Zarzadzenie Nr 12 /2006
Starosty Grudziadzkiego
z dnia 7 marca 2006 roku
w sprawie przekazywania akt do archiwum zakladowego.

Na podstawie Rozdziatu XI Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
powiatu (Dz. U. z 1998 r. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.)
ustala sie, co nastepuje:

§1

Zobowiazuje kierownikow komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego

w Grudziadzu do przekazania akt z lat 2003-2004 do archiwum

zakltadowego.

§2

Akta przekazywane do archiwum zakladowego powinny by¢ uporzadkowane

przez komorke organizacyjna, w ktorej powstaly.

Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢:

4 opisanie teczek,

¢ ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastepowaly po sobie wedlug
liczb porzadkowych spisow spraw,

¢ wylaczenie wtornikow,

¢ w odniesieniu do kategorii A: umieszczenie akt wylacznie w teczkach
wigzanych, przesznurowanie calo$ci, ponumerowanie stron oléwkiem
i oznaczenie na wewnetrznej stronie okladki liczby stron zawartych
w teczkach, usuniecie wszelkich metalowych czesci.

§3
Akta przekazuje sie¢ na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych
sporzadzonych odrebnie dla kategorii A 1 kategorii B.
§4
Ostateczny termin przekazania akt ustala si¢ na czerwiec 2006 roku.
§5
Wykonanie Zarzadzenia zleca si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.



