Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr  6/2020
Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Olsztynie z dnia 29.04.2020r.

Regulamin ustlug §wiadczonych
przez Archiwum Panstwowe w Olsztynie

Rozdzial 1

Uwagi ogolne

§1

Regulamin okresla zasady $wiadczenia ustug przez Archiwum Panstwowe w Olsztynie w oparciu o art. 16
ust 2a Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z

2019r., poz. 553 z p6zn. zm.).

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Panstwowe w Olsztynie;

2. Ustawie archiwalnej — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z 2019r., poz. 553 z p6zn. zm.);

3. Materiatach archiwalnych / archiwaliach — nalezy przez to rozumie¢ materialty archiwalne
stanowigce narodowy zasob archiwalny wg art. 1 ustawy archiwalnej, przechowywane w tut.

Archiwum;

4. Dokumentacji niearchiwalnej — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje o czasowym okresie

przechowywania, nie stanowigca materialow archiwalnych;

5. Dokumentacji osobowej 1 placowej — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacj¢ niearchiwalng o
czasowym okresie przechowywania przejeta przez Archiwum w oparciu 0 art. 5la. ustawy

archiwalnej;

6. Organach wiadzy publicznej — nalezy przez to rozumie¢ polskie organy wiadzy rzadowej i

samorzadowej;

7. Organach $cigania i wymiaru sprawiedliwosci — nalezy przez to rozumie¢ prokuratury, sady i policjg;



10.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin ustug $wiadczonych przez Archiwum

Panstwowe w Olsztynie;

Cenniku — nalezy przez to rozumie¢ cenniki stanowigce zalgczniki do niniejszego Regulaminu ustug

swiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Olsztynie;

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe prawng lub fizyczng, a takze jednostke nie

posiadajaca osobowosci prawnej, sktadajaca zamoéwienie na wykonanie ushugi.

§3

Archiwum $wiadczy odplatne ustugi w zakresie wyszukiwania informacji i danych zawartych w
materiatach archiwalnych, sporzadzania reprodukcji archiwaliow i zbiorow bibliotecznych z
wilasnego zasobu oraz z materialtbw mu powierzonych - przetwarzania tych informacji i danych, a
takze sporzadzania wyciggow, wypisow, odpisow albo odwzorowan wizualnych i1 przekazywania
danych przy uzyciu systemow teleinformatycznych lub informatycznych no$nikow danych wg

Cennika ustug $wiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Olsztynie, stanowigcego zal. nr 2.

Archiwum $wiadczy odplatne ustugi w zakresie obslugi dokumentacji niearchiwalne; w
szczego6lnosci osobowej 1 pltacowej w zakresie sporzadzania stosownych kopii 1/badz odpisow, wg
Cennika wysokos$ci optat za sporzadzenie odpisu i/lub kopii dokumentacji o czasowym okresie

przechowywania, stanowigcego zat. nr 3.

Koszt przejecia na dalsze przechowanie dokumentacji niearchiwalnej ustalany jest kazdorazowo

indywidualnie.

§4
Do dziatalno$ci ustugowej nie zalicza sig:

Udost¢pniania archiwaliow w pracowni naukowej, ktore zgodnie z art. 16¢. ustawy archiwalnej oraz
ustawg z dnia 25 lutego 2016 r. 0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz.

U. 2016 r., poz. 352) udostgpnia si¢ bezptatnie.

Wydawania zaswiadczen i uwierzytelnionych reprodukcji, odpisow, wypisow lub wyciggow
majacych w obrocie prawnym range zaswiadczen osobom fizycznym, ktore s3a stronami w
postgpowaniu administracyjnym zgodnie z art. 1 i art. 28 kpa (z uwzglednieniem zastrzezen z § 4

ust. 4 pkt. 4.4 i ust. 5).

Sporzadzania reprodukcji, skandéw, odpisow, wypisow 1 wyciggow dokumentow dla potrzeb
organébw wiadz publicznych (z uwzglednieniem zastrzezen wyszczegolnionych w § 4) pod

warunkiem, ze:



a) zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swej wlasciwosci, do ktorej zalatwienia wymienione
reprodukcje, skany, odpisy, wypisy i wyciagi sa niezbedne, a takze wskaze poszczegdlne

dokumenty objete zamdéwieniem,;

b) zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii danych bez
zwigzku ze sprawami indywidualnymi, a takze wskaze konkretne dokumenty objete

zamoOwieniem.

