Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Biatymstoku z dnia
30 kwietnia 2020 r.

Regulamin i cennik

ushug swiadezonych przez Archiwum Panstwowe w Bialymstoku

I. ZAKRES USLUG ARCHIWALNYCH

1. Archiwum Panstwowe w Biatymstoku (dalej APB) $wiadczy ustugi archiwalne w zakresie
wyszukiwania materialéw archiwalnych, prowadzenia kwerend i sporzadzania kopii
materialéw archiwalnych nalezacych do jego zasobu, przetwarzania i przekazywania danych
przy uzyciu systemow teleinformatycznych lub informatycznych no$nikéw danych.

2. Z materiatéw archiwalnych mogg byé w APB wykonywane reprodukcje w postaci
kserokopii, wydrukéw, skanéw oraz fotografii wykonanych aparatem cyfrowym — w tych
ostatnich przypadkach przekazywanych na no$niku albo transmitowanych przez systemy
teleinformatyczne.

3. Archiwum prowadzi dzialalno$¢ ustugowa polegajaca na przechowywaniu,
kopiowaniu dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (kat. B), w tym
dokumentacji osobowo - ptacowej. Oplaty za wykonywanie odpiséw i kopii dokumentacji
osobowo - placowej okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora Archiwum wydane na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Kultury. Koszty przechowywania dokumentacji kat. B ustalane sg
indywidualnie w drodze negocjacji.

4. Uslugi swiadczone sg przez APB w miare mozliwosci technicznych i organizacyjnych.
5. APB zastrzega sobie mozliwoé¢ nie podjecia ustug archiwalnych wymienionych w ust 1,
np. ze wzgledu na: zly stan fizyczny zbioréw, format, ciezar, rodzaj papieru, sposob oprawy

materialéw archiwalnych, nie wykazania pokrewienstwa, lub brak interesu prawnego.

6. Nie s3 wykonywane kserokopie z fotografii, pergaminéw, kruchego lub zniszczonego
papieru.

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

II. CZYNNOSCI NIEBEDACE USLUGAMI ARCHIWALNYMI
8. Do dzialalnos$ci ustugowej APB nie zalicza si¢:

1) wydawania do celow prawnych zaswiadczeri, uwierzytelnionych kopii (kserokopii,
wydrukéw), odpisdw, majacych range zaswiadczenia w ramach dziatalnoéci administracyjne;j;
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2) czynnoéci z zakresu bezplatnego udostepniania materiatow archiwalnych, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity
Dz. U z2020r. poz. 164);

3) sporzadzania wypisow, odpiséw i reprodukcji dokumentow dla potrzeb organéw wiadzy
publicznej, z zastrzezeniem ust. 8 pkt. 4 i 5 oraz pod warunkiem, Ze:

- zamawiajacy okresli sprawg z zakresu swojej wlasciwosdci, do ktorej zatatwienia
wymienione reprodukcje (odpisy, wypisy) sa niezbgdne, a takze wskaze poszczegblne
dokumenty objete zamowieniem, albo zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania
okreslonych kategorii danych bez zwiazku ze sprawami indywidualnymi;

- wyszukiwania dokumentéw dla potrzeb organéw wiadzy publicznej, z zastrzezeniem, Ze
APB nie wykonuje przy tym zadan cigzacych na zamawiajacym, a takze pod warunkiem, ze
zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wiasciwosei, do ktorej zalatwienia
zaznajomienie si¢ z trescig wskazanych dokumentow jest potrzebne,

4)w sprawach wydawania saswiadczeh oraz rownorzednych z nimi  dokumentéw
przeznaczonych do obrotu prawnego (uwierzytelnionych kopii lub odpisow) APB moze
kwalifikowaé wyszukiwanie dokumentéw jako majace charakter ustugi i pobiera¢ przychody
z tego tytutu — o ile wnioskodawca nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy oraz przyblizonego (z
doktadnoscia 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 zlozonego przez organ wladzy publicznej
pociagalaby za sobg znaczne koszty, APB uzgadnia z zamawiajagcym pokrycie przezefi catosci
albo czeéci niezbednych nakladow.

1L SZCZEGOLNE ZASTOSOWANIA CENNIKA

9. Kopie oraz odpisy, wypisy zamawiane do celéow urzedowych przez sady, organy
prokuratury i polskie urzedy konsularne oraz organy wiadzy publicznej wykonywane sg
nieodplatnie.

10. Kopie oraz odpisy, wypisy zamawiane do celow urzgdowych przez obce
przedstawicielstwa w Polsce powinny by¢ wykonywane na ogdlnych zasadach podanych w
niniejszym cenniku, chyba, ze umowy miedzynarodowe lub ustawy stanowig inaczej.

