Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1.

Instrukcja określa organizację i zakres działania zakładowej składnicy akt zwanej dalej „Instrukcją” w Powiatowym Urzędzie Pracy oraz tryb postępowania z powstającą, nadsyłaną i składaną do niej dokumentacji spraw ostatecznie załatwionych.

                                                               § 2.

1. Dokumentacja dzieli się na;

a) dokumentację stanowiącą materiały archiwalne wchodzące w skład  

     państwowego zasobu archiwalnego, zwanego dalej „ materiałami 

     archiwalnymi”, posiadającą wartość historyczną.

b) dokumentację inną niż określona w pkt. 1 nie stanowiącą materiałów 

     archiwalnych, zwaną dalej  „dokumentacją nie archiwalną” o czasowym 

     znaczeniu praktycznym. PUP w Środzie Śląskiej nie tworzy i nie gromadzi 

     materiałów archiwalnych.
2. Materiałami archiwalnymi są wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, 

     korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i 

     plany, fotografie, filmy i mikro filmy, nagrania dźwiękowe bez względu na 

     sposób ich wytworzenia – mające walory historyczne. 

3. Oznaczenie kategorii dokumentacji;

1) kategorię dokumentacji stanowiącej materiały archiwalne oznacza się 

     symbolem  „A”.

2) kategorię dokumentacji nie archiwalnej oznacza się symbolem „B” z tym, że

· symbolem „B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza się dokumentację nie 

     archiwalną o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie 

     obowiązującego okresu przechowywania ulega brakowaniu za zgodą 

    Archiwum Państwowego we Wrocławiu. Okres przechowywania liczy się

    w pełnych latach kalendarzowych , poczynając od stycznia roku następnego

    po zamknięciu teczek spraw.

· symbolem „Bc” oznacza się dokumentację nie archiwalną posiadającą 

     krótkotrwałe znaczenie praktyczne, które po pełnym jej wykorzystaniu jest 

     przekazywana na makulaturę, za zgodą i wiedzą archiwisty i w trybie 

     uzgodnionym z Archiwum Państwowym we Wrocławiu.

· symbolem  „BE” oznacza się dokumentację, która po upływie 

· obowiązującego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze względu na jej charakter, treść i znaczenie. Ekspertyzę przeprowadza archiwum państwowe.

4. W szczególnie uzasadnionych wypadkach Archiwum Państwowe we 

Wrocławiu może dokonać zmiany kategorii dokumentacji, o której mowa
 w § 2ust.3 pkt. 2 uznając ją za materiały archiwalne.

§ 3.

1. Dokumentację niearchiwalną „B” tworzoną  i gromadzoną przez PUP w Środzie Śląskiej przechowuje przez  okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdział 2

Organizacja zakładowej składnicy akt, lokal i jej wyposażenie

§ 4.

1. Zakładowa składnica w strukturze organizacyjnej urzędu znajduje się w dziale

     organizacyjno-administracyjnym.

2. Lokal zakładowej składnicy powinien posiadać:

a) pomieszczenie biurowe służące do pracy biurowej pracownika składnicy akt

     i do udostępnienia materiałów archiwalnych,

b) magazyn, służący do przechowywania materiałów archiwalnych i 

    dokumentacji nie archiwalnej,

c) pomieszczenie służące do składowania dokumentacji wydzielonej na 

     makulaturę.

3. Lokal składnicy powinien być suchy, widny i w zasadzie mieścić 

     się na parterze. W suchej suterenie mogą mieścić się magazyn i skład 

     dokumentacji. Lokal powinien być plombowany, posiadać mocne drzwi i 

     zamki, okratowane okna, instalację elektryczną i dobrą wentylację. Zaleca się 

     gładką fakturę podłóg. Temperatura powietrza powinna mieścić się w granicach 

     16 – 18 st. C, natomiast wilgotność w granicach 50-65 %.

4. Umeblowanie składnicy powinno składać się z biurek, szaf, stołu 

     do prac archiwalnych, półek, regałów, drabin. 

5. Półki w magazynie winny być dostosowane do wymiarów dokumentacji (stelaż 

     z żelaza lub odpowiedniego impregnowanego drewna).

