Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2012 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Biatymstoku z dnia 10 lutego 2012 r.

Cennik ustug swiadczonych przez Archiwum Pa nAstwowe w Biatymstoku
I. ZAKRES USLUG ARCHIWALNYCH

1. Archiwum Panstwowe w Biatymstoku (dalej APB) swiadczy ustugi archiwalne w zakresie
wyszukiwania materialdbw archiwalnych, prowadzenia kwerend i sporzgdzania kopii
materialtdbw archiwalnych nalezgcych do jego zasobu, przetwarzania i przekazywania
danych przy uzyciu systemow teleinformatycznych lub informatycznych nosnikow danych.

2. Z materiatéw archiwalnych moga by¢ w APB wykonywane reprodukcje w postaci
kserokopii, wydrukow, skanéw oraz fotografii wykonanych aparatem cyfrowym — w tych
ostatnich przypadkach przekazywanych na nosniku albo transmitowanych przez systemy
teleinformatyczne.

3. Archiwum prowadzi dziatalno$¢ ustugowg polegajgcg na przechowywaniu, kopiowaniu
dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (kat. B), w tym dokumentacji osobowo
- ptacowej. Optaty za wykonywanie odpisow i kopii dokumentacji osobowo - ptacowej
okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora Archiwum wydane na podstawie Rozporzgdzenia
Ministra Kultury. Koszty przechowywania dokumentacji kat. B ustalane sg indywidualnie w
drodze negocjacji.

4. Ustugi swiadczone sg przez APB w miare mozliwosci technicznych i organizacyjnych.

5. APB zastrzega sobie mozliwos¢ nie podjecia ustug archiwalnych wymienionych w cz. I.
ust 1, np. ze wzgledu na: zly stan fizyczny zbiorow, format, ciezar, rodzaj papieru, sposéb
oprawy materiatow archiwalnych, nie wykazania pokrewienstwa, lub brak interesu
prawnego.

6. Nie sg wykonywane kserokopie z fotografii, pergaminéw, kruchego lub zniszczonego
papieru.

7. APB nie wykonuje kserokopii z materiatdw archiwalnych, bibliotecznych wytworzonych
do 1918 r. wigcznie. Moga by¢ wykonane skany lub fotografie cyfrowe.

ll. CZYNNOSCI NIEBEDACE UStUGAMI ARCHIWALNYMI

8. Do dziatalnosci ustugowej APB nie zalicza sie:

1) wydawania do celow prawnych zaswiadczen, uwierzytelnionych kopii (kserokopii,
wydrukow), odpisow lub wypiséw, majgcych range zaswiadczenia w ramach dziatalnosci
administracyjnej z zastrzezeniem, iz za wykonanie kopii (kserokopii, wydrukéw), odpisow
lub wypisow roéwnorzednych w obrocie prawnym z zaswiadczeniami, pobierana jest
naleznos¢ okreslona w ust. 24.

2) czynnosci z zakresu bezptatnego udostepniania materiatdw archiwalnych, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2011 r. Nr 123, poz. 698, z pézn. zm.)



3) sporzagdzania wypisow, odpisow i reprodukcji dokumentow dla potrzeb organow wiadzy
publicznej, z zastrzezeniem ust. 8 pkt. 4 i 5 oraz pod warunkiem, ze:

- zamawiajgcy okresli sprawe z zakresu swojej witasciwosci, do ktorej zatatwienia
wymienione reprodukcje (odpisy, wypisy) sg niezbedne, a takze wskaze poszczegoine
dokumenty objete zamowieniem, albo zamawiajgcy jest ustawowo upowazniony do
zbierania okreslonych kategorii danych bez zwigzku ze sprawami indywidualnymi;

- wyszukiwania dokumentow dla potrzeb organdéw witadzy publicznej, z zastrzezeniem, ze
APB nie wykonuje przy tym zadan cigzgcych na zamawiajgcym, a takze pod warunkiem,
ze zamawiajgcy okresli sprawe z zakresu swojej wiasciwosci, do ktérej zatatwienia
zaznajomienie sie z trescig wskazanych dokumentow jest potrzebne,

