Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5

Dyrektora Archiwum Panstwowego

w Krakowie z dnia 26 stycznia 2012 r.

Regulamin i cennik ustug swiadczonych
w Archiwum Panstwowym w Krakowie

I. UWAGI OGOLNE

Regulamin okresla koszty i zasady ustug swiadczonych przez Archiwum Panstwowe
w Krakowie, okreslonych w art. 16 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2011 r. Nr 123 poz. 698 ze zm.).

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Archiwum - nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Panstwowe w Krakowie,
ze wszystkimi oddziatami,

ustawie archiwalnej — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2011 r. Nr 123 poz. 698 ze zm.),
archiwaliach — nalezy przez to rozumie¢ materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalna przechowywana w zasobie wlasnym Archiwum Panstwowego
w Krakowie i jego oddziatach,

dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej na podstawie umow — nalezy przez
to rozumie¢ dokumentacje osobowo-placowa i inng pracodawcow, o czasowym
okresie przechowywania,

organach wiladzy publicznej — nalezy przez to rozumiec polskie organy wiadzy
rzadowej i samorzadowej, z wylaczeniem polskich urzedow konsularnych,
organach Scigania i wymiaru sprawiedliwosci — nalezy przez to rozumiec polskie:
prokurature, sad, policje.

Cennik stosuje si¢ do dzialalnosci wynikajacej z przechowywania na podstawie
umow dokumentacji niearchiwalnej oraz wydawania na jej podstawie odpisow,
kopii i wypisow, w zakresie okreslonym w ust. 37.

Archiwum wykonuje czynnosci z zakresu dziatalnosci nieustugowej i ustugowej,
polegajace na udostepnianiu, wyszukiwaniu archiwaliow, prowadzeniu kwerend
i sporzadzaniu kopii archiwaliow i dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej na
podstawie umow.

Z materialow tych moga by¢ wydawane zaswiadczenia, uwierzytelnione: kopie,
odpisy, wypisy oraz reprodukcje w postaci: kserokopii, odpisow, wypisow,
reprodukcji cyfrowych (fotografie cyfrowe, skany).

Archiwum moze odmowi¢ wykonania ushugi w przypadku zlego stanu
zachowania archiwaliow.



d)

Archiwum nie wykonuje kserokopii z archiwaliow wytworzonych do konca
XIX wieku.

Ust. 6 i 7 stosuje sie rowniez do zbiorow bibliotecznych.

Wszystkie ceny podane sa w zlotych polskich.

II. DZIALALNOSC NIEUSLUGOWA

Do dzialalnosci nieustugowej Archiwum zalicza sie:
czynnosSci z zakresu bezplatnego udostepniania archiwaliow w rozumieniu
ustawy archiwalnej;
wydawanie zaswiadczen oraz uwierzytelnionych kopii, odpisow lub wypisow,
majacych w obrocie prawnym range zaswiadczenia — z zastrzezeniem ust. 111 12;
wyszukiwanie dokumentow dla potrzeb organow wladzy publicznej, z zastrzezeniem
ust. 17 oraz pod warunkiem, ze Archiwum nie wykonuje przy tym zadan cigzacych
na zamawiajacym i ze zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wlasciwosci, do
ktorej zalatwienia jest potrzebne zaznajomienie sie z trescia wskazanych dokumentow;
sporzadzanie zaswiadczen, odpisow, wypisow i reprodukcji dokumentow dla potrzeb
organow wladzy publicznej, z zastrzezeniem ust. 17 i 18 oraz pod warunkiem, zZe:

— zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wlasciwosci, do ktorej
zalatwienia wymienione reprodukcje sa niezbedne, a takze wskaze konkretne
dokumenty objete zamowieniem, albo:

— zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii
danych bez zwiazku ze sprawami indywidualnymi, a takze wskaze konkretne
dokumenty objete zamowieniem.

WYDAWANIE ZASWIADCZEN, UWIERZYTELNIONYCH KOPII,
ODPISOW, WYPISOW

11.

12.

13.

Za wykonanie uwierzytelnionych kopii, odpisow lub wypiséw (rownorzednych
W obrocie prawnym z zaswiadczeniami) pobierana jest naleznosc:

— za kopie — 50% stawki okreslonej w ust. 29, pkt 1, 3-6,

— za odpisy, wypisy — 20% stawki okreslonej w ust. 29, pkt 7.