6. Półki powinny być ustawione wzdłuż ścian prostopadle do otworów okiennych.

     Odstępy między regałami powinny wynosić co najmniej 70 cm.  Pierwszą od 

     dołu półkę regału umieszcza się 20 cm nad podłogą. Odległość między 

     ustawioną na ostatniej półce dokumentacją a sufitem powinna wynosić co 

     najmniej 15 cm. Wymaga tego konieczność przepływu powietrza.

7. W magazynie nie wolno ustawiać żelaznych pieców, otwartych grzejników ani 

     też palić tytoniu.

8. Ze względu na bezpieczeństwo przeciwpożarowe lokal zakładowej składnicy 

     musi być wyposażony w niezbędny sprzęt i materiały ratunkowe jak: gaśnice 

     proszkowe, koce i worki ewakuacyjne, itp. ustalone  w porozumieniu z 

     miejscową Komendą Straży Pożarnej.

     W zakładowej składnicy akt nie wolno przechowywać żadnych innych 

     przedmiotów poza przedmiotami stanowiącymi jej wyposażenie.

9. Co najmniej dwa razy w roku w magazynie przeprowadza się gruntowne 

     odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza. Magazyn dokumentacji 

     powinien być systematycznie wietrzony.

Rozdział 3

Zakres działania zakładowej składnicy akt

§ 5.

Do zakresu działania zakładowej składnicy akt należy:

1. współpraca z komórkami organizacyjnymi urzędu w zakresie prawidłowego 

     tworzenia teczek spraw i przygotowania ich do przekazania do składnicy 

     akt,

2. przejmowanie akt z poszczególnych komórek organizacyjnych urzędu,

3. przechowywanie, zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych i przejmowanych akt,

4. porządkowanie akt, gdy okaże się, że znajdują się w nim akta nie opracowane,

5. udostępnianie akt do celów służbowych i naukowych,

6. inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej czyli kategorii „B” i przekazywanie jej na makulaturę, po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego we Wrocławiu,

7. dbałość o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym.

Rozdział 4

Obowiązki pracownika odpowiedzialnego za zakładową składnicę akt

§ 6.
1. Za działalność składnicy akt odpowiada pracownik sekretariatu, w którego 

     zakresie obowiązków jest prowadzenie składnicy akt.

2. Do podstawowych obowiązków pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie zakładowej składnicy akt należy: przestrzeganie postanowień niniejszej instrukcji, regulaminu organizacyjnego urzędu, przepisów o ochronie  informacji niejawnych, przepisów o ochronie przeciwpożarowej i bhp.

Ponadto do jego obowiązków należy:

a) współpraca z komórkami organizacyjnymi urzędu w zakresie udzielania 

     wiążących wyjaśnień i pouczeń w sprawie przygotowania dokumentacji do 

     przekazania do zakładowej składnicy akt,

b) przejmowanie z poszczególnych komórek organizacyjnych akt oraz 

     sprawdzenie ich ze spisem zdawczo-odbiorczym,

c) sprawdzanie prawidłowości zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii archiwalnej,

d) przechowywanie przejętych akt w należytym porządku i właściwe ich zabezpieczenie,

e) prowadzenie ewidencji składnicy akt,

f) udostępnianie akt i innej dokumentacji znajdującej się w zakładowej składnicy akt, inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej, uczestniczenie w pracach komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej,

g) przekazywanie wybrakowanych akt do punktu surowców wtórnych,

h) dbanie  o ład i porządek oraz estetyczny wygląd oraz bezpieczeństwo składnicy akt, a w szczególności zabezpieczenie dokumentacji przed pożarem, wilgocią, mechanicznym zniszczeniem, wpływami noszących środków chemicznych i przed szkodnikami,

i) występowanie z wnioskami dotyczącymi poprawy stanu składnicy akt, w szczególności w zakresie jej wyposażenia, remontów.

