Zatgcznik do Zarzadzenia nr 26
Dyrektora Archiwum Narodowego w Krakowie
z dnia 6 wrzesénia 2023 r.

Regulamin i cennik ustug archiwalnych swiadczonych

w Archiwum Narodowym w Krakowie

I. Postanowienia ogdlne

§1

1.  Regulamin i cennik ustug archiwalnych swiadczonych w Archiwum Narodowym
w Krakowie, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla koszty i zasady ustug archiwalnych
okreslonych w art. 16 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), zwang dalej ,,ustawg archiwalng”, tj. ustug
w zakresie wyszukiwania informacji i danych zawartych w materiatach archiwalnych,
przetwarzania tych informacji i danych, a takze sporzadzania wyciggdéw, wypiséw, odpiséw
albo odwzorowan wizualnych badz dzwiekowych tych materiatéw, wigcznie z metadanymi
odwzorowan cyfrowych, swiadczonych przez Archiwum Narodowe w Krakowie.

2. Regulamin stosuje sie takze do zbioréw bibliotecznych i dokumentacji
niearchiwalnej przechowywanej w zasobie wtasnym.

3.  Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Archiwum — Archiwum Narodowe w Krakowie,

2) odwzorowania — wypisy, odpisy i reprodukcje

3) organy administracji — polskie organy administracji rzgdowej i samorzadowej,
publicznej z wytgczeniem polskich urzedéw konsularnych,

4) organy Scigania i wymiaru polskie: prokurature, sad, policje.
sprawiedliwosci

§2

1.  Archiwum wykonuje czynnosci z zakresu dziatalnosci nieustugowej i ustugowej,
polegajgce na wyszukiwaniu materiatéw archiwalnych, prowadzeniu kwerend i sporzgdzaniu
odwzorowan materiatdw archiwalnych.

2.  Z materiatéw okreslonych w ust. 1 mogg by¢ wydawane zaswiadczenia
i uwierzytelnione odwzorowania oraz odwzorowania zwykte w postaci: kserokopii, odpiséw,
wypiséw, reprodukcji cyfrowych (fotografie cyfrowe, skany).

3.  Archiwum moze odmoéwié¢ wykonania ustugi w przypadku ztego stanu zachowania

materiatow archiwalnych.
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4.  Archiwum nie wykonuje kserokopii z materiatéw archiwalnych wytworzonych do
konca XIX wieku.

5.  Wszystkie ceny podane sg w ztotych polskich.

Il. Dziatalno$¢ nieustugowa

§3
Do dziatalnosci nieustugowej Archiwum zalicza sie:

1) czynnosci z zakresu bezptatnego udostepniania materiatéw archiwalnych w rozumieniu
ustawy archiwalnej;

2) wydawanie uwierzytelnionych odwzorowan przechowywanych materiatdw archiwalnych
oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie materiatéw archiwalnych z zastrzezeniem § 4
ust.1i3;

3) wyszukiwanie dokumentéw dla potrzeb organdéw administracji publicznej, z zastrzezeniem
§ 5 ust. 3 oraz pod warunkiem, ze Archiwum nie wykonuje przy tym zadan cigzacych na
zamawiajgcym i ze zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wiasciwosci, do ktérej
zatatwienia jest potrzebne zaznajomienie sie z trescig wskazanych dokumentéw;

4) sporzadzanie zaswiadczen i odwzorowan dokumentéw dla potrzeb organdéw administracji
publicznej, z zastrzezeniem § 5 ust. 2—4 oraz pod warunkiem, ze:

a) zamawiajgcy okresli sprawe z zakresu swojej wtasciwosci, do ktdrej zatatwienia
zaswiadczenia i reprodukcje sg niezbedne, a takze wskaze konkretne dokumenty
objete zamodwieniem,

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

dokumenty objete zamdéwieniem.
§4
Wydawanie zaswiadczen i uwierzytelnionych odwzorowan
1.  Archiwum nie pobiera optat za wydanie zaswiadczen oraz uwierzytelnionych
odwzorowan z materiatéw archiwalnych, z zastrzezeniem ust. 3 § 5 ust. 2.
2. W sprawach wydawania zaswiadczen oraz uwierzytelnionych odwzorowan z

materiatow archiwalnych naliczane sg optaty skarbowe, zgodnie z ustawq z dnia 16 listopada

2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2142 ze zm.).
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3. W sprawach wydawania zaswiadczen oraz uwierzytelnionych odwzorowan
Archiwum moze kwalifikowa¢ wyszukiwanie dokumentow jako ustuge i pobierac optaty z tego
tytutu (naliczane wg stawki okreslonej w § 9 ust. 2) — o ile wnioskodawca nie jest w stanie
wskazaé wystawcy i przyblizonego (z dokfadnoscig do jednego roku) czasu powstania
dokumentu albo innych danych niezbednych do identyfikacji dokumentu, a ich ustalenie przez
Archiwum wymaga znacznego naktadu pracy.

