Cennik ustug swiadczonych w Archiwum Panstwowym w Plocku

§1.

Zakres ushug

Archiwum Panstwowe w Plocku wraz z Oddziatami w Kutnie i1 Lgczycy (zwane
dalej Archiwum) $§wiadczy ushugi w zakresie wyszukiwania materiatow
archiwalnych (kat. A), prowadzenia kwerend i sporzadzania kopii materiatéw
archiwalnych nalezacych do jego zasobu, przetwarzania danych przy uzyciu
no$nikéw teleinformatycznych lub informatycznych no$nikéw danych.

Z materiatow archiwalnych moga by¢ wykonywane reprodukcje w postaci,
kserokopii, wydrukéw oraz skandéw 1 fotografii (wykonywanych aparatem
cyfrowym) — przekazywanych na no$niku albo transmitowanych przez sie¢
teleinformatyczna.

Archiwum  prowadzi réwniez  dziatalno$¢  ustugowa, polegajaca
na przechowywaniu i kopiowaniu dokumentacji niearchiwalnej o czasowym
okresie przechowywania (kat. B), w tym dokumentacji osobowo-ptacowej. Optaty
za wykonywanie kopii dokumentacji osobowo-ptacowej okresla odrgbne
zarzadzenie dyrektora Archiwum.

§ 2.

Czynnosci nie bedace uslugami archiwalnymi

Do dziatalnosci ustugowej Archiwum nie zalicza sig:

1) wydawania zaswiadczen 1 uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wypisow,
majacych w obrocie prawnym rangg zaswiadczenia — z zastrzezeniem ust. 91 10;

2) czynno$ci z zakresu bezplatnego udostgpniania materiatow archiwalnych,
W rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r., Nr 97 poz. 673 ze zmianami);

3) sporzadzania w jednym egzemplarzu wypisow, odpiséw 1 reprodukcji
dokumentéw dla potrzeb organéw wiadzy publicznej, z zastrzezeniem ust. 51 8
oraz pod warunkiem, ze:

a) zamawiajacy okresli sprawg z zakresu swojej wiasciwosci, do ktorej
zalatwienia wymienione reprodukcje (odpisy, wypisy) sa niezbedne, a takze
wskaze poszczegolne dokumenty objgte zamodéwieniem, albo

b) zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych
kategorii danych bez zwiazku ze sprawami indywidualnymi;

4) wyszukiwania dokumentéow dla potrzeb organow wiadzy publicznej,

z zastrzezeniem, ze Archiwum nie wykonuje przy tym zadan cigzacych

na zamawiajacym, a takze pod warunkiem, ze zamawiajacy okresli sprawe
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z zakresu swojej wiasciwosci, do ktorej zatatwienia zaznajomienie si¢ z trescia
wskazanych dokumentow jest potrzebne.

§ 3.

Szczegdlne zastosowania cennika

Kopie oraz odpisy zamawiane do wiasnych celow urzedowych przez organy wiadzy
publicznej — z wyltaczeniem sadow, organow prokuratury i polskich urzedow
konsularnych — wykonywane sa nieodptatnie w ramach limitu reprodukcji
10 dokumentéw lub odpisow (wypisow) 2 dokumentdéw — w odniesieniu
do okreslonej sprawy. Za ewentualne dalsze reprodukcje lub odpisy do tej same;j
sprawy pobierana jest nalezno§¢ wedlug stawek podstawowych, podanych
w ust. 27.

W przypadkach, gdy realizacja zamdwienia zlozonego przez organ wladzy
publicznej pociagataby za soba znaczne koszty, Archiwum uzgadnia z zamawiajacym
pokrycie przezen calo$ci albo czg$ci niezbednych nakladow.

Kopie oraz odpisy zamawiane do wlasnych celéw urzedowych przez sady, organy
prokuratury i polskie urz¢dy konsularne wykonywane sa nieodptatnie.

Kopie oraz odpisy zamawiane do wlasnych celow urzgdowych przez obce
przedstawicielstwa w Polsce wykonywane sa na ogdélnych zasadach podanych
w niniejszym Cenniku, chyba ze umowy migdzynarodowe lub ustawy stanowia
inaczej.

