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Przyjmowanie i zatatwianie spraw

Archiwum Panstwowe w Gdansku przyjmuje sprawy kierowane osobiscie przez klientéw, za
posrednictwem poczty, faksu (058) 301-83-66 oraz poczty elektronicznej
(apgda@gdansk.ap.gov.pl).

Prowadzi réwniez informacje naukowg w sprawie udostepniania zbioréw oraz Informacje o
miejscach przechowywania dokumentacji osobowo-ptacowej zlikwidowanych przedsiebiorstw i
instytucji.

Zgodnie z obowigzujgca Archiwa Panstwowe Instrukcjg Kancelaryjng (wprowadzong
Rozporzadzeniem Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z 8 grudnia 1998 roku) kazde
pismo jest dekretowane przez Dyrektora Archiwum, bgdz osobe przez niego upowazniong i
poprzez nadanie znaku sprawy, rejestrowane w sekretariacie Archiwum. Nastepnie pismo trafia do
kierownika komorki oddziatu, ktérego zakres kompetencji odpowiada przedstawionej w pismie
Sprawie.

Kierownicy kierujg pismo do poszczegdlnych pracownikéw merytorycznych. Pracownicy zatatwiajg
sprawe zgodnie z dyspozycjami przetozonych, przygotowujg projekt odpowiedzi i po
zaaprobowaniu jej przez przetozonego przekazujg do sekretariatu Archiwum. Sekretariat
przedktada pismo do podpisu Dyrektorowi Archiwum lub osobie przez niego upowaznionej,
sprawdza pod wzgledem formalnym i wysyta pod wskazany adres.

Archiwum Panstwowe w Gdansku informuje, ze nie udziela odpowiedzi na korespondencije
otrzymywang poczta elektroniczna, ktéra nie spetnia wymogow okreslonych w art. 63 § 2 ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r.
Nr 98, poz. 1071 ze zm. ). Oznacza to, ze tres¢ kierowanej korespondencji powinna zawierac
wskazanie:

- osoby (imienia i nazwiska), od ktérej pochodzi,
- adresu (kodu pocztowego, miejscowosci, ulicy i nr domu) tej osoby,
- przedmiotu sprawy, ktérej dotyczy.

W przypadku braku powyzszych danych w korespondencji prosimy o ich uzupetnienie i ponowne jej
przestanie.

Elektroniczna Skrzynka Podawcza
Archiwum Panstwowego w Gdanhsku



Elektroniczna Skrzynka Podawcza Archiwum Panstwowego w Gdansku jest dostepna na
Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP: http://epuap.gov.pl/).
Dokumenty mozna przekazywac Archiwum Panstwowemu w Gdansku za pomocg wypetnienia
formularza umieszczonego na platformie, lub dotgczenie on-line podpisanego dokumentu.
Formularz mozna otworzy¢ klikajac w ponizszy odnosnik:

Elektroniczna Skrzynka Podawcza AP w Gdansku

Wymagania dla dokumentdéw elektronicznych dostarczanych do Archiwum Pahnstwowego w
Gdansku:

1. Dokumenty elektroniczne muszg by¢ podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem cyfrowym,
2. Akceptowane formaty zatgcznikéw to: DOC, RTF, XLS, CSV, TXT, GIF, TIF, BMP, JPG, PDF, ZIP,
3.  Wielko$¢ wszystkich zatgcznikéw dotgczonych do jednego formularza (dokumentacja
elektronicznego) nie moze przekroczy¢ 3 MB,

4. Dokumenty zawierajace oprogramowanie ztosliwe beda automatycznie odrzucane i nie
zostang rozpatrzone.



