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Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 8 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Plocku z dn. 24 kwietnia 2020 r.

Cennik uslug Swiadczonych w Archiwum Panstwowym w Plocku

§1.

Zakres ushug

. Archiwum Panstwowe w Plocku wraz z Oddzialami w Kutnie i Leczycy (zwane dalej

Archiwum) $wiadczy wustugi w zakresie wyszukiwania materialdw archiwalnych
(kategorii A), prowadzenia kwerend 1 sporzadzania kopii materiatlow archiwalnych
nalezacych do jego zasobu, przetwarzania danych przy uzyciu no$nikow teleinformatycznych
lub informatycznych no$nikow danych.

Z materiatow archiwalnych moga by¢ wykonywane reprodukcje w postaci: kserokopii,
wydrukow oraz skanow i fotografii (wykonywanych aparatem cyfrowym) transmitowanych
przez sie¢ teleinformatyczng.

Archiwum prowadzi réwniez dziatalno$¢ ushugowa, polegajaca na kopiowaniu dokumentacji
niearchiwalnej o czasowym okresie przechowywania (kategorii B), w tym dokumentacji
osobowo-placowej. Z dokumentacji osobowo-ptacowej wydawane sg kserokopie, odpisy lub
skany dokumentow. Kwestie optat za te ustugi reguluje § 7 niniejszego cennika.

Archiwum moze odméwi¢ wykonania kopii z materiatow archiwalnych w przypadku ztego
stanu ich zachowania. Archiwum ma prawo okresli¢ sposob wykonania kopii (kserokopie,
fotografie, skan) w przypadku ryzyka narazenia materialow archiwalnych na uszkodzenie lub
ze wzgledow technicznych.

W przypadku posiadania przez Archiwum no$nika wtdrnego materialow archiwalnych (zapis
cyfrowy), kopie wykonuje si¢ z ww. no$nikow.

Do celéw genealogicznych Archiwum wydaje nieuwierzytelnione kopie dokumentow.
Wszystkie przychody z tytutu ustug §wiadczonych przez Archiwum z tytutu wyszukiwania
informacji i kopiowania dokumentow zasilaja budzet dochodéw Panstwa.

Wszystkie stawki, o ktorych mowa w niniejszym cenniku wyrazone s3 w PLN (w ztotych
polskich).

§2.

CzynnosSci nie bedgce ustugami archiwalnymi
Do dziatalnos$ci ustugowej Archiwum nie zalicza sig¢:

1. Wydawania zaswiadczen i uwierzytelnionych kopii, odpisow lub wypiséw, majacych
w obrocie prawnym range zaswiadczenia;

2. CzynnoSci z zakresu bezptatnego udostepniania materiatdéw archiwalnych, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020,
poz. 164)

3. Sporzadzania w jednym egzemplarzu wypisow, odpisoOw 1 reprodukcji dokumentow dla
potrzeb organdéw wiladzy publicznej, z zastrzezeniem § 3. ust. 1 oraz pod warunkiem, Ze:
1) Zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wlasciwosci, do ktorej zatatwienia
wymienione reprodukcje (odpisy, wypisy) sa niezbedne, a takze wskaze poszczegdlne
dokumenty objete zamowieniem, albo
2) Zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii danych
bez zwigzku ze sprawami indywidualnymi.

4. Wyszukiwania dokumentow dla potrzeb organéw witadzy publicznej, z zastrzeZeniem, ze
Archiwum nie wykonuje przy tym zadan cigzacych na zamawiajacym, a takze pod
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warunkiem, ze zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wilasciwosci, do ktorej
zalatwienia zaznajomienie si¢ z trescig wskazanych dokumentdéw jest potrzebne.

§ 3.

Szczegdlne zastosowania cennika

Kopie oraz odpisy zamawiane do wiasnych celow urzedowych przez sady, organy
prokuratury i polskie urzedy konsularne wykonywane sg nieodptatnie.

Kopie oraz odpisy zamawiane do wilasnych celéw urzedowych przez obce
przedstawicielstwa w Polsce wykonywane s3 na ogélnych zasadach podanych
w niniejszym Cenniku, chyba ze umowy migedzynarodowe lub ustawy stanowig inaczej.
Kopie oraz odpisy zamawiane do wlasnych celéw urzedowych przez inne podmioty, niz
wymienione w ust. 1 1 ust. 2 podlegaja optatom wg. stawek wymienionych w § 6.