W sprawach wydawania zaswiadczen oraz uwierzytelnionych kopii, odpiséow lub
wypisow Archiwum moze kwalifikowa¢ wyszukiwanie dokumentéow jako majace
charakter ustugi i pobiera¢ przychody z tego tytulu (naliczane wg stawki
okreslonej w ust. 29, pkt 8) — o ile wnioskodawca nie jest w stanie wskazac
wystawcy i przyblizonego (z dokladnoscia do jednego roku) czasu powstania
okreslonego przezen dokumentu albo innych danych niezbednych do identyfikacji
dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga znacznego naktadu pracy.

Ust. 111 12 nie ma zastosowania do spraw:

— ustalania losu os6b zaginionych w wyniku dzialan wojennych,

— kombatanckich w rozumieniu ustawy o kombatantach oraz niektérych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz.U. z 2002 r.
Nr 42 poz. 371 ze zm.),

— emerytalno-rentowych,

— uzyskania rekompensat i odszkodowania za represje ze strony wladz
hitlerowskich i komunistycznych (nie dotyczy spraw zwrotu i odszkodowania
za mienie wywlaszczone),

— uzyskania rekompensat i odszkodowania za mienie wywlaszczone, wylacznie
W rozumieniu ustawy o realizacji prawa do rekompensaty 2z tytutu



14.

15.

pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2005 r. Nr 169 poz.1418 ze zm.).
Sprawy te w calosci sa zalatwiane nieodptatnie.

Dyrektor Archiwum moze odstapic — w catosci albo w czesci — od zadania
naleznosci z tytulow okreslonych w wust. 11 i 12, jesli uzna za
uprawdopodobniong trudna sytuacje materialna osoby ubiegajacej sie¢ o wydanie
zaswiadczenia lub réwnorzednych z nim w obrocie prawnym dokumentow.

Naleznosci okreslone w ust. 11 pobiera sie niezaleznie od ewentualnych oplat
skarbowych.

KWERENDY I KOPIE WYKONYWANE NA ZAMOWIENIE
ORGANOW WELADZY PUBLICZNEJ ORAZ ORGANOW
SCIGANIA I WYMIARU SPRAWIEDLIWOSCI

16.

17.

18.

19.

20.

b)

d)

Kopie oraz odpisy, wypisy zamawiane do wilasnych celow urzedowych przez
organy Scigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz polskie urzedy konsularne
wykonuje sie¢ nieodptatnie.

Kopie oraz odpisy, wypisy zamawiane do witasnych celow urzedowych przez
organy wtadzy publicznej wykonuje si¢ nieodptatnie w ramach limitu:

— do 5 stron kserokopii lub wydrukow reprodukcji cyfrowych

oraz

— do 5 stron odpisow (wypisow),

w odniesieniu do okreslonej sprawy. Za dalsze kserokopie lub odpisy (wypisy)
do tej samej sprawy pobiera sie naleznosci wedlug stawek okreslonych w ust. 29.

W przypadku, gdy organ wtadzy publicznej nie jest w stanie wskazac¢ wystawcy

badz przybliZzonego (z dokladnoscia do jednego roku) czasu powstania

okreslonego przezen dokumentu albo innych danych niezbednych do
identyfikacji dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga znacznego
naktadu pracy, Archiwum:

— udostepnia zgromadzone archiwalia w pracowniach naukowych dzialajacych
w kazdym z Oddzialow Archiwum, gdzie na miejscu, korzystajac z pomocy
ewidencyjno-informacyjnych upowazniony pracownik organu wiladzy
publicznej moze samodzielnie przeprowadzi¢ nieodptatng kwerende,

— moze wykonac odplatng kwerende, za ktora pobierana jest naleznos¢ wedtug
stawki okreslonej w ust. 29, pkt 8.

Kopie oraz odpisy (wypisy) zamawiane do wlasnych celow urzedowych przez obce
przedstawicielstwa w Polsce wykonywane sa na ogoélnych zasadach podanych
w niniejszym regulaminie, chyba ze umowy miedzynarodowe lub ustawy
stanowiq inacze;j.

III. DZIALALNOSC USLUGOWA

Do dziatalnosci ustugowej Archiwum zalicza sie:

wyszukiwanie materialow archiwalnych, prowadzenie kwerend,

wykonywanie reprodukcji w postaci: kserokopii, odpisow, wypisow, reprodukcji
cyfrowych (skany, fotografie cyfrowe), w tym ostatnim przypadku w postaci
wydruku, zapisu na nosniku lub transmisji przez siec teleinformatyczna,

ushugi w zakresie konserwacji, ze szczegolnym uwzglednieniem restauracji papieru,
pergaminu, pieczeci i opraw introligatorskich,

przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej na podstawie
umow i sporzadzanie z niej zaswiadczen, odpisow lub kopii.



