki
uporzgdkowana i wciggnieta do ewidencji, tzn. ujeta w tzw. spisach
zdawczo-odbiorczych. Kazda teczka akt powinna otrzymac osobne oznaczenie, tzw.
sygnature, ktéra jest zapisywana na oktadce i w odpowiedniej rubryce spiséw
zdawczo-odbiorczych. Prawidtowe oznaczenie dokumentéw wymaga dos¢
szczegbdtowego zapoznania sie z ich trescig, czyli opracowania akt. Precyzyjne
wykonanie tej czynnosci utatwi pdzniej szybkie odnalezienie poszukiwanych akt w
duzych przestrzeniach magazynowych, tak wazne przy ich udostepnianiu.

Gdy do archiwum zgtosi sie osoba upowazniona przez dyrekcje zaktadu pracy do
wglagdu w dane akta, zadaniem archiwisty jest mozliwie szybkie odszukanie ich w
magazynie i udostepnienie petentowi.

Nie cata dokumentacja jest tak samo cenna i dlatego dzieli sie jg na kilka kategorii,
ktére okreslajg okres jej przechowywania. Dla duzej czesci dokumentéw okres ten
wynosi kilka lat i po tym czasie nalezy przeprowadzi¢ ich komisyjne brakowanie.
Zgromadzona komisja z udziatem archiwisty, musi podjg¢ decyzje, ktére z dokumentoéw
przygotowanych do oceny przez archiwiste nie kwalifikujg sie juz do dalszego
archiwizowania. Wydzielona w ten sposéb sposréd zasobu archiwum dokumentacja
niearchiwalna zostaje przekazana na makulature. Précz tego typu mniej waznych
dokumentéw w archiwum znajduja sie tez akta, ktére po pewnym czasie, ze wzgledu
na swojg wartosc historyczng muszg zostac przekazane do odpowiedniego archiwum
panstwowego. Za kontakty z tym archiwum i prawidtowe przeprowadzenie tej operacji
odpowiedzialny jest archiwista zaktadowy.

W przypadku duzego przedsiebiorstwa, ktére posiada oddziaty terenowe (np. bank)
archiwista sprawuje takze bezposredni nadzér nad filiami archiwum w tych oddziatach.



Zajecie to zwigzane jest z dos$¢ czestymi wyjazdami stuzbowymi. W trakcie takich
wizytacji archiwista zobowigzany jest do instruowania pracownikéw filii archiwum w
zakresie prawidtowego porzadkowania akt i przygotowania ich do przekazania
archiwum zaktadowemu.
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