Zatacznik do Zarzadzenia nr 8/2024
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze z dnia 20 marca 2024 r.

Regulamin i cennik

ustug swiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze

81
. Zasob archiwalny Archiwum dostepny jest do ponownego wykorzystywania w rozumieniu ustawy z 11 sierpnia
2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz.
1524).
. Wykorzystywanie materiatow archiwalnych jest nieodptatne, bez ograniczen celu i sposobu ich wykorzystania, z
zastrzezeniem ust. 3-4.
. Ponowne wykorzystanie zasobu Archiwum podlega ograniczeniu ze wzgledu na ustawowe przestanki wymienione
w szczegolnosci w art. 6 ustawy z 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. 2 2023 r. poz. 1524) oraz z art. 16b ust. 1 2 ustawy archiwalnej (Dz. U. 2 2020 r. poz.
1640).
. Warunkiem wykorzystania reprodukcji materiatow archiwalnych pochodzacych z zasobu Archiwum jest
zamieszczenie w opisie prezentowanych reprodukcji informacji o miejscu przechowywania oryginatu, nazwy
zespotu archiwalnego oraz jego sygnatury wedtug wzoru: ,Archiwum Parstwowe w Zielonej Gdrze, nazwa zespotu
archiwalnego, sygn. ...".
§2
Na podstawie w art. 16 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U.z2020r. poz. 164.) Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze (zwane dalej: Archiwum) swiadczy odpfatnie
ustugi w zakresie:
a) wyszukiwania informacji zawartych w przechowywanych materiatach archiwalnych, nalezacych do zasobu
Archiwum,
b) wykonywania odwzorowan wizualnych lub dZzwiekowych z materiatéw archiwalnych oraz zbiorow
bibliotecznych nalezgcych do zasobu Archiwum, w postaci:
- kserokopii czyli odwzorowania na papierze w wyniku kopiowania elektrofotograficznego,
- skanu lub zdjecia cyfrowego wykonanego technikg digitalizacji, przy czym pod pojeciem digitalizacji
nalezy rozmie¢ proces przeksztatcania informacji utrwalonej w postaci analogowej na postac cyfrows,

niezaleznie od uzytego sprzetu.
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C) przygotowywanie i ekspedycji przy pomocy przesytek pocztowych rezultatow ustug wyszukiwania lub

wykonania odwzorowania.

Do dziatalnosci ustugowej nie zalicza sie:

a)

udostepnianie materiatdw archiwalnych w Czytelni Archiwum, ktére zgodnie z art. 16a pkt 1i 2 ustawy

z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U.z2020r., poz.
164), odbywa sie bezptatnie,

wydawanie zaswiadczen i uwierzytelnionych odwzorowar majacych w obrocie prawnym range zaswiadczen
osobom fizycznym, ktdre sg stronami w postepowaniu administracyjnym zgodnie z art. 1 i art. 28 Kpa,
sporzadzania w jednym egzemplarzu odwzorowan dokumentdw lub zaswiadczen dla potrzeb wiadz
publicznych pod warunkiem, ze:

- zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swej wtasciwosci, do ktdrej zatatwienia wymienione odwzorowania
dokumentdw sg niezbedne, a takze wskaze konkretne dokumenty objete zaméwieniem,

- zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii danych bez zwigzku ze
sprawami indywidualnymi.

przesytanie rezultatow ustug wyszukiwania lub wykonania odwzorowania materiatéw archiwalnych droga
e-mail lub pobierania ich przez Zamawiajgcego online za pomocg okreslonego indywidualnie linku do

pobrania oraz zwigzanego z tym hasta i loginu.

§3

Przy sporzadzaniu zaswiadczen oraz uwierzytelnionych odwzorowan réwnorzednych w obrocie prawnym z

zaswiadczeniami dla potrzeb wiadz publicznych obowigzuja nastepujace zasady szczegotowe:

a)

odwzorowania zamawiane do wfasnych celéw urzedowych przez organy wtadzy publicznej s3 wykonywane
nieodptatnie,

w przypadku, gdy realizacja zamdwienia ztozonego przez organ wtadzy publicznej pociagataby za sobg
znaczne koszty, nalezy uzgodni¢ z Zamawiajgcym pokrycie przezen catosci albo czesci niezbednych

naktadow.

