Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Koszalinie z dnia 18 wrze$nia 2017 r. w sprawie cennika za ustugi archiwalne $wiad-
czone przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie

SPIS TRESCI

ZAKIES USIUQ........ocveitrrereerr s 2
Tryb wykonywania USHUQ............cooevenrneneinsenssssssssssssssssssessssssssessssssssnes 3
Opfaty za ustugi reprografiCzne..........coveenrnenrnenssnenessesesssees 5
Optaty za 0dpiSY | WYPISY.....cccrmeimmmmernsinsssnsssssss s ssssssssssanes 7
Opfaty za wyszukiwanie informacji...........ccouemnnennenenensnessesssssesssseaes 7

Opfaty za odpisy lub kopie dokumentacji o czasowym okresie

PrZECROWYWANIA........ccoevcerrrres s s 8



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Koszalinie z dnia 18 wrze$nia 2017 r. w sprawie cennika za ustugi archiwalne $wiad-
czone przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie

Cennik ustug archiwalnych swiadczonych przez archiwum panstwowe w Koszalinie

Rozdziat 1

Zakres ustug

§ 1. 1. Archiwum Panstwowe w Koszalinie (zwane dalej: Archiwum) wykonuje ustugi archiwalne
w zakresie wyszukiwania dokumentéw i informacji w przechowywanym w swoim zasobie materiale ar-
chiwalnym, kopiowania przechowywanych w swoim zasobie materiatéw archiwalnych oraz w zakresie
przetwarzania i przekazywania danych przy uzyciu systeméw teleinformatycznych lub informatycznych
nosnikow danych. Ponadto w zakresie ustug archiwalnych wykonywane sg kopie z zasobu biblioteczne-
go Archiwum.

2. Kopie materiatéw archiwalnych i bibliotecznych wykonywane sg w postaci kserokopii (czarno-bia-
tych), skanow i fotografii cyfrowych oraz ich wydrukow .

§ 2. Archiwum przyjmuje na przechowywanie i udostepnia dokumentacje osobowo-ptacowg i inng
0 czasowym okresie przechowywania (kategorii B). Koszty jej przechowywania sg ustalane indywidual-
nie. Optaty za wykonywanie kopii oraz odpiséw z tej dokumentaciji reguluje § 16 cennika.

§ 3. Do dziatalnosci ustugowej nie zalicza sie:

1) Udostepniania archiwaliéw w pracowni naukowej, ktére zgodnie z art. 16 ust. 1 i 2a ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. Nr 97, poz.
673 z 2006 r.) udostepnia sie bezptatnie.

2) Wydawania zaswiadczen i uwierzytelnionych kopii, odpisow lub wypiséw majacych w obrocie praw-
nym range za$wiadczen osobom fizycznym i prawnym, ktére sg stronami w postepowaniu admini-
stracyjnym zgodnie z art. 11 art. 28 kpa i lub w inny sposob wykazg swoj interes prawny w uzy-
skaniu wyzej wymienionych dokumentow (z uwzglednieniem zastrzezen z § 4 pkt 5).

3) Sporzadzania w jednym egzemplarzu wypisow, odpisow i reprodukcji dokumentow dla potrzeb
wiadz publicznych (z uwzglednieniem zastrzezen wyszczegdlnionych w § 4) pod warunkiem, ze:

a) Zamawiajacy okre$li sprawe z zakresu swej wtasciwosci, do ktdrej zatatwienia wymienione re-
produkcje (odpisy i wypisy) sg niezbedne, a takze wskaze poszczegdline dokumenty objete za-
mowieniem;

b) Zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii danych bez zwigz-
ku ze sprawami indywidualnymi.