Za wykonanie uwierzytelnionych kopii lub odpiséw réwnorzednych w obrocie
prawnym z za$§wiadczeniami pobierana jest nalezno$¢ — za kopie w wysokosci
50% ceny podstawowej, okreslonej w ust. 27, a za odpisy — w wysokosci
33% ceny podstawowej, okreslonej w ust. 27.

W sprawach wydawania zaswiadczen oraz rownorzednych z nimi dokumentéw
przeznaczonych do obrotu prawnego (uwierzytelnionych kopii lub odpisow)
Archiwum kwalifikuje wyszukiwanie dokumentéw jako majace charakter ushugi
1 pobiera przychody z tego tytutu — o ile wnioskodawca nie jest w stanie wskazac
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.

Ust. 10 nie ma zastosowania do spraw emerytalno-rentowych, ktére sa zatatwiane
nieodplatnie za wyjatkiem kosztow odpiséw 1 kopii dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania.

Naleznosci wynikajace z cennika pobiera si¢ niezaleznie od ewentualnych optat
skarbowych, wlacznie z oplata za uwierzytelnienie, wymaganych na podstawie
odrebnych przepisow.

Dyrektor Archiwum moze odstapi¢ — w catosci albo w czesci — od zadania
naleznosci z tytutow okreslonych w cenniku, jesli uzna za uprawdopodobniona
trudna sytuacj¢ materialna osoby ubiegajacej si¢ o zaswiadczenie. Wniosek klienta
o zwolnienie z ww. oplat winien by¢ poparty stosownym pismem
(np. zaswiadczeniem o dochodach) lub innym (np. o§wiadczeniem).
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§ 4.

Zakres i charakter swiadczonych ustug

Ushlugi archiwalne — z wylaczeniem uslug realizowanych w zwiazku
z wydawaniem zaswiadczen 1 rownorzednych z nimi dokumentéw — Swiadczone
sa na podstawie zamowienia, ktoére powinno zawieraé co najmniej dane
0 zamawiajacym 1 jego potrzebach oraz szczegotowe okreslenie przedmiotu
ustugi, formy zaptaty nalezno$ci, a w razie potrzeby — réwniez szczegdlnych
wymogow technicznych, wedlug ktorych zaméwienie powinno by¢ wykonane.

Jesli wnioskodawca nie wyrazi chgci samodzielnego prowadzenia poszukiwan, przed
podjeciem czynno$ci z zakresu ushug archiwalnych Archiwum powiadomi
wnioskodawce o odptatnym charakterze tych $wiadczen i w miar¢ moznosci
okresli przyblizona wysokos¢ koncowej naleznosci.

Dzialalnos¢ ustugowa zwiazana z wydawaniem zaswiadczen i rownorzednych
z nimi dokumentéw moze by¢ podjgta — jesli otrzymane podanie ma braki,
o ktorych mowa w ust. 11 — po uprzednim wezwaniu wnioskodawcy
do uzupehienia podania, pod rygorem pozostawienia go bez dalszego biegu,
lub uiszczenia z goéry naleznosci badZz wptacenia zaliczki na jej poczet
— za ustalenie przez Archiwum brakujacych sktadnikéw podania.

W przypadku realizowania zamowien dla celow urzedowych, wymagajacych
uwierzytelnienia kopii dokumentu, Archiwum wydaje wylacznie kserokopie.

§5.
Zaliczki

Podjecie dziatalnosci ustugowej uzaleznione jest od wniesienia zaliczki w kwocie
réwnej kosztom 1 godziny prowadzenia poszukiwan.

Zaliczka na poczet naleznosci, ktéra jest ustalana wedlug czasu pracy, moze
stanowi¢ zaptatg za okreslona liczbg godzin. Jesli w ciagu wstepnych poszukiwan
stanowiacych réwnowartos¢ wptaconej zaliczki nie wuda si¢ odnalezé
zamoOwionych danych, lecz ich wystgpowanie w zasobie nie zostanie zarazem
wykluczone, Archiwum powinno porozumie¢ si¢ z zamawiajacym, co do
ewentualnej kontynuacji kwerendy i stosownie do potrzeb zaliczka moze byc¢
uzupeiniona.