21.

Nie przewiduje sie mozliwosci wykonywania przez Archiwum kwerend w celach
naukowych na zlecenie osob prywatnych badz instytucji.

USTALANIE ZAKRESU I CHARAKTERU SWIADCZEN

22.

23.

Ustugi archiwalne, z wylaczeniem ushug realizowanych w zwigzku z wydawaniem
zaswiadczen i dokumentow rownorzednych 2z nimi w obrocie prawnym,
Swiadczone sg na podstawie zamowienia, ktore powinno zawierac co najmniej
dane identyfikujace osobe i adres zamawiajacego, cel wykonania ustugi oraz
szczegolowe okreslenie przedmiotu ustugi, formy zaplaty naleznosci, a w razie
potrzeby — szczegbdlnych wymogoéw technicznych, wedlug ktorych zamowienie
powinno by¢ wykonane.

Przed podjeciem czynnosci z zakresu ustlug archiwalnych nalezy wyraznie
powiadomi¢ wnioskodawce o odplatnym charakterze tych Swiadczen i w miare
moznosSci okreslic przyblizona wysokos¢ koncowej naleznosci. Oplata jest
pobierana niezaleznie od wyniku poszukiwan.

ZALICZKI

24.

25.

Podjecie dzialalnosci ustugowej moze zosta¢ uzaleznione od uiszczenia z gory
naleznosci badz wplacenia zaliczki w wysokoSci nie mniejszej niz 25%
przewidywanej koncowej naleznosci.

Kwota zaliczki jest rozliczana w ramach koncowej naleznosci; ewentualne
nadplaty podlegaja zwrotowi.

WALUTY OBCE

26.

W rozliczeniach z zamawiajacymi, ktorzy przebywaja za granica, dopuszczalne
jest wnoszenie naleznosci w walucie obcej, wylacznie przelewem na rachunek
bankowy Archiwum. Kwoty te sa ksiegowane na rachunku bankowym Archiwum
wedhug sredniego kursu Narodowego Banku Polskiego, obowigzujacego w dniu
dokonywania przelewu przez zamawiajacego.

KOSZTY POCZTOWE I BANKOWE
27. Do kwoty naleznosci za wykonana ustuge dolicza sie:
a) kwoty oplat pobieranych od Archiwum przez bank, z tytulu przeprowadzenia

operacji zwigzanych z zaplata dokonywana z zagranicy,

oraz
b) koszty wysytki zamowienia skalkulowane ryczaltowo w nastepujacej wysokosci:

— dla odbiorcow zamieszkatych w Polsce — 5,00 PLN

— dla odbiorcow zamieszkatych na terenie Europy — 12,00 PLN

— dla odbiorcow zamieszkalych na terenie innym niz ww. — 15,00 PLN

— w wypadku koniecznosci dodatkowego technicznego zabezpieczenia
wysylanego zamowienia istnieje mozliwoS¢ doliczenia dodatkowych optat do
ww. kosztow pocztowych.

Koszty wysytki zaswiadczen 1 wuwierzytelnionych kopii, odpisow, wypisow

wydawanych przez Archiwum 2z materialow archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej z zasobu wlasnego Archiwum oraz zaswiadczen, odpisow i kopii

wydawanych przez Archiwum z dokumentacji niearchiwalnej, przechowywanej

na podstawie umow, pokrywa Archiwum.



USTALANIE CEN

28. Ceny za ushlugi reprograficzne sSwiadczone przez Archiwum skalkulowane sa
z uwzglednieniem zryczaltowanych kosztow ochrony archiwaliow przed

negatywnymi skutkami ich kopiowania.