§ 4. Przy sporzadzaniu wypiséw, odpiséw i reprodukcji materiatéw archiwalnych dla potrzeb wtadz pu-
blicznych oraz majacych w obrocie prawnym range zaswiadczen obowigzujg nastepujace zasady
szczegblowe:

1) Kopie oraz odpisy zamawiane do wiasnych celow urzedowych przez organy wtadzy publicznej,
z wytgczeniem sgdow, organéw prokuratury i polskich urzedoéw konsularnych, sa wykonywane nie-
odptatnie w ramach limitu reprodukcji 20 stron lub odpisow (wypisow) 2 dokumentdw, w
odniesieniu do okreslonej sprawy. Za ewentualne dalsze reprodukcje lub odpisy do tej samej spra-
wy pobiera sie naleznos¢ wedtug opfat okreslonych w § 12, 13 i 14.

2) Kopie oraz odpisy zamawiane do wtasnych celow urzedowych przez polskie sady i organy prokura-
tury wykonuje sie nieodptatnie.

3) Kopie oraz odpisy zamawiane do witasnych celow urzedowych przez obce przedstawicielstwa
w Polsce sg wykonywane na ogolnych zasadach podanych w niniejszym cenniku, chyba ze umowy
migedzynarodowe lub ustawy stanowig inaczej.
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4) W przypadku, gdy realizacja zamdwienia ztozonego przez organ wtadzy publicznej pociggatby za
sobg znaczne koszty, nalezy uzgodni¢ z Zamawiajacym pokrycie przezen cato$ci albo tych kosz-
tow.

5) W sprawach wydawania zaswiadczen oraz rownorzednych z nimi dokumentow przeznaczonych do
obrotu prawnego wyszukanie dokumentu jest kwalifikowane jako ustuga, o ile Wnioskodawca nie
jest w stanie wskaza¢ wystawcy dokumentu i przyblizonego (z doktadnoscig do jednego roku) cza-
su powstania dokumentu oraz innych danych niezbednych do identyfikacji dokumentu, a ich ustale-
nie przez Archiwum wymaga znacznego naktadu pracy.

6) Zasady wymienione w pkt. 5 nie majg zastosowania w przypadku dokumentéw wydawanych na
podstawie materiatow archiwalnych do celéw emerytaino - rentowych, ktore w catoci sg wydawane
bezpfatnie (nie dotyczy dokumentéw z akt przejetych na przechowanie odptatnie w ramach ustug
archiwalnych).

7) Nalezno$ci okreslone w pkt 5 sg pobierane niezaleznie od ewentualnych optat skarbowych wyma-
ganych na podstawie odrebnych przepisow.

8) Dyrektor Archiwum moze odstapi¢ w catosci albo w czesci od zadania naleznosci z tytutdw okre$lo-
nych ustug, jesli uzna za uprawdopodobniong trudng sytuacje materialng osoby ubiegajacej sie 0
zaswiadczenie urzedowe.

Rozdziat 2

Tryb wykonywania ustug

§ 5. 1. Uslugi archiwalne $wiadczone sg na podstawie zamdwienia na piSmie zlozonego w Archiwum
albo przestanego droga elektroniczna.

2. Zambwienie musi zawiera¢ dane o Zamawiajacym i jego potrzebach oraz szczegétowe okre$lenie za-
rowno przedmiotu ustugi jak i celu wykorzystania kopii materiatow archiwalnych oraz formy zaptaty na-
leznoSci. W razie potrzeby w zamdwieniu powinny zostac¢ okreslone wymogi techniczne, wedtug ktérych
zamdwienie powinno zosta¢ zrealizowane.

3. Osoba zlecajgca poszukiwania informacji lub zamawiajaca kopie z materiatow archiwalnych wytwo-
rzonych przed uptywem okresow karencyjnych dla udostepniania, okreslonych w art. 16b. ust. 3
ustawy z dn. 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach [Dz. U. z 2016 r. poz.
1506], zobowigzana jest do oSwiadczenia o stopniu pokrewienstwa z osobami, ktorych wpis dotyczy
(w budzacych watpliwosci przypadkach Dyrektor Archiwum moze zada¢ udowodnienia pokrewien-
stwa). Zamawiajacy wystepujacy w imieniu 0sob trzecich zobowigzany jest przedstawi¢ petnomoc-
nictwo lub zlecenie od osoby spokrewnionej lub spowinowaconej z osobami, ktorych wpis w aktach
dotyczy. Zamowienie ustug na rzecz osob trzecich bez ich zlecenia, jest mozliwe przy spetnieniu
przestanki zawartej w art. 752 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16 poz.
93 ze zm).