4) w sprawach wydawania zaswiadczen oraz réwnorzednych z nimi dokumentow
przeznaczonych do obrotu prawnego (uwierzytelnionych kopii lub odpisbw) APB moze
kwalifikowa¢ wyszukiwanie dokumentow jako majgce charakter ustugi i pobierac
przychody z tego tytutu — o ile wnioskodawca nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy oraz
przyblizonego (z doktadnoscig do jednego roku) czasu powstania okreslonego przezen
dokumentu albo innych danych niezbednych do identyfikacji dokumentu lub jego czesci
potrzebnej w sprawie, a ich ustalenie przez archiwum wymaga znacznego naktadu pracy,

5) w przypadkach, gdy realizacja zamowienia ztozonego przez organ wiadzy publicznej
pociggataby za sobg znaczne koszty, APB uzgadnia z zamawiajgcym pokrycie przezen
catosci albo czesci niezbednych naktadow.

lIl. SZCZEGOLNE ZASTOSOWANIA CENNIKA

9. Za wykonanie uwierzytelnionych kserokopii, wydrukow lub odpiséw réwnorzednych w
obrocie prawnym z zaswiadczeniami pobierana jest naleznos¢ — za kserokopie i wydruki w
wysokosci 50% ceny podstawowej okreslonej w ust. 24 pkt. 1 lit. aid, zas za odpisy — w
wysokosci 33% ceny podstawowej okreslonej w ust. 24 pkt. 2.

10. Kserokopie, wydruki oraz odpisy zamawiane do wiasnych celow urzedowych przez
organy wiadzy publicznej — z wylgczeniem sgdow, organdw prokuratury i polskich urzedéw
konsularnych — wykonywane sg nieodptatnie w ramach limitu reprodukcji 5 stron lub
odpisow (wypisow) 2 dokumentédw — w odniesieniu do okreslonej sprawy. Za ewentualne
dalsze reprodukcje lub odpisy do tej samej sprawy pobierane sg naleznosci wedtug
stawek okreslonych w ust. 24.

11. Kopie oraz odpisy, wypisy zamawiane do celdow urzedowych przez sady, organy
prokuratury i polskie urzedy konsularne nalezy wykonywac¢ nieodptatnie.

12. Kopie oraz odpisy, wypisy zamawiane do celéw urzedowych przez obce
przedstawicielstwa w Polsce powinny by¢ wykonywane na ogoélnych zasadach podanych
w niniejszym cenniku, chyba ze umowy miedzynarodowe lub ustawy stanowig inacze;.

13. Ust. 8 pkt 4 i ust. 9 nie majg zastosowania do spraw:

a/ ustalania losu 0s6b zaginionych w wyniku dziatan wojennych,

b/ kombatanckich w rozumieniu ustawy o kombatantach oraz niektérych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz.U. z 2002 ., nr 42
poz. 371 ze zm.),

c/ emerytalno-rentowych,



d/ uzyskania rekompensat i odszkodowania za represje ze strony wtadz hitlerowskich i
komunistycznych (nie dotyczy spraw zwrotu i odszkodowania za mienie
wywtaszczone),

e/ uzyskania rekompensat i odszkodowania za mienie wywlaszczone, wylgcznie w
rozumieniu ustawy o realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia
nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2005 r.
Nr 169 poz. 1418 ze zm.).

Sprawy te w catosci sg zatatwiane nieodptatnie.

14. Naleznosci okreslone w ust. 8 pkt. 1 pobiera sie niezaleznie od ewentualnych optat
skarbowych, wymaganych na podstawie odrebnych przepiséw.

IV. USTALENIE ZAKRESU | CHARAKTERU SWIADCZEN

15. Ustugi archiwalne swiadczone sg na podstawie zamowienia, ktore musi zawierac, co
najmniej dane o zamawiajgcym, celu ustugi oraz szczegétowe okreslenie przedmiotu
ustugi, formy zaptaty naleznosci, a w razie potrzeby — rowniez szczeg6lnych wymogow
technicznych, wedtug ktérych zamowienie powinno by¢ wykonane.

16. Dziatalnos¢ ustugowa zwigzana z wydawaniem zaswiadczen i rownorzednych z nimi
dokumentow moze by¢ podjeta po uprzednim wezwaniu wnioskodawcy do uzupetnienia
podania w przypadku, gdy wniesione podanie ma braki, o ktérych mowa w ust. 8 pkt. 4.