W sprawach wydawania zaswiadczen oraz réwnorzednych z nimi dokumentéw
przeznaczonych do obrotu prawnego (uwierzytelnionych kopii lub odpisoéw) Archiwum
kwalifikuje wyszukiwanie dokumentow jako majace charakter ustugi i pobiera przychody
z tego tytutu - o ile wnioskodawca nie jest w stanie wskaza¢ 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 nakladu pracy.

Ust. 4 nie ma zastosowania do spraw emerytalno-rentowych, ktore sa zatatwiane
nieodptatnie za wyjatkiem kosztow odpiséw i kopii dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania wg. zasad okreslonych w § 7.

§ 4.

Zakres i charakter Swiadczonych ushug

Ustugi archiwalne - z wylgczeniem ustug realizowanych w zwigzku z wydawaniem
zaswiadczen i réwnorzednych z nimi dokumentéw - S$wiadczone sg na podstawie
zamoOwienia, ktore powinno zawiera¢ co najmniej dane o zamawiajacym i jego potrzebach
oraz szczegdlowe okreslenie przedmiotu ustugi, a w razie potrzeby réwniez szczegolnych
wymogow technicznych, wedtug ktorych zaméwienie powinno by¢ wykonane.

Jesli wnioskodawca nie wyrazi checi samodzielnego prowadzenia poszukiwan, przed
podjeciem czynnosci z zakresu ustug archiwalnych Archiwum powiadomi wnioskodawce
o odptatnym charakterze tych §wiadczen i w miar¢ mozno$ci okresli przyblizong wysoko$é
koncowej naleznosci.

Dziatalno$¢ ustugowa zwigzana z wydawaniem zaswiadczen i réwnorzednych z nimi
dokumentow moze by¢ podjeta nawet, gdy otrzymane podanie ma braki, o ktorych mowa
w § 3. ust. 4 - po uprzednim wezwaniu wnioskodawcy do uzupelnienia podania, pod
rygorem pozostawienia go bez dalszego biegu, lub uiszczenia z géry naleznosci badz
wplacenia zaliczki na jej poczet - za ustalenie przez Archiwum brakujacych sktadnikéw
podania.

§5s.
ZaliczKki

Podjecie dziatalno$ci uslugowej uzaleznione jest od wniesienia zaliczki w wysokosci
adekwatnej do czasu poszukiwan, uzaleznionej od postaci (maszynopis, druk, rekopis)
ijezyka (polski, obcy), w jakich sporzadzono materiaty archiwalne. Zaliczka jest wnoszona
minimum w wysoko$ci odpowiadajacej pot godziny poszukiwan.
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2. Zaliczka moze stanowi¢ zaptate za okreslong liczbg godzin poszukiwan. Jesli w ustalonym
czasie nie uda si¢ odnalez¢ zamowionych danych, lecz ich wystgpowanie w zasobie nie
zostanie zarazem wykluczone, Archiwum powinno porozumiec¢ si¢ z zamawiajacym, co do
ewentualnej kontynuacji kwerendy 1 wniesienia optaty adekwatnej do czasu dodatkowych
poszukiwan. Jezeli faktyczny czas poszukiwan okaze si¢ krotszy niz liczba godzin przyjeta
przy ustalaniu kwoty zaliczki, nadptata jest rozliczana w ramach zamawianych reprodukcji
lub na zyczenie klienta ulega zwrotowi.

3. Kontynuacja poszukiwan, o ktérych mowa w ust. 2 nastepuje dopiero po zaksiggowaniu
whniesionej wplaty na rachunku bankowym Archiwum.

§ 6.
Zasady ksztaltowania cen i stawki

1. Ceny za ustugi majg charakter stawek jednolitych, od ktorych nie stosuje si¢ zadnych znizek
1 upustow.

2. Do kryteriow branych pod uwage przy ksztaltowaniu cen za uslugi archiwalne nalezy
w szczegbdlnosci kalkulacja kosztow oraz: nasilenie typowych utrudnien wynikajacych
z indywidualnych zaméwien (np. kwerenda w aktach r¢kopismiennych).

