Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11/ 2014
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej
Gorze zdnia 7 lipca 2014 .

Regulamin i cennik
ustug $wiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze

|. ZAKRES UStUG ARCHIWALNYCH
§1.
1.Regulamin okre$la koszty i zasady ustug $wiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze

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 zmin.)

2.Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze $wiadczy odptatnie ustugi archiwalne w zakresie:
a) wyszukiwania dokumentéw z materiatéw archiwalnych, czyli prowadzenia kwerend
b) sporzadzania reprodukciji (kopii) z materiatéw archiwalnych nalezacych do zasobu, wykonywanych
jedynie w postaci kserokopii, wydrukow, skandw i fotografii wykonanych aparatem cyfrowym.
c) konserwacji materiatéw archiwalnych, w tym ich dezynfekcji .
d) przechowywania, kopiowania i konserwacji dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (kat.
B) przejetej w oparciu o art. 51a. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

§ 2.
1.Ustugi Swiadczone sg w miare mozliwosci technicznych i organizacyjnych wedtug kolejnosci
ztozonych zlecen.

2.Archiwum zastrzega sobie prawo do odmowy wykonania ustug archiwalnych, np. ze wzgledu na zty
stan zachowania materiatéw archiwalnych, ich format, ciezar, rodzaj papieru, sposéb oprawy materiatow
archiwalnych, nie udokumentowanie pokrewienstwa, interesu prawnego, uprawnien.

3.W przypadku gdy stan materiatow archiwalnych pozwala na ich udostepnienie w czytelni, odmowa
wykonania ustug archiwalnych powinna zawiera¢ jednoczes$nie informacje o mozliwosci wgladu do tych
materiatdw na warunkach ogolnych w czytelni.

4 Archiwum nie wykonuje kserokopii z fotografii, mikrofilméw, skandw, pergamindw, kruchego lub
zZniszczonego papieru praz materiatdw archiwalnych o formacie wigkszym niz A-3.

5.Wykonujac reprodukcje, Archiwum nie retuszuje obrazu, tzn. nie likwiduje plam, zarysowan,
przebarwien, itp.

6.Zgodnie z ustawg o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity Dz.U. 2006, nr 90, poz.
631) kopiowane moga by¢ tylko fragmenty opublikowanych materiatow, nie wigksze niz jeden arkusz
wydawniczy.

7.D0 materiatow reprodukowanych nalezg prawa majatkowe Skarbu Panstwa oraz w niektérych
przypadkach prawa autorskie i pokrewne, co oznacza ograniczenie praw nabywcy. W zwigzku z tym w
przypadku reprodukowania, rozpowszechnianie i rozprowadzania obiektéw dokumentéw i udostepniania
ich osobom trzecim Archiwum zastrzega sobie prawo do ograniczenia praw nabywcy i uzyskania p-
pisemnej zgody Archiwum.
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§3.
1.Do odpfatnej dziatalno$ci ustugowej Archiwum nie zalicza sie:

a) czynnosci z zakresu bezpfatnego udostepniania materiatéw archiwalnych w czytelni Archiwum, w
rozumieniu art. 16 ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity Dz.U. 2006, nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.);

b) czynnosci wyszukiwania dokumentow z materiatow archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej dla
potrzeb organdéw wiadzy publicznej z zastrzezeniem, ze Archiwum nie wykonuje przy tym zadan
cigzacych na zamawiajgcym, czyli zamawiajacy wskaze wystawce i przyblizony (z doktadnoscig do
jednego roku ) czasu powstania wymienionego przezen dokumentu lub inne danych niezbedne do
identyfikacji dokumentu badZz jego czesci niezbednej w sprawie z ktorg wystepuje, a takze pod
warunkiem, ze zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wiasciwosci, do zatatwienia ktorej
niezbedne jest zaznajomienie sie z trescig wskazanych dokumentow

2.W przypadku, gdy organ wiadzy publicznej nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy badz przyblizonego (z
doktadnoscig 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 materiaty archiwalne w czytelni, gdzie upowazniony pracownik organu
wiadzy publicznej moze samodzielnie przeprowadzi¢ nieodptatng kwerende,

- moze wykona¢ odptatng kwerende, za ktdrg pobierana jest nalezno$¢ wedtug stawek okreslonych
ponize;j.

3.Za wykonanie samych reprodukcji (kopii), odpiséw lub wypiséw réwnorzednych wydawanych w
obrocie prawnym z zaSwiadczeniami  wydawania do celow prawnych zaswiadczen oraz
uwierzytelnionych kopii, odpisdéw lub wypiséw majacych range zaswiadczenia w ramach dziatalnosci
administracyjnej pobierana jest naleznos¢ okreslona ponizej , z zastrzezeniem zapiséw w § 3 pkt 4.

