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11..  PPRROOCCEEDDUURRAA  OOGGÓÓLLNNAA  OOBBSS		 UUGGII  IINNTTEERREESSAANNTTÓÓWW

11..11..  PPrr zzyyjj mmoowwaanniiee  ppiissmm  ii   ppooddaa��

�  Korespondencja przes
ana drog�  pocztow�  – Sekretariat (Budynek 10, pok. 204),

�  Podania z
o� one osobi� cie - Biuro Obs
ugi Interesantów (Budynek 1, pok. 1).

11..22..  BBeezzppoo�� rr eeddnniiaa  oobbss

uuggaa  iinntteerr eessaannttóóww

11..11..11..  UUwwaaggii   ooggóóllnnee

��   W przypadku, gdy obs
uga interesantów odbywa si�  w Budynkach nr 8, 9 i 10,

interesanci zobowi� zani s�  do zg
oszenia si�  na wartowni, która powiadamia

telefonicznie pracowników w
a� ciwego Oddzia
u o ich przybyciu.

�  Osoby niepe
nosprawne i starsze, które maj�  ograniczone mo� liwo� ci poruszania si� ,

obs
ugiwane s�  w budynku nr 1 w Pracowni Naukowej lub Biurze Obs
ugi

Interesantów. Budynek ten przystosowany jest do obs
ugi osób niepe
nosprawnych.

Wartownik powiadamia w
a� ciwy Oddzia
 o konieczno� ci zg
oszenia si�  w wybranym

punkcie.

�  Zg
aszaj� cych si�  interesantów pracownicy powinni za
atwia�  bez zb� dnej zw
oki,

informuj� c ich uprzejmie i wyczerpuj� co.

�  Z przeprowadzanych rozmów sporz� dza si� , w razie potrzeby, protokó
 lub notatk� ,

któr�  podpisuj�  obie strony.

�  Informacje mog�  by�  udzielane zainteresowanym w ramach przepisów prawa

archiwalnego. Zakres udzielania informacji nie mo� e naruszy�  przepisów

o zachowaniu tajemnicy ustawowo chronionej i przepisów o ochronie danych

osobowych.

�  Je� eli za
atwienie sprawy zg
aszaj� cego si�  interesanta lub udzielenie informacji nie

nale� y do kompetencji pracownika, powinien o tym poinformowa�  zg
aszaj� cego si�

i skierowa�  do w
a� ciwej osoby lub organu.

�  W rozmowie telefonicznej dotycz� cej konkretnej sprawy pracownik powinien udzieli�

informacji, je� eli osob�  dzwoni� c�  jest strona post� powania.

�  Pracownik nie mo� e � � da�  za� wiadcze�  na potwierdzenie faktów lub stanu prawnego,

znanych Archiwum z urz� du b� d�  mo� liwych do ustalenia przez Archiwum na

podstawie posiadanych dokumentów albo na podstawie przedstawionych przez

zainteresowanego do wgl� du dokumentów urz� dowych.
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11..11..22..  BBiiuurr oo  OObbss

uuggii   II nntteerr eessaannttóóww

(Budynek 1, pok. 1, tel. (032) 208-78-55)

Zakres obs
ugi interesantów

�  Udzielanie informacji o � wiadczonych us
ugach i obowi� zuj� cych procedurach,

�  Przyjmowanie poda� , pism, wniosków i udzielanie informacji telefonicznej,

�  Wydawanie formularzy i druków oraz pomoc w ich wype
nianiu,

�  Udzielanie ogólnej informacji o zasobie archiwalnym,

�  Udzielanie ogólnej informacji o miejscu przechowywania dokumentacji

niearchiwalnej zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,

��   Udzielanie informacji o stanie za
atwianych spraw,

��   Wydawanie dokumentów, które zgodnie z dyspozycj�  zosta
y przygotowane do

odbioru osobistego.

Sposób za
atwiania spraw

�  Pracownicy udzielaj�  ogólnej ustnej informacji,

�  W przypadku, gdy sprawa wymaga post� powania wyja� niaj� cego, interesant proszony

jest o z
o� enie pisemnego podania,

�  W przypadku, gdy sprawa mo� e by�  za
atwiona niezw
ocznie, interesant kierowany

jest do konkretnej komórki organizacyjnej,

��   Sprawy s�  za
atwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr

171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale� no� ci od rodzaju

za
atwianej sprawy.