3. Ustala si¢ nastepujace stawki cen za ustugi w walucie PLN (w ztotych polskich).

Lp.| rodzaj ustugi jednostka 1.cecha 2.cecha 3.cecha cena (zl)

miary
1) | wyszukiwanie maszynopis, druk . . — 20,00
k polsk
2) | informacjii | 0,5h (kazde rekopis Jezyk poiskd 25,00
3) danych rozpoczete) | maszynopis, druk . --- 25,00
4) (kwerendy) rekopis Jzyk obey -—- 30,00
5) kopia format A4 monochromatyczna — 1,00
6) | kserograficzna, format A3 i 1,50
7) wydruk kopii szt. format A4 --- 3,00
cyfrowej lub klatki wielobarwna
8) mikrofilmu* format A3 - 4,00
9) 300 ppi 2,00
z formatu do A3 .
10) kopia Cyﬁ‘OW& 600 pp1 . 3,00
z oryginatlu
(skan lub szt. z formatu od A3 do
11) fotografia) Al . 10,00
12) -—- do 300 ppi z kopii cyfrowej | 0,00
13) z mikrofilmu -—- 1 klatka 1,00
14) | strona — rnaszynopl's, druk jezyk polski 20,00
15) 1800 znakéw rekopis 30,00
16)| odpis materiatu . . |maszynopis, druk 30,00
ze spacjami -
arch. (kazda iezyk obc
17) rekopis Jezyk obey 40,00
rozpoczeta)

18) nagranie 1 min. (kazda . . z oryginalu 5,00
dzwickowe rozpoczgta) z kopii cyfrowej| 0,00

*Powyzej formatu A3 nalicza sie wg. wielokrotnosci kosztow formatu A4
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Z materiatdbw posiadajacych reprografie cyfrowe wykonuje si¢ wylacznie wydruki
1 kopie z plikow cyfrowych.

Reprografie cyfrowe wykonuje si¢ i wydaje w domy$lnym formacie JPEG; na Zyczenie
klienta Archiwum wykonuje 1 wydaje reprografie cyfrowe w innych formatach,
z zastrzezeniem, iz s3 one osiggalne w ramach posiadanych przez Archiwum mozliwosci
techniczno-sprzgtowych.

Przy reprodukowaniu nie dokonuje si¢ retuszu obrazu, nie likwiduje si¢ plam, zarysowan,
przebarwien itp.

Dyrektor Archiwum moze odstapi¢ od pobierania oplat, o ktérej mowa w tabeli optat o ile
czynnos¢ o ktorej mowa zwigzana jest ze wspolng realizacjg przez Archiwum i drugg strong
projektow, przedsiewzig¢ lub innych.

Wyliczenie kosztow Zamoéwienia na reprografie odbywa si¢ na podstawie zlozonego
zamowienia; w przypadku podania przez zamawiajacego btednej ilosci reprografii - przy
nadwyzce wplaty Archiwum nie dokonuje zwrotow, przy niedoptacie - pobiera nalezng
kwote niedoptaty.

Wydawane pliki cyfrowe z jednego Zamowienia o tacznej objetosci do 20 Mb przesylane
s za posrednictwem poczty e-mail, natomiast powyzej wskazanej objetosci pliki cyfrowe
przesylane sa wytgcznie poprzez chmurg danych udostepniong czasowo przez Archiwum
on-line.

§7.

Wysokos$¢ oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji
o czasowym okresie przechowywania (osobowo-placowej)

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia
maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania (Dz. U. Nr 28, poz. 240) ustala si¢ nastepujaca wysokos¢ optat:
Za sporzadzenie kopii $wiadectwa pracy - 17 zl;

Za sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt 3, innego niz $wiadectwo pracy dokumentu
z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia -
4 7k;

Za sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo strony listy
ptac - 4 zi;

Za sporzadzenie odpisu swiadectwa pracy, za kazda rozpoczeta strong - 35 zi;

Za sporzadzenie odpisu innego niz Swiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy,
w tym dokumentu potwierdzajacego wysoko$¢ wynagrodzenia, za kazda rozpoczeta strone
-8zl

Za sporzadzenie odpisu skroconego wysokosci zarobkdéw na podstawie list plac, za kazda
pozycje zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krotszy okres
faktycznie przepracowany w ciggu roku) - 4 zt.

Laczna optata od jednorazowo ztozonego zamowienia nie moze przekroczy¢ kwoty 200
zt.

§ 8.

Waluty obce, koszty bankowe i przewalutowania

W rozliczeniach z zamawiajacymi, ktorzy przebywaja za granica, dopuszczalne jest
wnoszenie nalezno$ci wylacznie w walucie polskiej (w PLN - w polskich zlotych)
wylacznie przelewem na rachunek bankowy Archiwum.

Wszelkie koszty bankowe (prowizje 1 inne optaty obcigzajg zamawiajacego).



Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 8 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Plocku z dn. 24 kwietnia 2020 r.

3. Archiwum nie przyjmuje naleznos$ci w postaci czekéw, zaptaty kartami kredytowymi
1 debetowymi.
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