DNS.0201.1.2021

Zarzadzenie nr 1
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu
z dnia 8 kwietnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu i cennika za uslugi §wiadczone
w Archiwum Panstwowym w Poznaniu

Na podstawie § 13 ust. 2 p. 9 Statutu Archiwum Panstwowego w Poznaniu w zwigzku z art.
16 ust. 2a i art. 51o ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r.,, poz. 164 z pdéZn. zm.) oraz 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), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin i cennik za ushugi $wiadczone w Archiwum Panstwowym
w Poznaniu”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 3 dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu z dnia
27 kwietnia 2020 r. w sprawie ustalenia cennika optat za ustugi archiwalne.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 kwietnia 2021 roku.
§ 4

W odniesieniu do zaméwien na ushugi ztozonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.




Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Poznaniu nr 1 z 8 kwietnia 2021 r.

DNS.0201.1.2021
REGULAMIN I CENNIK USLUG
SWIADCZONYCH PRZEZ ARCHIWUM PANSTWOWE W POZNANIU

Zakres uslhug

§1
1. Archiwum Pafistwowe w Poznaniu (zwane dalej: Archiwum) §wiadczy odplatne ushugi

w zakresie:

a) wykonywania reprodukcji z materialéw archiwalnych i zbiorow bibliotecznych
z wlasnego zasobu,

b) wyszukiwania dokumentéw i informacji we wlasnym zasobie archiwalnym.
Archiwum moze odméwié przeprowadzenia poszukiwan w przypadku, gdy
zamawiajacy nie jest w stanie okresli¢ podstawowego zakresu przedmiotowego
i chronologicznego poszukiwanego dokumentu lub informacji.

7. Postanowieh cennika z zastrzezeniem § 3 ust.l nie stosuje si¢ do niestanowigcych
dzialalno$ci ushugowe;:

a) wydawania za$wiadczen i uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wypisow, majacych
w obrocie prawnym range zaswiadczenia, a takze wyszukiwania w tym celu
materialéw archiwalnych,

b) wyszukiwania dokumentéw dla potrzeb organéw wiadzy publicznej z zastrzezeniem,
7e Archiwum nie wykonuje przy tym zadaf ciazacych na zamawiajacym oraz, ze
zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wlasciwosci, do ktorej zalatwienia
potrzebne jest zapoznanie sig z trescig tych dokumentow,

¢) wykonywania w jednym egzemplarzu reprodukcji materialow archiwalnych na
potrzeby sad6éw, prokuratur i polskich konsulatow,

d) wykonywania kopii na potrzeby organéw wladzy publicznej, niezbgdnych im do
wlasnych celéw urzgdowych, w ilosci nie wigkszej niz 10 stron w ramach jednej
sprawy. Za kazda kolejna strong kopii naliczana jest cena podstawowa.

§2
Archiwum nie przejmuje na przechowywanie dokumentacji osobowo-ptacowej i innej
o czasowym okresie przechowywania. Powyzsza dokumentacja dotychczas zgromadzona
podlega udostepnianiu zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie. Ponadto na jej
podstawie wykonywane sa zaswiadczenia i odpisy, ktorych oplaty zostaly okreslone w § 7.

Szczegélne przypadki zastosowania cennika

§3
W sprawach wydawania za$wiadczef, uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wypiséw
majacych w obrocie prawnym range zaswiadczenia, prowadzenie poszukiwan moze by¢
kwalifikowane jako ushuga platna, jezeli wnioskodawca nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy
szukanego dokumentu, przyblizonego (z doktadnoscig do jednego roku) czasu powstania
dokumentu oraz innych danych niezbednych do jego identyfikacji.



Warunki i zasady wykonywania ushug

§4
Ustugi sg $wiadczone w ramach aktualnych mozliwosci technicznych i organizacyjnych
Archiwum.
Podstawa wykonania ustugi jest pisemne zaméwienie zawierajgce dane o Zamawiajacym
(nazwa jednostki organizacyjnej lub imi¢ i nazwisko oraz adres do korespondenc;ji).
Zamowienia sg realizowane w kolejnosci ich rejestracji przez Archiwum.
Osoba zlecajgca poszukiwania informacji w materiatach wytworzonych przed uplywem
karencji zawartych w art. 16b. Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 r., poz. 156) lub zamawiajaca kopie z takich akt, zobowigzana jest do
zlozenia o$wiadczenia o stopniu pokrewiefistwa z osobami, ktérych wpis dotyczy
(W budzgcych watpliwoscei przypadkach Dyrektor Archiwum moze zada¢ udowodnienia
pokrewiefistwa). Zamawiajacy wystepujacy w imieniu 0séb trzecich zobowigzany jest
przedstawi¢ pelnomocnictwo lub zlecenie od osoby spokrewnionej lub spowinowacone;j
z osobami, ktérych wpis w aktach dotyczy. Zaméwienie ustug na rzecz 0s6b trzecich bez
ich zlecenia, jest mozliwe przy spelnieniu przestanki zawartej w art. 752 ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16 poz. 93 ze zm.).
Niezaleznie od okresu, z ktérego pochodza materiaty archiwalne, Archiwum moze nie
podja¢ si¢ wykonania ustug z uwagi na:
a) zly stan fizyczny materialéw archiwalnych,
b) brak mozliwosci technicznych realizacji zaméwienia przez Archiwum,
¢) kolizje z obligatoryjnymi zadaniami archiwum i przewidywana duzg czasochlonnog¢
lub skomplikowanie realizacji zaméwienia,
d) w przypadku, gdy wykonanie ushigi i udostepnienie spowodowatoby naruszenie
prawnie chronionych interesow Pafistwa, jednostek organizacyjnych i obywateli,
tajemnic ustawowo chronionych.

