Archiwum Panstwowe w Siedlcach

Cennik

Zatacznik do Zarzadzenia nr 6

Dyrektora Archiwum Panstwowego w Siedlcach z dnia 15 06 2016 r.

Cennik ustug swiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Siedicach

Zakres ustug

§1

1.Cennik okresla zasady swiadczenia ustug przez Archiwum Panhstwowe w Siedlcach (zwane dalej: Archiwum) w
zakresie:

1.

a) wyszukiwania materiatéw archiwalnych i informacji we wtasnym zasobie oraz prowadzenia na jego podstawie
kwerend tematycznych

. b) wykonywania kopii materiatéw archiwalnych i zbioréw bibliotecznych z wtasnego zasobu, c) przechowywania

dokumentacji osobowej i pfacowej pracodawcédw o czasowym okresie przechowywania oraz wykonywania jej
odpiséw, wypiséw i kopii.

§2

. Do dziatalnosci ustugowej nie zalicza sie :
. @) czynnosci z zakresu bezptatnego udostepniania materiatéw archiwalnych w rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca

1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: DZ.U. z 2015 r. poz.1446);

. b) wydawania do celéw prawnych zaswiadczen oraz uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wypiséw majacych range

zaswiadczenia w ramach dziatalnosci administracyjnej;

. ¢) wyszukiwania dokumentéw dla potrzeb organéw wtadzy publicznej z zastrzezeniem, ze Archiwum nie wykonuje

przy tym zadan ciazacych na zamawiajgcym oraz pod warunkiem, ze zamawiajgcy okresli sprawe z zakresu swojej
wtasciwosci, do ktérej zatatwienia potrzebne jest zaznajomienie sie z trescig tych dokumentéw,

. d) sporzadzania w jednym egzemplarzu uwierzytelnionych kopii materiatéw archiwalnych, odpiséw lub wypiséw

majacych w obrocie prawnym range zaswiadczenia,

. ) sporzadzania wypiséw, odpiséw i reprodukcji dokumentéw dla potrzeb organéw wtadzy publicznej, z

zastrzezeniem, ze zamawiajgcy okresli sprawe z zakresu swojej wtasciwosci, do zatatwienia ktérej niezbedne sg
wymienione reprodukcje (odpisy, wypisy), a takze wskaze poszczegélne dokumenty objete zamdéwieniem oraz
zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii danych bez zwigzku ze sprawami
indywidualnymi.

Szczegodlne przypadki zastosowania cennika

§3

. W sprawach wydawania zaswiadczen oraz réwnorzednych z nimi dokumentéw przeznaczonych do obrotu

prawnego (uwierzytelnionych kopii lub odpiséw) Archiwum moze kwalifikowa¢ wyszukiwanie dokumentdéw jako
majace charakter ustugi i pobierac z tego tytutu przychody, o ile wnioskodawca nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy
i przyblizonego czasu powstania wymienionego przezen dokumentu lub innych danych niezbednych do
identyfikacji dokumentu lub jego czesci potrzebnej w sprawie, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga znacznego
naktadu pracy.

. Kopie, odpisy, wypisy zamawiane przez organy wtadzy publicznej do wtasnych celéw urzedowych do 10 stron

formatu A4 lub A3 wykonywane sg nieodptatnie. Za zamdwienia powyzej 10 stron pobierana jest naleznos$¢ zgodnie
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z obowigzujgcym cennikiem.

3. Kopie, odpisy i wypisy zamawiane do celdw urzedowych przez sady, organy prokuratury i polskie urzedy
konsularne wykonywane sg nieodptatnie.

4. Kopie, odpisy i wypisy zamawiane do wtasnych celdw urzedowych przez obce przedstawicielstwa dyplomatyczne
wykonywane sg na zasadach ogélnych, chyba ze umowy miedzynarodowe lub ustawy stanowia inacze;.

5. Optaty skarbowe od zaswiadczenia lub uwierzytelnienia kopii lub odpisu (wypisu) pobierane sa na podstawie
odrebnych przepiséw.