11..11..33..  PPrr aaccoowwnniiaa  nnaauukkoowwaa

(Budynek 1, pok. 6, tel. (032) 208-78-48)

Zakres obs
ugi interesantów

�  Udzielanie informacji o � wiadczonych us
ugach i obowi� zuj� cych procedurach,

�  Bezpo� rednie udost� pnianie zasobu archiwalnego,

�  Udost� pnianie pomocy ewidencyjno – informacyjnych,

�  Za
atwianie wszelkich formalno� ci i korespondencji zwi� zanych z udost� pnianiem

zasobu,

�  Zamawianie materia
ów archiwalnych z magazynu,
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�  Sprowadzanie reprodukcji materia
ów archiwalnych z innych archiwów pa� stwowych,

�  Wypo� yczanie reprodukcji materia
ów archiwalnych do innych archiwów

pa� stwowych,

�  Przyjmowanie zamówie�  na reprodukcje materia
ów archiwalnych,

�  Wykonywanie kserokopii materia
ów archiwalnych na zamówienie u� ytkowników

pracowni naukowej,

�  Przekazywanie korzystaj� cym ogólnej informacji o zasobie archiwalnym oraz

informacji w zwi� zku ze zg
aszanymi tematami, kontaktowanie badaczy w miar�

potrzeb z kierownikami w
a� ciwych oddzia
ów.

Sposób za
atwiania spraw

��   Sprawy s�  za
atwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr

171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale� no� ci od rodzaju

za
atwianej sprawy,

�  Informacje udzielane s�  interesantom i ich pe
nomocnikom wy
� cznie w ramach

obowi� zuj� cych przepisów prawa,

�  Informacje o stanie za
atwianych spraw udzielane s�  wy
� cznie stronom

post� powania.

11..11..44..  BBiibbll iiootteekkaa  ((BBuuddyynneekk  11,,  ppookk..  66,,  tteell ..  ((003322))  220088--7788--4466))

Zakres obs
ugi interesantów

�  Udost� pnianie zbiorów bibliotecznych,

�  Udost� pnianie katalogów bibliotecznych,

�  Udzielanie informacji bibliograficznej,

�  Za
atwianie wszelkich formalno� ci i korespondencji zwi� zanych z udost� pnianiem

zbiorów,

�  Przyjmowanie zamówie�  na reprodukcje i wykonywanie kserokopii.

Sposób za
atwiania spraw

��   Sprawy s�  za
atwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr

171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale� no� ci od rodzaju

za
atwianej sprawy,

�  Informacje o stanie za
atwianych spraw udzielane s�  wy
� cznie stronom

post� powania.
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11..11..55..  OOddddzziiaa

  II   ––  OOpprr aaccoowwaanniiaa  ZZaassoobbuu  AArr cchhiiwwaallnneeggoo  ––  SSeekkccjj aa  KK aarr ttooggrr aaff iicczznnaa

Budynek 10, pok. 315, tel. (032) 208-78-70

Zakres obs
ugi interesantów

�  Udost� pnianie dokumentacji kartograficznej.

�  Sporz� dzanie reprodukcji materia
ów kartograficznych.

�  Wykonywanie kwerend w obr� bie dokumentacji kartograficznej.

Sposób za
atwiania spraw

��   Sprawy s�  za
atwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr

171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale� no� ci od rodzaju

za
atwianej sprawy,

�  Informacje udzielane s�  interesantom i ich pe
nomocnikom wy
� cznie w ramach

obowi� zuj� cych przepisów prawa,

�  Informacje o stanie za
atwianych spraw udzielane s�  wy
� cznie stronom

post� powania.

11..11..66..  OOddddzziiaa

  II II   ––  NNaaddzzoorr uu  AArr cchhiiwwaallnneeggoo

(Budynek 10, pok. 227 i 228, tel. (032) 208-78-20, (032) 208-78-23)

Zakres obs
ugi interesantów

��   Konsultacje w zakresie: obowi� zuj� cych przepisów archiwalnych, organizacji

archiwów zak
adowych,

��   Uzgadnianych normatywów kancelaryjno – archiwalnych,

��   Uzgadnianie wniosków na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

��   Instrukta� .