§4

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

prawnego wyszukiwanie informacji zawartych w przechowywanych materiatach archiwalnych dokumentu jest

kwalifikowane jako ustuga, o ile Zamawiajacy nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy i przyblizonego (z doktadnoscig

do jednego roku) czasu powstania dokumentu oraz innych danych niezbednych do identyfikacji dokumentu, a

ich ustalenie przez Archiwum wymaga znacznego naktadu pracy.
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2. Zasada wymieniona w punkcie 1 nie ma zastosowania w przypadku spraw:

a) wyszukania dokumentow wydawanych na podstawie materiatéw archiwalnych do celow emerytalno-
rentowych,

b) ustalania osob zaginionych w wyniku dziatart wojennych,

C) uzyskania rekompensat i odszkodowania za mienie wywtaszczone, wyfacznie w rozumieniu ustawy o
realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2005 r., Nr 169, poz. 1418 ze zm.).

Sprawy te w catosci zatatwiane sg nieodpfatnie.
3. Naleznosci za ustugi okreslone w cenniku sg pobierane niezaleznie od ewentualnych optat skarbowych

wymaganych na podstawie odrebnych przepisow.

§5
1. Ustugi $wiadczone sg w ramach aktualnych mozliwosci technicznych i organizacyjnych Archiwum.
2. Podstawg wykonania ustugi jest pisemne zamoéwienie zawierajace: dane identyfikujace osobe i adres
zamawiajgcego, cel wykonania ustugi oraz szczegdtowe okreslenie przedmiotu ustugi, formy zaptaty naleznosci,
a w razie potrzeby — szczegdInych wymogoéw technicznych, wedtug ktdrych zamoéwienie powinno by¢ wykonane.

3. Zamodwienie moze by¢ wniesione za pomocg poczty na adres Archiwum badz rejestrowanego doreczenia

elektronicznego umozliwiajacego jednoznaczng identyfikacje nadawcy.

4. Zamowienia sg realizowane wedtug kolejnosci wptywu do Archiwum.

9. Zzamdwieniem na wykonanie ustugi odwzorowan mamy do czynienia tylko wéwczas, kiedy zamawiajacy wskaze
konkretne dane (nazwe zespotu archiwalnego, sygnature jednostki inwentarzowej, numer strony) umozliwiajace
identyfikacje jednostki archiwalnej z zadang informacjg. W kazdym innym przypadku mamy do czynienia z ustugg
wyszukiwania informacji podlegajacg optacie (prowadzenie kwerend).

6. Archiwum nie wykonuje szeroko zakrojonych kwerend (badan naukowych, genealogicznych). W celu odszukania
dokumentdw, nalezy wskaza¢ dane identyfikujgce poszukiwane akta, miejsce ich wytworzenia oraz zawezony do 3 lat
czas powstania.

7. Optacie za wyszukiwanie informacji podlegajg poszukiwania przekraczajace 30 min badan.

8. Badan nie przeprowadza sie w materiatach archiwalnych, dla ktdrych sporzadzono cyfrowe kopie, ktdre zostaty
udostepnione w serwisie szukajwarchiwach.gov.pl. Materiaty w tej formie udostepnia sie bezpfatnie.

9. Archiwum sporzadza i wydaje rownorzedne w obrocie prawnym uwierzytelnione kserokopie dokumentow.
Odpisy dokumentdw sporzadzane s3 tylko w przypadku, gdy wykonanie kserokopii mogtoby wptyngé na strukture

materiatdw archiwalnych.

10. Czas realizacji zamowienia na ustuge ustala sie zgodnie z biezacymi mozliwosciami Archiwum, srednio do 30 dni
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kalendarzowych. W przypadku czasochtonnego zlecenia, przekraczajgcego wskazane 30 dni, wnioskodawca zostanie
poinformowany o przyblizonym okresie realizacji zadania.