Kwota zaliczki jest rozliczana w ramach koncowej naleznosci; ewentualne nadplaty
podlegaja zwrotowi. Jesli ich wysokos¢ jest nizsza, niz okreslona w Zarzadzeniu
wewnetrznym Nr 7/2006 dyrektora Archiwum Panstwowego w Plocku z dnia
10.11.2006 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci (ust. 2.4.1.)
— tj. rownowarto$¢ 4-krotnej optaty za polecenie przesytki listowej — nie podlegaja
ZWIotowi.

W razie negatywnych wynikow poszukiwan zaliczka nie podlega zwrotowi.
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§ 6.

Zasady ksztaltowania cen

Ceny za ustugi wymienione w ust. 27 i 28 maja charakter stawek podstawowych.
Do kryteriow branych pod uwage przy ksztaltowaniu cen za uslugi archiwalne
nalezy w szczeg6lnosci nasilenie typowych utrudnien wynikajacych

z indywidualnych zaméwien (np. kopiowanie dokumentéw oprawnych, kwerenda
w aktach rgkopiSmiennych lub rozproszonych), a w odniesieniu do reprodukcji,
réwniez historyczna ranga i stan zachowania kopiowanych materiatow.

W przypadku specyficznych utrudnien wynikajacych z charakteru zamowien
sktadanych w zakresie ust. 27 ceny za ustuge sa zwigkszone o 100%.
Do utrudnien takich zalicza sie m.in.:
a) reprodukowanie dokumentow wielkoformatowych, np. map, planow
b) reprodukowanie, wymagajace wielokrotnych zmian ustawienia
parametréw (np. niejednakowa skala obrazu, przyciemnienie/rozjasnienie,
kontrast),
c) fotografie ztozonych obiektéw trojwymiarowych, gldwnie pieczgcei,
d) prowadzenie kwerendy lub sporzadzanie odpisOw (WypisOw) na podstawie
trudno czytelnych dokumentdéw rekopismiennych badz obcojgzycznych,
e) operowanie dokumentami, ktorych stan zachowania wymaga specjalnych
srodkow ostroznosci, zabezpieczen lub zabiegow konserwatorskich.

W przypadkach, w ktorych limit wynikajacy z ust. 18 nie zapewnitby zwrotu
kosztow poniesionych na wykonanie ustugi, dyrektor Archiwum moze ustali¢
ceng na poziomie wyzszym.

Ceny za ustugi reprograficzne $wiadczone przez Archiwum skalkulowane sa
z uwzglednieniem zryczaltowanych kosztow ochrony materiatow archiwalnych
przed negatywnymi skutkami ich kopiowania.

Jezeli okreslone zadanie w zakresie $wiadczenia ustug archiwalnych wykonywane jest
wspolnie prze kilka archiwow panstwowych, ceny moga by¢ ustalone w porozumieniu
z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panstwowych.

§7.
Stawki

Ustala si¢ nastgpujace stawki cen za ustugi (w ztotych polskich):
reprodukcje:

a) kserokopie monochromatyczne z oryginalu materialow archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalnej, poza osobowo-placowa:
» format A4 3
» format A3 6

b) kserokopie monochromatyczne z mikrofilmu:

(dla akt zmikrofilmowanych, jesli archiwum dysponuje odpowiednia kopiarka)

=  format A4 3




2)

3)

= format A3 6

c) fotografie wykonywane aparatem cyfrowym i zapisane w formie cyfrowej
(bez ceny no$nika, cena transmisji wliczona) 4

d) oplata za skanowanie materiatlow archiwalnych, pobierana jest w przypadku
nie posiadania przez Archiwum ich kopii cyfrowe;:

= 72 dpi (1 obiekt) 6
= 300 dpi (1 obiekt) 10
= powyzej 300 dpi (1 obiekt) 20

e) w przypadku posiadania przez Archiwum kopii cyfrowej pobierana jest optata
w wysokosci 50% stawek okreslonych w ust. 27.1. lit. d).

