Zatacznik do Zarzadzenia nr 10
Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie
z dnia 10 maja 2018 1.

Regulamin i cennik ustug $wiadczonych
w Archiwum Narodowym w Krakowie

L. UWAGI OGOLNE

Regulamin i cennik ustug swiadczonych w Archiwum Narodowym w Krakowie, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla koszty i zasady ustug $wiadczonych przez Archiwum
Narodowe w Krakowie, okreslonych w art. 16 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217, ze zm.).

Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) Archiwum — Archiwum Narodowe w Krakowie,

2) ustawa archiwalna — ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U.z2018r. poz. 217, ze zm.),

3) archiwalia — materialy archiwalne i dokumentacjg niearchiwalna

przechowywana w zasobie wiasnym Archiwum
Narodowego w Krakowie,

4) dokumentacja niearchi- — dokumentacje osobowo-ptacowg iinna dokumenta-
walna przechowywana cje pracodawcéw, o czasowym okresie przechowy-
na podstawie umow wania,

polskie organy wladzy rzadowej i samorzadowej,
z wylaczeniem polskich urzedéw konsularnych,
polskie: prokuraturg, sad, policje.

5) organy wladzy publicznej

6) organy $cigania i wymiaru
sprawiedliwosci

Regulamin stosuje si¢ do dziatalno$ci wynikajacej z przechowywania na podstawie

uméw dokumentadji niearchiwalnej oraz wydawania na jej podstawie odpisow, kopii

i wypiséw, w zakresie okreslonym w ust. 41.

Archiwum wykonuje czynnosci z zakresu dziatalnosci nieustugowej i ustugowej,

polegajace na wyszukiwaniu archiwaliéw, prowadzeniu kwerend i sporzadzaniu

wypiséw, odpiséw i reprodukgi archiwaliow i dokumentacji niearchiwalne;

przechowywanej na podstawie umoéw.

Z materiatéw tych moga by¢ wydawane zaswiadczenia, uwierzytelnione: reprodukcje,

odpisy, wypisy oraz reprodukcje zwykle w postaci: kserokopii, odpiséw, wypisow,

reprodukdji cyfrowych (fotografie cyfrowe, skany).

Archiwum moze odmoéwié¢ wykonania ustugi w przypadku zlego stanu zachowania

archiwaliow.

Archiwum nie wykonuje kserokopii z archiwaliow wytworzonych do korca

XIX wieku.

Ust. 6 i 7 stosuje si¢ réwniez do zbioréw bibliotecznych.

Wszystkie ceny podane sa w ztotych polskich.
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II. DZIALALNOSC NIEUSEUGOWA

10. Do dziatalnosci nieustugowej Archiwum zalicza sie:

1) czynnosci z zakresu bezplatnego udostepniania archiwaliéw w rozumieniu ustawy
archiwalnej;

2) wydawanie uwierzytelnionych reprodukcji,  odpiséw  lub wypisow
przechowywanych archiwaliéw oraz wydawanie za$wiadczern na podstawie
archiwalidow — z zastrzezeniem ust. 111 12;

3) wyszukiwanie dokumentéw dla potrzeb organéw wladzy publicznej,
z zastrzezeniem ust. 17 oraz pod warunkiem, ze Archiwum nie wykonuje przy tym
zadan cigzacych na zamawiajacym i Zze zamawiajacy okresli sprawe z zakresu
swojej wlasciwosci, do ktérej zatatwienia jest potrzebne zaznajomienie sie z trescig
wskazanych dokumentéw:

4) sporzadzanie zaswiadczen, odpiséw, wypiséw i reprodukcji dokumentéw dla
potrzeb organéw wiladzy publicznej, z zastrzezeniem ust. 17 i 18 oraz pod
warunkiem, ze;

a) zamawiajacy okredli sprawe z zakresu swojej wasciwosci, do ktorej zatatwienia
wymienione reprodukdje s3 niezbedne, a takze wskaze konkretne dokumenty
objete zamdwieniem, albo:

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

WYDAWANIE ZASWIADCZEN,

UWIERZYTELNIONYCH REPRODUKCJI, ODPISOW, WYPISOW

11.  Za wydanie zaswiadczen oraz uwierzytelnionych reprodukgji, odpiséw lub Wypisow
z materiatéw archiwalnych Archiwum nie pobiera optat, z zastrzezeniem ust. 12 i ust.
16. W sprawach wydawania zaswiadczer: oraz uwierzytelnionych reprodukdji,
odpiséw lub wypiséw z materiatéw archiwalnych naliczane sg oplaty skarbowe,
zgodnie z ustawq z dnia 16 listopada 2006 r. 0 optacie skarbowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1827,
ze zm.).