3. Pracownik odpowiedzialny za zakładową składnicę akt odpowiada za stan powierzonych akt,

4. Czynności pracownika wiążą się ściśle z pracą komórek organizacyjnych urzędu i powinny przebiegać zgodnie z harmonogramem:

- styczeń – wydzielenie akt kategorii „B”, czyli dokumentacji nie 

  archiwalnej, której termin już upłynął,

- luty – prace komisji brakowania akt, sporządzenie wniosków na 

  brakowanie akt, przekazywanie akt na makulaturę po otrzymaniu zgody z 

  archiwum państwowego,

- marzec – kwiecień – współpraca z komórkami organizacyjnymi w 

  zakresie przygotowania akt do przekazania do zakładowej składnicy akt i 

  opracowanie przez komórki spisów zdawczo-odbiorczych,

- maj-czerwiec- przyjmowanie akt z komórek organizacyjnych do 

  zakładowej składnicy akt,

- lipiec-październik- ogólny przegląd akt w składnicy i

  ewentualna ich konserwacja,

- listopad- ogólny przegląd akt w składnicy i ewentualna ich konserwacja, 

- grudzień- przegląd archiwum polegający na stwierdzeniu stanu jego 

  zawartości w oparciu o posiadane środki ewidencyjne akt oraz 

  zaktualizowanie ewidencji i przygotowanie miejsca na nowe nabytki akt 

  komórek organizacyjnych w I kwartale następnego roku,

- styczeń-grudzień- udostępnianie akt.

        5. Pracownik odpowiedzialny za zakładową składnicę akt składa corocznie w 

 terminie do 31 stycznia sprawozdanie za ubiegły rok z wykonania 

 czynności i zadań zakładowej składnicy akt, w szczególności sprawozdanie 

 powinno wykazać ilość dokumentacji:

1) przyjętej do zakładowej składnicy akt,

2) wydzielonej na makulaturę,

3) przekazanej do punktów makulatury,

4) udostępnionej – liczbie kart udostępnienia.

   6. W razie zmiany na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za składnicę 

       akt przekazanie składnicy nowemu pracownikowi odbywa się   

       protokolarnie.

Rozdział 5

Przyjmowanie dokumentacji przez zakładową składnicę akt 

§ 7.

1.W celu przechowywania akt spraw ostatecznie załatwionych urząd 

    prowadzi zakładową składnicę akt.

2. Akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje do składnicy 

    zakładowej po upływie 1 roku, kompletnymi rocznikami w stanie 

    uporządkowanym pracownik wyznaczony do prowadzenia tych spraw. 

    Teczki spraw ostatecznie załatwionych powinny być na zewnętrznej 

    stronie zaopatrzone w następujące napisy:

a. na środku u góry „Powiatowy Urząd Pracy w Środzie Śląskiej” i nazwa 

     komórki organizacyjnej

b. w prawym górnym rogu oznacza się kategorię archiwalną,

c. w lewym górnym rogu- znak akt tj. symbol komórki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny według jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d. na środku teczki- tytuł teczki- hasło, według jednolitego rzeczowego wykazu akt ewentualnie bliższe określenie zawartości teczki,

e. pod tytułem teczki- ewentualnie tom teczki i daty skrajne akt (data pierwszego i ostatniego pisma) oraz ilość stron (w przypadku dokumentacji kategorii „B25”)

3. Pracownik, do którego obowiązków należy prowadzenie zakładowej 

    składnicy akt, po uzgodnieniu z każdym kierownikiem komórki 

    organizacyjnej ustala co roku termin przekazywania akt do składnicy

    zakładowej przez poszczególne działy.

4. Przekazywanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo-

    odbiorczego, po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu akt  przez 

    komórki organizacyjne. Przez uporządkowanie akt rozumie się:

  - w odniesieniu do akt kategorii „B25”

 a) takie ułożenie akt wewnątrz teczek, by sprawy następowały po sobie 

     według liczb porządkowych spisów spraw (rejestrów), poczynając od 

     najwcześniejszej sprawy (od nr 1) z dołączonym na wierzchu spisem

     spraw. W obrębie sprawy pisma układa się chronologicznie, od pisma 

     rozpoczynającego sprawę.

 b) wyłączenie zbędnych egzemplarzy tych samych pism i kategorii „Bc”.

 c) wyłączenie części metalowych.

 d) ponumerowanie stron (ołówkiem zwykłym).

 e) zszycie i opisanie teczek na ich zewnętrznej stronie.

 - w odniesieniu do dokumentów kategorii „B”- pozostałych
 a) zszycie i opisanie teczek aktowych.

 5. Uporządkowane teczki zarówno kategorii „B25” jak i „B” układa się 

     według haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt.

