Schemat notatki informacyjnej  dotyczącej jednostki organizacyjnej i  materiałów archiwalnych przekazywanych do Archiwum Państwowego w Siedlcach

Zakres informacyjny notatki  dotyczącej jednostki organizacyjnej i  materiałów archiwalnych przekazywanych do Archiwum Państwowego określa § 6 ust. 1 rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019, poz. 246).     

Informacja dotycząca aktotwórcy, systemu kancelaryjnego oraz materiałów archiwalnych powinna zawierać:

1) nazwę organu lub jednostki organizacyjnej, która materiały archiwalne wytworzyła i zgromadziła;

2) zmiany nazwy organu lub jednostki organizacyjnej wraz z okresem działania pod daną nazwą; 

3) informacje o zmianach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej; 

4) podstawę prawną utworzenia organu lub jednostki organizacyjnej; 

5) podstawę prawną ustania działalności organu lub jednostki organizacyjnej; 

6) określenie właściwości rzeczowej i miejscowej organu lub jednostki organizacyjnej; 

7) oznaczenie systemu kancelaryjnego stosowanego w organie lub jednostce organizacyjnej; 

8) określenie systemu wykonywania czynności kancelaryjnych, w tym wskazanie, czy był to system elektronicznego zarządzania dokumentacją; 

9) informacje o składzie chronologicznym, w którym były gromadzone materiały archiwalne, i jego rozmiar; 

10) informacje o składzie informatycznych nośników danych, w którym były gromadzone materiały archiwalne, i jego rozmiar; 

11) wyrażony datami rocznymi okres, z którego pochodzą materiały archiwalne; 

12) określenie rodzaju materiałów archiwalnych; 

13) rozmiar materiałów archiwalnych wyrażony we właściwy dla danego rodzaju materiałów archiwalnych sposób, w szczególności w jednostkach archiwalnych, jednostkach inwentarzowych, metrach bieżących; 

14) stan zachowania materiałów archiwalnych, w tym informacje o podejmowanych dotychczas działaniach w zakresie profilaktyki konserwatorskiej lub konserwacji właściwej; 

15) stopień zewidencjonowania lub uporządkowania materiałów archiwalnych

    W przypadku niemożliwości podania danych, o których mowa wyżej, kierownik jednostki udziela stosownych pisemnych wyjaśnień.

 Danych wymienionych wyżej nie podaje się podczas kolejnego przekazania materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego, jeżeli od ostatniego przekazania nie uległy one zmianie.

Przykład notatki informacyjnej

Załącznik nr …..

 do pisma znak …………….. z dnia ………………………. r.

………………………, dnia ……………………………….
                                        (miejscowość)                      (data)               
NOTATKA INFORMACYJNA DOTYCZĄCA  ZESPOŁU

URZĄD GMINY W XX  Z LAT 1990-1994

1. Nazwa jednostki organizacyjnej, która materiały archiwalne wytworzyła i zgromadziła.

Urząd Gminy w XX
2. Zmiany nazwy jednostki organizacyjnej.

Nazwa jednostki nie ulegała zmianom.

3.  Zmiany struktury organizacyjnej.

W latach 1990-1994 organizację Urzędu Gminy w XX  oraz zakresy działania poszczególnych komórek organizacyjnych regulował Regulamin Organizacyjny wprowadzony na podstawie Uchwały Nr I/22/90 Rady Gminy w XX z dnia ……. 1990 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w XX (ze zmianami wprowadzonymi  Uchwałą nr II/33/91 Rady Gminy w XX dnia …….. 1991 r. w sprawie wprowadzenia zamian do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w XX).
Kierownikiem Urzędu był Wójt. Kierował pracą Urzędu przy pomocy Zastępcy i Sekretarza. Wydziałami kierowali Naczelnicy Wydziałów.

W skład Urzędu wchodziły następujące komórki organizacyjne:

1) Wydział Organizacyjny (WO),

2) Wydział Finansowy (WF),

3) Wydział Spraw Obywatelskich (WSO),

4) Wydział Gospodarczy (WG),

5) Urząd Stanu Cywilnego (USC).