4. Archiwum przystepuje do realizacji ustugi po poinformowaniu Zamawiajacego o wysokosci optat, ter-
minie realizacji i przewidywanej wysokosci koricowego rachunku oraz po uzyskaniu jego akceptaciji i
wptaceniu przez niego zaliczki, ktéra podlega rozliczeniu w rachunku koncowym. Brak wniesienia za-
liczki przez Zamawiajacego jest traktowany jako rezygnacja z zamdwienia ustugi.

5. Przy zaméwieniach na wykonanie niewielkich ilosci kopii Archiwum moze odstgpi¢ od pobierania za-
liczki.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 10 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Koszalinie z dnia 18 wrze$nia 2017 r. w sprawie cennika za ustugi archiwalne $wiad-
czone przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie

6. Realizacja ustugi, ktdrej koszty wykonania przekraczajg kwote 150 zt, moze zosta¢ uzalezniona od
uiszczenia przez Zamawiajacego naleznosci z gory.

§ 6. Ceny ustug nietypowych, nie wymienionych w tym cenniku ustalane sg indywidualnie po otrzymaniu
zamdwienia.

§ 7. 1. Archiwum moze nie podja¢ sie wykonania ustug archiwalnych z uwagi na:
1) zly stan fizyczny materiatow archiwalnych;
2) brak mozliwosci technicznych realizacji zaméwienia przez Archiwum,

3) kolizje z obligatoryjnymi zadaniami archiwum i przewidywang duzg czasochtonno$¢ lub skompliko-
wanie realizacji zmowienia,

4) w przypadku gdy wykonanie ustugi i udostepnienie spowodowatoby naruszenie:
a) prawnie chronionych interesdéw Panstwa, jednostek organizacyjnych i obywateli;
b) tajemnic ustawowo chronionych.

2. Ze wzgledu na obowigzek zabezpieczenia zasobu archiwalnego przed zniszczeniem, kopie materia-
tow archiwalnych sg wykonywane tylko w formie skanéw lub zdje¢ cyfrowych. Archiwum moze wykonaé
kserokopie z materiatow archiwalnych tylko w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci wykonania skanéw lub
zdje¢ cyfrowych z przyczyn technicznych.

§ 8. 1. Uzytkownicy prowadzacy poszukiwania archiwalne mogg samodzielnie i nieodptatnie wykonywaé
fotografie cyfrowe materiatdw archiwalnych wlasnym aparatem fotograficznym wedtug zasad okreslo-
nych w § 7 Regulaminu korzystania z materiatow archiwalnych w czytelniach akt Archiwum Panstwowe-
go w Koszalinie i jego oddziatéw zamiejscowych.

2. Samodzielnemu kopiowaniu wtasnym aparatem fotograficznym przez uzytkownika nie podlegajg ma-
teriaty archiwalne w ztym stanie zachowania.

§ 9. 1. Wszelkie naleznosSci nalezy wptacac przelewem na rachunek bankowy Archiwum.

2. W rozliczeniach z zamawiajacymi, ktorzy przebywajg za granica, dopuszczalne jest wnoszenie nalez-
nosci w EURO lub dolarach USA, przelewem na rachunek bankowy Archiwum, wedtug Sredniego kursu
NBP obowigzujacego w dniu ztozenia zaméwienia.

3. Do kwoty nalezno$ci za ustugi dolicza sie koszty przesytki oraz kwoty optat pobieranych przez bank
od Archiwum z tytutu przeprowadzenia operacji zwigzanych z zaptata.

