Archiwum Panstwowe w Suwatkach OLD

Regulamin i cennik ustug swiadczonych przez
Archiwum Panstwowe w Suwatkach

Zatacznik do zarzadzenia nr 7
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach

z dnia 01 wrze$nia 2016 r.
zamieniony zarzadzeniem Nr 5 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatkach z dnia 29 kwietnia 2020 r

I. Zakres ustug
§1

1. Archiwum Pahstwowe w Suwatkach, zwane dalej Archiwum, $wiadczy odptatne ustugi archiwalne w zakresie:

a. prowadzenia poszukiwan materiatéw archiwalnych/dokumentéw w zasobie wtasnym na zlecenie, gdy
zamawiajacy podaje dane niewystarczajace do odszukania wtasciwych dokumentéw i nie jest w stanie mimo
wezwania okresli¢ blizszych danych /wystawca, rok powstania, ewentualnie inne informacje/, niezbednych do
identyfikacji i wyszukania dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga znacznego naktadu pracy,

b. wykonywania reprodukcji z materiatéw archiwalnych z zasobu wtasnego, mikrofilméw z zasobu wtasnego i
wtasnych zbioréw bibliotecznych w postaci:

= kserokopii monochromatycznych (czarno-biatych),

= wydrukdw monochromatycznych (czarno-biatych) z cyfrowych kopii,

= cyfrowych kopii (skandw i fotografii) na nosniku lub transmitowanych przez systemy
teleinformatyczne,

= wykonywania wypiséw (odpiséw) z dokumentéw z ewentualnym ttumaczeniem tekstéw
obcojezycznych.

2. Archiwum prowadzi dziatalno$¢ ustugowa, polegajgcag na przechowaniu dokumentacji osobowo-ptacowej i innej o
czasowym okresie przechowywania oraz wykonywaniu z niej zaswiadczen, kopii, odpiséw. Koszty przechowywania tej
dokumentacji sg ustalane indywidualne. Optaty za wykonywanie zaswiadczen, odpiséw i kopii z tej dokumentacji sg
okreslone w § 8.

§2

1. Do dziatalnosci ustugowej Archiwum nie s zaliczone:

a. czynnosci z zakresu bezptatnego udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w
pracowni naukowej, zgodnie z Ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
zwanej dalej ,Ustawa” (Dz. U. 2015, poz. 1446);

b. prowadzenie poszukiwah w zasobie Archiwum i wykonywanie zaswiadczen, uwierzytelnionych kopii, odpiséw
lub wypiséw na potrzeby postepowan administracyjno-prawnych.

2. W sprawach okreslonych w ust. 1 lit. b Archiwum moze kwalifikowac wyszukiwanie dokumentéw jako majgce
charakter ustugi i pobiera¢ z tego tytutu naleznosci, jesli wnioskodawca nie jest w stanie okresli¢ blizszych danych
/wystawca, rok powstania, ewentualnie inne informacje/, ktérych ustalenie jest niezbedne do identyfikacji oraz
wyszukania dokumentu i wymaga znacznego naktadu pracy, a po udzieleniu mu informacji o mozliwosci prowadzenia
samodzielnych i nieodptatnych poszukiwan wtasciwych materiatéw archiwalnych w pracowni naukowej zleci on
Archiwum prowadzenie poszukiwan.

Il. Tryb wykonywania ustug
§3

1. Ustugi sg swiadczone w ramach aktualnych mozliwosci technicznych i organizacyjnych Archiwum.

2. Archiwum zastrzega sobie prawo okreslenia sposobu/techniki wykonania kopii (kserokopii, fotografii, czy skanu) w
przypadku mozliwosci narazenia materiatdw archiwalnych na uszkodzenie lub ze wzgledéw technicznych. W
szczeg6lnosci Archiwum moze odméwic z tych powodéw wykonania kserokopii lub takiej kopii, na ktérej wykonanie
nie pozwalaja posiadane mozliwosci techniczne.

3. Archiwum zastrzega sobie mozliwos$¢ nie podjecia ustug reprograficznych ze wzgledu na mozliwos¢ uszkodzenia
obiektu podczas kopiowania. Ustuge moga wykluczy¢: zty stan fizyczny, format, ciezar, rodzaj i gramatura papieru,
sposob i stan oprawy obiektu, pieczecie lakowe na dokumencie.
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W przypadku posiadania przez Archiwum kopii cyfrowych materiatéw archiwalnych reprodukcje wykonuje sie z tych
kopii.

W przypadku posiadania przez Archiwum mikrofilméw materiatdw archiwalnych reprodukcje (skany) wykonuje sie,
jesli jest taka mozliwos$¢ techniczna, z mikrofilméw, chyba Ze zaistniejg uzasadnione powody takie jak jakos¢
mikrofilmu oraz/lub cel kopiowania wykonania kopii z oryginatu.

