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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7

Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lublinie
NSTWOWE z dnia 10 lipca 2017 r. w sprawie wprowadzenia
NIE regulaminu ustug archiwalnych

Zakres stosowania regulaminu ustug archiwalnych

§ 1. Regulamin okresla zasady $wiadczenia przez Archiwum Panstwowe w Lublinie (zwane dalej Archiwum) ustug w zakresie:

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

b) wykonywania kopii materiatéw archiwalnych ze swojego zasobu i z wiasnych zbioréw bibliotecznych,

c) przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcoéw o czasowym okresie przechowywania oraz
wykonywania jej odpiséw, wypisow i kopi.

§ 2. Postanowien regulaminu, z zastrzezeniem postanowien rozdziatu Il, nie stosuje si¢ do niestanowigcych dziatalnosci
ustugowe;:

a) czynno$ci z zakresu bezptatnego udostepniania materiatéw archiwalnych w rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U. z 2016 r. Nr 0, poz. 1506),

b) wydawania zadwiadczen i uwierzytelnionych kopii, odpisdéw lub wypiséw, majacych w obrocie prawnym range
zadwiadczenia, a takze wyszukiwania w tym celu materiatow archiwalnych,

c) wyszukiwania dokumentéw dla potrzeb organéw wiadzy publicznej z zastrzezeniem, ze Archiwum nie wykonuje
przy tym zadan cigzacych na zamawiajacym oraz pod warunkiem, ze zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej
wiasciwosci, do ktdrej 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,

e) sporzadzania w jednym egzemplarzu kopii materiatéw archiwalnych na potrzeby sadéw rejonowych, sadow
okregowych, sadéw apelacyjnych, sadéw administracyjnych, sadow wojskowych, Sadu Najwyzszego, prokuratur
rejonowych, prokuratur okregowych, prokuratur regionalnych, Prokuratury Krajowej oraz polskich placowek
dyplomatycznych i konsularnych, pod warunkiem, ze:

- zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wlasciwosci, do zatatwienia ktérej niezbedne sg
zamawiane wypisy, odpisy lub reprodukcje oraz wskaze poszczegdlne dokumenty objete zamoéwieniem, lub

- zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okre$lonej kategorii danych bez zwigzku ze
sprawami indywidualnymi.

Szczegolne przypadki zastosowanie regulaminu ustug archiwalnych

§ 3. W sprawach wydawania zaswiadczen, uwierzytelnionych kopii, odpisow lub wypiséw, majacych w obrocie prawnym range
zaswiadczenia, prowadzenie poszukiwan moze by¢ kwalifikowane jako ustuga platna, jezeli wnioskodawca nie jest w stanie
wskaza¢ wystawcy szukanego dokumentu, przyblizonego (z doktadnoscig do jednego roku) czasu powstania dokumentu oraz
innych danych niezbednych do jego identyfikacii, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga znacznego naktadu pracy.

§4.Za wykonanie kopii dla celow urzedowych dla potrzeb organéw wiadzy publicznej w iloSci wigkszej niz 12 stron
dokumentéw lub odpiséw (wypiséw) dwdch stron dokumentéw pobierana jest optata wynikajaca z regulaminu za realizacje
catego zaméwienia.

§ 5. Za wykonanie kopii w wigcej niz jednym egzemplarzu na potrzeby organéw wiadzy publicznej, za kazdy dodatkowy
egzemplarz pobierana jest cena wynikajaca z regulaminu.

§ 6. Kopie, odpisy i wypisy zamawiane do wiasnych celéw urzedowych przez obce przedstawicielstwa dyplomatyczne
w Rzeczypospolitej Polskiej wykonywane sg na zasadach ogdlnych, chyba ze umowy miedzynarodowe lub ustawy stanowig
inaczej. Zamawiajacy powotujacy sie na szczegbine zasady w tym zakresie obowigzany jest wskaza¢ podstawe ich
obowigzywania.
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Ogolne warunki realizacji ustug

§ 7. Uslugi sq $wiadczone w ramach aktualnych mozliwosci technicznych i organizacyjnych Archiwum.