4 Nie zaliczajg sie do dziatalnoSci ustugowej czynno$ci obejmujace wykonanie reprodukcji (kopii),
wypisdw, odpisow dokumentéw dla potrzeb organéw witadzy publicznej pod warunkiem, ze:

— zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wlasciwo$ci, do zatatwienia ktérej niezbedne sg
wymienione reprodukcje (odpisy, wypisy) oraz wskaze szczegGtowo wystawce i przyblizony ( z
doktadno$cig do jednego roku ) czas poszczegolnych dokumentow objete zamdwieniem,

— zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii danych bez zwigzku ze
sprawami indywidualnymi;

§ 4.
Kopie, odpisy, wypisy zamawiane przez organy witadzy publicznej do wiasnych celéw urzedowych
(centralne organy administracji rzadowej, wojewodowie, dziatajgce w ich imieniu lub we wtasnym
imieniu inne organy administracji rzadowej (zespolonej i niezespolonej, organy jednostek samorzadu
terytorialnego oraz organy i podmioty, ktére sg powotane z mocy prawa lub na podstawie porozumien
do rozstrzygania spraw indywidualnych w drodze decyzji administracyjnych) — z wytaczeniem sadow,
organdw prokuratury i polskich urzedéw konsularnych — sg wykonywane odptatnie i pobierana jest
nalezno$¢ za wykonanie kopii, okreslona ponizej

§5
1.Nie stanowig odptatnej ustugi: czynnosci polegajace na wyszukiwaniu, prowadzeniu kwerend,
sporzadzaniu kopii, odpisow i wypisow zamawianych dla celéw urzedowych przez sady, organy
prokuratury i polskie urzedy konsularne.

2.Kopie, odpisy i wypisy zamawiane do celéw urzedowych przez obce przedstawicielstwa w Polsce
powinny by¢ wykonywane na ogélnych zasadach podanych w niniejszym cenniku, chyba ze umowy
miedzynarodowe lub ustawy stanowig inaczej
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§6
Nie stanowi odptatnej dziatalno$ci ustugowej uwierzytelnianie reprodukcji (kopii), wypisow, odpisow
dokumentow wydawanych przez Archiwum, ktére majg w obrocie prawnym range zaswiadczenia.
Zamawiajacy, ktory zazada uwierzytelnienia lub z jego wniosku bedzie wynikato, ze reprodukcja
powinna zosta¢ uwierzytelniona zobowigzany jest do uiszczenia optaty skarbowej zgodnie z ustawg z
dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U.Nr 225, poz. 1635 )

[Il. USTALANIE ZAKRESU, CHARAKTERU i SPOSOBU REALIZACJI USLUG
§7

1.Ustugi archiwalne S$wiadczone sg na podstawie zaméwienia, ktére musi zawiera¢ co najmniej dane o
zamawiajacym, celu ustugi oraz okre$lenie przedmiotu ustugi, w tym dane wymagane na podstawie
postanowien cennika dotyczacych kategorii poszczegoinych ustug, a w razie potrzeby rowniez
szczegolnych wymogow technicznych, wedtug ktoérych zamoéwienie powinno by¢é wykonane.
Zamdwienie moze by¢ wniesione pocztg elektroniczna, pod warunkiem, ze posiada dane niezbedne do
identyfikacji nadawcy.

2.0soba zlecajaca poszukiwania informacji w wytworzonych przed uptywem 100 lat od daty ztozenia
zamowienia: 1) koScielnych ksiegach metrykalnych lub aktach USC, 2) aktach gruntowych i
katastralnych,3) innych aktach zawierajacych chronione dane osobowe lub zamawiajgca kopie z takich
akt, zobowigzana jest wykaza¢ interes faktyczny lub prawny w oparciu o art. 510 kodeksu
postepowania cywilnego a takze w przypadkach budzacych watpliwo$ci stopnierr pokrewiefistwa
z osobami, ktdrych wpis dotyczy. Zamawiajgcy wystepujacy w imieniu 0sob trzecich zobowigzany jest
przedstawi¢ petnomocnictwo lub zlecenie od osoby spokrewnionej lub spowinowaconej z osobami,
ktorych wpis w aktach dotyczy. Dyrektor Archiwum moze zada¢ udowodnienia interesu prawnego,
stopnia pokrewienstwa albo ztozenia oswiadczenia zapewniajacego ochrone danych osobowych)

3.Zambwienie ustug o ktérych mowa w § 7 pkt 2. na rzecz oséb trzecich bez ich zlecenia, jest mozliwe
przy spemieniu przestanki zawartej w art. 752 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U.
Nr 16 poz. 93 ze zm).