Sposób za
atwiania spraw

�  Sprawy s�  za
atwiane zgodnie z przepisami: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr

171, poz. 1396 ze zm.), rozporz� dzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze�nia 2002 r. w

sprawie post� powania z dokumentacj� , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz

zasad i trybu przekazywania materia
ów archiwalnych do archiwów pa� stwowych;

innymi przepisami prawa, w zale� no� ci od rodzaju za
atwianej sprawy.
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11..11..77..  OOddddzziiaa

  II II II   ––  PPrr zzeecchhoowwyywwaanniiaa  ii   ZZaabbeezzppiieecczzaanniiaa  ZZaassoobbuu  AArr cchhiiwwaallnneeggoo

(Budynek 9, tel. (032) 208-78-30, (032) 208-78-31)

Zakres obs
ugi interesantów

��   Przejmowanie do magazynu akt kat. „A”  z Archiwów Zak
adowych znajduj� cych si�

pod nadzorem,

��   Reprografia archiwaliów (Zamówienie odbywa si�  za po� rednictwem Pracowni

Naukowej). Bezpo� redni kontakt z osob�  wykonuj� c�  kopie, je� eli interesant ma

specjalne � yczenia odno� nie wykonywanych kopii.

Sposób za
atwiania spraw

�  Sprawy s�  za
atwiane zgodnie z przepisami: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr

171, poz. 1396 ze zm.), rozporz� dzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze�nia 2002 r. w

sprawie post� powania z dokumentacj� , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz

zasad i trybu przekazywania materia
ów archiwalnych do archiwów pa� stwowych;

innymi przepisami prawa, w zale� no� ci od rodzaju za
atwianej sprawy.

11..11..88..  OOddddzziiaa

  II VV  ––  UUddoosstt �� ppnniiaanniiaa  ZZaassoobbuu  AArr cchhiiwwaallnneeggoo  ii   II nnffoorr mmaaccjj ii   NNaauukkoowweejj

(Budynek 1, pok. 4, tel. (032) 208-78-40)

Zakres obs
ugi interesantów

�  Za
atwianie kwerend dla potrzeb instytucji i osób prywatnych z kraju i zagranicy,

�  Za
atwianie kwerend tematycznych,

�  Wydawanie uwierzytelnionych odpisów, wypisów i reprodukcji przechowywanych

materia
ów archiwalnych a tak� e za� wiadcze�  na podstawie tych materia
ów,

�  Wydawanie reprodukcji nieuwierzytelnionych,

�  Za
atwianie korespondencji i formalno� ci zwi� zanych z u� yczaniem materia
ów na

wystawy archiwalne.

Sposób za
atwiania spraw

��   Sprawy s�  za
atwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr

171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale� no� ci od rodzaju

za
atwianej sprawy,

�  Informacje udzielane s�  interesantom i ich pe
nomocnikom wy
� cznie w ramach

obowi� zuj� cych przepisów prawa,
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�  Informacje o stanie za
atwianych spraw udzielane s�  wy
� cznie stronom

post� powania.

11..11..99..  OOddddzziiaa

  VV  ––  PPrr oommooccjj ii   ii   DDookkuummeennttaaccjj ii   NNiieeaarr cchhiiwwaallnneejj

(Budynek 10, pok. 201, tel. (032) 208-78-50)

Zakres obs
ugi interesantów

��   Przyjmowanie akt na odp
atne przechowywanie, ich udost� pnianie i wypo� yczanie,

�  Wykonywanie nieuwierzytelnionych kopii z akt dla podmiotów, których akta zosta
y

przej� te lub dla upowa� nionych organów,

�  Udzielanie informacji w zakresie post� powania z dokumentacj�  niearchiwaln�  w

przypadku likwidacji lub upad
o� ci aktotwórcy,

�  Udzielanie szczegó
owych informacji i wyja� nie�  o miejscu przechowywania

dokumentacji p
acowo-osobowej by
ych pracodawców,

�  Udzielanie informacji o podejmowanych dzia
aniach promocyjnych.

Sposób za
atwiania spraw

�  Sprawy s�  za
atwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr

171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale� no� ci od rodzaju

za
atwianej sprawy.