. Archiwum moze odmowi¢ przeprowadzenia poszukiwafi w materialach archiwalnych,

ktérych kopie cyfrowe s3 powszechnie dostepne na stronach internetowych (np. serwis:
Szukaj w Archiwach, Wielkopolska Biblioteka Cyfrowa i inne).

Warunkiem wykonania ustugi reprograficznej jest podanie niezbednych danych do
odszukania dokumentu bedacego w zainteresowaniu wnioskodawcy, tj. wskazanie numeru
i/lub nazwy =zespolu (zbioru) archiwalnego, sygnatury jednostki archiwalnej oraz
dodatkowo identyfikatora jednoznacznie wskazujgcego miejsce dokumentu lub jego
fragmentu, z ktérych ma byé wykonana kopia w zasobie, np. numeru aktu lub numeru
karty badz strony. W przypadku zaméwien kopii aktéw stanu cywilnego, za wystarczajace
uznaje si¢ wskazanie wystawcy aktu (siedziba urzedu stanu cywilnego, parafii itp., wraz z
wyznaniem), daty rocznej rejestracji zdarzenia z zakresu stanu cywilnego, numeru
i rodzaju aktu, a takze imienia i nazwiska osoby, ktérej akt dotyczy. W kazdym innym
przypadku jest to traktowane jako ustuga wyszukiwania podlegajaca oplacie.

Okreslone ustugi reprograficzne nie bedg realizowane ze wzgledu na mozliwogé
uszkodzenia obiektu podczas reprodukcii. Ustuge mogg wykluczy¢ np. format, ciezar
obiektu, rodzaj i gramatura papieru, sposb oprawy materialow, pieczecie lakowe na
dokumencie, zly stan techniczny.

Archiwum ma prawo okresli¢ sposéb wykonania reprografii (kserokopia, fotografia
cyfrowa, skan) w przypadku narazenia materialow archiwalnych Iub zbioréw
bibliotecznych na uszkodzenia lub ze wzgledow technicznych.

Nie wykonuje sie kserokopii z materiatéw archiwalnych wytworzonych do 1800 r.

. Wysylka zrealizowanych zaméwien na kserokopie, wydruki, odpisy i wypisy odbywa sie

przesytka polecona.



11. Kopie cyfrowe, ktérych sumaryczna wielko$¢ do przestania w zalaczniku nie przekracza

N —

10 MB, mogg by¢ przestane na adres poczty elektronicznej Zamawiajgcego.
Nie przewiduje si¢ wysylania wielu maili do jednego zaméwienia. Kopie przekraczajace
10 MB sa udostgpniane Zamawiajacemu do samodzielnego pobrania poprzez
udostepniony link lub wysytane na nosniku CD, DVD.

§5

. Zamieszczanie reprodukeji wykonanych z archiwaliow przechowywanych w Archiwum

w publikacjach jest bezplatne.

Publikowanie skopiowanych archiwaliow podlega ograniczeniom wynikajacym
z przepisow ustawy z 25 lutego 2016 roku o ponownym wykorzystaniu informacji
sektora publicznego (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1446 z p6ézn. zmianami) oraz
przepiséw o prawnej ochronie dobr osobistych i danych osobowych.

Zasady wyceny uslug

§6

Ustala sie ceny $wiadczonych ustug wedlug zalaczonej tabeli oplat.

W przypadku specyficznych utrudnien wynikajacych z charakteru skladanych zaméwien

ceny za ustugi moga by¢ wyzsze niz podane, szczegoélnie w sytuacji, w ktérej podana cena

nie zapewnilaby zwrotu kosztéw poniesionych na wykonanie ushugi. W takich
przypadkach ceny podstawowe za ustugi moga by¢ podwyzszone do 300% wartosci
zamowienia. W szczegolnosci do utrudnien takich zalicza sig:

a) reprodukowanie dokumentéw pergaminowych;

b) reprodukowanie materialtéw wymagajacych wielokrotnej zmiany ustawien parametrow
urzadzen kopiujgcych i utrudnien technicznych zwigzanych z wykonaniem ustugi
(np. niejednakowa skala obrazu, przyciemnienie, rozjasnienie, kontrast, kopiowanie
w innym formacie niz format oryginatu);

¢) reprodukowanie obiektéw tréjwymiarowych, np. pieczegci;

d) prowadzenie kwerendy czasochlonnej lub sporzadzenie odpiséw (wypisow) na
podstawie trudno czytelnych materiatéw rekopismiennych badz obcojgzycznych;

e) operowanie dokumentami, ktérych stan zachowania wymaga specjalnych srodkow
ostroznosci, zabezpieczen lub zabiegéw konserwatorskich;

f) obrébke cyfrowa reprodukeji cyfrowych.