§ 8. Uslugi $wiadczone sg na podstawie pisemnego, w tym wniesionego drogg elektroniczng, zamdwienia, ktdre powinno
zawiera€ co najmniej:

a) imie, nazwisko, adres zamieszkiwania zamawiajacego,

b) szczegOtowe okreslenie przedmiotu ustugi, w tym dane wymagane na podstawie postanowient regulaminu
dotyczacych poszczegoinych kategorii ustug,

c) w razie potrzeby okreslenie szczego6lnych wymogdw technicznych, wedtug ktérych zaméwienie powinno byé
wykonane.

§ 9. Czas wykonania ustugi zalezy od aktualnych mozliwosci organizacyjnych Archiwum.

§10. Zamobwienia sg realizowane w kolejnosci ich rejestracji przez Archiwum. W przypadku zlecenia przez
Zamawiajacego realizacji zaméwienia poza kolejno$cig (ustuga ekspresowa) cena ustugi ulega zwigkszeniu 0 100%.
§1. Koszty opfat i prowizji z tytutu operacji bankowych zwigzanych z zaptatg za ustuge ponosi zamawiajacy.
§12. Whptacajacy spoza obszaru Rzeczypospolitej Polskiej wnosi nalezno$¢ za ustuge okre$long w polskich ztotych

PLN, wptacajac jej rownowartos¢ w wymienialnej walucie obcej, przeliczong po kursie z dnia wptaty przez instytucje
przyjmujaca wptate i dokonujaca jej rozliczenia, powigkszong o koszty opfat i prowizji o ktérych mowa w § 11.

Ustugi reprograficzne

§13. Archiwum wykonuje ze wszystkich materiatéw archiwalnych i zbioréw bibliotecznych skany.

§14. Ceny podstawowe za ustugi reprograficzne moga by¢ podwyzszone, nie wigcej niz 0 200%, w przypadku
reprodukcji materiatéw wymagajacych uprzednich zabiegbw konserwatorskich, rozszycia, wielokrotnej zmiany parametrow
urzadzen kopiujacych i innych szczegoinych utrudnien technicznych zwigzanych z wykonaniem ustugi.

§15. W przypadku zaméwienia kopii cyfrowej, sposob jej wykonania okresla Archiwum na podstawie mozliwosci
technicznych, w szczegolnosci zwigzanych z ochrong oryginatu przed uszkodzeniem.

§16. Kopie cyfrowe wykonywane sg w formacie jpg.

§17. Zlecenie na ustuge reprograficzng powinno zawiera¢ wskazanie:

- numeru lub nazwy zespotu archiwalnego,
- sygnatury jednostki,

- numeru strony lub karty (w przypadku akt stanu cywilnego — numeru aktu) albo jednoznaczne wskazanie w inny
sposob fragmentéw, ktore majg by¢ skopiowane.

§18. Dopuszcza sie identyfikacje materiatu do skopiowania w przypadku zaméwien na kopie z:

a) aktdw metrykalnych i stanu cywilnego poprzez wskazanie:

- wystawcy aktu (siedziba urzedu stanu cywilnego, parafii, okregu bozniczego itp. wraz z wyznaniem, a w
przypadku, gdy w danej miejscowosci istniato wiecej parafii — réwniez wezwania koSciofa parafialnego),

- daty rocznej sporzadzenia aktu, tj. roku, w ktérym akt zostat wpisany do wtasciwej ksiegi metrykalnej,
- imienia i nazwiska osoby lub 0sab, ktérych dotyczy akt,

- rodzaju aktu (urodzenia, matzefistwa, zgonu),

0 ile na podstawie zachowanego w ksiedze indeksu alfabetycznego mozliwe jest ustalenie numeru aktu lub strony
ksiegi, na ktdrej zostat zapisany,

b) rejestréw mieszkancow i ksigzek meldunkowych posiadajacych na stronie internetowej Archiwum udostepniong baze
danych poprzez wskazanie:

- imienia i nazwiska osoby lub osob, ktérych dotyczy wpis,

- sygnatury lub nazwy ulicy.
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§19. W przypadku, gdy zamoéwienie na ustuge reprograficzng nie zawiera elementéw wskazanych w § 17 lub w § 18,
zamawiajacy moze zleci¢ ich ustalenie przez Archiwum w drodze platnych poszukiwan.

§ 20. Nie wykonuje sie kopii zbiorow bibliotecznych, do ktorych autorskie prawa majatkowe przystugujg podmiotowi
innemu niz Archiwum.