f) wydruk kopii materialdow archiwalnych zeskanowanych w rozdzielczosci
do 300 dpi — odpowiednio A4/A3

= czarno-biaty 4/6

=  barwny 8/10

g) za przygotowanie materiatow archiwalnych do filmowania, fotografowania
lub skanowania wlasnym sprzgtem zamawiajacego pobiera si¢ 20 zt za 1 obiekt,
ktorego wielko$¢ nie przekracza formatu A3. Przygotowanie obiektow
o wigkszych rozmiarach, a takze Kkorzystanie przez zamawiajacego
z dodatkowego sztucznego o$wietlenia zalicza si¢ do utrudnien, o jakich
mowa w ust. 23.

h) reprodukowanie materiatéw archiwalnych wlasnym sprzgtem zamawiajacego
wymaga kazdorazowe] zgody dyrektora Archiwum 1 jest dopuszczalne
w szczegOlnosci w przypadku, gdy realizacja zamdwienia zgodnie
z uzasadnionymi wymogami technicznymi nie lezy w mozliwo$ciach
Archiwum.

1) nagrania dzwigkowe (z montazem, bez ceny nosnika, za 1 minutg) 10

odpisy 1 wypisy
Ceny dotycza kazdej rozpoczgtej strony (standard — 1800 znakow)
» odpisy (wypisy) z druku lub maszynopisu 25
= odpisy (wypisy) z rekopisu 50

informacja archiwalna
a) wyszukiwanie dokumentéw, kwerendy: 40 zt za 1 godzing pracy.

b) udostepnianie raportéw z archiwalnych baz danych:
(charakter ustugowy ma przekazanie czgsci albo catosci baz danych zorganizowanych wedtug
kryteriow tematycznych. Nie stanowi natomiast ustugi archiwalnej udostgpnianie baz danych
stanowiacych ewidencj¢ zasobu ani — wlacznie z bazami tematycznymi — udost¢pnienie do
wgladu, w Archiwum)
*  wydruk — I strona 4
* transmisja elektroniczna — za kazdy rozpoczgty 1 MB 4;

4) zryczattowana optata za no$niki:

CD 2
DVD 4




5) w przypadku specyficznych utrudnien wynikajacych z charakteru zaméwien

28.

29.

30.

31.

32.

sktadanych w zakresie ust. 22 1 23 ceny za ustuge moga by¢ ustalane
indywidualnie, w wysokosci wyzszej od podanych powyzej. Kazdorazowo
o takich utrudnieniach nalezy poinformowac¢ zamawiajacego.

§8.
Doplaty

Pobiera si¢ nastgpujace doptaty (w ztotych polskich) do wymienionych w ust. 27 cen
za:

1) reprodukcje przeznaczone do publikacji w wydawnictwie periodycznym
(za 1 sztuke):

a) naktad do 5000 egzemplarzy 20
b) naktad 5001-20 000 egzemplarzy 30
¢) naktad 20 001-100 000 egzemplarzy 60
d) powyzej 100 000 egzemplarzy 100

2) reprodukcje przeznaczone do publikacji w wydawnictwie nieperiodycznym
(za 1 sztuke):

a) naklad do 5000 egzemplarzy 30
b) naktad 500-10 000 egzemplarzy 50
c) powyzej 10 000 egzemplarzy 100

3) reprodukcje przeznaczone do jednorazowej prezentacji telewizyjnej, radiowe;j
lub filmowe;j (za 1 strong) 60

(w przypadku emisji wielokrotnej doplata wynosi dwukrotno$é kwoty za emisjg jednorazowa)

4) reprodukcje przeznaczone do prezentacji w rozleglych sieciach
informatycznych (za 1 strong) 100

5) reprodukcje przeznaczone do prezentacji w reklamach (za 1 strong) 200 zt.

W razie niemozno$ci ustalenia naktadu wydawnictwa, o jakim mowa w ust. 27
pobierana jest optata wg stawki dla najwyzszego naktadu z przedziatu cen.

Reprodukowanie archiwaliow do celow genealogicznych lub wiasnosciowych
wlasnym sprzg¢tem zamawiajacego jest zabronione.

§9.