11. Do wykonywanych ustug zalicza sie przygotowanie przesytek pocztowych np. w celu wystania mikrofilmow
materiatéw archiwalnych lub publikacji bibliotecznych.

12. Jezeli przepisy w art. 16b. ust. 1 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164.) ograniczaja dostep do informacji zawartych w materiatach archiwalnych,
Zamawiajacy jest zobowigzany przedstawic¢ dowody uprawniajace do dostepu do tych danych lub przedstawi¢

szczegolne uprawnienia nadrzedne w stosunku do tych ograniczen.

§6
1. Archiwum przystepuje do realizacji ustugi po poinformowaniu Zamawiajacego o przewidywanej wysokosci
naleznosci za ustuge oraz po uzyskaniu jego akceptacji i wptaceniu przez niego opfaty wskazanej w kalkulacji. Naleznos¢
za cato$c zrealizowanej ustugi jest pobierana niezaleznie od wyniku poszukiwan.

2. Rodzaje, specyfikacja oraz ceny realizowanych ustug sg wyszczegdlnione w § 10.

3. Zlecenia na nietypowe, nieprzekraczajace mozliwosci Archiwum ustugi mozliwe sg do realizacji na podstawie
zindywidualizowanej umowy (odwzorowanie dokumentdw pergaminowych, obiektdw tréjwymiarowych, pieczeci
lub operowanie dokumentami, ktorych stan zachowania wymaga specjalnych srodkow ostroznosci lub zabiegow
konserwatorskich).

4. Archiwum zastrzega sobie mozliwo$¢ zmiany wysokosci naleznosci koricowej, w przypadku wystapienia

okolicznosci, ktdrych nie mozna byto przewidzie¢ przed rozpoczeciem jej realizacji. Zamawiajgcy zostanie

poinformowany o zwiekszonym koszcie przed dalszg realizacjg zadania, jego kontynuacja nastapi po akceptacji nowej

kalkulacji.
§7
1. Archiwum domyslnie wykonuje reprodukcje o parametrach technicznych:
a) kopia cyfrowa — skan lub fotografia kolorowa;
b)  kserokopie czarnobiate;
C) kopie (cyfrowe i ksero) do formatu A3;
d)  rozdzielczos¢ kopii cyfrowej 300 dpi.

2. Reprodukcje cyfrowe z materiatdw o niewielkich rozmiarach wykonywane sg na jednej kopii formatu A3.
3. Kopie cyfrowe wysytane sg na wskazany e-mail do rozmiaru 20 MB. Powyzej tej wielkosci udostepniane sg do

pobrania z serwera Archiwum za pomocg wystanego w wiadomosci e-mail linku.
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§8
2. Archiwum nie wykonuje ustug z uwagi na:
e)  zly stan zachowania materiatu archiwalnego;
f) z powodu braku mozliwosci technicznych realizacji zamdwienia;
0) konieczno$¢ naruszenia pierwotnej struktury fizycznej obiektu w celu wykonania reprodukgji .
3. Dyrektor moze odmowi¢ wykonania odwzorowan z materiatéw archiwalnych, do ktdrych dostep podlega
ograniczeniu na podstawie uregulowan zawartych w art. 16b. ust.1 i ust. 2 . ustawy z dnia 14 lipca 1983 .

o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2020 r. poz. 164.).

§9

1. Optaty za ustugi archiwalne pobierane sg wytgcznie w ztotych polskich.

2. Naleznosci z tytutu wykonanej ustugi archiwalnej nalezy przekazywac na konto Narodowego Banku Polskiego
Oddziat Okregowy Zielona Gdra nr rachunku PL 88 1010 1704 0014 8522 3100 0000, kod BIC NBPLPLPW, wraz z
podaniem w tytule przelewu danych pozwalajacych na identyfikacje wnioskodawcy oraz znaku sprawy.