11..11..1100..  KK aassaa

(Budynek 10, pok. 304, tel. (032) 208-78-93)

Zakres obs
ugi interesantów

��   Przyjmowanie wp
at gotówkowych oraz wydawanie dokumentów potwierdzaj� cych

dokonanie wp
aty i rachunków (faktur).

Sposób za
atwiania spraw

�  Sprawy s�  za
atwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrze� nia 1994 r.

o rachunkowo� ci (Dz. U. z 1994 r. Nr 121, poz. 591 ze zm.).
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11..11..1111..  DDzziiaa

  AAddmmiinniissttrr aaccyyjj nnoo--GGoossppooddaarr cczzyy

(Budynek 10, pok. 211, pok. 212, pok. 213, tel. (032) 208-78-80,

(032) 208-78-81, (032) 208-78-84)

Zakres obs
ugi interesantów

�  Uzgadnianie, konsultowanie zakresu dostaw materia
ów eksploatacyjnych i us
ug z

dostawcami i wykonawcami (pok. 212, 211, tel. (032) 208-78-80, (032) 208-78-81),

�  Konsultacje i udzielanie wyja� nie�  dotycz� cych przetargów zgodnie z ustaw�  z dnia

29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie�  publicznych (pok. 212, tel. (032) 208-78-80),

�  Udzielanie informacji i konsultacje w zakresie przepisów BHP i spraw socjalnych dla

pracowników Archiwum (pok. 213, tel. (032) 208-78-84).

Sposób za
atwiania spraw

�  Zgodnie z ustaleniami umów (us
ugi) zawieranymi pomi� dzy stronami – Archiwum i

us
ugodawca,

�  Zgodnie z uzgodnionymi terminami i warunkami dostawy z dostawcami materia
ów

eksploatacyjnych,

�  Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie�  publicznych

(Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177) oraz innymi przepisami prawa, w zale� no� ci od

rodzaju za
atwianej sprawy.

11..11..1122..  KK aaddrr yy

(Budynek 10, pok. 211, pok. 302, tel. (032) 208-78-94)

Zakres obs
ugi interesantów

��   Sprawy zwi� zane z zatrudnianiem nowych pracowników.

Sposób za
atwiania spraw

�  Sprawy s�  za
atwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o S
u� bie

Cywilnej (Dz. U. z 1999 r. Nr 49, poz. 483 z pó� n. zm.) oraz innymi przepisami

prawa, w zale� no� ci od rodzaju za
atwianej sprawy.
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22..  KKAARRTTYY  UUSS		 UUGG

22..11..  UUddoosstt �� ppnniiaanniiee,,  wwyyppoo�� yycczzaanniiee  ii   rr eepprr ooggrr aaff iiaa  aarr cchhiiwwaall iióóww::

11..11..11..  uuddoosstt �� ppnniiaanniiee::

�  udost� pnianie materia
ów archiwalnych w Pracowni Naukowej – udost� pnianie

bezpo� rednie (Karta nr IV/1),

�  udost� pnianie dokumentacji kartograficznej (Karta nr I/1),

11..11..22..  rr eepprr ooggrr aaff iiaa  aarr cchhiiwwaall iióóww::

�  reprografia archiwaliów (Karta nr III/2),

�  sporz� dzanie reprodukcji (kserokopii, fotokopii, skanów) materia
ów kartograficznych

(Karta nr I/2).

22..22..  SSpprr aawwyy  zzwwii �� zzaannee  zz  nnaaddzzoorr eemm  aarr cchhiiwwaallnnyymm,,  aarr cchhiiwwaammii   zzaakk

aaddoowwyymmii   ii

sskk

aaddnniiccaammii   aakktt ::

11..11..11..  bbrr aakkoowwaanniiee  aakktt ::

�  wydawanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (Karta nr II/1),

�  opiniowanie wniosków na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (Karta nr II/2),

�  opiniowanie wniosków o wydanie zgody generalnej na brakowanie dokumentacji

(Karta nr II/7),

11..11..22..  nnoorr mmaattyywwyy::

�  zatwierdzanie przepisów archiwalnych (Karta nr II/3),

�  opiniowanie przepisów archiwalnych (Karta nr II/4),

�  udzielanie opinii prawnych (Karta nr II/6),

11..11..33..  kkoonnttrr oollee,,  eekkssppeerr ttyyzzyy  ii   lluussttrr aaccjj ee::