11. Ust. 8 pkt 4 nie ma zastosowania do spraw:

1) ustalania losu os6b zaginionych w wyniku dziatan wojennych,

2) kombatanckich w rozumieniu ustawy o kombatantach oraz niektorych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (tekst jednolity Dz.U. z 2018 r., poz.
276 z pdzn. zm.),

3) emerytalno-rentowych,

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, wytacznie w



rozumieniu ustawy o realizacji prawa do rekompensaty z tytulu pozostawienia
nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.U. z
2017 r., poz. 2097).

Sprawy te w calosci sg zalatwiane nieodptatnie.

IV. USTALENIE ZAKRESU I CHARAKTERU SWIADCZEN

12. Ushugi archiwalne $wiadczone sg na podstawie zamdwienia, ktdre musi zawieraé, co
najmniej dane o zamawiajacym, celu ustugi oraz szczegétowe okreslenie przedmiotu ustugi,
formy zaplaty naleznosci, a w razie potrzeby - roéwniez szczegblnych
wymogow technicznych, wedhug ktérych zaméwienie powinno byé wykonane.

13. Dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z wydawaniem za$wiadczen i réwnorzednych z nimi
dokumentéw moze by¢ podjeta po uprzednim wezwaniu wnioskodawcy do uzupeienia
podania w przypadku, gdy wniesione podanie ma braki, o ktérych mowa w ust. 8 pkt. 4.

14. Przed podjgciem czynnosci z zakresu ustug archiwalnych (jesli wnioskodawca nie wyrazi
checi samodzielnych poszukiwan) osoba wykonujaca poszukiwania powinna poinformowaé
wnioskodawce o odplatnym charakterze tych $wiadczen i okresli¢ przyblizong wysoko$é
koficowej naleznosci oraz uzyskaé potwierdzenie przyjecia kosztéw. W trakcie kwerendy
nalezy dazy¢ do szybkiego ustalenia jej wynikdw.

V. ZALICZKI

15. Podjecie dzialalnosci ustugowej moze zostaé uzaleznione od uiszczenia z gory naleznosci
badz wplacenia zaliczki w wysokosci nie mniejszej niz 50 % przewidywanej konfcowe;j
naleznosci na jej poczet.

16. Zaliczka na poczet naleznosci, ktéra jest ustalana wedlug czasu pracy, moze stanowié
zaplat¢ za okreslona liczbe godzin. Jes$li w ciggu wstepnych poszukiwan stanowigcych
rownowarto$¢ wplaconej zaliczki nie uda si¢ odnalezé zamoéwionych danych, lecz ich
wystgpowanie w zasobie nie zostanie zarazem wykluczone, APB powinno porozumieé sie z
zamawiajacym, co do ewentualnej kontynuacji kwerendy i stosownie do potrzeb zaliczka
moze by¢ uzupehiona.

17. Kwota zaliczki jest rozliczana w ramach konicowej naleznosci. W razie negatywnych
wynikéw poszukiwan nie podlega zwrotowi. Wszelkie nadplaty i niedoplaty podlegaja
rozliczeniu po wykonaniu ustugi.

VL. STAWKI PODSTAWOWE

18. Wprowadza si¢ nastgpujace stawki podstawowe cen za ustugi (w zlotych polskich):

1) wykonywanie reprodukc;ji:

a) kserokopia monochromatyczna z oryginatu, wydruk kopii cyfrowej lub klatki mikrofilmu
(1 szt.):

- format A4 - 1,00 z1



- format A3 - 1,50 zt

b) kserokopia wielobarwna z oryginatu, wydruk kopii cy

- format A4 - 3,00 zt

- format A3 - 4,00 zt

frowej lub klatki mikrofilmu (1 szt.):

b) kopia cyfrowa (skan lub fotografia) z oryginatu formatu do A3 (1 szt.):

- wielkosé do 300 dpi — 2,00 z}

- wielkos¢ do 600 dpi — 3,00 zi

¢) kopia cyfrowa (skan lub fotografia) z oryginatu formatu powyzej A3 do Al (1 szt.) -

10,00 zt

d) kopia cyfrowa (skan lub fotografia) z mikrofilmu (1 klatka) — 1,00 zt

¢) dodatkowe ustugi zwiazane z wykonywaniem kopii cyfrowych:

1. ‘ Kopiowanie posiadanej wersji
cyfrowej cena za 1 obiekt

0,00 zt

2. Retusz elektroniczny (np. korekta
barw lub kontrastu, taczenie

obrazéw). Cena pobierana jest za
kazdy obrabiany lub taczony plik

20,00 zt

3. Cena zryczattowana za 1 no$nik CD-
R lub DVD-R, jezeli Zleceniodawca
nie dostarczy wlasnego

2,00 zi

2) wykonywanie odpisu materiatu archiwalnego:

Ceny dotycza kazdej rozpoczgte] strony (standard — 1800 znakow ze spacjami):

- 7z druku lub maszynopisu w jezyku polskim — 20 zi

-z rekopisu w jezyku polskim — 30 7k

- 7z druku lub maszynopisu w jezyku obcym — 30 z}

-z rekopisu w jezyku obcym — 40 zi

3) wyszukiwanie informacji i danych (kwerendy):

- maszynopis, druk w jgzyku polskim (za kazde rozpoczete 0,5 godziny) — 20,00 zt



- rekopis w jezyku polskim (za kazde rozpoczete 0,5 godziny) — 25,00 zt
- maszynopis, druk w jezyku obcym (za kazde rozpoczete 0,5 godziny) — 25,00 zt
- rekopis w jezyku obcym (za kazde rozpoczete 0,5 godziny) — 30,00 zt

19. Jesli w celu uzyskania wydruku wykonuje si¢ najpierw kopie cyfrowa, a potem wydruk,
to na cen¢ koncowg skladajg si¢ koszty wykonania kopii cyfrowej oraz wydruku z
zastrzezeniem ust. 8 pkt. 4.