4, Dyrektor Archiwum moze odstgpi¢ — w catosci albo w czesci — od zgdania naleznosci
z tytutéw okreslonych w ust. 3, jesli uzna za uprawdopodobniong trudng sytuacje materialng

osoby ubiegajacej sie o wydanie zaswiadczenia lub uwierzytelnionych odwzorowan.
§5
Kwerendy i reprodukcje

1. Odwzorowania (uwierzytelnione i niepodlegajgce uwierzytelnieniu) zamawiane do
celéw urzedowych przez organy scigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz polskie urzedy
konsularne wykonuje sie nieodptatnie.

2. Odwzorowania (uwierzytelnione i niepodlegajgce uwierzytelnieniu) zamawiane do
celéw urzedowych przez organy administracji publicznej wykonuje sie nieodptatnie w ramach
limitu:

1) do 20 stron kserokopii lub wydrukéw reprodukcji cyfrowych (w przypadku wykonywania
wydrukow, nieodptatnie — do wysokosci limitu, wykonywane sg réwniez reprodukcje
cyfrowe konieczne do sporzadzenia wydrukéw),

2) oraz do 5 stron odpisow lub wypisow,

w odniesieniu do okre$lonej sprawy. Za dalsze odwzorowania do tej samej sprawy pobiera
sie naleznosci wedtug stawek okreslonych w § 9 ust. 2.

3. W przypadku, gdy organ administracji publicznej nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy
badz przyblizonego (z doktadnoscig do jednego roku) czasu powstania dokumentu albo innych
danych niezbednych do identyfikacji dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga
znacznego naktadu pracy, Archiwum:

1) udostepnia zgromadzone materiaty archiwalne w czytelniach, gdzie na miejscu,
korzystajac z pomocy ewidencyjno-informacyjnych upowazniony pracownik organu
administracji publicznej moze samodzielnie przeprowadzi¢ nieodptatng kwerende,

2) moze wykonac odptatng kwerende, za ktdrg pobierana jest nalezno$¢ wedtug stawki

okreslonej w § 9 ust. 2.
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4.  Odwzorowania zamawiane do celéw urzedowych przez obce przedstawicielstwa
w Polsce wykonywane sg na ogdlnych zasadach podanych w niniejszym Regulaminie, chyba ze

umowy miedzynarodowe lub ustawy stanowig inaczej.

lll. Dziatalno$¢ ustugowa

§6
1. Do dziatalnosci ustugowej Archiwum, w rozumieniu niniejszego regulaminu, zalicza
sie:

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

2) wykonywanie odwzorowan w postaci: kserokopii, odpiséw, wypisow, reprodukcji
cyfrowych (skany, fotografie cyfrowe), w tym ostatnim przypadku w postaci wydruku,
zapisu na nosniku lub transmisji przez siec¢ teleinformatyczna.

2. Archiwum nie wykonuje kwerend:

1) w celach naukowych: na zlecenie oséb prywatnych lub instytucji,

2) w materiatach archiwalnych, dla ktérych sporzgdzono kopie cyfrowe, ktére zostaty
udostepnione w serwisie szukajwarchiwach.gov.pl.

3.  Archiwum wykonuje w ramach dziatalno$ci ustugowej reprodukcje zbioréw
bibliotecznych tylko jezeli prawa autorskie majgtkowe do danego utworu stanowig wtasnosc

Skarbu Panstwa lub jezeli utwér nie podlega ochronie prawnoautorskie;j.
§7
Ustalanie zakresu i charakteru swiadczen

1. Ustugi archiwalne, z wytgczeniem ustug realizowanych w zwigzku z wydawaniem
zaswiadczen i dokumentow réwnorzednych z nimi w obrocie prawnym, Swiadczone sg na
podstawie zamodwienia, ktére powinno zawieraé co najmniej dane identyfikujgce osobe i adres
zamawiajgcego, cel wykonania ustugi oraz szczegétowe okreslenie przedmiotu ustugi, formy
zapfaty naleznosci, a w razie potrzeby — szczegdlnych wymogéw technicznych, wedtug ktérych
zamowienie powinno by¢ wykonane.