12. W sprawach wydawania zaéwiadczeti oraz uwierzytelnionych reprodukgji, odpiséw
lub wypiséw Archiwum moze kwalifikowaé wyszukiwanie dokumentéw jako majace
charakter ustugi i pobieraé przychody z tego tytutu (naliczane wg stawki okreslonej
wust. 31, pkt 7) - o ile wnioskodawca nie jest w stanie wskazaé wystawcy
i przyblizonego (z dokladnosdcia do jednego roku) czasu powstania okreslonego
przezen dokumentu albo innych danych niezbednych do identyfikacji dokumentu,
a ich ustalenie przez Archiwum Wymaga znacznego naktadu pracy.

13.  Ust. 12 nie ma zastosowania do spraw:

1) ustalania losu oséb zaginionych w wyniku dziatan wojennych,

2) kombatanckich w rozumieniu ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz
niektdrych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2016
poz. 1255, ze zm.),

3) emerytalno-rentowych,
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4) uzyskania rekompensat i odszkodowania za represje ze strony wiadz hitlerowskich
i komunistycznych (nie dotyczy spraw zwrotu i odszkodowania za mienie
wywtaszczone),

5) uzyskania rekompensat i odszkodowania za mienie wywlaszczone, wylgcznie
w rozumieniu ustawy z dnia o realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia
nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2097).

Sprawy te w catosci s3 zatatwiane nieodpfatnie.

14. Dyrektor Archiwum moze odstapi¢ — w catosci albo w czesci — od zadania naleznosci
z tytutéw okreslonych w ust. 12, jesli uzna za uprawdopodobniong trudna sytuacje
materialna osoby ubiegajacej si¢ o wydanie zaswiadczenia, uwierzytelnionych
reprodukdji, odpisow lub wypisow.

KWERENDY I REPRODUKCJE WYKONYWANE NA
7 AMOWIENIE ORGANOW WELADZY PUBLICZNE] ORAZ
ORGANOW $CIGANIA I WYMIARU SPRAWIEDLIWOSCI

15. Reprodukge, odpisy i wypisy (uwierzytelnione i niepodlegajace uwierzytelnieniu)
zamawiane do wlasnych celéw urzedowych przez organy scigania i wymiaru
sprawiedliwosci oraz polskie urzedy konsularne wykonuje sig nieodptatnie.

16. Reprodukcje, odpisy i wypisy (uwierzytelnione i niepodlegajace uwierzytelnieniu)
zamawiane do wiasnych celéw urzedowych przez organy wtadzy publicznej
wykonuje sie nieodptatnie w ramach limitu:

— do 10 stron kserokopii lub wydrukéw reprodukcji cyfrowych (w przypadku
wykonywania wydrukéw, nieodplatnie — do wysokosci limitu, wykonywane s3
réwniez reprodukgje cyfrowe konieczne do sporzadzenia wydrukéw)

oraz

— do 5 stron odpisdéw (wypisow),

w odniesieniu do okreglonej sprawy. Za dalsze reprodukdje lub odpisy (wypisy) do tej

samej sprawy pobiera si¢ naleznoéci wedtug stawek okreslonych w ust. 31.

17. W przypadku, gdy organ wladzy publicznej nie jest w stanie wskazaé wystawcy badz
przyblizonego (z doktadnoscia 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:

1) udostepnia zgromadzone archiwalia w czytelniach dziatajagcych w kazdym
z oddziatéw Archiwum, gdzie na miejscu, korzystajac z pomocy ewidencyjno-
informacyjnych upowazniony pracownik organu wiadzy publicznej moze
samodzielnie przeprowadzi¢ nieodptatna kwerende,

2) moze wykonaé¢ odplatng kwerendg, za ktora pobierana jest nalezno$¢ wedtug
stawki okreslonej w ust. 31, pkt 7.

18. Reprodukdje oraz odpisy (wypisy) zamawiane do wiasnych celow urzedowych przez
obce przedstawicielstwa w Polsce wykonywane s3 na ogdblnych zasadach podanych w
niniejszym Regulaminie, chyba ze umowy miedzynarodowe lub ustawy stanowia inaczej.
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III. DZIALALNOSC USEUGOWA

19. " Do dziatalnoéci ustugowej Archiwum zalicza sie:

1) wyszukiwanie informacji i danych zawartych w archiwaliach (prowadzenie
kwerend),

2) wykonywanie reprodukdji w postaci: kserokopii, odpiséw, wypisow, reprodukdji
cyfrowych (skany, fotografie cyfrowe), w tym ostatnim przypadku w postaci
wydruku, zapisu na noéniku lub transmisji przez sie¢ teleinformatyczna,

3) przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej na podstawie
umow i sporzadzanie z niej odpiséw lub kopii.