§4

. Podstawa wykonania ustugi jest zaméwienie, ktére:

a. powinno zawiera¢ ujawnienie woli zamawiajgcego co do przedmiotu i zakresu ustugi,

b. powinno umozliwia¢ ustalenie osoby/podmiotu sktadajgcej/ego zamdwienie,

c. powinno by¢ przedtozone na nosniku informacji, umozliwiajgcym zapoznanie sie z trescig zamdwienia,

d. ewentualnie powinno zawiera¢ informacje o zamawianiu reprodukcji do celéw wydawniczych w réznych
publikacjach wydawanych drukiem lub rozpowszechniania w Srodkach masowego przekazu oraz w rozlegtych
sieciach komputerowych,

e. moze by¢ ztozone na druku zamdéwienia na ustugi reprograficzne, stanowigcym zatgcznik do niniejszego
regulaminu,

f. moze w razie potrzeby zawiera¢ informacje o wymogach technicznych wykonania zamdéwienia.

. Zamowienia ztozone na ustugi reprograficzne sg realizowane w kolejnosci ich wptywu i rejestracji przez Archiwum.
. Przed podjeciem czynnosci z zakresu ustug archiwalnych wtasciwa komdrka Archiwum:

a. wyraznie informuje wnioskodawce o odptatnym charakterze ustugi,

b. w miare mozliwosci okresla kohcowe, doktadne lub przyblizone koszty ustugi,

c. uzyskuje potwierdzenie pokrycia kosztdw ustugi,

d. w zaleznosci od rodzaju ustugi i niezbednego czasu na jej realizacje podaje w miare mozliwosci doktadny lub

orientacyjny termin wykonania ustugi.

Archiwum wydaje lub wysyta zamawiajgcemu wykonane kopie po wniesieniu catej naleznosci za zlecone ustugi lub
tylko odpowiednig czes¢ kopii, za ktdére zostata wniesiona optata ewentualnie tacznie z wniesiong optata za
poszukiwania.

I1l. Tryb realizacji naleznosci

§5

. Zamawiajacy uiszczajg naleznosci za wykonane ustugi wytgcznie przelewem na rachunek bankowy Archiwum i

ponosza koszty operacji bankowych.

. W rozliczeniach z zamawiajgcymi, ktérzy przebywaja za granica, dopuszczalne jest wnoszenie na rachunek bankowy

Archiwum naleznosci przelewem w EURO lub dolarach USA, naliczanej wedtug $redniego kursu Narodowego Banku
Polskiego, obowigzujacego w dniu ztozenia zamdwienia.

. W szczegdlnych przypadkach mozliwe jest uiszczanie naleznosci z géry, zwtaszcza wtedy, gdy mozna okresli¢

dokfadnie jej wysokosc.
W innych niz okreslonych w ust. 3 przypadkach przed przystapieniem do wykonania dziatalnosci ustugowej jest
pobierana zaliczka wedtug nastepujacych zasad:

a. w przypadku zamdwienia reprograficznego o szacowanej wycenie wyzszej niz réwnowarto$¢ wykonania 100
kserokopii wedtug ceny podstawowej pobiera sie zaliczke w wysokosci 20 % kosztéw,

b. w przypadku zlecenia kwerendy (poszukiwan) zaliczka stanowi réwnowartos¢ naleznosci za jedna godzine
pracy przy wyszukiwaniu dokumentéw,

c. w przypadku negatywnego wyniku poszukiwan zaliczka stanowi cato$¢ naleznosci i nie podlega zwrotowi,

d. jezeli w ciggu poszukiwan nie uda sie odnalez¢ zamdéwionych danych, ale ich wystepowanie w zasobie nie jest
wykluczone, Archiwum, informujac o tym, a takze o zakresie dotychczasowych poszukiwanh, moze porozumiec
sie z zamawiajacych co do ewentualnej kontynuacji kwerendy i wniesienia kolejnej zaliczki,

e. kwota zaliczki lub zaliczek jest rozliczana w ramach koricowej naleznosci za przeprowadzone poszukiwania
lub/oraz za wykonanie kopii.

Archiwum w celu rozliczenia informuje zamawiajgcego:

a. 0 0gdlnej naleznosci za wykonane ustugi z podaniem ich zakresu i wymiaru,

b. o tacznej wysokosci wniesionych/ej na rachunek archiwum optat/y przez zamawiajacego,

c. o wysokosci optaty pocztowej,

d. w razie koniecznosci o nadptacie lub niedoptacie za wykonane lub mozliwe do wykonania ustugi oraz o
sposobie rozliczenia tej kwoty.

Wszelkie nadptaty podlegajg rozliczeniu po wykonaniu catej ustugi.

V. Zasady ksztattowania cen

2/4



w

Archiwum Panstwowe w Suwatkach OLD

§6

. Ceny zostaty ustalone na podstawie kalkulacji obejmujacej wszelkie koszty, ktére ponosi Archiwum w zwigzku z ich

realizacja.

. Kalkulacja cen jest udostepniana na zadanie zamawiajgcego.