 6. Do teczek aktowych wkłada się spisy spraw lub inne arkusze 

     ewidencyjne.

 7. Poszczególne komórki organizacyjne przekazują uporządkowaną

    dokumentację do składnicy akt według ustalonego terminarza, 

    na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporządzonego w trzech 

    egzemplarzach dla dokumentacji kat. „B25” i  B- pozostałych 

    (załącznik nr 1) przez przekazującą komórkę organizacyjną. 

    Dwa egzemplarze dla kat. „B” zatrzymuje składnica akt, trzeci  

    egzemplarz pozostaje w komórce organizacyjnej przekazującej  

    dokumentację, jako dowód przekazania akt.

8. Spisy zdawczo-odbiorcze sporządzają pracownicy zdający akta w 

    kolejności haseł klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym 

    wykazie akt.

 9. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisują: kierownik komórki organizacyjnej 

     przekazującej dokumentacje lub upoważniony do tego pracownik oraz 

     pracownik odpowiedzialny za zakładową składnice akt.

Rozdział 6
Ewidencja dokumentacji w zakładowej składnicy akt

§ 8.

Składnica rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisów i nadaje im kolejny numer z wykazu.

       1. Zakładowa składnica oznacza przyjętą dokumentację swoją sygnaturą

         składającą się z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, łamanym przez numer 

         pozycji danego spisu (np. dokumentację wymienioną w spisie nr 40 pod 

         poz.71 oznacza się sygnaturą 40/71).

    2.  Jeden egzemplarz spisów zdawczo-odbiorczych włącza się w kolejności 

         numerów tych spisów do teczki, która stanowi podstawową ewidencję 

         dokumentacji znajdującej się w składnicy akt , drugi egzemplarz 

         spisów służy do pracy bieżącej i przechowuje się go w osobnych teczkach

         prowadzonych dla poszczególnych  działów.

    3.  Środkami ewidencyjnymi w zakładowej składnicy akt są:

     a) spisy zdawczo-odbiorcze akt,

     b) rejestry  (akt, dokumentacji technicznej),

     c) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych (załącznik nr 2), do którego wpisuje się 

         poszczególne spisy w kolejności ich wpływu i nadaje  się im kolejną 

         numerację,

    d. karty udostępniania dokumentacji na miejscu w składnicy akt lub

       wypożyczenia jej poza obręb składnicy akt (załącznik nr 3),

     e)  protokoły o braku lub uszkodzeniu udostępnionej dokumentacji (zał. Nr.6) ,

    f) protokoły oceny dokumentacji nie archiwalnej wraz ze spisami tej

       dokumentacji przekazywanej do zniszczenia lub na makulaturę (załącznik nr 

       4 i 5) oraz odpowiednimi zgodami archiwum państwowego.

     Środki ewidencyjne wymienione pod  literami: a, b, c, d, e,  należą do  

     dokumentacji kat. „B25”.

Rozdział 7

Sposób przechowywania dokumentacji w zakładowej składnicy akt

§ 9.

1. Jeżeli wielkość magazynu na to pozwala, na dokumentację każdego działu 

    przeznacza się oddzielnie miejsce w składnicy akt. Z braku miejsca 

   dokumentację należy układać w kolejności napływu z różnych działów w 

    nieprzerwanej kolejności numerów spisów zdawczo-odbiorczych.

2. Dokumentację układa się na półkach bądź pionowo systemem bibliotecznym, 

    bądź poziomo jedną na drugiej, od dołu ku górze i od lewej strony ku prawej 

    w kolejności sygnatury.

     3. Regały i półki powinny być oznaczone odpowiednią numeracją.

4. W magazynie składnicy akt powinien być wywieszony szkic 

         sytuacyjny, wskazujący sposób rozmieszczenia dokumentacji.

     5. Na wydzielonej półce/regale układa się/gromadzi dokumentację kat.B25.
Rozdział 8

Udostępnianie dokumentacji w składnicy

§ 10.

1. Zakładowa składnica akt  udostępnia dokumentację kategorii do

    celów służbowych i naukowo-badawczych. Akta ostatecznie załatwionych   

    spraw, które ze względu na swój przedmiot będą nadal potrzebne, po dokonaniu  

    formalności przekazania do składnicy  i  zarejestrowaniu ich w ewidencji  

    składnicy akt  można wypożyczyć na tak długo jak będą potrzebne.