Od dnia 1 kwietnia 1995 r. wszedł w życie nowy Regulamin Organizacyjny, wprowadzony na podstawie Uchwały Nr III/44/95 Rady Gminy w XX z dnia …… 1995 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy  XX (ze zmianami wprowadzonymi na podstawie Uchwały Nr III/55/95 z dnia ………. 1995 r.). Zgodnie z nim w skład Urzędu wchodziły następujące komórki organizacyjne: 

1) Wydział Finansowy (WF)

2) Wydział Organizacyjny (WO)

3) Wydział Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (WIG)

4) Wydział Gospodarki Przestrzennej  (WGP)

5) Wydział Spraw Obywatelskich (WSO)

6) Urząd Stanu Cywilnego (USC).

4. Podstawa prawna utworzenia jednostki organizacyjnej

Urząd Gminy XX jako jednostka  obsługująca  organy samorządu terytorialnego został utworzony na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie terytorialnym (Dz. U. z 1990 r., Nr 16 poz. 95).
5. Podstawa prawna ustania działalności jednostki organizacyjnej

Urząd Gminy nie zakończył działalności.
6. Właściwość rzeczowa i miejscowa jednostki organizacyjnej

Urząd Gminy działał na podstawie  ustawy z dna 8 marca 1990 o samorządzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16 poz. 95 z późn. zm.), ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 21 poz. 124), ustawy z dnia 11 kwietnia 1990 r.  przepisy wprowadzające ustawę o samorządzie terytorialnym i ustawę o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 32 poz. 191), ustawy z dnia 17 maja 1990 r.  o podziale zadań i kompetencji  określonych w ustawach szczególnych między organy gminy i organy administracji rządowej oraz zmianie niektórych ustaw (Dz. U. Nr 34 poz. 198). Zakres działania Gminy regulował Statut Gminy wprowadzony na podstawie Uchwały Nr III/11/90 Rady Gminy w XX z dnia ……. 1990 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy XX.
Organami Gminy  była Rada Gminy i Zarząd Gminy. Rada była organem uchwałodawczym, kontrolowała także działania Zarządu.

Zarząd Gminy wykonywał zadania przy pomocy Urzędu Gminy. Urząd Gminy w XX był  jednostką budżetową i organizacyjną Gminy XX, przy pomocy której Zarząd Gminy jako organ wykonawczy realizował gminne zadania publiczne (zadania własne), a także zadania z zakresu administracji rządowej (zadania zlecone), wynikające z ustaw oraz porozumień zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej. Urząd w szczególności prowadzi sprawy związane z zaspakajaniem zbiorowych potrzeb mieszkańców. W szczególności zadania własne Gminy obejmowały sprawy: 

1) ładu przestrzennego, gospodarki nieruchomościami, ochrony środowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej; 

2) gminnych dróg, ulic, mostów, placów oraz organizacji ruchu drogowego; 

3) wodociągów i zaopatrzenia w wodę, kanalizacji, usuwania i oczyszczania ścieków komunalnych, utrzymania czystości i porządku oraz urządzeń sanitarnych, wysypisk i unieszkodliwiania odpadów komunalnych, zaopatrzenia w energię elektryczną i cieplną oraz gaz; 

4) działalności w zakresie telekomunikacji; 

5) lokalnego transportu zbiorowego; 

6) ochrony zdrowia; 

7) pomocy społecznej, w tym ośrodków i zakładów opiekuńczych; 

8) wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej; 

9) gminnego budownictwa mieszkaniowego; 

10) edukacji publicznej; 

11) kultury, w tym bibliotek gminnych i innych instytucji kultury oraz ochrony zabytków i opieki nad zabytkami; 

12) kultury fizycznej i turystyki, w tym terenów rekreacyjnych i urządzeń sportowych; 

13) targowisk i hal targowych; 

14) zieleni gminnej i zadrzewień; 

15) cmentarzy gminnych; 

16) porządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli oraz ochrony przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej, w tym wyposażenia i utrzymania gminnego magazynu przeciwpowodziowego; 

17) utrzymania gminnych obiektów i urządzeń użyteczności publicznej oraz obiektów administracyjnych; 

18) polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w ciąży opieki socjalnej, medycznej i prawnej; 

19) wspierania i upowszechniania idei samorządowej, w tym tworzenia warunków do działania i rozwoju jednostek pomocniczych i wdrażania programów pobudzania aktywności obywatelskiej;

20) promocji gminy; 

21) współpracy i działalności na rzecz organizacji pozarządowych oraz podmiotów wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie.

W celu wykonywania zadań gmina mogła tworzyć jednostki organizacyjne, a także zawierać umowy z innymi podmiotami, w tym z organizacjami pozarządowymi. 


Obszar działania Urzędu Gminy w XX  obejmował wsie: aa, BB, CC, DD …..
7. System kancelaryjny stosowanym w jednostce organizacyjnej

W Urzędzie Gminy obowiązywał system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na wykazach akt.

W okresie 1990-1999 w Urzędzie Gminy obowiązywały przepisy kancelaryjne: 

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona na podstawie Zarządzenia Nr 40 Prezesa Rady Ministrów z dnia 19 lipca 1990 r. w sprawie wykonywania czynności kancelaryjnych w urzędach gmin, związków komunalnych i sejmików samorządowych;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony na postawie Zarządzenia nr 32 Ministra Szefa Urzędu Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1990 r. w sprawie ustalenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla urzędów terenowych organów rządowej administracji ogólnej.

7. System wykonywania czynności kancelaryjnych

Czynności kancelaryjne wykonywano w systemie tradycyjnym. Całość dokumentacji prowadzona była w postaci papierowej. 

8. Skład chronologiczny

W jednostce nie funkcjonował skład chronologiczny.

10. Skład informatycznych nośników danych

W jednostce nie funkcjonował skład informatycznych nośników danych.

11. Okres, z którego pochodzą materiały archiwalne

Materiały archiwalne obejmują lata 1990-1994.

12. Rodzaj materiałów archiwalnych;

Przekazaniu podlegają materiały archiwalne aktowe.

13. Rozmiar materiałów archiwalnych 

Przekazywane materiały archiwalne obejmują …….. jednostek archiwalnych i mierzą ok. ……….mb.

14. Stan zachowania materiałów archiwalnych, podejmowanych działaniach w zakresie profilaktyki konserwatorskiej lub konserwacji właściwej.

Przekazywane materiały archiwalne są w dobrym stanie technicznym. 

Akt nie poddawano zabiegom konserwatorskim. 

Dokumentację zabezpieczono w tekturowych teczkach wiązanych z tektury bezkwasowej  oraz w pudłach archiwizacyjnych.

15. Stopień zewidencjonowania i uporządkowania materiałów archiwalnych.
Przekazywane materiały archiwalne posiadają ewidencję w postaci spisu zdawczo – odbiorczego. 

Dokumentacja w obrębie spisu ma nadany układ rzeczowo – chronologiczny, według następujących grup rzeczowych:

1. Sesje Rady Gminy w XX z lat 1990-1994,

2. Uchwały Rady Gminy w XX z lat 1990-1994,

3. Posiedzenia Komisji  Rady Gminy z lat 1990-1994,

4. Posiedzenia Zarządu Gminy z lat 1990-1994,

5. Uchwały Zarządu Gminy z lat 1990-1994,

6. Akta organizacyjne Urzędu Gminy – Statut, regulamin organizacyjny z lat 1990-1994,  

7. Zarządzenia Wójta z lat 1990-1994,

8. …

9. …

10. …

11. ….

Dokumentacja wewnątrz teczek została ułożona zgodnie z kolejnością spisów spraw lub rejestrów, a w obrębie spraw chronologicznie. Z akt usunięto metalowe elementy, a dokumentację przesznurowano i ponumerowano zapisane strony. Teczki zostały opisane.
