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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.

Srodowisko pracy
materialne srodowisko pracy

Archiwum zaktadowe to najczesciej magazyn i niewielkie pomieszczenie biurowe. W
magazynie akta uktada sie na specjalnych regatach, czesto dos¢ wysokich, ze wzgledu
na oszczednos$¢ powierzchni. Nizszym pracownikom dostep do najwyzszych pétek
utatwiajg przenosne drabinki lub schodki. W starszych archiwach przestrzeh pomiedzy
regatami jest niewielka, co znacznie utrudnia poruszanie sie miedzy nimi i stwarza
mozliwos¢ kolizji z ostrymi krawedziami regatéw. W nowoczesniejszych magazynach
archiwalnych stosuje sie regaty przesuwane po szynach za pomocga korby, tzw. regaty
kompaktowe, co pozwala zaoszczedzi¢ wiele powierzchni magazynowej i znacznie
utatwia poruszanie sie pomiedzy nimi.

Gtéwnym przedmiotem pracy archiwisty sa materiaty archiwalne. Z reguty sg to
dokumenty papierowe: luzne kartki, teczki lub skoroszyty o znormalizowanym
formacie; znacznie rzadziej archiwista ma do czynienia z rulonami badz duzymi
arkuszami, takimi jak np. mapy czy wykresy. Do ich rejestrowania wykorzystuje sie
specjalnie do tego przygotowane ksiegi, tzw. spisy zdawczo-odbiorcze. Kazda operacja
dokonana na aktach musi by¢ w nich skrupulatnie odnotowana, najczesciej recznie
dtugopisem. Coraz czesciej do rejestrowania przechowywanych w archiwum
zaktadowym akt wykorzystuje sie komputery. Im lepsze wyposazenie archiwum w
nowoczesny sprzet biurowy, tym szybszy jest dostep do aktualnie poszukiwanych
materiatéw.

warunki spoteczne

Praca w tym zawodzie ma charakter gtéwnie indywidualny, aczkolwiek kontakty z
ludZzmi sg dos¢ czeste. Sa to gtéwnie petenci, ktérzy przychodza do archiwum, aby
uzyskac dostep do potrzebnych im materiatéw archiwalnych. W przypadku duzych
archiwdéw zaktadowych, liczba zatrudnionych archiwistdw moze wynosic kilka lub
nawet kilkanascie oséb, sg to jednak sytuacje sporadyczne. Najczesciej w archiwum
zaktadowym pracujg dwie osoby, ktérych obowigzki sg tak rozdzielone, by jak
najsprawniej wykonac stojgce przed archiwum zadania.

warunki organizacyjne

Praca ta ma charakter urzedniczy, a wiec i godziny jej wykonywania sg state i
pokrywajg sie przewaznie z godzinami pracy wiekszosci urzedoéw panstwowych.

Wymagania psychologiczne

Opieka nad dokumentacjg archiwalng, ktérej zniszczenie lub zaginiecie moze przynies¢
ogromne straty nie tylko firmie, ale i jej pracownikom (np. zaginiecie akt osobowych,
niezbednych do obliczania Swiadczeh emerytalno-rentowych) wymaga od archiwisty
bardzo duzej odpowiedzialnosci. Powinny go cechowad rzetelnos¢, obowigzkowos< i
zamitowanie do porzadku. Osoby roztrzepane i niechlujne nie maja tu czego szukac.



Archiwista nie moze pozwoli¢ sobie cho¢by na chwile roztargnienia, ktéra mogtaby
mie¢ w tym przypadku nieodwracalne skutki.