Przy sporzadzaniu zaswiadczen oraz uwierzytelnionych reprodukcji, odpisow, wypisow lub
wyciggow (réwnorzednych w obrocie prawnym z zaswiadczeniem) dla potrzeb wiadz publicznych i

0sob fizycznych obowigzujg nastgpujace zasady szczegdlowe:

4.1 reprodukcje, odpisy, wypisy 1 wyciagi zamawiane do wlasnych celéw urzedowych przez
organy wiladzy publicznej, sa wykonywane nieodptatnie w ramach limitu reprodukcji 30
stron lub odpisow (wypisoOw) 2 dokumentoéw, w odniesieniu do okreslonej sprawy. Za
ewentualne dalsze reprodukcje lub odpisy, wypisy do tej samej sprawy pobiera si¢

nalezno$¢ wedlug opfat okreslonych w zal. nr 2

4.2 reprodukcje, odpisy, wypisy i wyciagi zamawiane do wlasnych celéw urzedowych przez
organy $cigania i wymiaru sprawiedliwos$ci oraz polskie urzedy konsularne, wykonuje si¢

bez wzgledu na ich liczbg, nieodptatnie.

4.3 reprodukcje, odpisy, wypisy 1 wyciagi zamawiane do wlasnych celow urzedowych przez
obce przedstawicielstwa w Polsce sa wykonywane odplatnic na ogoélnych zasadach
podanych w niniejszym cenniku, chyba ze umowy mig¢dzynarodowe lub ustawy stanowig

inaczej.

4.4 w przypadku gdy organ wiadzy publicznej lub osoba fizyczna nie jest w staniec wskazaé
wystawcy, przyblizonego czasu powstania dokumentu (z dokfadnoscig do jednego roku)
oraz innych danych niezbednych do identyfikacji, a ich ustalenie wymagatoby znacznego

naktadu pracy, Archiwum moze:

a) udostepni¢ osobie upowaznionej przez organ wiadzy publicznej lub osobie fizycznej

materiaty archiwalne do wgladu na miejscu w pracowni naukowej;

b) w porozumieniu z zamawiajacym wykona¢ odplatnie poszukiwania wg opfat z zat. nr
2.

. Do spraw zalatwianych w cato$ci nieodptatnie w oparciu o dokumentacj¢ archiwalng zalicza sie:

5.1 wydawanie zaswiadczen oraz uwierzytelnionych reprodukcji, odpisow, wypisow lub
wyciggow do celow emerytalno-rentowych (zapis ten nie dotyczy dokumentacji osobowej

i ptacowej przejetej przez Archiwum na podstawie uméw cywilno - prawnych);

5.2 ustalenia losu 0s6b zaginionych w wyniku dziatan wojennych;



5.3 kombatanckich w rozumieniu ustawy z dnia 24 stycznia 1991r. o kombatantach oraz
niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (tekst

jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 276 z pdzn. zm.);

5.4 uzyskania rekompensat i odszkodowan za represje ze strony wiladz hitlerowskich i
komunistycznych (zapis ten nie dotyczy zwrotu i odszkodowania za mienie

wywlaszczone);

5.5 uzyskania rekompensat i1 odszkodowan za mienie wywlaszczone, wylacznie w
rozumieniu ustawy z dnia 8 lipca 2005r. o realizacji prawa do rekompensaty z tytulu
pozostawienia nieruchomos$ci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst
jedn. Dz. U. z 2017r., poz. 2097 z p6zn. zm.)

6. Naleznosci okreslone w § 4 ust. 4 pkt. 4.4 sg pobierane niezaleznie od ewentualnych opfat

skarbowych wymaganych na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial 2

Rodzaje i zakres uslug

§5
1. Archiwum wykonuje odptatne ustugi archiwalne w zakresie:

a) wyszukiwania informacji i danych zawartych w materiatach archiwalnych oraz w materiatach

mu powierzonych;

b) wykonywania reprodukcji i skanow materialow archiwalnych oraz z zasobu bibliotecznego

Archiwum;

c) wykonywania wydrukow ze skanow, zapis odwzorowan na nosniku lub przekazywania

danych przy uzyciu systemow teleinformatycznych.

2. Skany — zaleznos$ci od rozmiaru danych — zapisywane sg na nosnikach (CD/DVD) — maksymalnie do
4,7 GB na jednym no$niku, przy czym mozliwe jest zastosowanie wiekszej liczby no$nikow. Ze
wzgledow bezpieczenstwa dane przekazywane sg wylacznie na nosnikach dostarczonych przez

Archiwum.