Kwoty wymienione w § 7 majg charakter stawek podstawowych.
W przypadku specyficznych utrudnieh wynikajacych z charakteru zamoéwien ceny za ustuge moga by¢ zwiekszone do
300 %. Do takich utrudnien zalicza sie:
a. sporzadzanie kopii z dokumentéw wielkoformatowych, np. map i planéw,
b. sporzgdzanie kopii, wymagajace wielokrotnych zmian ustawienia parametréw urzadzen kopiujacych (np.
niejednakowa skala obrazu, przyciemnienie/rozjasnienie, kontrast, zwiekszenie rozdzielczosci),
c. prowadzenie kwerendy w trudno czytelnych materiatach rekopismiennych badz obcojezycznych lub
sporzadzanie z nich odpiséw (wypisow),
d. operowanie dokumentami, ktérych stan zachowania wymaga specjalnych Srodkéw ostroznosci, zabezpieczen
lub zabiegéw konserwatorskich,
e. realizacje zamdwienia poza kolejnoscig i w dniu ztozenia wniosku.

. W przypadku koniecznosci wykonywania kopii w ramach reprodukcji dokumentu wielkoformatowego na ogélny koszt

jego skopiowania sktadajg sie koszty wykonania kazdej fotografii, skanu lub kserokopii.

. Pobiera sie optaty za poszukiwania/kwerendy za kazda rozpoczeta godzine pracy, jezeli czas pracy wyniést minimum

30 minut.

. Do kwoty naleznosci za ustugi za zaméwiong wysytke wykonanych reprodukcji dolicza sie zryczattowane optaty

pocztowe dla przesytek krajowych w wysokosci 7 ztotych, a dla przesytek zagranicznych 10 zt.
VI. Stawki podstawowe

§7

Ustala sie wysokos¢ stawek podstawowych odptatnosci za $wiadczone ustugi wedtug ponizszej tabeli optat za ustugi.

l.p. | rodzaje ustug jednostka 1. cecha 2. cecha 3. cecha cena
1. maszynopis 20,00
jezyk polski

2. wyszukiwanie 0,5 godziny rekopis 25,00
informacji i danych (kazde

3. (kwerendy) rozpoczete) maszynopis 25,00

jezyk obcy

4, rekopis 30,00

5. format A4 1,00
kopia kserograficzna monochromatyczna

6. format A3 1,50

sztuka

7. Wydruk kop” format A4 --- 3,00
cyfrowej lub klatki wielobarwna

8. mikrofilmu format A3 4,00

9. 300 ppi 2,00

z formatu do A3
10. 600 ppi 3,00
z oryginatu

11. kopia cyfrovya (skan sztuka z formatu od A3 4,00
lub fotografia)

12. do 300 ppi z kopii 10,00

13. z mikrofilmu 1 klatka 1,00
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l.p. | rodzaje ustug jednostka 1. cecha 2. cecha 3. cecha cena
14. maszynopis 20,00
jezyk polski
15. , , 1 strona - 1800 | rekopis 30,00
odpis materiatu znakdw ze
archiwalnego spacjami (kazda )
16. rozpoczeta) maszynopis 30,00
jezyk obcy
17. rekopis 40,00
z oryginatu 5,00
1 minuta
18. nagranie dZwiekowe (kazda .
rozpoczeta) Z kopii 0,00

cyfrowej

§8

1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci

optat za sporzadzanie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz. U. Nr 28, poz. 240)
ustala sie optaty za realizacje nastepujacych ustug:
a. za sporzadzenie kopii Swiadectwa pracy - 17,00 zt,
b. za sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt. 3, innego niz Swiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku
pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia - 4,00 zt,
c. za sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badzZ zasitkowej albo strony listy ptac - 4,00 zt,
d. za sporzadzenie odpisu $wiadectwa pracy, za kazda rozpoczeta strone - 35,00 zi,
e. za sporzadzenie odpisu innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu
potwierdzajgcego wysokos$¢ wynagrodzenia, za kazda rozpoczeta strone - 8,00 zt,
f. za sporzadzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkéw na podstawie list ptac, za kazda pozycje zestawienia
(kwote wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenie za krdtszy okres faktycznie przepracowany w ciggu
roku) - 4,00 z,
g. za sporzadzenie kopii kazdego innego dokumentu, nie wynikajgcego ze stosunku pracy - 4,00 zt.

. taczna optata od jednorazowo ztozonego zaméwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 200,00 ztotych.

VII. Postanowienia koncowe

§9

. Archiwum nie wykonuje reprodukcji z posiadanych kopii materiatéw archiwalnych, ktérych oryginaty nie naleza do

zasobu Archiwum, w celu ich publikacji bez dostarczonej na pismie zgody wiasciciela/dysponenta oryginatéw.

. Realizacja zamdwien na ustugi archiwalne, ktére wptynety do dnia wejscia w zycie regulaminu i cennika ustug, bedzie

odbywac sie na zasadach, okreslonych w przepisie obowigzujgcym do tego dnia.
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