4.Zamdwienia sg realizowane w kolejnosci ich rejestracji w Archiwum. W przypadku zlecenia przez
Zamawiajacego poza kolejnoscig (ustuga ekspresowa) taczna cena ustugi ulega zwigkszeniu o0 100 %.

5.W wypadku, gdy wniesione podanie ma braki, o ktérych mowa w punkcie 1-2 dziatalno$¢ ustugowa
zwigzana z wydawaniem zaswiadczen i rownorzednych z nimi dokumentéw moze by¢ podjeta po
uprzednim wezwaniu wnioskodawcy do uzupetnienia podania.

6.Przed podjeciem czynno$ci z zakresu ustug archiwalnych (jesli wnioskodawca nie wyrazi checi
samodzielnych poszukiwan) Archiwum:

1) informuje zamawiajacego o odptatnym charakterze tych $wiadczen,

2) okresli przyblizong wysoko$¢ koncowej nalezno$ci,

3) poda numer konta na ktore nalezy dokonac¢ zaptaty za ustuge.

4) okresli wysoko$¢ ewentualnej optaty skarbowej, jezeli koniecznos$¢ takiej optaty wystapi oraz poda
numer konta Urzedu Miejskiego w Zielonej Gorze, na ktére Wnioskodawca powinien uisci¢ optate
skarbowg o ktorej mowa w § 6.

5.Archiwum zastrzega sobie mozliwos¢ zmiany wysokosci nalezno$ci koricowej, w tym takze opfaty
skarbowej, jezeli w czasie realizacji ustugi wystapig okoliczno$ci , ktorych nie mozna byto przewidzie¢
przed rozpoczeciem jej realizacji. Do nich nalezy m.in. zmiana zaktadanego limitu czasu niezbednego
dla wyszukania danej informacji, konieczno$¢ wykonania konserwacji materiatow przed ich
kopiowaniem, konieczno$¢ wykonania kopii przez podmiot zewnetrzny lub zwiekszonych kosztow
przesytki.
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6.Archiwum przystepuje do realizacji zamowienia po uzyskaniu potwierdzenia przyjecia kosztow, ktorym
moze byé uiszczenie naleznoSci za ustuge, w tym takze opfaty skarbowej z gory, lub pisemne
o$wiadczenie zamawiajgcego 0 zobowigzaniu do dokonania zaptaty. W przypadku przekazania kwoty
nizszej niz ustalona wstepnie z tytutu optaty skarbowej oraz optaty za realizacje ustugi Archiwum
wystapi 0 uzupetnienie wptat. W przypadku dokonania nadptat Zmawiajacy powinien wystapi¢ pisemnie
o0 dokonanie ich zwrotu.

7.Archiwum moze zazada¢ wptacenia zaliczki na poczet nalezno$ci za wykonanie ustugi. Zaliczka ta
jest zawsze pobierana w wysokos$ci nie mniejszej niz 50% przewidywanej koricowej naleznosci. Jesli w
ciggu wstepnych poszukiwan, stanowigcych rownowarto$¢ wptaconej zaliczki, nie uda sie odnalez¢
zamdwionych danych, a ich wystepowanie w zasobie nie zostanie zarazem wykluczone, Archiwum
zwraca si¢ do zamawiajgcego w sprawie ewentualnej kontynuacji kwerendy i uzupetnienia zaliczki,
stosownie do przewidywanych kosztow koncowych. Zaliczka jest rozliczana w ramach koncowe;
nalezno$ci. W razie negatywnych wynikéw poszukiwan nie podlega zwrotowi.

§8
1.0pfate za realizacje ustug oraz ptat skarbowych nalicza sie w wytacznie w ztotych polskich (PLN).
2.Naleznosci z tytutu wykonanej ustugi archiwalnej nalezy przekazywac na konto Narodowego Banku
Polskiego Oddziat Okregowy Zielona Gora nr rachunku PL 88 1010 1704 0014 8522 3100 0000, kod
BIC NBPLPLPW, wraz z podaniem znaku sprawy.
3. Nalezno$ci z tytutu opfaty skarbowej nalezy wptaca¢ na konto Urzedu Miasta Zielona Géra, PKO BP,
PL 83 1020 5402 0000 0002 0248 5258 — BIC: BPKOPLPW i przedstawienia dowody wptaty wraz z
podaniem znaku sprawy.
4 Zamawiajacy spoza obszaru Rzeczpospolitej Polskiej wnosi naleznos¢ za ustuge okre$long w
polskich ztotych (PLN)
5.Do kwoty naleznosci za ustugi dolicza sie koszty przesytki.
6.Koszty operacji bankowych (prowizji i optat bankowych, etc.). ponosi zamawiajacy.
7.W przypadku przestania do Archiwum kwoty nizszej niz wymagana dolicza si¢ 50 % ustanowionych
ryczattowo optat pocztowych
8.W przypadku Zzadania zwrotu nadptaconej kwoty odlicza sie obok optat bankowych 50 %
ustanowionych ryczattowo optat pocztowych.