§ 10. Zamowienia na kserokopie, skany i zdjecia cyfrowe oraz ich wydruki sg realizowane przez Archi-
wum w terminie uzgodnionym indywidualnie z uzytkownikiem po uwzglednieniu ilosci zamdwionych ko-
pii oraz zamowien ztozonych wczesniej przez innych uzytkownikow.

§ 11. 1. Kopie cyfrowe wykonywane sg przy pomocy skanera dziatowego oraz aparatu cyfrowego
w formatach JPG i TIFF.

2. Skany i zdjecia cyfrowe archiwaliow sg udostepniane za pomocg sieci informatycznych lub na ptytach
CDiDVD.

3. Wykonanie wydrukdw z kopii cyfrowych zamdwionych przez Zamawiajgcego jest odrebng ustuga.

4. Optata za wykonanie skanow, fotografii cyfrowych i kserokopii jest uzalezniona od formatu kopiowa-
nego dokumentu — nie od formatu wykonanej ustugi.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 10 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Koszalinie z dnia 18 wrzesnia 2017 r. w sprawie cennika za ustugi archiwalne $wiad-

czone przez Archiwum Panstwowe w Koszalinie

Rozdziat 3

Optaty za ustugi reprograficzne

§ 12. 1. Ustala sie nastepujace stawki cen w ztotych polskich za wykonanie kserokopii monochroma-
tycznych z oryginatu materiatu archiwalnego lub jego kopii:

Format reprodukowanego dokumentu

Cena w zI za strone kserokopii

Z formatu A4 i mniejsze 2,00
Z formatu powyzej A4 zmniejszane do formatu A4 4,00
Format A3 4,00

2. Stawki za wykonanie kserokopii monochromatycznych druku ze zbioréw bibliotecznych:

Format reprodukowanego druku Cena w2t zkao.:ti:one ksero-
Z formatu A4 i mniejsze 1,00
Z formatu powyzej A4 zmniejszane do formatu A4 2,00
Format A3 2,00

3. Stawki za wydruki skanow

Format i kolor wydruku

Cena w zt za wydruk ze skanu
o jakosci 300 dpi

Cena w zt za wydruk ze skanu
o jakosci 600 dpi

A4
» czarno-biaty 2,00 4,00
> kolorowy 4,00 8,00
A3
» czarno-biaty 4,00 8,00
> kolorowy 8,00 16,00
A2
» czarno-biaty 8,00 16,00
> kolorowy 16,00 32,00
A1
» czarmno-biaty 16,00 32,00
> kolorowy 32,00 64,00
A0
» czarno-biaty 32,00 64,00
> kolorowy 64,00 128,00
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§ 13. 1. Ustala sie nastepujace ceny ustug reprografii cyfrowe;:

1) Kopie cyfrowe wykonane w pracowni reprograficznej archiwum:

Cena w zt za skan wiel-

Cena w 2zt za skan

REPRODUKCJE CYFROWE kosci 300 dpi wielkosci 600 dpi
zdjecie cyfrowe tekstu lub ikonografii, niezaleznie od formatu
strony, kolorowe, JPG, 1536 x 2048 pikseli 4,00
> skan 1 strony o formacie A4 — A3
= JPG 2,00 4,00
= TIFF 8,00 16,00
» skany map i planéw o formatach A2 — A1
= JPG 12,00 20,00
= TFF 20,00 30,00
» skany map i planéw o formacie A0
= JPG 20,00 30,00
= TIFF 40,00 60,00
» skany z archiwaliéw o formacie powyzej AO wykonywane Optata wg kosztow wy-
poza Archiwum konania + 20% ceny
Optata za kopie cyfrowa nagran za kazde rozpoczete 5 minut w
formacie:
= WAW 1,00
= mp3 2,00
Cena nos$nika (ptyta CD, dyskietka), jezeli Zleceniodawca nie do-
starczy wiasnego. 3,00

2) Optata za przestanie skanow (tylko w formacie JPG i do 300 dpi) pocztg elektroniczng;

= do 5 skanow bezptatnie

* powyzej 5 sztuk, za kazdy skan 0,40 zt
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Rozdziat 4
Optaty za odpisy i wypisy

§ 14. 1. Z dokumentdw, ktore ze wzgledu np. na zly stan zachowania nie mogg by¢ reprodukowane,
mozna zleci¢ Archiwum wykonanie odpisu (wypisu) dokumentu.