2. Przed podjeciem czynnosci z zakresu ustug archiwalnych nalezy wyraznie

powiadomi¢ wnioskodawce o odptatnym charakterze tych swiadczen i w miare moznosci
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okresli¢ przyblizong wysokos$¢é korncowej naleznosci. Opfata jest pobierana niezaleznie od
wyniku poszukiwan.

3.  Za pierwszg godzine wyszukiwania informacji i danych (kwerendy) nie nalicza sie
optat.

4.  Podjecie ustugi moze zostac uzaleznione od uiszczenia z gory naleznosci badz
wpftacenia zaliczki w wysokosci nie mniejszej niz 25% przewidywanej konncowej naleznosci.

5. Kwota zaliczki jest rozliczana w ramach koricowej naleznosci; ewentualne nadptaty
podlegajg zwrotowi.

6.  Czas realizacji zamdwienia na ustuge ustala sie zgodnie z biezgcymi mozliwosciami
Archiwum, $rednio do 30 dni kalendarzowych.

7. Zamawiajgcy ma 14 dni kalendarzowych od daty otrzymania reprodukcji na
zgtoszenie zastrzezen odnosnie do ich wykonania. Po tym terminie reklamacje nie beda

uwzglednianie.
§8
Koszty pocztowe i bankowe

1. Do kwoty naleznosci za wykonang ustuge dolicza sie:

1) kwoty optat pobieranych od Archiwum przez bank, z tytutu przeprowadzenia operacji
zwigzanych z zaptatg dokonywang z zagranicy,
2) optaty pocztowe — wedtug aktualnego cennika operatora pocztowego.

2.  Zamowienia wysytane sg przesytkg polecona.

3. W wypadku koniecznosci dodatkowego technicznego zabezpieczenia wysytanego
zamowienia mozliwe jest doliczenie dodatkowych optat do kosztéw pocztowych okreslonych
w ust. 1 pkt 2.

4. Koszty wysyitki zaswiadczen i uwierzytelnionych odwzorowan wydawanych przez

Archiwum z materiatéw archiwalnych pokrywa Archiwum.
§9
Ustalanie cen

1.  Ceny za ustugi reprograficzne swiadczone przez Archiwum skalkulowane sg
z uwzglednieniem zryczattowanych kosztdw ochrony materiatéw archiwalnych przed

negatywnymi skutkami ich kopiowania.
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2. Stawki za realizacje ustug $wiadczonych przez Archiwum zostaty okreslone w tabeli

ponizej:
Jednostka
L.p. Rodzaj ustugi 1. cecha 2. cecha 3. cecha Cena
miary
1. | Wyszukiwanie maszynopis, druk - 20,00
. jezyk polski
2. | informacji 0,5h (kazde | rekopis - 25,00
3. |idanych rozpoczete) | Mmaszynopis, druk - 25,00
: jezyk obcy
4. | (kwerendy) rekopis - 30,00
5. | Kopia format A4 monochro- 1,00
6. | kserograficzna, format A3 matyczna z materiatéw 1,50
7. | wydruk kopii szt. format A4 arch. i zbioréw 3,00
cyfrowej lub wielobarwna | bibliotecznych
8. format A3 4,00
klatki
Kopia
kserograficzna, monochro- Z pomocy
9. szt. format A4 0,20
wydruk kopii matyczna archiwalnych
cyfrowej
10. 300 ppi 2,00
z formatu do A3
11. 600 ppi 3,00
Kopia cyfrowa z oryginatu
z formatu
od A3 do AO
fotografia) - — -
13. - do 300 ppi z kopii cyfrowej 0,00
14. z mikrofilmu - 1 klatka 1,00
15. 1 strona - maszynopis, druk 20,00
jezyk polski
16. ] 1800 rekopis 30,00
Odpis z )
17. L znakow ze maszynopis, druk | jezyk obcy 30,00
materiatow -
spacjami
archiwalnych _
18. (kazda rekopis jezyk obcy 40,00
rozpoczeta)
Nagranie 1 min.
19. - - z kopii cyfrowej 0,00
dzwiekowe lub (kazda
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wideo rozpoczeta)

20.

