ZARZADZENIE NR 32/2014
Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 11 czerwca 2014 roku

w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z pdzniejszymi zmianami) w zwigzku z zaleceniami
pokontrolnymi Archiwum Panstwowego w Piotrkowie Trybunalskim O.111.421.40.2014 i
0.111.421.41.2014 wynikajagcymi z przeprowadzonej kontroli w dniu 13 maja 2014 roku
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zobowiazuje:

1. Pracownikéw Urzedu do przekazania kompletu akt Kat. A wytworzonych do 2011
roku z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego w terminie do 31.12.2014
roku,

2. Panig Anng Zielinska — archiwist¢ zaktadowego i USC do:

e Usunigcia z archiwum zakladowego Dziennikow Ustaw, Monitoréw oraz
zuzytego sprzetu w terminie do 31.12.2014 roku,

e Zweryfikowania zasobu archiwum z obowigzujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt w terminie do 31.12.2014 roku,

e Uporzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji wytworzonej zgodnie z
Rozporzadzeniem w sprawie instrukcji kancelaryjnej w terminie do dnia
31.12.2014 roku,

e Przelozenia akt zbiorczych przechowywanych w segregatorach do teczek
wigzanych w terminie do 31.12.2014 roku,

3. Sekretarza Gminy do skierowania na przeszkolenie archiwisty zaktadowego 1 USC na
kursie kancelaryjno-archiwalnym 1 i Il stopnia, a dodatkowej osoby na kursie
kancelaryjno-archiwalnym | stopnia w terminie do 31.12.2014 roku oraz dostosowania
lokalu archiwum zakladowego do wymogow okreslonych w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych w terminie do 20 stycznia 2016 roku.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



