Zatacznik do zarzadzenia nr 104/19
z dnia 10 grudnia 2019 roku

Instrukcja
udostepniania dokumentacji przechowywanej w Archiwum

Uniwersytetu Medycznego im. Karola Marcinkowskiego w Poznaniu

§1

. Przez udostepnianie dokumentacji rozumie si¢ :

1) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w Archiwum,

2) jej wypozyczenie,

3) przekazanie kserokopii

4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.

. Udostgpnienie, o ktorym mowa w ust.l pkt 1 i pkt 2 dotyczy catych teczek, a nie
pojedynczych dokumentow.

§2

. Pracownikom Uczelni udostepnia si¢ dokumentacj¢ wytworzong przez jednostke
organizacyjng UMP, w ktérej sa oni zatrudnieni w zakresie okreslonym przez kierownika
dziatu. W przypadku udost¢pnienia dokumentacji pracownikom innej jednostKi
organizacyjnej UMP wymagana jest zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, ktora
dokumentacje wytworzyla i zgromadzita lub przekazata do Archiwum.

. Udostegpnienie dokumentacji osobom trzecim, mozliwe jest tylko za zgoda Dyrektora
Generalnego lub Dyrektora ds. Administracji na podstawie wniosku zlozonego pisemnie.
(zalacznik nr 1)

Pracownikom Muzeum UMP oraz Katedry i Zakladu Historii i Filozofii Nauk
Medycznych udostepnia si¢ zbiory Archiwum na podstawie upowaznienia Rektora.

§3

. Korzystanie z akt w lokalu Archiwum moze odbywaé si¢ tylko pod nadzorem jego
pracownikow.

. Wyszukiwaniem dokumentacji w magazynie archiwalnym, zajmuje si¢ wylacznie
pracownik Archiwum.

. Akta wypozyczone powinny zosta¢ zwrocone do Archiwum w terminie nie
przekraczajacym jednego miesigca.

. W przypadku udostepniania dokumentacji pracownikom prowadzi si¢ rejestr
wypozyczen/udostgpnien, gdzie wypozyczenie/udostgpnienie akt potwierdza wilasnym
podpisem i data wypozyczajacy akta, a ich zwrot — pracownik Archiwum.

. W przypadku udostepniania dokumentacji osobom trzecim, czynnos¢ odnotowywana jest
w odrebnym rejestrze przez pracownika Archiwum.
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§4

1. Nie wolno wypozyczaé poza Archiwum:
1) akt uszkodzonych,
2) akt zastrzezonych przez jednostke organizacyjna, ktora je przekazala,
3) srodkow ewidencyjnych Archiwum UMP.

2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism,

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym
bez wiedzy archiwisty,

3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§5

1. Osoba korzystajagca z akt ponosi odpowiedzialnos¢ za cato$¢ wypozyczonych akt, za
ich terminowy zwrot oraz za nalezyte ich przechowywanie i zabezpieczenie.

2. Akta zwrdécone do Archiwum archiwista powinien przejrze¢ pod katem kompletnosci
oraz stanu technicznego.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub zagini¢cia akt archiwista sporzadza w dwoch
egzemplarzach protokot uszkodzenia lub zaginigcia akt. (zatacznik nr 2)

4. W przypadku stwierdzenia zaginigcia wypozyczonych akt o ich braku nalezy
poinformowac¢ Rektora Uczelni.

5. Jeden egzemplarz protokolu dofgcza si¢ do uszkodzonych lub wkiada si¢ w miejsce
zaginionych akt. Drugi egzemplarz protokotu zaginiecia lub uszkodzenia przechowuje
si¢ w Archiwum.

6. Numer protokotu uszkodzenia i jego date wzglednie date zgloszenia o zaginigciu
odnotowuje si¢ w spisie zdawczo — odbiorczym, ktéry obejmuje uszkodzone lub
zaginione akta przejete przez Archiwum.
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