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Tryb zatatwiania spraw w Narodowym Archiwum
Cyfrowym

W Narodowym Archiwum Cyfrowym sprawy zatatwiane sg zgodnie z obowigzujgcg Archiwa
Panstwowe Instrukcjg Kancelaryjng, wprowadzong Zarzgdzeniem nr 18 Naczelnego Dyrektora
Archiwéw Panstwowych z 21 grudnia 2012 roku.

ELEKTRONICZNA SKRZYNKA PODAWCZA

Elektroniczna skrzynka podawcza Narodowego Archiwum Cyfrowego jest dostepna na
Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). Adres platformy:

http://epuap.gov.pl

Zapytania, wnioski, skargi i pisma mozna sktada¢ wykorzystujac przygotowany formularz ustugi
centralnej - ponizej odnosnik do formularza:

Pismo ogdlne do podmiotu publicznego - odnosnik
(https://epuap.gov.pl/wps/portal/strefa-klienta/katalog-spraw/najnowsze-uslugi/najnowsze-uslugi-ce
ntralne-2/pismo-ogolne-do-podmiotu-publicznego)

W celu skutecznego ztozenia pisma przez Elektroniczng Skrzynke Podawcza konieczne jest
posiadanie: bezptatnego konta uzytkownika na platformie ePUAP oraz profilu zaufanego lub
waznego podpisu kwalifikowanego.

Przekazanie dokumentu odbywa sie poprzez wypetnienie stosownego formularza online badz
zatgczenie do formularza online dokumentu opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym.

Wysytany dokument musi by¢ podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym.

Akceptowane formaty zatgcznikéw: DOC, DOCX, ODT, RTF, TXT, PDF, XLS, XLSX, ODS, JPG, TIF, ZIP,
TAR, CSV. Wielko$¢ wszystkich zatacznikdéw dotaczonych do jednego formularza (dokumentu
elektronicznego) nie moze przekroczy¢ 6MB.

Dokumenty elektroniczne mogg by¢ rowniez dostarczone do sekretariatu Narodowego Archiwum
Cyfrowego przy ul. Hankiewicza 1 w Warszawie w godzinach pracy Archiwum na nastepujacych
informatycznych nosnikach danych: ptyty CD lub ptyty DVD jednokrotnego zapisu.

W przypadku dostarczenia dokumentu na informatycznym nosniku danych urzedowe
poswiadczenie odbioru moze zosta¢ zapisane na przenosnej pamieci typu flash z interfejsem USB.



ODDZIAL ZBIOROW FOTOGRAFICZNYCH

Zadaniem Oddziatu jest nadzér nad zasobem fotograficznym, liczagcym ponad 13 min zdjec.
Podstawowg funkcjg jest przejmowanie, gromadzenie i przechowywanie fotografii, z
uwzglednieniem odpowiednich warunkéw magazynowych i klimatycznych. Fotografie sa
opracowywane zgodnie z normatywami archiwalnymi oraz ewidencjonowane tradycyjnie i
komputerowo. Z zasobu fotograficznego korzystajg uzytkownicy, ktérym udostepnia sie zdjecia w
postaci odbitek i skandw. Pracownicy Oddziatu Fotografii biorg udziat w kontrolach podlegtych
jednostek organizacyjnych gromadzacych podobng dokumentacje.

Biuro Obstugi Klienta
poniedziatek 9.00 - 15.00
wtorek 9.00-15.00

Sroda 12.00 - 18.00
czwartek 9.00-15.00
pigtek 9.00-15.00

bok@nac.gov.pl

ODDZIAL FILMOW | NAGRAN DZWIEKOWYCH

Zadaniem Oddziatu jest opracowywanie i udostepniane materiatéw audiowizualnych - nagran i
filméw. W Oddziale nastepuje proces przestuchania, przegladu materiatéw dzwiekowych i
filmowych, wprowadzenia danych na temat ich tresci i formy do systemu informatycznego oraz
transferu nagran z nosnikéw analogowych na cyfrowe.