Postugiwanie sie liczbami i danymi wymaga od archiwisty duzej starannosci i
dokfadnosci. Niewtasciwe oznakowanie teczek z archiwaliami moze praktycznie
uniemozliwic ich pdzniejsze odnalezienie w rozlegtych przestrzeniach magazynu. Do
prawidtowego opracowania czestokro¢ pokaznej ilosci akt niezbedna jest cierpliwos¢ i
zdolnos¢ koncentracji uwagi. Dobra pamiec utatwia archiwiscie szybkie odszukanie w
magazynie wiasciwego regatu, na ktérym znajdujg sie aktualnie poszukiwane przez
niego akta. Takt i uprzejmos¢ utatwig kontakty z ludZzmi, zaréwno z petentami, jak i
wspotpracownikami. W zawodzie tym, dos¢ zrutynizowanym, bardzo przydatne wydajg
sie zainteresowania pracg urzedniczg, zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ obstugi
nowoczesnych urzgdzen biurowych, takich jak komputer, faks czy kserokopiarka.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Praca archiwisty zaktadowego jest pracg lekkg. Do przenoszenia niewielkich ciezaréw
(do 5 kg) wystarczy przecietna sprawnos¢ fizyczna. W poruszaniu sie po magazynach,
a zwtaszcza pomiedzy regatami i w sieganiu do ich najwyzszych pétek przydatny jest
zmyst réwnowagi i koordynacja wzrokowo-ruchowa. Praca z pojedynczymi kartkami
papieru i drobnymi pomocami biurowymi, takimi jak np. spinacze, wymaga zrecznosci
rak i palcéw. Koniecznos¢ odczytywania czesto niewielkich znakdéw ogranicza
mozliwos¢ zatrudnienia w tym zawodzie oséb stabo widzgcych.

Duze powierzchnie magazynowe, pomimo stosowanych zabezpieczenh sa narazone
niestety, na osadzanie sie pytkéw kurzu, ktéry moze miec¢ dziatanie alergiczne.
Dodatkowe zagrozenie niosg wystepujace w kurzu mikroorganizmy, a zwtaszcza
zarodniki grzybéw i plesni. W podwyzszonych temperaturach i zwiekszonej wilgotnosci
moga one dziata¢ niszczgco na przechowywany w archiwum papier. Dlatego tez
bezpieczehstwo przechowywanych archiwalidow, opréczspecjalnych systeméw ochrony
przeciwpozarowej wymaga utrzymywania w magazynach statej temperatury (16 18
oC) i dos¢ niskiej wilgotnosci powietrza (50%, 60%). Takie warunki ograniczajg szanse
zatrudnienia oséb z przewlektymi chorobami uktadu oddechowego, takimi jak np.
astma. W zawodzie tym mogg pracowac osoby niedostyszace.

W wiekszych archiwach zaktadowych o duzej liczbie pracownikéw istnieje mozliwos¢
stworzenia stanowisk pracy dla osob niepetnosprawnych z niedowtadem kohczyn
dolnych. Osoby te zajmowatyby sie np. tylko opracowywaniem materiatéw
archiwalnych, co odbywa sie w pozycji siedzace;.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w tym zawodzie konieczne jest wyksztatcenie Srednie i ukohczenie
odpowiednich kurséw lub szkoty pomaturalne;j.

Jedyna tego typu szkotg w Polsce, dajgca petne wyksztatcenie w tym zawodzie,
zakonczone dyplomem technika archiwisty, jest Policealne Studium Informacji,
Archiwistyki i Ksiegarstwa znajdujgce sie w Warszawie. Ptatne kursy dla przysztych
archiwistow zaktadowych organizuje Stowarzyszenie Archiwistow Polskich, ktérego
oddziaty znajdujg sie w kilkunastu wiekszych miastach na terenie catego kraju.

Archiwa zaktadowe instytucji naukowo-badawczych wymagaja od swych pracownikéw,



ze wzgledu na wartos¢ i znaczenie dla nauki przechowywanej tam dokumentacji,
wyzszego wyksztatcenia o profilu historycznym, najlepiej ze specjalnoscia archiwalna.
Wyksztatcenie takie zdoby¢ mozna na wiekszosci polskich uniwersytetow.
Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Mozliwosci awansu w zawodzie sg bardzo znikome. Wynika to gtéwnie z faktu, ze
archiwista zaktadowy, najczesciej samodzielnie opiekujgc sie archiwum w pracy swej
taczy funkcje przetozonego i podwtadnego, i w ramach zawodu nie ma takiego
stanowiska, na ktére mégtby awansowac.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

W zawodzie archiwisty zaktadowego nie ma ograniczeh wiekowych. Prace te moga
podejmowac osoby starsze pod warunkiem, ze ich stan zdrowia jest dobry.

Mozliwosci zatrudnienia

Informacje bedg sukcesywnie uzupetniane.

Zawody pokrewne

- mtodszy bibliotekarz

- magazynier

- referent (technik ekonomista)

- sekretarka

- archiwista
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