17. Przed podjeciem czynnosci z zakresu ustug archiwalnych (jesli wnioskodawca nie
wyrazi checi samodzielnych poszukiwan) osoba wykonujgca poszukiwania powinna
poinformowa¢ wnioskodawce o odptatnym charakterze tych $Swiadczen i okresli¢
przyblizong wysoko$¢ koncowej naleznosci oraz uzyskaé potwierdzenie przyjecia kosztow.
W trakcie kwerendy nalezy dgzy¢ do szybkiego ustalenia jej wynikow.

V. ZALICZKI

18. Podjecie dziatalnosci ustugowej moze zosta¢ uzaleznione od uiszczenia z gory
naleznosci bgdz wptacenia zaliczki w wysokosci nie mniejszej niz 50 % przewidywanej
konncowej naleznosci na jej poczet.

19. Zaliczka na poczet naleznosci, ktora jest ustalana wedtug czasu pracy, moze stanowic
zaptate za okreslong liczbe godzin. Jesli w ciggu wstepnych poszukiwan stanowigcych
rownowartos¢ wptaconej zaliczki nie uda sie odnalez¢ zamdéwionych danych, lecz ich
wystepowanie w zasobie nie zostanie zarazem wykluczone, APB powinno porozumie¢ sie
z zamawiajgcym, co do ewentualnej kontynuacji kwerendy i stosownie do potrzeb zaliczka
moze by¢ uzupetniona.

20. Kwota zaliczki jest rozliczana w ramach kohcowej naleznosci. W razie negatywnych
wynikow poszukiwan nie podlega zwrotowi. Wszelkie nadptaty i niedoptaty podlegaja
rozliczeniu po wykonaniu ustugi.

VI. ZASADY KSZTALTOWANIA CEN
21. Ceny za ustugi reprograficzne $wiadczone przez Archiwum skalkulowane sg z

uwzglednieniem zryczattowanych kosztow ochrony archiwaliow przed negatywnymi
skutkami ich kopiowania.



22. Kwoty wymienione w ust. 21 majg charakter stawek podstawowych.

23. W przypadku specyficznych utrudnien wynikajgcych z charakteru zamoéwien
sktadanych w zakresie ust. 24 pkt 1-3 ceny za ustuge sg zwiekszone o 100%.

W szczegoblnosci do utrudnien takich zalicza sie:

a) reprodukowanie dokumentoéw wielkoformatowych, np. map, planow,

b) reprodukowanie wymagajgce wielokrotnych zmian ustawienia parametrow, (np.
niejednakowa skala obrazu, przyciemnienie/rozjasnienie, kontrast, zwiekszenie
rozdzielczosci, obréobki elektronicznej),

c) fotografie ztozonych obiektéw trojwymiarowych, gtdwnie pieczeci,

d) prowadzenie kwerendy lub sporzgdzanie odpisow (wypisdw) na podstawie trudno
czytelnych dokumentow rekopismiennych badz obcojezycznych,

e) operowanie dokumentami, ktérych stan zachowania wymaga specjalnych srodkow
ostroznosci, zabezpieczen lub zabiegéw konserwatorskich.

2. reprodukcje dokumentow wielkoformatowych np. mapy, plany powyzej formatu A3
wykonywane winny by¢é za pomocg skanera lub aparatu cyfrowego. W przypadku
wykonania kilku zdje¢ z 1 obiektu (np. mapy, planu, dokumentu) koszt 1 zdjecia lub

skanu zostat okreslony w ust. 24 pkt. 1 lit. b.

VII. STAWKI PODSTAWOWE

24. Wprowadza sie nastepujgce stawki podstawowe cen za ustugi (w ztotych polskich) za
kserokopie, wydruk, skan, fotografie:

1) reprodukcje:
a) kserokopie monochromatyczne z oryginatu:
A formatA4 - 2zt
A format A3 - 4 zi
b) skany lub fotografie cyfrowe zapisane w formacie JPG
A oryginat o formacie A4 — 2,00 zi
A oryginat o formacie A3 — 3,00 zi
A oryginat powyzej A3 — 4,00 zt
c) skan z mikrofilmu — 2 zi
d) wydruki skanéw oraz z fotografii wykonanych aparatem cyfrowym:
» format A4 -2zt
» format A3 — 4 zi
e) kopiowanie posiadanej wersji cyfrowej za 1 obiekt - 2 zt (cena bez no$nika)
f) reprodukcja cyfrowa (skan lub fotografia cyfrowa zapisana w formacie TIFF- doptata w
kwocie 5 zt za sztuke skanu lub fotografii cyfrowej
g) reprodukowanie materialdbw archiwalnych wlasnym sprzetem zamawiajgcego jest
dopuszczalne, po uzyskaniu zgody Dyrektora lub osoby upowaznionej