20. Archiwum nie wykonuje kwerend w celach naukowych, na zlecenie oséb prywatnych
badz instytudiji.

21. Archiwum wykonuje w ramach dziatalnosci ustugowej reprodukcje zbioréw
bibliotecznych tylko jezeli prawa autorskie majgtkowe do danego utworu stanowia
wiasnos¢ Skarbu Paristwa lub jezeli utwér nie podlega ochronie prawnoautorskiej.

USTALANIE ZAKRESU I CHARAKTERU SWIADCZEN

22.  Ustugi archiwalne, z wylaczeniem ustug realizowanych w zwiazku z wydawaniem
zaswiadczen i dokumentéw réwnorzednych z nimi w obrocie prawnym, swiadczone
$3 na podstawie zamdéwienia, ktére powinno zawiera¢ co najmniej dane identyfikujgce
osobe i adres zamawiajacego, cel wykonania ustugi oraz szczegétowe okredlenie
przedmiotu ustugi, formy zapfaty naleznoici, a w razie potrzeby - szczegdlnych
wymogow technicznych, wedtug ktérych zaméwienie powinno by¢ wykonane.

23. Przed podjeciem czynnosci z zakresu ustug  archiwalnych nalezy wyraznie
powiadomi¢ wnioskodawce o odptatnym charakterze tych $wiadczer i w miare
moznosci okresli¢ przyblizong wysokos¢ koricowej naleznodci. Optfata jest pobierana
niezaleznie od wyniku poszukiwar.

ZALICZKI
24. Podjecie dziatalnogci ustlugowej moze zostaé¢ uzaleznione od uiszczenia z gory
naleznosci badZ wptacenia zaliczki w wysokosci nie mniejszej niz 25% przewidywanej
koricowej naleznosci.
25. Kwota zaliczki jest rozliczana w ramach koricowej naleznosci; ewentualne nadplaty
podlegaja zwrotowi.

KOSZTY POCZTOWE 1 BANKOWE
26. Do kwoty naleznodci za wykonang ustuge dolicza sie:
1) kwoty optat pobieranych od Archiwum przez bank, z tytutu przeprowadzenia
operacji zwigzanych z zaptaty dokonywang z zagranicy,
oraz
2) koszty wysytki zaméwienia skalkulowane ryczattowo w nastepujacej wysokosci:
a) dla odbiorcow zamieszkatych w Polsce — 6,00 PLN 3
b) dla odbiorcéw zamieszkatych poza terenem Polski — 16,00 PLN.
27. Zaméwienia wysytane sa przesytka polecona.

A



28.

29.
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W wypadku koniecznoéci dodatkowego technicznego zabezpieczenia wysylanego
zaméwienia istnieje mozliwo$¢ doliczenia dodatkowych optat do kosztow
pocztowych okreslonych w ust. 26 pkt 2.

Koszty wysytki za$wiadczer i uwierzytelnionych reprodukgji, odpisow, wypisow
wydawanych przez Archiwum z archiwaliéw oraz zaswiadczen, odpiséw i kopii
wydawanych przez Archiwum z dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej na
podstawie umoéw, pokrywa Archiwum.

USTALANIE CEN

30.

31.

Ceny za uslugi reprograficzne $éwiadczone przez Archiwum skalkulowane sg
z uwzglednieniem zryczaltowanych kosztéw ochrony archiwaliow i zbiorow
bibliotecznych Archiwum przed negatywnymi skutkami ich kopiowania.

Stawki za realizacje ustug éwiadczonych przez Archiwum zostaty okreslone w tabeli
ponizej:

REPRODUKC]JE

FORMA REPRODUKC]JI (ceny za 1 sztuke) CENA

Kserokopie, wydruki czarno-biate z format A4 2,00
1. | materialéw archiwalnych i zbioréw

bibliotecznych (z zastrzezeniem ust. 21) format A3 4,00
2. | Kserokopie, wydruki czarno-biate z pomocy archiwalnych (format A4) 0,20
3 Kserokopie, wydruki barwne z materiatow format Ad 4,00

" | archiwalnych i zbioréw bibliotecznych format A3 8,00
4. | Reprodukgja cyfrowa (skan lub fotografia cyfrowa) 6,00
5. Skan z mikrofilmu 2,00
ODPISY I WYPISY

Odpis, wypis z druku lub maszynopisu 15,00
6. | ceny dotycza kazdej rozpoczetej strony :

(standard — 1800 znakéw) z rekopisu 40,00

KWERENDY

Wyszukiwanie dokumentoéw i informacji
7 ; i

feverendy) za Y2 godz. pracy 40,00

OPLATA ZA NOSNIK

8. | Plyta DVD-R za 1 sztuke 1,00

OGOLNE ZASADY WYKONYWANIA USLUG
REPROGRAFICZNYCH

52,

33.

34.