Uslugi ekspresowe

Cena ustugi ulega podwyzszeniu z tytutu realizacji zamdwienia, na wniosek
zamawiajacego, w terminie wczesniejszym niz to wynika z terminarza realizacji
zamoOwien — za skrdcenie terminu co najmniej o 2/3 — o 100%.

Ust. 31 nie stosuje sig, jesli przedmiotem zamoéwienia jest nie wigcej niz 3
kserokopie formatu A4.



33. Terminarz ustala si¢ zgodnie z biezacymi mozliwosciami realizacji zamowien
na ushugi.
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§ 10.
Koszty pocztowe i bankowe

Do kwoty nalezno$ci obliczonej wedlug powyzszych zasad dolicza si¢ koszty
przesyiki, koszty materiatowe (koszty nosnika CD/DVD) oraz kwoty prowizji
pobieranych przez bank od Archiwum z tytulu przeprowadzenia operacji
zwigzanych z zaplata.

§11.
Waluty obce

W rozliczeniach z zamawiajacymi, ktdrzy przebywaja za granica, dopuszczalne
jest wnoszenie nalezno$ci w Euro lub dolarach USA, wylacznie przelewem na
rachunek bankowy Archiwum — wedlug $redniego kursu Narodowego Banku
Polskiego, obowiazujacego w dniu ztozenia zamowienia.

Archiwum nie przyjmuje nalezno$ci w postaci czekow.

§ 12.
Znizki

Archiwum udziela znizki w wysokosci 60% cen podstawowych za ustugi
reprograficzne $wiadczone — w zwiazku z pracami badawczymi — na rzecz
pracownikow naukowych, studentow oraz pracownikow archiwdw panstwowych.

W rozumieniu niniejszych zalecen za pracownikoéw naukowych uwaza sig
absolwentow wyzszych uczelni, ktorzy w zgloszeniu uzytkownika albo
w zaméwieniu ustugi zadeklarowali cel naukowy i1 podali temat pracy.

Dyrektor Archiwum moze uzna¢ osobe, ktéra legitymuje si¢ dorobkiem pisarskim
i prowadzi w Archiwum poszukiwania o charakterze naukowym za spelniajaca
warunki korzystania z ulgi przystugujacej pracownikom naukowym.

Znizki stosuje si¢ do zamdwien nie przekraczajacych 100 sztuk kserokopii lub 20
skanow ztozonych w okresie kolejnych 12 miesigcy w Archiwum.

§ 13.
Zbiory biblioteczne

Ustalenia niniejszego cennika, w czgs$ci dotyczacej reprodukcji materiatow
archiwalnych, stosuje si¢ odpowiednio do znajdujacych si¢ w Archiwum zbiorow
bibliotecznych.

Cena za 1 strong kserokopii z druku zwartego wynosi 2 z1.
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§ 14.
Ustalenia koncowe

1. Archiwum moze odmowi¢ wykonania kopii z materiatow archiwalnych 1
bibliotecznych w przypadku ztego stanu ich zachowania.

Archiwum ma prawo okresli¢ sposoéb wykonania kopii (kserokopie, fotografie,
skan) w przypadku narazenia materiatow archiwalnych na uszkodzenie lub ze
wzgledow technicznych.

W przypadku posiadania przez Archiwum nos$nika wtdrnego materialow
archiwalnych, bibliotecznych (zapis cyfrowy), kopie wykonuje si¢ z ww.
nosnikow.

W przypadku, gdy Archiwum nie dysponuje zapisem na nosniku wtornym, koszt
jego wykonania ponosi zamawiajacy.

Zgodnie z ustawa o prawie autorskim 1 prawach pokrewnych (tekst jednolity Dz.
U. Nr 90, poz. 631.2006) kopiowane moga by¢ tylko fragmenty opublikowanych
materialow, nie wigksze niz 1 arkusz wydawniczy.

Do celow genealogicznych Archiwum wydaje nieuwierzytelnione kopie
dokumentow.

Zamoéwienia ztozone do dnia 29 lutego 2008 roku realizowane sa wg stawek
cennika z 2005 roku.

Cennik wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2008 r.





