Jednostka organizacyjna zamawiając akta z Archiwum UŚ wypełnia formularz karty udostępnienia akt, w którym uzupełnia następujące informacje:

1. Pieczątka jednostki organizacyjnej –nazwa jednostki organizacyjnej wypożyczającej akta wraz z numerem telefonu
2. Data…. i termin zwrotu akt – data złożenia zamówienia i przewidywany termin zwrotu akt

3. Proszę o udostępnienie *) – wypożyczenie *) akt powstałych w jednostce organizacyjnej – w przypadku wypożyczenia podkreślić wypożyczenie, w przypadku kwerendy/skanu podkreślić udostępnienie, dalej podać Wydział/Dział, w którym dokumentacja powstała, 
3. z lat – daty skrajne wypożyczanej dokumentacji, podane z spisu zdawczo-odbiorczego, na podstawie którego przekazano dokumentację do Archiwum UŚ,

4. o znakach – pełny tytuł teczki - informacje podane ze spisu zdawczo-odbiorczego, na podstawie którego przekazano dokumentację do Archiwum UŚ (w przypadku zamawiania teczki akt osobowych studenta imię i nazwisko, kierunek, rodzaj i tryb studiów oraz określenie rodzaju dokumentacji np. akta), dalej podanie sygnatury archiwalnej wypożyczanej dokumentacji (numer spisu zdawczo-odbiorczego, na podstawie którego przekazano dokumentację do Archiwum UŚ - nie dotyczy akt osobowych pracowniczych oraz kartotek płacowowych).
W przypadku akt osobowych pracowniczych oraz kartotek płacowych proszę nie podawać sygnatury archiwalnej:

- proszę podać imię i nazwisko pracownika, 

-proszę podać rodzaj dokumentacji (np. akta, kartoteka),
- proszę podać wydział/dział.
W przypadku kwerendy lub skanu dodatkowo w rubryce o znakach wpisać wniosek o kwerendę wskazaną w wiadomości (e-mailu) lub wniosek o skan dokumentacji wskazanej w wiadomości (e-mailu)
5. upoważniam do ich wykorzystania *) – odbioru *) – podkreślić właściwe i podać imię i nazwisko osoby odbierającej (w przypadku kwerendy lub skanu podać e-mail służbowy zamawiającego), a poniżej imię i nazwisko osoby zamawiającej dokumentację,

6. Potwierdzam odbiór wymienionych na odwrotnej stronie – osoba odbierająca akta potwierdza ich odbiór na odwrocie karty udostępnienia akt (data i podpis),

7. Akta zwrócono - po wykorzystaniu dokumentacji zwracający dokumentację podpisuje się na karcie udostępnienia akt jako oddający.

Archiwum UŚ uzupełnia na formularzu karty udostępnienia akt, informacje oznaczone: **)
Karta udostępniania akt nr – sygnatura archiwalna wypożyczanej dokumentacji, podana ze spisu zdawczo-odbiorczego, na podstawie którego przekazano dokumentację do Archiwum UŚ

Zezwalam na udostępnianie *) - wypożyczenie *) wymienionych wyżej akt –imię i nazwisko pracownika Archiwum realizującego zamówienie i jego podpis.

Adnotacje o zwrocie akt - odbierający zwróconą dokumentację pracownik Archiwum potwierdza odbiór .
Akta zwrócono - odbierający zwróconą dokumentację pracownik Archiwum potwierdza odbiór podpisując się jako odbierający.