Warunki realizacji ustug
84

1. Ustugi sa $wiadczone w ramach aktualnych mozliwosci technicznych i organizacyjnych Archiwum.

2. Ustugi swiadczone sa na podstawie pisemnego zaméwienia, ktére powinno zawiera¢ co najmniej dane
0 zamawiajgcym, celu ustugi oraz szczegétowe okreslenie przedmiotu ustugi.

3. Nie wykonuje sie kopii z materiatéw przechowywanych w Archiwum wytworzonych przed 1800 r.

4. Archiwum zastrzega sobie prawo okreslenia sposobu wykonania reprografii z materiatéw (kserokopia, fotografia
cyfrowa, skan) w przypadku narazenia materiatéw archiwalnych lub zbioréw bibliotecznych na uszkodzenie lub ze
wzgledéw technicznych. Ustuge moga wykluczy¢ np. format, ciezar, objetos$¢ obiektu, rodzaj i gramatura papieru,
spos6b oprawy materiatéw, pieczecie lakowe na dokumencie i inne uzasadnione troskg o zabezpieczenie zasobu.

5. Jesli obiekt posiada kopie uzytkowa, reprodukcja zostanie wykonana z tej kopii uzytkowe;j.

Zasady wyceny ustug
§5

1. Ustala sie ceny $wiadczonych ustug wedtug tabeli optat.

. Opfata za wykonane kopie pobierana jest przed ich wystaniem.

3. Archiwum moze $wiadczy¢ odptatne ustugi w zakresie prowadzenia poszukiwan dokumentéw (tzw. kwerend) we
wiasnym zasobie, gdy wnioskodawca podaje dane niewystarczajgce do odszukania zagdanego dokumentu, mimo
wezwania do ich uzupetnienia, nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy, roku jego powstania albo innych informacji
niezbednych do identyfikacji dokumentu. Przed podjeciem czynnosci z zakresu ustug archiwalnych (jesli
wnioskodawca nie wyrazi checi samodzielnych poszukiwan) Archiwum powinno poinformowac wnioskodawce o
odptatnym charakterze tych swiadczen oraz uzyskac potwierdzenie przyjecia kosztéw. W przypadku nie
przekazania informacji uzupetniajagcych Archiwum zastrzega sobie prawo nie podjecia poszukiwan z uwagi na zbyt
0g6lne dane uniemozliwiajace przeprowadzenie poszukiwan.

N

4.Ceny podstawowe za ustugi moga by¢ podwyzszone o 100 % ze wzgledu na:

1. a) reprodukcje materiatdéw wymagajgcych uprzednich zabiegdéw konserwatorskich, intensywnie wykorzystywanych,
wielkoformatowych, oprawnych oraz zaméwien wymagajgcych wielokrotnej zmiany ustawien parametréw urzadzen
kopiujgcych,

2. b) prowadzenia przez Archiwum rozlegtych poszukiwan na podstawie materiatéw obcojezycznych, rekopismiennych
lub trudno czytelnych.

5.Archiwum moze odméwi¢ wykonania ustugi reprograficznej, jezeli mogtaby powodowa¢ ryzyko uszkodzenia
materiatu podczas wykonywania reprodukcji albo jej wykonanie nie lezy w mozliwosciach technicznych i
organizacyjnych Archiwum.

1. W przypadku gdy realizacja zamoéwienia nie lezy w mozliwosciach Archiwum, dyrektor Archiwum moze wyrazi¢
zgode na ich reprodukcje (kopiowanie, fotografowanie, skanowanie, filmowanie) przez zamawiajgcego wtasnym
sprzetem. Wykonanie reprodukcji odbywa sie na zasadach technicznych okreslonych przez Archiwum i pod
nadzorem pracownika Archiwum.

2. Do celéw genealogicznych Archiwum wydaje nieuwierzytelnione kopie dokumentéw.

§6
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1. Przed przystgpieniem do wykonania ustugi moze zosta¢ pobrana zaliczka :

2. a) w przypadku zlecenia poszukiwan zaliczke stanowi réwnowartos$¢ kosztéw jednej godziny przy wyszukiwaniu
dokumentéw. Kwota zaliczki jest rozliczana w ramach koncowej naleznosci, jednak w przypadku negatywnego
wyniku poszukiwanh nie podlega zwrotowi.