2. Udostępnianie dokumentacji dla celów służbowych odbywa się –za  

    każdorazową zgodą  Dyrektora urzędu lub kierownika komórki organizacyjnej,   

    z którego dokumentacja pochodzi, na  podstawie kart udostępnienia (wzór A 32 

    – załącznik nr 3).

    Na udostępnienie dokumentacji działu zlikwidowanego zgodę wyraża kierownik 

    działu, który przejął jego zakres działania lub jeżeli  takiego działu  nie można 

    ustalić – bezpośredni przełożony pracownika odpowiedzialnego za składnicę  

    akt. Dokumentację taką jak: akta osobowe oraz listy płac przy wypożyczaniu do  

    działów wpisuje się do rejestru dokumentów wypożyczonych.

3. Udostępnienie dokumentacji  do celów naukowo-badawczych odbywa się na 

    zasadach określonych w odrębnych przepisach.

4. Udostępnianie dokumentacji odbywa się w pomieszczeniach biurowych

    składnicy akt pod nadzorem pracownika odpowiedzialnego za składnicę.

5. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja może być wypożyczona poza lokal 

    składnicy akt na teren pomieszczeń biurowych urzędu.

    Należy wówczas dokumentację znajdującą się w wypożyczonej teczce 

    ponumerować oraz sporządzić jej spis i opis (np. załączniki w postaci planów, 

   dokumenty luźne, stan zachowania materiałów, braki i itp.).

6. Poza siedzibę urzędu nie wolno wypożyczać żadnej dokumentacji za wyjątkiem 

   dokumentacji żądanej przez organy wymiaru sprawiedliwości, kontroli, ścigania.

7. Poza lokal zakładowej składnicy akt nie wolno wypożyczać:

a) dokumentacji zastrzeżonej przez kierownika działu, który ja przekazał

b) dokumentacji uszkodzonej

c) środków ewidencyjnych zakładowej składnicy akt.   

8. Poszukiwania dokumentacji w składnicy akt przeprowadza wyłącznie pracownik

          odpowiedzialny za składnicę akt.

8. Udostępnianie dokumentacji powinno odbywać się na zasadach określonych przepisami:

  1. ustawy z dnia 06 lipca 2002 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. Nr   

      101,  poz.926 z późn. zm.).

      2. ustawy z dnia 8 lutego 1999 r. o ochronie informacji nie jawnych  (Dz.U. Nr 

           11, poz. 95 z późn. zm.). i przepisów wykonawczych wydanych na tej 

           podstawie,

       3. ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. 

           Nr 112, poz.1198),

5. art.16 i 17 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 

archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. Nr 97 z 2006 r., poz.673 z późn.zm.).

Rozdział 9
Odpowiedzialność korzystających za udostępnioną dokumentację

§ 11.

    1. Korzystający z dokumentacji zakładowej składnicy akt ponoszą pełną 

        odpowiedzialność za całość udostępnionej im  dokumentacji  i zwrot w 

        wyznaczonym terminie.

     2. Pracownik odpowiedzialny za zakładową składnicę akt potwierdza odbiór   

         udostępnionej dokumentacji  na karcie  wypożyczenia w obecności osoby   

         zwracającej .

    3. W razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń w zwracanej dokumentacji , 

        pracownik składnicy sporządza protokół, który podpisują:  

    a) pracownik składnicy akt

 b) wypożyczający dokumentację    

 c) kierownik komórki organizacyjnej, którego pracownikiem jest  

    wypożyczający dokumentację

 d) kierownik komórki organizacyjnej, który wydał zezwolenie na 

     wypożyczenie  dokumentacji

    4. Protokół sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden wkłada się w 

        miejsce zagubionych lub dołącza się do uszkodzonych materiałów, drugi 

        przechowuje się w zakładowej składnicy akt w specjalnej teczce, a trzeci 

        przekazuje się kierownikowi działu, który wydał zezwolenie na 

       wypożyczenie dokumentacji.

     5.Kierownik działu, który wydał zezwolenie na wypożyczenie dokumentacji 

        przeprowadza postępowanie wyjaśniające w celu pociągnięcia winnego do 

        odpowiedzialności służbowej.

Rozdział 10

Wydzielanie dokumentacji

§ 12.