Przed przystgpieniem do wykonania uslugi moze zosta¢ pobrana zaliczka do 235%

wartosci zamowienia.

Zleceniodawca pokrywa naleznosci za wykonane poszukiwania rowniez w przypadku ich

negatywnego wyniku.

Do kwoty naleznosci dolicza sie zryczaltowane oplaty pocztowe ustalone na podstawie

aktualnego cennika dostawcow ustug pocztowych (w przypadku odbioru osobistego lub

wysylki elektronicznej dokumentéw nie sg naliczane optaty pocztowe).

Archiwum moze doliczyé oplate za nosnik, jezeli zamawiajacy zleci usluge tego

wymagajaca.

Wplacajacy spoza obszaru Rzeczypospolitej Polskiej wnosi nalezno$é za ustuge okreslona

w polskich zlotych PLN, wplacajac jej rownowartos¢ w wymiennej walucie obce],

przeliczong po kursie z dnia wplaty przez instytucj¢ przyjmujaca wplatg dokonujaca jej

rozliczenia.

Oplaty przyjmowane sg wylacznie w formie przelewu na konto bankowe Archiwum.



Dokumentacja o czasowym okresie przechowywania

§7

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury w sprawie okre$lenia maksymalnej wysokogci

oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania

(Dz.U. z 2005 r., nr 28, poz. 240) za wykonanie kopii wzglednie odpiséw dokumentéw do

celow emerytalno — rentowych na podstawie przechowywanych akt osobowo — placowych

pobierane sg nastepujgce oplaty:

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 wysokosé wynagrodzenia
—4 zt;

3. Zasporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo strony listy
ptac — 4 z1;

4. Za sporzadzenie odpisu $wiadectwa pracy, za kazda rozpoczeta strong — 35 zi,

. Za sporzadzenie odpisu innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku
pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysoko$é wynagrodzenia, za kazda
rozpoczgta strone — 8 zi;

6. Za sporzadzenie odpisu skroconego wysokosci zarobkéw na podstawie list plac, za kazdg
pozycj¢ zestawienia (kwot¢ wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krétszy
okres faktycznie przepracowany w ciagu roku) — 4 zt;

Laczna optata od jednorazowego zlozonego zamowienia nie moze przekroczyé kwoty 200 z.

wh

Przetwarzanie danych osobowych

§8
1. Administratorem danych osobowych podanych przez zamawiajacego w celu realizacji
zamowienia przez Archiwum jest Archiwum Pafstwowe w Poznaniu, ul. 23 Lutego 41/43,

60-967 Poznan, tel. 61852 46 01, e-mail: archiwum@poznan.ap.gov.pl. Kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych w Archiwum - tel. 61852 46 01, e-mail:
iod@poznan.ap.gov.pl

2. Dane osobowe podane przez zamawiajacego w celu realizacji zaméwienia sa przez
Archiwum gromadzone i przetwarzane, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016), w celu realizacji zamowienia.

Obowigzywanie regulaminu i cennika uslug

§9

Regulamin i cennik wchodzg w Zycie z dniem 12 kwietnia 2021 roku.
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Zatacznik nr 1 do _Regulaminu i cennika ustug §wiadczonych przez Archiwum Pafstwowe w Poznaniu”
(Zatacznik do Zarzadzenia dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu nr 1 z 08.04.2021 r.)

TABELA OPLAT

Lp. rodzaj ustugi jednostka miary 1. cecha 2, cecha 3. cecha cena (z1)
1) . . maszynopis, druk ] ; - 20,00
wyszukiwanie ’ N jezyk polski
2y | . . 0,5h (kazde rekopis --- 25,00
informacji i danych -
3) rozpoczete) maszynopis, druk : — 25,00
(kwerendy) ) jezyk obcy
4) rekopis --- 30,00
5) —_— a format A4 h - 1,00
; monochromatyczna
6 | P2 Slfm%ra fz“a, t format A3 y 1,50
druk kopii wej szt.
B AR “ format Ad _ 3,00
lub klatki mikrofilmu wielobarwna
8) format A3 - 4,00
9 300 ppi 2,00
) z formatu do A3 b
10) kopia cyfrowa : 600 ppi z oryginalu 3,00
szt.
11)| (skanlub fotografia) z formatuod A3 do Al — 10,00
12) — do 300 ppi z kopii cyfrowej 0,00
13) z mikrofilmu’ 1 klatka” 1,00
14 1 strona — maszynopis, druk - ) 20,00
; - jezyk polski
15) . . 1800 znakow ze rekopis 30,00
odpis materiatu arch. N g . -
16) spacjami (kazda | maszynopis, druk : 30,00
: jezyk obcy
17) rozpoczeta) rekopis 40,00
1 min. (kazd inatu’ 5,00
18) | nagranie dzwickowe i e Z OTyBIng
rozpoczeta) z kopii cyfrowej 0,00
* o ile Archiwum posiada takg mozliwosé
Henryk Krystek




