
                            Z A R Z Ą D Z E N I E   NR  39/2017 

                                              Wójta  Gminy  Kluczewsko 

                                               z  dnia  1 sierpnia   2017 roku  

 

w sprawie wykonania zaleceń  pokontrolnych  

 

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym  

(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z późniejszymi zmianami) w związku z wystąpieniem 

pokontrolnym Archiwum Państwowego w Piotrkowie Trybunalskim wynikającym z 

przeprowadzonej kontroli przestrzegania przepisów o narodowym zasobie archiwalnym i 

archiwach w dniach 23 i 24 maja 2017 roku w celu usunięcia uchybień występujących w 

funkcjonowaniu Urzędu Gminy i Urzędzie Stanu Cywilnego zarządzam co następuje: 

 

§  1. Zobowiązuję wszystkich pracowników Urzędu Gminny do przekazywania z komórek 

organizacyjnych do archiwum zakładowego kompletu akt wytworzonych w jednostce do 

2014 roku w terminie do 15 grudnia 2017 roku. Jednocześnie zobowiązuję pracowników do 

regularnego przekazywania dokumentacji do archiwum zakładowego po upływie pełnych 

dwóch lat kalendarzowych licząc od 1-go stycznia roku następującego po roku, w którym 

sprawa została zakończona.   

 

§ 2. Zobowiązuję Panią Staszczyk Teresę – Kadrową Urzędu Gminy do przekazywania do 

archiwum zakładowego akt osobowych własnych oraz uzupełnienie akt osobowych 

pracowników ZEAS-u o pełną datację  w terminie do końca roku 2017.  

 

§ 3. Zobowiązuję  wszystkich pracowników do stosowania zapisów instrukcji kancelaryjnej w 

zakresie właściwego rejestrowania spraw w oparciu o spisy spraw i jednolity rzeczowy wykaz 

akt oraz nanoszenie cech kancelaryjnych na dokumentację.  

 

§ 4. Zobowiązuję Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego do uporządkowania zbioru akt 

zgodnie z „jrwa”, sporządzenia pełnej ewidencji dokumentacji USC oraz przekazanie po 

zewidencjonowaniu dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zakładowego Urzędu Gminy.  

 

§ 5. Zobowiązuję Sekretarza Gminy do:  

1) Dostosowania lokalu archiwum zakładowego oraz archiwum zakładowego USC do 

wymogów zawartych w Rozporządzeniu PRM z dnia 18.01.2011 roku. 

2) Przeszkolenia archiwisty zakładowego na kursie kancelaryjno-archiwalnym I i II 

stopnia oraz osoby dodatkowej na kursie I stopnia.  

 

§  6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

 

 

 

 