§21. Archiwum moze odmowi¢ wykonania ustugi reprograficznej, jezeli mogtaby powodowac ryzyko uszkodzenia
materiatu podczas reprodukcji albo jej wykonanie nie lezy w mozliwosciach technicznych i organizacyjnych Archiwum.

§22. W przypadku, gdy realizacja zamdwienia zgodnie z uzasadnionymi wymogami technicznymi nie lezy w
mozliwo$ciach Archiwum, dyrektor Archiwum moZze wyrazi¢ zgode na ich reprodukcje (kopiowanie, fotografowanie,
skanowanie lub filmowanie) przez zamawiajacego wiasnym sprzetem, za opfatg okre$long w regulaminie. Wykonanie
reprodukcji odbywa sie na warunkach technicznych okre$lonych przez Archiwum i pod nadzorem pracownika Archiwum.

§23. Catosciowe kopie wykonuje sie z oryginatéw o formatach nie wiekszych niz: A1 w centrali i A2 w oddziatach
zamiejscowych. Materiaty o wiekszych rozmiarach mogg by¢ kopiowane we fragmentach, przy czym za kazdy fragment
pobierana jest optata wynikajaca z regulaminu.

§24. Cena za wykonanie kopii cyfrowej obejmuje jej przestanie pocztg elektroniczng na adres wskazany przez
zamawiajacego pod warunkiem, ze taczna iloS¢ zamdéwionych plikdw nie przekracza 5 sztuk.
§ 25. W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystanie kopii cyfrowej pocztg elektroniczng Archiwum dokonuje zapisu kopii
na ptycie CD-R lub DVD-R i dolicza do kosztéw zaméwienia cene nosnika.
§ 26. Ustala sig nastepujace ceny za ustugi reprograficzne (o ile inaczej nie zaznaczono — za 1 sztuke):
z oryginatu do A2 5,00
Wykonanie kopii z oryginatéw materiatéw archiwalnych i zbioréw bibliotecznych i Sei
y pilz oryg Y Y z oryginalu powyzej 12,00
Retusz elektroniczny (np. korekta barw lub kontrastu, faczenie obrazow)
; X . . i 20,00
Cena pobierana jest za kazdy obrabiany lub tgczony plik
Kopia cyfrowa z materiatu zdigitalizowanego 2,00
Plyta CD-R lub DVD-R 3,00
Wydruk kopii cyfrowej z materiatu zdigitalizowanego w odcieniach szarosci do formatu A3 2,00
Wydruk kopii cyfrowej z materiatu zdigitalizowanego barwny do formatu A3 4,00
Rozdzial V Ustugi z zakresu informacji archiwalnej
§27. Ustala sie nastepujace ceny za ustugi z zakresu informaciji archiwalne;:
wyszukiwanie dokumentéw lub informacji, kwerendy tematyczne
. . . U 30,00
za kazde rozpoczete pot godziny poszukiwan
odpis (wypis) z druku lub maszynopisu, z oryginatu w jezyku polskim 2000
za kazda rozpoczetq strone — standard 1800 znakow '
odpis (wypis) z rekopisu lub tekstu mieszanego (rekopis + druk lub maszynopis), z oryginatu w jezyku polskim
. \ 40,00
za kazdaq rozpoczetq strone — standard 1800 znakow
odpis (wypis) z druku lub maszynopisu, z oryginatu w czesci lub w catosci w jezyku obcym
. . 40,00
za kazda rozpoczeta strone — standard 1800 znakéw
odpis (wypis) z rekopisu lub tekstu mieszanego (rekopis + druk lub maszynopis), z oryginatu w czesci lub w catosci
w jezyku obcym 80,00
za kazdaq rozpoczetq strone — standard 1800 znakow
Udostepnienie raportu z bazy danych w formie wydruku — za kazda strone A4 2,00
Udostepnienie raportu z bazy danych w formie elektronicznej — za kazdy rozpoczety MB 2,00
§28. Zamawiajacy jest zobowigzany uici¢ naleznos¢ za przeprowadzone poszukiwania réwniez w przypadku ich
negatywnego wyniku.