3. Archiwum nie przewiduje mozliwosci wykonywania kwerend o wysokim stopniu zloZzonosci i

pracochtonnosci.



Rozdzial 3

Zasady wykonywania ustug

§6

1. Ustugi archiwalne $wiadczone sa na podstawie zamowienia.

2. Zamoéwienie musi zawiera¢ CO najmniej dane 0 Zamawiajacym i szczegdlowe okreslenie przedmiotu
ushigi. Zaméwienie na ustuge reprograficzng lub digitalizacyjng musi zawiera¢ numer lub nazwe
zespotu archiwalnego, sygnature jednostki i numer strony lub karty, a w przypadku akt stanu

cywilnego takze numer aktu.

3. W przypadku, gdy przepisy prawa uniemozliwiajg badz ograniczaja Zamawiajgcemu dostep do
informacji wskazanych w zamoéwieniu, wowczas osoba zamawiajgca, zobowigzana jest do
wykazania stosownego uprawnienia, o ktorym mowa w Ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 533, z p6Zn. zm.)

4. Zamawiajacy wystepujacy w imieniu osob trzecich zobowigzany jest przedstawi¢ petnomocnictwo
lub zlecenie od osoby spokrewnionej lub spowinowaconej z osobami, ktorych wpis w aktach
dotyczy. Zaméwienie ushugi na rzecz osob trzecich bez ich zlecenia, jest mozliwe przy spehieniu
przestanki zawartej w art. 752 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, Dz. U. Nr 16 poz.

93 ze zm.

5. Archiwum przystepuje do realizacji ustugi po uzyskaniu akceptacji Zamawiajgcego 0 przewidywanej
wysokosci koncowego rachunku oraz po wplaceniu przez niego zaliczKi nie mniejszej niz 25 % ceny
ustugi, ktora podlega rozliczeniu w rachunku koncowym, jednak nie podlega zwrotowi w przypadku
negatywnego wyniku poszukiwan. Brak wniesienia zaliczki przez Zamawiajgcego jest traktowana

jako rezygnacja z zamowienia ustugi.

§7

1. Dyrektor Archiwum moze odmowi¢ wykonania ustugi z uwagi na:
a) zly stan zachowania materiatow archiwalnych;
b) brak mozliwosci technicznych realizacji zamowienia;

c) konieczno$¢ naruszenia pierwotnej struktury jednostki/obiektu w celu wykonania

reprodukciji;
d) ograniczenia prawne.

2. Ze wzgledu na obowigzek zabezpieczenia zasobu archiwalnego przed zniszczeniem, Archiwum nie

wykonuje kserokopii z materialdw archiwalnych wytworzonych przed 1800 rokiem.



3. Nie wykonuje si¢ rowniez kserokopii ze starodrukow (publikacji wydanych przed 1800 rokiem) ze

zbioru bibliotecznego.

§8
Publikowanie skopiowanych materiatéw archiwalnych podlega ograniczeniom wynikajacym z ustawy z dnia
4 Tlutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych ( tekst jedn. Dz. U. z 2018r., poz. 1191 z pdzn.
zm.) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE nr L119/1), a takze ustawy z
dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z p6zn. zm.).

Rozdzial 4

Przetwarzanie danych osobowych

§9

1. Administratorem danych osobowych podanych przez Zamawiajacego w celu realizacji zamoéwienia
jest Archiwum Panstwowe w Olsztynie, ul. Partyzantow 18, 10 — 521 Olsztyn, Tel. 89/ 527 6096.

2. Dane osobowe podane przez Zamawiajacego w celu realizacji zamowienia sg przez Archiwum
gromadzone i przetwarzane, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE nr L119/1), w celu realizacji zaméwienia.

3. Szczegdlowe informacje dot. przetwarzania danych osobowych Zamawiajagcego dostepne sg na
stronie Archiwum www.olsztyn.ap.gov.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§10

1. Zamawiajacy moze UiSci¢ nalezno$¢ gotowkowo w kasie Archiwum lub bezgotowkowo, przelewem

na wskazany rachunek bankowy.
2. Koszty opfat i prowizji bankowych zwigzanych z optatg za ushuge obciazaja Zamawiajacego.