3. Naleznosci z tytutu optaty skarbowej nalezy wptaca¢ na konto Urzedu Miasta Zielona Gora, PKO BP, PL 83 1020
5402 0000 0002 0248 5258 - BIC: BPKOPLPW wraz z podaniem w tytule przelewu danych pozwalajacych na
identyfikacje wnioskodawcy oraz znaku sprawy. Kopie dowodu wptaty nalezy przesta¢ na adres Archiwum.

4. Koszty operacji bankowych (prowizji i optat bankowych, etc.) ponosi zamawiajacy.

9. W przypadku przestania do Archiwum kwoty nizszej niz wymagana lub w przypadku zgdania zwrotu nadptaconej
kwoty, powstate w zwigzku z tym dodatkowe koszty ponosi zamawiajgcy.

6. Przesyfanie przesytek droga e-mail lub za pomocg wskazanego linku do pobrania jest bezptatne.

7. Do kwoty naleznosci za wykonang ustuge dolicza sie optaty pocztowe — wedtug zryczattowanych kosztow
przygotowania i ekspedycji wysytki naliczonych przez Poczte Polskg S.A. lub innego operatora (wyszczegélnione w § 10).

8. Przesytki listowe wysytane sg poczta polecong ekonomiczng. Istnieje mozliwo$¢ ztozenia zamdwienia na
realizacje ustugi i sporzgdzenia wysytki priorytetowej na wyrazne wskazanie przez zamawiajgcego. Koszt z tego tytutu
pokrywa zleceniodawca.

9. Koszt wysytki zaswiadczen i uwierzytelnionych odwzorowan wydawanych przez Archiwum z materiatow

archiwalnych na terenie kraju pokrywa Archiwum.
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§10

W zwigzku z realizacjg ustug Archiwum pobiera nastepujace optaty:

a) optaty z tytutu wyszukiwania informacji:

Lp. | rodzaj ustugi jednostka 1 cecha 2 cecha 3 cecha cena (zf)
1) wyszukiwanie 0,5h (kazde maszynopis druk jezyk polski 20,00
2) informacji rozpoczete) rekopis 25,00
3) i danych maszynopis druk jezyk obcy 25,00
4) (kwerendy) rekopis 30,00
b) optaty z tytutu wykonywania kopii
l.p. rodzaj ustugi jednostka 1cecha 2 cecha 3 cecha cena (zf)
1) kopia format A4 - 1,00
monochromatyczna
2) | kserograficzna, format A3 - 1,50
3) | wydruk kopii format A4 - 3,00
szt.
cyfrowej lub
wielobarwna
4) klatki format A3 - 4,00
mikrofilmu
5) 300 ppi 2,00
z formatu do A3
6) 600 ppi 3,00
. zoryginatu
kopia cyfrowa z formatu od A3 v
7) (skan lub szt. do B 10,00
fotografia)
8) - do 300 ppi z kopii cyfrowej 0,00
9) z mikrofilmu - 1 klatka 1,00
10) maszynopis, 20,00
1strona - ' jezyk polski
1) odpis materiatu | 1800 znakéw ze rekoplis 30,00
12) arch. spacjami (kazda Maszynopis, 30,00
jezyk obcy
13) rozpoczeta) rekopis 40,00
oryginatu 5,00
nagranie 1 min. (kazda zorve
14) - -
diwiekowe rozpoczeta) z kopii cyfrowe;j 0,00
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¢) opfaty tytutu zryczattowanych kosztow przygotowania i ekspedycji kopii przy pomocy Poczty Polskiej

S.A. lub innego operatora

granicami kraju

rodzaj ustugi jednostka miary cena (zf)
Lp.
Koszty przygotowania i ekspedycji przesytki listowej
1) 1 przesytka 15,00
poleconej na terenie Polski
Koszty przygotowania i ekspedycji przesytki paczkowej na
2) 1 przesytka 19,00
terenie Polski
Koszty przygotowania i ekspedycji przesytki listowej
3) 1 przesytka 28,00
poleconej poza granicami kraju
Koszty przygotowania i ekspedycji przesytki paczkowej poza
6) 1 przesytka 97,00
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