29. STAWKI

REPRODUKCJE

FORMA REPRODUKCJI

ceny za 1 sztuke, nie zawieraja ceny nosnika, natomiast obejmuja cene ewentualnej transmisji sieciowej, z CENA
zastrzezeniem, ze  jednostkowa  wielko§¢  przesylanego dokumentu nie moze  przekroczyc
S MB; gdy zamoéwienie nie wymaga transmisji, cena nie ulega zmianie
| | Kserokopie, wydruki czarno-biale z format A4 2,00
materialow archiwalnych format A3 4,00
Kserokopie, wydruki czarno-biale ze zbiorow bibliotecznych i pomocy
2. . ; .. . 2,00
archiwalnych niezaleznie od ich formatu
Kserokopie, wydruki barwne z format A4 6,00
3. | materialow archiwalnych, zbiorow
bibliotecznych i pomocy archiwalnych | format A3 12,00
4. | Reprodukcja cyfrowa (skan lub fotografia cyfrowa) 10,00
S. | Skan z mikrofilmu 2,00
6 Kopiowanie posiadanej przez Archiwum wersji cyfrowej (za 1 reprodukcje 2.00
" | cyfrowa) ’
ODPISY I WYPISY
Odpis, wypis z druku lub maszynopisu 15,00
7. ceny dotycza kazdej rozpoczetej strony (standard
— 1800 znakéw) z rekopisu 40,00
KWERENDY
8. | Wyszukiwanie dokumentéw, kwerendy | za %2 godz. pracy 40,00
RAPORTY Z ARCHIWALNYCH BAZ DANYCH
wydruk — 1 strona 2,00
9. gi%sisglilagﬁeb;ipg;?‘z}? transmisja elektroniczna lub zapis na
Y Y nosniku CD-R lub DVD-R (cena bez 2,00

nosnika)

Charakter ustugowy ma przekazanie czesci lub calosci baz danych: tematycznych lub bedacych ewidencja zasobu.
Nie stanowi ustugi archiwalnej udostepnianie baz danych: tematycznych lub bedacych ewidencja zasobu — w pracowniach

naukowych Archiwum.

OPLATA ZA NOSNIK

10. | Plyta CD-R lub DVD-R za 1 sztuke

2,00

OGOLNE ZASADY WYKONYWANIA USLUG
REPROGRAFICZNYCH

30. Jesli w celu uzyskania wydruku wykonuje sie najpierw reprodukcje cyfrowa,
a potem wydruk, to na cene koncowa skladaja sie koszty wykonania reprodukcji

cyfrowej oraz wydruku.

31. Jesli wydruk wykonywany jest z obiektu uprzednio zdigitalizowanego, naliczana

jest wylacznie cena wydruku.




32.

W przypadku zamowienia skanu obiektu formatu wiekszego niz format A3
(maksymalnie do formatu Al) istnieje mozliwoS¢ wykonania tylko kopii czarno-bialej.

ZAMIESZCZENIE REPRODUKCJI W PUBLIKACJACH

33.

W przypadku publikacji reprodukcji wykonanej z archiwaliow pochodzacych
z zasobu Archiwum wymagane jest uzyskanie zgody Archiwum.

KONSERWACJA I PRACE INTROLIGATORSKIE

34.

35.

Konserwacja dokumentéw — cena uzgadniana jest kazdorazowo indywidualnie,
w zaleznosci od rodzaju i stopnia zakazenia i zniszczenia obiektow oraz
dostepnych materiatow i Srodkoéw technicznych.

Ekspertyzy konserwatorskie i prace introligatorskie — cena uzgadniana jest
indywidualnie.

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA PRZECHOWYWANA
NA PODSTAWIE UMOW

36.

37.

g)

Ceny za przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywane;j
na podstawie umow ustalane sg kazdorazowo indywidualnie, po zapoznaniu sie
z iloscia i rodzajem akt.

Zaswiadczenia, odpisy, kopie, wydawane 2z dokumentacji niearchiwalnej
przechowywanej na podstawie umow (stawki zgodne z Rozporzadzeniem Ministra
Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci oplat
za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania;
Dz. U. z 2005 r. Nr 28 poz. 240):

sporzadzenie kopii Swiadectwa pracy 17,00;
sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt c), innego niz Swiadectwo pracy
dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego

wysokos¢ wynagrodzenia 4,00;
sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo
strony listy plac 4,00;
sporzadzenie odpisu Swiadectwa pracy, za kazda rozpoczeta strone 35,00;

sporzadzenie odpisu innego niz sSwiadectwo pracy dokumentu 2z zakresu
stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia,
za kazda rozpoczetg strone 8,00;
sporzadzenie odpisu skroconego wysokosci zarobkoéw na podstawie list ptlac,
za kazda pozycje zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia
za krotszy okres faktycznie przepracowany w ciagu roku) 4,00;
sporzadzenie zaswiadczenia z zakresu stosunku pracy 10,00
Laczna oplata od jednorazowo zloZonego zamowienia nie moze przekroczyc
kwoty 200,00.

POSTANOWIENIA KONCOWE

38.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 30 stycznia 2012 r.