�  przeprowadzanie kontroli archiwów zak
adowych i sporz� dzanie protoko
ów kontroli

(Karta nr II/8),

�  przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych (Karta nr II/9),

�  przeprowadzanie lustracji archiwów zak
adowych (Karta nr II/10),

11..11..44..  pprr zzeejj �� cciiee  aakktt ::

�  przejmowanie materia
ów archiwalnych (Karta nr II/11),
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�  przyj� cie do magazynu akt kat. „A”  z archiwów zak
adowych znajduj� cych si�  pod

nadzorem (Karta nr III/1),

11..11..55..  iinnnnee::

�  udzielanie pisemnych odpowiedzi na zapytania jednostek organizacyjnych –

za
atwianie spraw (Karta nr II/5).

22..33..  PPoosszzuukkiiwwaanniiee  ii   wwyyddaawwaanniiee  ddookkuummeennttóóww  zz  ddookkuummeennttaaccjj ii   aarr cchhiiwwaallnneejj ::

�  poszukiwanie i wydawanie dokumentów o charakterze w
asno� ciowym

(Karta nr IV/2),

�  poszukiwanie i wydawanie dokumentów o charakterze genealogicznym

(Karta nr IV/3),

�  wykonywanie kwerend w obr� bie dokumentacji kartograficznej (Karta nr I/3).

22..44..  SSpprr aawwyy  zzwwii �� zzaannee  zz  ddookkuummeennttaaccjj ��   oo  cczzaassoowwyymm  ookkrr eessiiee  pprr zzeecchhoowwyywwaanniiaa,,  sspprr aawwyy

eemmeerr yyttaallnnoo--rr eennttoowwee,,  ooddsszzkkooddoowwaawwcczzee  ii   pp

aaccoowwoo--oossoobboowwee::

11..11..11..  sspprr aawwyy  eemmeerr yyttaallnnoo--rr eennttoowwee  ii   ooddsszzkkooddoowwaawwcczzee::

�  wydawanie dokumentów z zakresu stosunku pracy osobom, których akta osobowe i

p
acowe znajduj�  si�  w zasobie oraz upowa� nionym organom (Karta nr V/1),

�  poszukiwanie i wydawanie dokumentów potwierdzaj� cych zatrudnienie lub s
u� b�  w

Powszechnej Organizacji S
u� ba Polsce (Karta nr IV/4),

�  Poszukiwanie i wydawanie dokumentów potwierdzaj� cych osadzenie w powojennych

obozach pracy (Karta nr IV/5),

�  informacje dotycz� ce miejsca przechowywania dokumentacji osobowo-p
acowej i

pozosta
ej zlikwidowanych podmiotów gospodarczych (Karta nr V/2),

11..11..22..  uuddoosstt �� ppnniiaanniiee,,  wwyyppoo�� yycczzaanniiee  ii   wwyykkoonnyywwaanniiee  kkooppii ii   zz  aakktt   oo  cczzaassoowwyymm

ookkrr eessiiee  pprr zzeecchhoowwyywwaanniiaa::

�  wypo� yczanie akt przej� tych odp
atnie na podstawie umów cywilno-prawnych oraz

akt osobowo-p
acowych (Karta nr V/3),

�  udost� pnienie akt przej� tych odp
atnie na podstawie umów cywilno-prawnych

(Karta nr V/4),

�  wykonywanie kopii z akt przej� tych odp
atnie na podstawie umów cywilno-prawnych

(Karta nr V/5).
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22..55..  OOddpp

aattnnee  pprr zzeejj mmoowwaanniiee  aakktt ::

�  odp
atne przejmowanie akt na podstawie umów cywilno-prawnych (Karta nr V/6).

22..66..  SSpprr aawwyy  kkaaddrr oowwee::

�  zatrudnienie nowych pracowników (Karta nr K/1).

22..77..  KK ssii �� ggoowwoo�� �� ::

�  przyjmowanie wp
at gotówkowych (Karta nr FIN/1).

22..88..  ZZaaooppaattrr zzeenniiee  AArr cchhiiwwuumm::

�  przetarg organizowany zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamówie�  publicznych (Karta nr AG/1).