2) odpisy i wypisy

Ceny dotyczg kazdej rozpoczetej strony (standard — 1800 znakéw)
Az druku lub maszynopisu — 15 zt
Az rekopisu — 25 zi

3) informacja archiwalna
a) wyszukiwanie dokumentoéw, kwerendy:
A 40 zt za 1 godzine pracy,
b) udostepnianie raportow z archiwalnych baz danych: (charakter ustugowy ma



przekazanie czesci albo calosci baz danych zorganizowanych wedtug kryteriow
tematycznych; nie stanowi natomiast ustugi archiwalnej udostepnianie baz danych
stanowigcych ewidencje zasobu ani — wigcznie z bazami tematycznymi — udostepnienie
do wglgdu, w archiwum):

A wydruk — 1 strona — 2 zt

A transmisja elektroniczna, lub zapis na nosniku (bez ceny nosnika) —1 Mb - 1 z

25. Skanowanie materiatdw archiwalnych wykonuje sie w sytuacji, gdy APB nie posiada
ich kopii cyfrowej. W razie ziozenia zamdwienia na wydruk kopii materiatow archiwalnych,
ktore nie posiadajg skandw, do jego ceny doliczana jest optata za skanowanie lub
fotografowanie.

26. Udostepnienie materiatdw archiwalnych nie uprawnia korzystajgcego do ich
samodzielnego reprodukowania, bez uzyskania zgody APB.

27. ZamoOwienia realizowane sg zgodnie z kolejnoscig zgtoszen. Istnieje mozliwos¢
wczesniejszego wykonania zamoOwienia, za doptata w wysokosci 100% kosztéw
zamowienia.

VIIl. KOSZTY POCZTOWE, BANKOWE | MATERIALOWE

28. Do kwoty naleznosci wykonanej ustugi dolicza sie koszty przesyiki, koszty
materialowe (np. CD, DVD) oraz kwoty optat pobieranych przez bank od APB z tytutu
przeprowadzenia operacji zwigzanych z zaptatg. Koszty wysytki zaswiadczen i
uwierzytelnionych kopii, odpiséw, wypisow wydawanych przez APB z materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z zasobu APB oraz zaswiadczen, odpisow i
kopii wydawanych przez APB 2z dokumentacji niearchiwalnej przechowywane] na
podstawie umow pokrywa APB.

IX. WALUTY OBCE

29. W rozliczeniach z zamawiajgcymi, ktorzy przebywajg za granicg, dopuszczalne jest
wnoszenie naleznosci w euro lub dolarach USA, przelewem na rachunek bankowy APB -
wedtug $redniego kursu Narodowego Banku Polskiego, obowigzujgcego w dniu ztozenia
zamowienia. Archiwum nie realizuje czekéw bankowych.

X. ZBIORY BIBLIOTECZNE

30. Cena za 1 kserokopie z druku zwartego i ciggtego format A4 wynosi 2 zt, format A3 —
4 zt. Moze by¢ ona podniesiona i ustalona indywidualnie.

X1. POSTANOWIENIE KONCOWE

31. Archiwum ma prawo okresli¢ sposéb wykonania kopii (kserokopie, fotografie, skan) w
przypadku narazenia materialdbw archiwalnych na uszkodzenie Ilub ze wzgledow
technicznych.

32. W przypadku posiadania przez Archiwum nosnika wtdrnego materiatdw archiwalnych,
bibliotecznych (np. zapis cyfrowy), kopie wykonuje sie z w. nosnikow.

33. Zgodnie z ustawg o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jednolity Dz. U. Nr
90, poz. 631.z 2006 r.) kopiowane mogg by¢ tylko fragmenty opublikowanych materiatow,
nie wieksze niz 1 arkusz wydawniczy.



34. Do celow genealogicznych Archiwum wydaje nieuwierzytelnione kopie dokumentow.

35. Cennik obowigzuje od dnia 14 lutego 2012 r.