3. Korespondencja wptywajaca do Archiwum z zawartoscia gotdwkowa, bedzie zwracana nadawcy.



4. W rozliczeniach z Zamawiajagcym z zagranicy pobiera si¢ nalezno$¢ w walucie obcej (EURO lub
USD) przelewem na rachunek bankowy Archiwum, wedtug $redniego kursu NBP obowigzujacego w

dniu zlozenia zamdwienia.

5. Do kwoty naleznos$ci za ustugi dolicza si¢ skalkulowane ryczattowo koszty wysylki pocztowej w nst.

wysokosci:
a) dla odbiorcow zamieszkatych w Polsce — 6,50 zt

b) dla odbiorcow zamieszkatych poza terenem Polski — 17 zt

§11

Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu wymaga zachowania trybu wlasciwego dla jego
ustanowienia.



wprowadzony w oparciu o rekomendacj¢ przekazang archiwom panstwowym przez Naczelnego Dyrektora

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr  6/2020

Dyrektora Archiwum Panstwowego

w Olsztynie z dnia 29. 04.2020r.

Cennik uslug Swiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Olsztynie

Archiwow Panstwowych z dnia 15.04.2020 r. (znak: DOA.73.1.2020):

Lp.|  Rodzaj uslugi Jednostka Slcec gl Slele Cena (d)
miary
1) maszynopis, druk 20,00
P Jjezyk polski
2) wyszukiwanie ' rekonis . 2500
informacji i danych 0,5h (kazde ke :
3) rozpoczgte) maszynopis, druk 25,00
(kwerendy) jezyk obey
4) rekopis - 30,00
5) format A4 -— 1,00
monochromatyczna
6) | kopia kserograficzna, format A3 - 1,50
wydruk kopii cyfrowej szt.
") | 1ub Kiatki mikrofilmu format Ad 3.00
wielobarwna

8) format A3 4,00
9 300 ppi 2,00
10) z formatu do A3

kopia cyfrowa 600 ppi z oryginatu 3,00
11 szt. .

) (skan lub fotografia) zformatu od A3do AL 10,00
12) do 300 ppi z kopii cyfrowej 0,00
13) z mikrofilmu 1 klatka 1,00
14) maszynopis, druk 20,00

1 strona — jezyk polski
15) rekopis 30,00
. . 1800 znakdw ze
16) | odpis materiatu arch. T maszynopis, druk — 30,00
spacjami (kazda
rozpoczeta jezyk obcy
17) Zpocsta) rekopis 40,00
. ) z oryginalu 5,00
18) o 1 min. (kazda
nagranie dzwickowe - -
rozpoczeta) z kopii cyfrowej 0,00




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr  6/2020
Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Olsztynie z dnia 29. 04.2020r.

Cennik wysokosci oplat za sporzadzenie odpisu i/lub kopii dokumentacji
0 czasowym okresie przechowywania

Z dokumentacji o czasowym okresie przechowywania wykonywane sg odpisy I kopie, na zasadach
okreslonych w art. 16 ust. 2a 1 art. 51o ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn.
Dz. U. z 2019 r., poz. 553 z pdzn. zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia
10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub
kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz. U. z 2005 r. Nr 28, poz. 240).

Ceny za ustugi z tego zakresu uwzgledniajg koszty zZwigzane
z  przechowywaniem  dokumentacji 1  sporzadzaniem jej odpisow  lub  kopii,
w szczegoOlnosci koszty wyszukania dokumentdéw, koszty przygotowania dokumentéw do
skopiowania lub sporzgdzenia odpisu oraz koszty sporzadzenia odpisu lub kopii.

W przypadku wykonywania odpisoéw i kopii z dokumentacji osobowej i ptacowej o czasowym
okresie przechowywania taczna oplata od jednorazowo zlozonego zamoéwienia nie moze przekroczyc
200 zt.

Ustala si¢ nastepujgce ceny za wykonanie odpisoéw i kopii z dokumentacji osobowej i placowe;:

Rodzaj ushugi Cena (zh)
kopia $wiadectwa pracy 17
odpis §wiadectwa pracy — za kazda rozpoczeta strone 35
kopia innego dokumentu (kartoteki zarobkowe, zasitkowe, listy ptac, inne) — 4
za kazda stron¢
odpis innego niz §wiadectwo pracy dokumentu (z zakresu stosunku pracy; 3

dotyczacego wynagrodzenia) + za kazda strong

odpis skrocony wysokosci zarobkow (listy plac, listy zasitkowe) — za rok 4