1. Co roku pracownik odpowiedzialny za zakładową składnicę akt dokonuje 

    przeglądu  i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie należy rozumieć: 

a) wyłączenie dokumentacji kat. „B” na makulaturę

b) wyłączenie dokumentacji oznaczonej symbolem „BE”, przeznaczonej do ekspertyzy.

2. Wydzielenie dokumentacji odbywa się komisyjnie. Komisja składa się z:

· przedstawiciela zainteresowanego działu

· pracownika składnicy akt,

· pracownika działu organizacyjnego sprawującego merytoryczny nadzór nad tym działem.

Termin przystąpienia do wydzielenia dokumentacji ustala pracownik odpowiedzialny za zakładowa składnicę akt, w porozumieniu z kierownikiem zainteresowanego działu oraz bezpośrednim przełożonym.

3. Wydzielenie dokumentacji działów  odbywa się na podstawie spisów zdawczo-

   odbiorczych akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu 

   dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodności opisu  teczek z 

   zawartością.

4. Komisja nie może zmienić kwalifikacji dokumentacji, natomiast 

   ma prawo przedłużyć termin przechowywania dokumentacji kategorii  „B”.

5. Z czynności związanych z wydzieleniem dokumentacji komisja sporządza 

    protokół, do którego dołącza się spisy dokumentacji. 

6. Spisy dokumentacji podpisane przez członków komisji wraz z protokołem 

    przedkłada się do zatwierdzenia kierownikowi działu, z którego dokumentacja 

    pochodzi oraz bezpośrednio przełożonemu pracownika składnicy akt.

Rozdział 11
Przeznaczenie dokumentacji kategorii „B” na makulaturę

§ 13.

 Protokół oceny dokumentacji:

1. Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulaturę należy przesłać do 

     właściwego archiwum państwowego dla uzyskania zgody na jej 

     zniszczenie. Spisy te wraz z protokołem brakowania sporządza się w dwóch 

     egzemplarzach.

2. Po uzyskaniu zgody archiwum państwowego dokumentacja przeznaczona

     na makulaturę powinna być doprowadzona do stanu uniemożliwiającego 

     odtworzenie jej treści i przekazana do zbiornicy surowców wtórnych.

Rozdział 12
Nadzór nad zakładową składnica akt 

§ 14.

1. Prawo kontroli zakładowej składnicy akt mają osoby upoważnione przez 

     starostę oraz organy wyższego szczebla.

2. Co najmniej raz w roku powinna być przeprowadzona kontrola wewnętrzna 

składnicy akt, mająca na celu skonfrontowanie stanu zawartości 

     dokumentacji z prowadzoną ewidencją i ustalenie prawidłowości pracy 

     składnicy.

3. Prawo kontroli składnicy akt mają również przedstawiciele 

     archiwów państwowych i właściwego miejscowo archiwum państwowego,

     którzy sprawują nadzór nad sposobem zabezpieczenia, gromadzenia i 

     ewidencji dokumentacji oraz metodami jej porządkowania, inwentaryzacji i 

     brakowania w archiwach zakładowych.

Rozdział 13
Postępowanie z dokumentacją w przypadku likwidacji lub reorganizacji

komórki  organizacyjnej oraz ustania działalności urzędu

§ 15
1. Komórka organizacyjna, która jest prawnym następcą części lub całości 

   funkcji zreorganizowanej komórki organizacyjnej, przejmuje od niej 

   dokumentację spraw nie załatwionych na podstawie spisu zdawczo-

   odbiorczego. Pozostałe akta, uporządkowane zgodnie z zaleceniami 

   niniejszej instrukcji, przekazuje się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego 

   do składnicy akt.

§ 16
1. W razie zniesienia urzędu, w wyniku likwidacji jednostki podziału 

   terytorialnego, znoszony urząd przekazuje dokumentację niearchiwalną 

  (kategorii B) – urzędowi przejmującemu sprawy jednostki.

Rozdział 14
Postanowienia końcowe

§ 17
W sprawach nieuregulowanych niniejszą instrukcją obowiązują przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj, Dz.U.
z 2006 r, Nr 97, poz.673 z póżn.zm) i rozporządzenia Ministra Kultury z dnia
 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz.U. Nr 167, poz.1375).

