Wyciąg z Instrukcji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie 
(zarządzenie nr 37/2016 Rektora Akademii Morskiej w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)

Rozdział VII 

Udostępnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakładowym 

§ 22.

1. Archiwum udostępnia dokumentację przechowywaną w swoim zasobie dla celów służbowych oraz naukowo-badawczych.

2. Dokumentację udostępnia się na miejscu w archiwum zakładowym pod nadzorem archiwisty. Na zewnątrz dokumentację udostępnia się w sytuacjach określonych w ust. 3 i 6.

3. Dokumentacja może być wypożyczana na zewnątrz archiwum zakładowego, na okres 1 miesiąca w celach służbowych przez jednostki organizacyjne Uczelni. Do udostępnienia dokumentacji pracownikom wymagana jest zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, która dokumentację wytworzyła i zgromadziła lub przekazała do archiwum zakładowego (zał. nr 5).

4. Jeśli dana jednostka organizacyjna została zlikwidowana zgodę na udostępnienie dokumentacji wydaje Rektor.

5. W celu udostępnienia dokumentacji do celów naukowo-badawczych należy złożyć wniosek o udostępnienie akt (zał. nr 9) do archiwum zakładowego.

6. Udostępnienie dokumentacji o charakterze osobowym osobom trzecim może nastąpić za pisemną zgodą danej osoby bądź okazaniem pisemnego pełnomocnictwa.

7. Wypożyczenie akt poza Uczelnię może nastąpić za zgodą Rektora lub osoby przez niego upoważnionej na pisemny wniosek instytucji np. policji, sądu, prokuratury.

§ 23.

1. Poszukiwania akt przeprowadza wyłącznie archiwista.

2. W miejsce wyjętych akt wkłada się kartonową zakładkę. Jeżeli akta wypożyczane są poza lokal archiwum zakładowego na kartonowej zakładce umieszcza się opis akt i dane dotyczące jednostki organizacyjnej lub osoby wypożyczającej akta oraz datę wypożyczenia.

§ 24.

1. Korzystający z zasobu archiwum zakładowego ponosi pełną odpowiedzialność za całość dokumentacji, z której korzystał.

2. Niedopuszczalne jest:

1) dodawanie lub wyłączanie z udostępnianej dokumentacji pojedynczych pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentację na nośniku papierowym adnotacji i uwag.

3. Archiwista potwierdza zwrot wypożyczonych akt na karcie udostępnienia lub wniosku o udostępnienie akt (zał.5 i 9).

§ 25.

1. W razie stwierdzenia przy odbiorze akt niekompletności lub uszkodzeń, archiwista sporządza protokół. Protokół ten podpisują archiwista, wypożyczający, a także jego przełożony, jeżeli wypożyczającym jest pracownik Uczelni (zał.8).

2. Protokół sporządza się w trzech egzemplarzach, z czego jeden włącza się do akt, drugi przechowuje się w specjalnej teczce w archiwum zakładowym, trzeci egzemplarz przekazuje się do właściwego dla wypożyczającego kierownika pionu, a jeżeli wypożyczającym jest instytucja – do Rektora.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej, której pracownik zgubił lub uszkodził wypożyczone akta, przeprowadza postępowanie wyjaśniające w celu podjęcia decyzji o pociągnięciu winnego do odpowiedzialności. Analogiczne postępowanie przeprowadza kierownik jednostki organizacyjnej, któremu podlega archiwum zakładowe, gdy wypożyczającym była instytucja. Wnioski  przedstawia się Rektorowi.

Załączniki:
nr 5 – karta udostępniania akt pracownikom AM

nr 8 – protokół w razie niekompletności lub uszkodzeń wypożyczonych akt

nr 9 – wniosek o udostępnienie akt do celów naukowo-badawczych

Załącznik nr 5 do „Instrukcji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”

(Zarządzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)
	
	Karta udostępniania akt nr ............... **)

	Pieczątka jednostki organizacyjnej
	
	**)
	**)

	Data .......................... 2........ r.
	T e r m i n    z w r o t u    a k t

	             Proszę o udostępnienie *)    –    wypożyczenie *) akt powstałych w jednostce org. ......................................................... z lat ........................... o znakach ...................................................................................................... i upoważniam do ich wykorzystania*)   –   odbioru *)                             Pana (Panią*) ..............................................................................................

                                                                  ....................................................

                                                                                        Podpis

	             Zezwalam na udostępnienie *)  –  wypożyczenie *) wymienionych wyżej akt.

	
	
	Data i podpis

	*) Zbędne skreślić 
	**) Wypełnia archiwum zakładowe


	Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tomów ........................  kart ......................
Data: ..................... / ...................... 20 ........ Podpis .....................................

	            Adnotacje o zwrocie akt:

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	..............................................

Podpis oddającego
	Akta zwrócono do Archiwum

dn. .......... / ........... 20 ..........
	..............................................
Podpis odbierającego


Załącznik nr 8 do „Instrukcji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”

(Zarządzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)
.............................................
(nazwa jednostki organizacyjnej)

P R O T O K Ó Ł
sporządzony dnia .................... 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginięcia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporządzenia braków wypożyczonych akt z archiwum zakładowego.

Akta (tytuł teczki, sygnatura) ....................................................... z roku ...............................

wypożyczona z archiwum dnia .................................. 20 ...... r. przez .......................................

.......................................................................................................................................................

(imię i nazwisko, tytuł służbowy)

.......................................................................................................................................................

stanowisko pracy / sekcja / wydział / zespół / biuro

1/ zaginęły

2/ uległy zniszczeniu, a mianowicie ...........................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

3/ mają niżej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ...................................................

.......................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Dnia .................................... 20 .......... r.

Pracownik archiwum zakładowego





Wypożyczający akta 

........................................................



......................................................


/ podpis /







/ podpis /

Bezpośredni przełożony

wypożyczającego akta

.................................................................

/ podpis /

UWAGA: 1 / 2 / 3 niepotrzebne skreślić
Załącznik nr 9 do „Instrukcji archiwalnej dla Akademii Morskiej w Szczecinie”

(Zarządzenie nr 37/2016 Rektora AM w Szczecinie z dnia 30.11.2016 r.)
Wniosek o udostępnienie akt 

Szczecin, dn. …………………
........................................................................

Imię i nazwisko

........................................................................

Adres,/telefon/e-mail

........................................................................

Nr i seria dowodu tożsamości

........................................................................

Rok, kierunek studiów, miejsce pracy

........................................................................

Stopień naukowy

 Archiwum AM

Proszę o udostępnienie następujących materiałów 

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(tytuł teczki, sygnatura archiwalna )

Opracowuje zagadnienie / Piszę pracę dyplomową (rozprawę doktorską, inną*) na temat .......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(tytuł pracy, rozprawy)
pod kierunkiem (na zlecenie*)...........................................................................................................................................................................................................................................................................................

(imię i nazwisko opiekuna/promotor, nazwa instytucji)

Potwierdzam zapoznanie się z zasadami korzystania z zasobu Archiwum AM.

Zobowiązuję się ściśle przestrzegać praw autorskich i w razie opublikowania pracy zobowiązuje się do przesłania jednego egzemplarza do zbiorów Archiwum AM.

...............................................................

 (podpis korzystającego)
...............................................................

 (podpis opiekuna/promotora pieczątka/nazwa instytucji)

.........................................
(decyzja Archiwum AM)

..............................................

(decyzja kierownika jednostki, w której działa Archiwum AM)

Potwierdzam odbiór w/w akt ……………………………..

(data i czytelny podpis)

*niepotrzebne skreślić