Sporzadzenia odpisu badz wypisu z materiatu archiwalnego podlega nastepujgcym optatom:

Ip. Rodzaj ustugi Cenaw zt

1. Odpis lub wypis z druku lub maszynopisu z akt w jezyku polskim 15.00
(za kazdg rozpoczetg strone — standard 1800 znakdw)

2. Odpis lub wypis z rekopisu lub tekstu mieszanego (rekopis + druk
lub maszynopis) z akt w jezyku polskim 30,00
(za kazda rozpoczeta strone — standard 1800 znakéw)

3. Odpis lub wypis z druku lub maszynopisu z akt w jezyku obcym 30,00
(za kazdg rozpoczetg strone — standard 1800 znakéw) ’

4. Odpis lub wypis z rekopisu lub tekstu mieszanego (rekopis + druk
lub maszynopis) z akt w jezyku obcym 60,00

(za kazdg rozpoczetg strone — standard 1800 znakéw)

Rozdziat 5

Optaty za wyszukiwanie informacji

§ 15. 1. W ramach ustug archiwalnych Archiwum prowadzi ograniczone poszukiwania dokumentow
i informacji oraz udostepnia wyniki z archiwalnych baz danych.

2. Za ustuge archiwalng nie moze by¢ uwazane udostepnianie do wgladu w czytelni akt Archiwum baz
danych stanowigcych ewidencje zasobu wtgcznie z bazami tematycznymi.

Cenaw zt
Rodzaj ustugi za 1 godzine
poszukiwan
Wyszukiwanie dokumentow i informacji w aktach w jezyku polskim 40,00
Wyszukiwanie dokumentow i informacji w aktach w jezyku obcym 100,00
Udostepnianie tematycznych raportéw z archiwalnych baz danych - wydruk 1 stro- 200
ny Ad ,
Udostepnianie tematycznych raportéw z archiwalnych baz danych - transmisja
. 2,00
elektroniczna - 1 MB
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Rozdziat 6
Optaty za odpisy lub kopie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania

§ 16. 1. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okre$lenia mak-
symalnej wysokosci opfat za sporzadzenie odpisu lub kopii z dokumentacji o czasowym okresie prze-
chowywania (Dz.U. 2005 Nr 28, poz. 240) za wykonanie kopii lub odpisow z dokumentacji przechowy-
wanej w zbiorach Archiwum Panstwowego pobierane sg nastepujace optaty:

1) za sporzadzenie kopii $wiadectwa prac — 17 zt;

2) za sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt. 3, innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu
stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysoko$¢ wynagrodzenia — 4 zi;

3) za sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo strony listy ptac — 4zt;
4) za sporzadzenie odpisu $wiadectwa pracy, za kazda rozpoczeta strone — 35 zt;

5) za sporzadzenie odpisu innego niz Swiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym
dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia, za kazdg rozpoczetq strone — 8 zt;

6) za sporzadzenie odpisu skrdconego wysoko$ci zarobkdéw na podstawie list ptac, za kazda pozycje
zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krétszy okres faktycznie prze-
pracowany w ciggu roku) — 4 zt.

2. taczna optata od jednorazowo ztozonego zamdwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 200,00 zt;
3. Nie pobiera sie optat za kopie lub odpisy do celéw emerytalno - rentowych wykonywanych
z materiatow archiwalnych (zgodnie z § 4 pkt. 6 cennika).