3. b) w przypadku zamdwienia reprograficznego o szacowanej wycenie wyzszej niz rownowarto$¢ wykonania 100
kserokopii wedtug ceny podstawowej w wysokosci 20 % kosztéw.

4. 2. W przypadku zaméwienia wysytki wykonanych reprodukcji, do kwoty naleznosci dolicza sie zryczattowane optaty
pocztowo - bankowe.

5. Optaty za wykonane ustugi moga by¢ dokonywane przelewem na konto Archiwum lub tez bezposrednio w kasie
Archiwum.

6. 4. W rozliczeniach z zamawiajgcymi, ktérzy przebywaja za granica, dopuszczalne jest wnoszenie naleznosci w euro
lub w dolarach USA, przelewem na rachunek bankowy Archiwum, wedtug $redniego kursu Narodowego Banku
Polskiego, obowigzujgcego w dniu realizacji zaméwienia. Archiwum nie realizuje czekéw bankowych .

5.0ptaty za kwerendy pobiera sie jezeli czas poszukiwan wynidst przynajmniej 30 minut.

Wykonywanie kopii na podstawie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania
§7

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie
odpisu lub kopii 0 czasowym okresie przechowywania

(Dz.U. Nr 28. poz. 240 z 2005 r.) za wykonanie kopii lub odpiséw dokumentéw do celéw emerytalno - rentowych na
podstawie przechowywanych akt osobowo - ptacowych pobierane sa nastepujace optaty:

1. Za sporzadzenie kopii Swiadectwa pracy - 17 zt,

2. Za sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt. 3, innego niz swiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy,
w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia 4 zt,

3. Za sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej lub zasitkowej albo strony listy ptac - 4 zt,

. Za sporzadzenie odpisu Swiadectwa pracy, za kazdg rozpoczeta strone - 35 zi,

5. Za sporzadzenie innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu
potwierdzajgcego wysoko$¢ wynagrodzenia, za kazda rozpoczeta strone - 8 zt,

6. Za sporzadzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkéw na podstawie list ptac, za kazda pozycje zestawienia
(kwote wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krétszy okres faktycznie przepracowany w ciggu roku) - 4
zt

7. kaczna optata do jednorazowego zamdwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 200 zt

SN

Obowiazywanie cennika
§8

Cennik wchodzi w zycie z dniem 16 06 2016 roku.

Cennik ustug Archiwum Panstwowego w Siedlcach ( ustugi typowe)

| Rodzaj ustugi ” Cena |

| Wykonanie reprodukcji |
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Kserokopia z oryginatéw ( czarno - biata) ” Format A4 ” 3,00
” Format A3 ” 5,00
Skan lub fotografia cyfrowa 5,00
Kopia cyfrowa z materiatu zdigitalizowanego 2,00
Wydruk kopii cyfrowej z materiatu zdigitalizowanego ” do formatu A3 ” 2,00
FormatA4 1,00

Kserokopia ze zbioréw bibliotecznych i pomocy archiwalnych
Format A3 2,00
Zryczattowana cena za nosnik ” CD/ DVD ” 1,50
Udostepnianie raportéw z archiwalnych baz danych ” Wydruk 1 strona ” 1,00

Wyszukiwanie dokumentéw

Za kazde pét godziny poszukiwan prowadzonych przez Archiwum ” 25,00

Zaliczka ( pét godziny poszukiwan) 25,00
Odpisy i wypisy *

Odpisy ( wypisy) z druku lub maszynopisu w jezyku polskim 20,00

Odpisy ( wypisy) z druku lub maszynopisu w jezyku obcym 30,00

Odpisy ( wypisy) z rekopisu w jezyku polskim ” 40,00

QOdpisy ( wypisy) z rekopisu w jezyku obcym ” 60,00

* Odpisy i wypisy : cena dotyczy kazdej rozpoczetej strony ( 1800 znakdw)