Optata za nosnik | szt. ptyta DVD-R - - 1,00

§10

1.  Jesli w celu uzyskania wydruku wykonuje sie najpierw reprodukcje cyfrowg, a potem
wydruk, to na cene koricowgq sktadajg sie koszty wykonania reprodukcji cyfrowej oraz
wydruku, z zastrzezeniem § 5 ust. 2 pkt 1.

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

3.  Kopie cyfrowe wykonywane sg domyslnie w formacie jpg. Wykonanie kopii w innym
formacie wymaga indywidualnego uzgodnienia z Archiwum.

4.  Ze wzgleddw bezpieczenstwa Archiwum nie ma mozliwosci zapisu zamowien
realizowanych w wers;ji elektronicznej (kopie cyfrowe) na informatycznych nosnikach danych
dostarczanych przez zamawiajgcych (np. ptyty CD, DVD-R, przenosne dyski, pamieci masowe,

karty pamieci itp).
§11
Zasady wykorzystywania materiatéw archiwalnych

1.  Zaséb 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).

2. Wykorzystywanie materiatdw archiwalnych mozliwe jest nieodptatnie, bez
ograniczen celu i sposobu ich wykorzystania, z zastrzezeniem ust. 3—4.

3. Ponowne wykorzystanie zasobu Archiwum podlega ograniczeniu ze wzgledu na
ustawowe przestanki wymienione w szczegdélnosci w art. 6 ustawy z 11 sierpnia 2021 r.
o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego oraz z art.
16b ust. 1i 2 ustawy archiwalne;.

4.  Warunkiem wykorzystania reprodukcji materiatéw archiwalnych pochodzacych z
zasobu Archiwum jest zamieszczenie w opisie prezentowanych reprodukcji informacji
0 miejscu przechowywania oryginatu, nazwy zespotu archiwalnego oraz jego sygnatury wedtug

wzoru: ,Archiwum Narodowe w Krakowie, nazwa zespotu archiwalnego, sygn. ...”.
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IV. Przetwarzanie danych osobowych

§12

1.  Administratorem danych osobowych podanych przez zamawiajgcego w celu
realizacji zamdwienia przez Archiwum jest Archiwum z siedzibg w Krakowie (kod 31-510) przy

ul. Rakowickiej 22E, tel. 12 370 56 00, e-mail: sekretariat@ank.gov.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Archiwum —tel. 12 370 56 31, e-mail:

iod@ank.gov.pl. Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich

sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych

z przetwarzaniem danych.

3. Dane osobowe podane przez zamawiajgcego w celu realizacji zamowienia sg przez
Archiwum gromadzone i przetwarzane, w zwigzku z realizacjg obowigzku prawnego cigzgcego
na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzqgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r., Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, dalej: ,RODO”) oraz wykonywaniem
przez administratora zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wtadzy
publicznej powierzonej administratorowi, w celu realizacji zamdwienia.

4. Podanie danych osobowych przez zamawiajgcego jest dobrowolne, jednakze
odmowa ich podania moze skutkowa¢ odmowg realizacji zamdwienia.

5. Odnosnie danych osobowych przekazanych przez zamawiajgcego, zamawiajgcy ma
w dowolnym momencie prawo do:

1) Zzadania od Archiwum dostepu do danych oraz otrzymania ich kopii,

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne, a takze prawo
do ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania
sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej,

3) ograniczenia przetwarzania danych,

4) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

6.  Zamawiajgcy ma ponadto prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
(Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w wypadku gdy uzna,
ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

7. Dane osobowe przekazane przez zamawiajgcego nie bedg podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami tych danych bedg tylko instytucje upowaznione z mocy

prawa.
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8.  Odrebng kategorig odbiorcéw, ktérym moga by¢ ujawnione dane s3 podmioty
uprawnione do obstugi doreczen. Sytuacja dotyczy gtdwnie podmiotéw Swiadczgcych ustugi
doreczania przy uzyciu srodkédw komunikacji elektronicznej, w tym m.in. ePUAP w zwigzku
z § 8 ust. 2 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2011 r. w sprawie
sporzqdzania i doreczania dokumentdw elektronicznych oraz udostepniania formularzy,
wzordw i kopii dokumentow elektronicznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 180) oraz podmiotdw,

z ktérymi Archiwum zawarto umowe na Swiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych
w Archiwum systemdw informatycznych.

0. Dane osobowe przekazane przez zamawiajacego beda przechowywane w Archiwum

przez okres zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w archiwach

panstwowych, dostepnym do wgladu w Archiwum.
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