7)
8)

9
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przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentagji informacji na
temat osob, zdarzen, czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materialow archiwalnych do wtasciwego archiwum paristwowego;
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci skladnicy akt i stanu dokumentacji w

skladnicy akt;
11) doradzanie komodrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania =z

dokumentacja.

ROZDZIAL 3
Obsada sktadnicy akt
§7.

Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan skladnicy akt, o ktérych mowa w § 6.
Liczba pracownikéw skladnicy akt musi umozliwiac¢ sprawna realizacje zadan sktadnicy akt.

W przypadku zatrudnienia w skladnicy akt co najmniej dwéch archiwistéw wyznacza sie
sposrod nich osobe koordynujaca prace sktadnicy akt.

§8.
Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie Srednie i przeszkolenie archiwalne (co
najmniej kurs archiwalny I stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng.

Archiwista powinien wykazac si¢ znajomoscig systemdéw kancelaryjnych, wedtug ktérych byta
i jest prowadzona dokumentacja w podmiocie.

Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegélnosci fartuchy, rekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byl on tylko jeden lub osoby
koordynujacej prace skladnicy akt, gdy bylo co najmniej dwdch archiwistéw, przekazanie
sktadnicy akt odpowiednio nowemu archiwiScie lub osobie koordynujacej, odbywa sig¢

protokolarnie.
ROZDZIAL 4
Lokal sktadnicy akt
§10.
1. Na lokal skfadnicy akt skladajg si¢ pomieszczenia podmiotu, pelnigce funkcje magazynéw, w

ktorych przechowuje si¢ dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe umozliwiajace prace
archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.



