Rozdzial 7

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 20.

1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ na miejscu w sktadnicy akt,
przez jej wypozyczenie lub w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacj¢. Mozna wykonaé jej kopi¢ zastepcza 1 zachowac ja

w sktadnicy akt do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 21.

Nie wolno wypozyczaé poza skladnice akt dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia

oraz srodkoéw ewidencyjnych sktadnicy akt.

§ 22.

1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa si¢ na
podstawie wniosku zawierajacego co najmniej:

1) date;

2) nazwe wnioskujacego;

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie
przez zamieszczenie we wnioski co najmniej:
a) informacji o nazwie komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje

wytworzyla 1 zgromadzita lub przekazata,

b) dat skrajnych dokumentacji;

4) informacj¢ o sposobie udostgpnienia;

5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie;

6) w przypadku osob spoza jednostki:
a) cel udostepnienia,

b) uzasadnienie.



2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom jednostki jest wymagana zgoda
dyrektora szkoty, ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do
sktadnicy akt.

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza jednostki jest wymagane zezwolenie
dyrektora szkoty lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 23.

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej
dokumentaciji.
2. Niedopuszczalne jest:

1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesyltek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym, bez wiedzy pracownika prowadzacego skladnice
akt;

3) nanoszenie na dokumentacji na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

§ 24.

1. Pracownik prowadzacy sktadnice akt SP-9 sprawdza stan udostepnianej dokumentacji
przed jej udostgpnieniem oraz po jej zwrocie.

2. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia wypozyczonej dokumentacji pracownik prowadzacy skladnice akt
sporzadza protokot, w ktérym zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:

1) date sporzadzenia;
2) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacjg;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Na podstawie protokotu, o ktérym mowa w ust: 2, kierownik jednostki - dyrektor SP-9

zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 25.
Pracownik prowadzacy sktadnicy akt SP-9 w rejestrze odnotowuje kazde udostgpnienie
dokumentacji z podaniem daty udostgpnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza
sktadnicy akt takcie daty zwrotu do sktadnic