20. Zamoéwienia realizowane sg zgodnie z kolejnoscia zgloszen. Istnicje mozliwosé
wczesniejszego wykonania zamowienia, za doptatg w wysokosci 100% kosztoéw zamdwienia.

VII. KOSZTY POCZTOWE I BANKOWE

21. Do kwoty naleznosci za wykonana ustugg dolicza sig:
1) kwoty optlat pobieranych od Archiwum przez bank, z tytutu przeprowadzenia operacji
zwiazanych z zaplata dokonywana z zagranicy,
2) koszty wysylki zaméwienia skalkulowane ryczaltowo w nastepujgcej wysokosci:
a) dla odbiorcow zamieszkatych w Polsce — 6,00 PLN;
b) dla odbiorcéw zamieszkatych poza terenami Polski — 16,00 PLN.

22. Zaméwienia wysylane sa przesylkg polecong.

23. W wypadku koniecznosci dodatkowego technicznego zabezpieczenia wysylanego
zamoOwienia istnieje mozliwo$¢ doliczenia dodatkowych optat do kosztéw pocztowych
okre$lonych w ust. 21 pkt 2.

VIII. WALUTY OBCE

24. W rozliczeniach z zamawiajgcymi, ktorzy przebywaja za granica, dopuszczalne jest
wnoszenie naleznosci w euro lub dolarach USA, przelewem na rachunek bankowy APB -
wedlug $redniego kursu Narodowego Banku Polskiego, obowigzujacego w dniu zlozenia
zaméwienia. Archiwum nie realizuje czekdw bankowych.

IX. ZBIORY BIBLIOTECZNE

25. Cena za 1 kserokopi¢ z druku zwartego i cigglego format A4 wynosi 1,00 zI, format A3 —
1,50 zl. Moze by¢ ona podniesiona i ustalona indywidualnie.

X. WYKORZYSTYWANIE ARCHIWALIOW

26. Zas6b 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, z pézn. zm.).

27. Wykorzystywanie archiwaliéw mozliwe jest nieodplatnie, bez ograniczen celu i sposobu
ich wykorzystania, z zastrzezeniem ust. 28-29.



28. Ponowne wykorzystanie zasobu Archiwum podlega ograniczeniu ze wzgledu na
ustawowe przestanki wymienione w szczegdlnoéci w art. 6 ustawy z 25 lutego 2016 r. o
ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz.U. z 2016 r. poz. 352, z
pozn. zm.) oraz w art. 16b ust. 112 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z2020 r. poz. 164).

29. Warunkiem wykorzystania reprodukcji archiwaliéw pochodzacych z zasobu Archiwum
jest zamieszczenie Ww opisie prezentowanych — reprodukcji informacji o miejscu
przechowywania oryginatu oraz jego sygnatury wedlug wzoru: ,2Archiwum Panstwowe w

»

Biatymstoku, nazwa zespolu archiwalnego, sygn.. ...".
XI. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

30. Administratorem danych osobowych podanych przez zamawiajacego w celu realizacji
zamo6wienia przez Archiwum jest Archiwum Panstwowe, ul. Adama Mickiewicza 101, 15 -
257 Bialystok, tel. 85743 56 03, e-mail: sekretarial ap@bialystok.ap.gov.pl. Kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych w Archiwum - tel. 85743 56 03 w. 113, e-mail:
iodo@pbialystok.ap.gov.pl.

31. Dane osobowe podane przez zamawiajacego w celu realizacji zaméwienia sg przez
Archiwum gromadzone 1 przetwarzane, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e ogoblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119
z 04.05.2016), w celu realizacji zamowienia.

32. Podanie danych osobowych przez zamawiajacego jest dobrowolne, jednakze odmowa ich
podania moze skutkowa¢ odmowg realizacji zamowienia.

33. Odnosnie danych osobowych przekazanych przez zamawiajgcego, 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.

34. Zamawiajacy ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, w wypadku gdy
uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.

35. Dane osobowe przekazane przez zamawiajgcego nie beda podlegaty udostepnianiu
podmiotom trzecim. Odbiorcami tych danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa.

36. Dane osobowe przekazane przez zamawiajacego beda przechowywane w Archiwum przez
okres zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowigzujacym w archiwach
panstwowych.