STAWKI CEN | OPLATY

§9
Wprowadza sie nastepujace stawki cen za nastepujace czynnosci (w ztotych polskich):
1.Za czynno$ci wyszukiwania informacji z materiatdw archiwalnych (kwerendy) i przygotowanie ich do
reprodukciji ustala sie naleznos¢ 20 ziotych , liczong za kazde rozpoczete pét godziny pracy archiwisty,
2.Za czynno$ci sporzadzenia 1 kserokopii monochromatycznej (jednobarwnej) z oryginatu wielkosci do
formatu A-4 - 2 ziote
3. Za czynno$ci sporzadzenia 1 kserokopii monochromatycznej (jednobarwne) z oryginatu o wielko$ci
do formatu A-3 - 4 ziote
4.7a sporzadzenie 1 skanu (rozdzielczo$¢ 300 dpi) z oryginatu o wielko$ci do formatu A-3 - 1 zloty
5.Za sporzadzenie 1 zdjecia aparatem cyfrowym (rozdzielczo$¢ 300 dpi) z oryginatu o wielkosci do
formatu A-3 — 1 zloty
6. Za sporzadzenie 1 strony wypisu lub odpisu (1800 znakéw ze spacjami — 100 ztotych
7.Za dezynfekcje dokumentdw w komorze fumigacyjnej lub reczna — cena uzgadniana indywidualnie w
zaleznosci od dostepnych warunkdw technicznych, rodzaju i stopnia zakazenia, iloSci m.b., nie mniej
jednak niz 150 ztotych za 1 m.b.
8.Za konserwacje dokumentdéw cena uzgadniana indywidualnie w zaleznosci od dostepnych warunkéw
technicznych, rodzaju i stopnia zniszczenia, ilosci akt.
9.Za 1 no$nik wraz z nagraniem skanow lub fotografii cyfrowych na ptyte CD - 5 zlotych
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10.Za przekazywanie droga pocztowg danych pozyskanych z materiatow archiwalnych i kopii
materiatow archiwalnych dla zleceniodawcy- wedtug zryczattowanych kosztow przygotowania i
przelania przesytki pocztowej w wysokosci:
- w granicach Polski -7 ztotych
- poza granicami Polski -14 ztotych.
11. Koszty optat pocztowych zwigzanych bezposrednio z realizacjg czynnosci okreslonych w § 3 pkt 1
b,2-4,§4,8§5, § 6 oraz § 11 niniejszego cennika porywa Archiwum.

§ 10
1.Ceny za ustugi okreslone w § 9 pkt.1- 6 mogg by¢ zwiekszone do 50 % tylko w przypadku
specyficznych utrudnien wynikajacych z rodzaju wykorzystywanych materiatow.
2.Do nich naleza;
a) reprodukowanie materiatow archiwalnych wielkoformatowych lub sporzagdzonych na no$niku innym
niz papierowy,
b) reprodukowania wymagajace wielokrotnych zmian ustawienia parametréw ( niejednakowa skala
obrazu, przyciemnianie, rozjasnianie)
c) prowadzenie kwerendy na podstawie materiatdw archiwalnych trudnoczytelnych
d) prowadzenie kwerendy na podstawie rekopismiennych materiatow archiwalnych obcojezycznych
e) operowanie materiatami, ktorych stan zachowania wymaga specjalnych srodkéw ostrozno$ci

§ 11
Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury w sprawie maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie
odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (dz. U. z 2005 r., nr 28, poz. 240)
za wykonanie kopii wzglednie odpiséw dokumentow do celow emerytalno-rentowych pobierane sg
nastepujace optaty pod warunkiem, ze ich tgczna wysokos¢ nie przekroczy 200 zt, w tym :
1) za sporzadzenie kopii $wiadectwa pracy — 17 zt
2) za sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt 3, innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu
stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia — 4 zt
3) za sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo strony listy ptac — 4 zt
4) za sporzadzenie odpisu $wiadectwa pracy, za kazda rozpoczetq strone — 35 zt
5) za sporzadzenie innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym
dokumentu potwierdzajacego wysoko$¢ wynagrodzenia, za kazdg rozpoczetg strone — 8 zt
6) za sporzadzenie odpisu skroconego wysokosci zarobkdéw na podstawie listy ptac, za kazdg pozycje
zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krotszy okres faktycznie
przepracowany w ciggu roku) — 4 zt
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