Strona3z4



Regulamin ustug archiwalnych

§29. Ustuge odptatng stanowi przekazanie czesci lub catosci baz danych zorganizowanych wedtug kryteriow
tematycznych, z wylgaczeniem udostepniania baz danych stanowigcych ewidencje zasobu oraz udostepniania baz, w tym
tematycznych, do wgladu w Archiwum lub za po$rednictwem strony internetowej Archiwum.

Dokumentacja osobowo-ptacowa o czasowym okresie przechowywania

§ 30. Z dokumentacji 0 czasowym okresie przechowywania wykonywane sa odpisy, wypisy i kserokopie, na zasadach
okreslonych w art. 16 ust. 2a i art. 510 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity Dz.U. z 2016 r. Nr 0 poz. 1506) oraz w rozporzgdzeniu Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okre$lenia
maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz. U. z
2005 r. Nr 28, poz. 240). Ceny za ustugi z tego zakresu uwzgledniaja koszty zwigzane z przechowywaniem dokumentacji i
sporzadzaniem jej odpisdw lub kopii, w szczegélno$ci koszty wyszukania dokumentéw, koszty przygotowania dokumentéw do
skopiowania lub sporzadzenia odpisu, koszty sporzadzenia odpisu lub kopii, koszty zapewnienia dokumentacji odpowiednich
warunkdéw przechowywania.

§31. W przypadku wykonywania odpiséw, kopii i wypisow z dokumentacji osobowo-ptacowej o czasowym okresie
przechowywania tgczna opfata od jednorazowo ztozonego zamdwienia nie moze przekroczy¢ 200 zt.
§32. Ustala sie nastepujace ceny za odpisy, kopie i wypisy z dokumentacji osobowo-ptacowe;:
opis ustugi cena (w PLN)
kopia Swiadectwa pracy — za kazdy dokument 17,00
kopia innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego 400
wysoko$¢ wynagrodzenia — za kazdy dokument '
kopia kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo listy ptac — za kazdg karte/strone listy ptac 4,00
odpis $wiadectwa pracy — za kazda rozpoczetq strone 35,00
odpis innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego 8.00
wysoko$¢ wynagrodzenia — za kazdag rozpoczetg strone '
odpis skrocony wysokosci zarobkdw na podstawie list ptac — za kazdg pozycje zestawienia (kwote wynagrodzenia 400
rocznego albo wynagrodzenia za krétszy okres faktycznie przepracowany w ciggu roku) '
Zwolnienia z opfat, zaliczki i nadptaty
§33. Nieodptatnie prowadzone sg poszukiwania niezbedne do wydania za$wiadczen i uwierzytelnionych Kkopii,

odpisdw lub wypiséw, majacych w obrocie prawnym range zaswiadczenia, w celu:

a) $wiadczen emerytalno-rentowych, z wyjatkiem wykonywania odpisow, wypisow i kopii dokumentacji osobowo-
ptacowej 0 czasowym okresie przechowywania,

b) udokumentowania dziatalno$ci kombatanckiej, rdwnorzednej z dziatalno$cig kombatancky oraz podlegania
represjom wojennym i okresu powojennego w rozumieniu ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz
niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. Nr 0 poz.
1255).

§34. W przypadku, gdy realizacja zamdwienia zlozonego przez organ wladzy publicznej pociggataby za sobg
znaczne koszty, Archiwum moze uzgodni¢ z zamawiajacym pokrycie przezen cato$ci albo cze$ci niezbednych nakladow.

§ 35. Podjecie dziatalno$ci ustugowej z zakresu prowadzenia poszukiwan archiwalnych jest uzaleznione od
uiszczenia z gory naleznosci badz wptacenia zaliczki na jej poczet w wysoko$ci optaty za jedng godzine pracy.

§ 36. Kwota zaliczki jest rozliczana w ramach kofncowej nalezno$ci za zrealizowang ustuge.
§37. Zwroty nadptat dokonywane sg na wniosek zamawiajgcego:
a) w formie gotdwkowej w kasie Archiwum,

b) w formie bezgotéwkowej na wskazane konto po wcze$niejszym potraceniu z nadptaty prowizji z tytutu operacii
bankowych z zastrzezeniem, ze nadpfata nie jest zwracana, gdy wysoko$¢ prowizji przekracza wielkos¢ nadptaty.
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