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Regulamin
udostepniania dokumentacji archiwalnej przechowywanej
w Dziale Obiegu i Archiwizacji Dokumentoéw Politechniki Gdanskiej

Akta przechowywane w Archiwum PG udostepnia sie dla celéw nauki, kultury, techniki,
gospodarki narodowej i promociji Politechniki Gdanskie;j.

Dokumentacje, Archiwum udostepnia i wypozycza tylko na polecenie lub za zgodg Rektora lub
0soby przez niego upowaznione;.

Koniecznos¢ uzyskania zezwolenia nie dotyczy pracownikéw Politechniki Gdanskiej
korzystajgcych w celach stuzbowych z dokumentacji wytworzonej przez jednostke organizacyjng,
w ktorej sg oni zatrudnieni.

Do udostepnienia dokumentacji pracownikom innej jednostki organizacyjnej wymagana jest zgoda
kierownika jednostki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata
do Archiwum. W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje wiasciwy prorektor lub
kanclerz wg kompetenciji.

Materiaty archiwalne udostepniane sg po uptywie 30 lat od ich wytworzenia, jezeli nie narusza to
prawnie chronionych intereséw panstwa i obywateli.

W przypadkach uzasadnionych potrzebami nauki i kultury, materiaty mogg by¢ udostepniane
przed uptywem 30 lat od ich wytworzenia za zgodg Rektora PG.

Kazdorazowo, bez wzgledu na czas wytworzenia akt, wymagana jest zgoda Rektora PG na
korzystanie do celéw naukowych z akt personalnych (teczek osobowych pracownikéw, studentow
itp.) 0sdb zyjgcych. Koniecznos$¢ uzyskania zezwolenia nie dotyczy jednostek organizacyjnych PG
korzystajgcych z akt dla celéw stuzbowych j.w.

Prace magisterskie, licencjackie i inzynierskie mogg byé udostepniane pod warunkiem uzyskania
zgody autora ztozonego w formie o$wiadczenia dotgczonego do pracy, bgdz korzystajgcemu.

Powyzsze ustalenia o udostepnianiu niepublikowanych prac nie dotyczg:
a) autoréw prac,
b) pracownikéw jednostek organizacyjnych PG korzystajgcych z prac dla celéw
stuzbowych,
c) organdw i instytucji panstwowych upowaznionych na podstawie przepiséw prawa.

Udostepnianie materiatdéw archiwalnych o charakterze osobistym, korespondencji rodzinnej os6b
zyjacych oraz depozytdw moze nastgpi¢ za zgodg zainteresowanych oséb i instytucji lub po
uptywie terminu zastrzezonego przez te osoby i instytucje.

Z materiatéw archiwalnych mozna korzystac¢ wytgcznie, w Archiwum PG:

a) archiwum PG wypozycza materialy archiwalne dla celéw stuzbowych jednostkom i
komdrkom organizacyjnym PG wytgcznie na podstawie rewersu,

b) w szczegdlnie uzasadnionych wypadkach i za zgodg Rektora PG archiwum moze
wypozyczy¢ archiwalia dla celdw naukowo-badawczych i urzedowych do innych
instytucji na okres nie dtuzszy niz nieokreslony w zezwoleniu.

Materiaty archiwalne z zasobu Archiwum PG udostepniane sg na pisemne zgtoszenie osoby
zainteresowanej. Sprawy wczesniejszego udostepniania oraz sprawy udostepniania na rzecz
0sOb o obcej przynaleznosci panstwowej lub podmiotéw miedzynarodowych rozstrzygane sg w
formie decyzji, ktérg podejmuje Rektor lub upowazniony przez niego Prorektor. W przypadkach
wczesniejszego udostepniania materiatdbw  archiwalnych wymagane jest przedtozenie
umotywowanego wniosku.

Osoba przystepujgca do bezposredniego korzystania wypetnia przed ztozeniem szczegdtowych
zamoéwien Karte wypozyczenia (rewers).

Na kazdg jednostke archiwalng (teczke) nalezy wypetni¢ jeden rewers.
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Na podstawie informacji zawartych w Karcie wypozyczenia lub Whniosku o udostepnienie
kierownika Dziatu Obiegu i Archiwizacji Dokumentéw lub upowazniona osoba dziatajgca w jego
imieniu dokonuje ogdlnej oceny dopuszczalnosci udostepniania materiatéw archiwalnych w trybie
zwyktym, tzn. bez ograniczen i warunkow innych niz porzgdkowe. Brak zastrzezen zaznacza sie
odpowiednig adnotacjg w Zgtoszeniu lub Wniosku.

Poszukiwanie dokumentacji majacej by¢é udostepniang przeprowadza wytgcznie pracownik
Archiwum.

Udostepniane sg tylko cate teczki (jednostki archiwalne). Nie udostepnia sie pojedynczych
dokumentow.

Nie udostepnia sie materiatéw jednostkowych, jezeli istniejg odpowiednie dokumenty zbiorcze.

Oryginaty materiatéw archiwalnych sg udostepniane tylko wtedy, gdy archiwum nie dysponuje
kopiami lub gdy jest to niezbedne ze wzgledu na cel i sposéb wykorzystania tych materiatow.

Korzystajgcym z zasobu nie wolno dokonywaé zadnych zmian w obrebie jednostki archiwalnej
m.in. wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism, nanoszenie na
dokumentacje na nosniku papierowym adnotacji i uwag.

Osoba korzystajgca z akt ponosi odpowiedzialno$¢ za cato$¢ wypozyczonych akt, za ich
terminowy zwrot oraz za nalezyte ich przechowywanie i zabezpieczenie.

Niedopuszczalne jest przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym
bez wiedzy pracownikéw archiwum.

W przypadku zaginiecia lub uszkodzenia akt, pracownik Archiwum sporzgdza protokoét w trzech
egzemplarzach, ktéry podpisuje kierownik jednostki wypozyczajgcej akta. Jeden egzemplarz
wigcza sie w miejsce zagubionych akt lub dotgcza do uszkodzonych akt, drugi przekazuje sie do
jednostki, ktéra dokumentacje wypozyczyta w celu wyjasnienia sprawy, trzeci przechowuje sie w
specjalnej teczce w Archiwum.

W uzasadnionych przypadkach kierownik Dziatlu Obiegu i Archiwizacji Dokumentéw moze
odmowi¢ zezwolenia na korzystanie z materiatdbw archiwalnych ze wzgledu na stan ich
zachowania, nieuporzadkowanie zespotu, braku srodkéw ewidencyjno-informacyjnych. W takim
przypadku korzystajgcemu przystuguje prawo odwotania sie do wtadz uczelni.

Od decyzji kierownika DOAD-u przystuguje odwotanie do Rektora.