Jesli w celu uzyskania wydruku wykonuje si¢ najpierw reprodukce cyfrows,
a potem wydruk, to na ceng koricowa skladaja si¢ koszty wykonania reprodukgji
cyfrowej oraz wydruku, z zastrzezeniem ust. 16.

Jedli wydruk wykonywany jest z obiektu uprzednio zdigitalizowanego, naliczana jest
wylacznie cena wydruku.

Ze wzgledow bezpieczefistwa Archiwum nie ma mozliwoéci zapisu zamOwien
realizowanych w wersji elektronicznej (kopie cyfrowe) na informatycznych nosnikach

5
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danych dostarczanych przez uzytkownikéw (np. ptyty CD, DVD-R, przenoéne dyski,
pamieci masowe, karty pamieci, itp).

WYKORZYSTYWANIE ARCHIWALIOW

35. Zasob archiwalny Archiwum dostepny jest do ponownego wykorzystywania
w rozumieniu ustawy z 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego (Dz. U. z 2016 r. poz. 352, ze zm.).

36. Wpykorzystywanie archiwaliéw mozliwe jest nieodptatnie, bez ograniczeri celu
i sposobu ich wykorzystania, z zastrzezeniem ust. 37-38.

37. Ponowne wykorzystanie zasobu Archiwum podlega ograniczeniu ze wzgledu na
ustawowe przestanki wymienione w szczegélnosci w art. 6 ustawy z 25 lutego 2016 r.
0 ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz. U. z 2016, poz. 352, ze
zm.) oraz z art. 16b ust. 11 2 ustawy archiwalne;.

38. Warunkiem wykorzystania reprodukcji archiwaliéw pochodzacych z zasobu
Archiwum jest zamieszczenie w opisie prezentowanych reprodukgji informacji
0 miejscu przechowywania oryginatu oraz jego sygnatury wedtug wzoru: , Archiwum
Narodowe w Krakowie, nazwa zespotu archiwalnego, sygn. ...”.

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA
PRZECHOWYWANA NA PODSTAWIE UMOW

39. Ceny za przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej
na podstawie uméw ustalane sa kazdorazowo indywidualnie, po zapoznaniu sie
z iloscig i rodzajem akt.

40.  Za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentagji niearchiwalnej przechowywanej na
podstawie umdéw pobierane sa optaty okreélone w tabeli ponizej (na podstawie
Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej
wysokosci optat za sporzqdzenie odpisu Iub kopii dokumentacji o czasowym okresie

rzechowywania, Dz. U. z 2005 r. Nr 28 poz. 240).

LE CZYNNOSC CENA
1) | sporzadzenie kopii $wiadectwa pracy 17,00
2) | sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt 3, innego niz $wiadectwo pracy 4,00

dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego
wysokos¢ wynagrodzenia

3) | sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo 4,00

strony listy ptac
4) | sporzadzenie odpisu $wiadectwa pracy, za kazda rozpoczeta strone 35,00
5) | sporzadzenie odpisu innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu 8,00

stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego  wysokos¢
wynagrodzenia, za kazdg rozpoczeta strone

6) | sporzadzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkéw na podstawie list plac, 4,00
za kazda pozycje zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo
wynagrodzenia za krétszy okres faktycznie przepracowany w ciagu roku)

41. taczna optata od jednorazowo zlozonego zaméwienia za sporzadzenie odpisu lub
kopii dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej na podstawie uméw, nie moze
przekroczy¢ kwoty 200,00.
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42,

43.

44.

45.

46.

47.

48.

IV.PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych podanych przez zamawiajacego w celu realizacji
zamoOwienia przez Archiwum jest Archiwum z siedziba w Krakowie (kod 30-960) przy
ul. Siennej 16, tel. 12 422 40 94, e-mail: sekretariat@ank.gov.pl. Kontakt z Inspektorem
Ochrony Danych w Archiwum - tel. 12 422 40 94 w. 29, e-mail: iod@ank.gov.pl.

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

Podanie danych osobowych przez zamawiajacego jest dobrowolne, jednakze odmowa
ich podania moze skutkowaé odmowa realizacji zamoéwienia.

Odnosnie danych osobowych przekazanych przez zamawiajacego, zamawiajacy ma
w dowolnym momencie prawo do:

1) Zadania od Archiwum dostepu do danych,

2) sprostowania danych,

3) usunigcia danych lub ograniczenia ich przetwarzania,

4) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

5) przenoszenia danych,

6) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych.

Zamawiajacy ma ponadto prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
w wypadku gdy uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Dane osobowe przekazane przez zamawiajacego nie beda podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami tych danych beda tylko instytucje upowaznione
Z mocy prawa.

Dane osobowe przekazane przez zamawiajacego beda przechowywane w Archiwum
przez okres zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujacym
w archiwach paristwowych.






