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Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie pata:2020-04-28

z dnia 29 kwietnia 2020 1.
w sprawie ushug archiwalnych

swiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Szczecinie.

Na podstawie art. 16.2a. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archi-
walnym 1 archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164), art. 16 - 20 ustawy z 25 lutego 2016 1. 0 po-
nownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego (Dz.U. z 2019 r. poz. 1446), roz-
porzadzenia Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie maksymalnej wysokosci
optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania
(Dz. U. z 2005 r. Nr 28, poz. 240) oraz na podstawie § 13 ust. 2 pkt 7 Statutu Archiwum
Panstwowego w Szczecinie i § 5 ust 1. pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Archiwum Pan-
stwowego w Szczecinie nadanego zarzadzaniem Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Szczecinie nr 5/2019 z dnia 4 lutego 2019 r zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadzenie

Wprowadza sie Regulamin ustug archiwalnych do stosowania w Archiwum Panstwo-

wym w Szczecinie (dalej: archiwum).
§2
Wylgcezenia w zakresie pobierania oplat
Optat za ustugi archiwalne nie pobiera sig :
1) za czynnoéci ktore zgodnie z obowigzujacymi przepisami nie podlegaja oplacie,
2) Dyrektor archiwum moze zwolni¢ w czgSci lub catosci od obowigzku poniesie-
nia optaty, w szczegolnosci wowczas jesli zamawiajacy uprawdopodobni swoja
trudng sytuacje materialng, ktora uniemozliwia poniesienie optat lub z innych
powodow. Decyzja Dyrektora jest ostateczna.
§3
Klauzula salwatoryjna

W przypadku rozbieznosci pomigdzy trescig niniejszego zarzadzenia i obowiazujacy-

mi przepisami, w szczegolnosci powstatej na skutek zmiany stanu prawnego, niniejsze zarza-

dzenie stosuje sie jedynie w zakresie w jakim daje sie pogodzi¢ z obowigzujacymi przepisa-
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§4
Uslugi archiwalne
1. Archiwum pobiera oplaty za wszystkie ustugi jakie zgodnie z przepisami moga podle-
gac oplacie.
2, W sprawach wydawania zaswiadczen oraz urzedowego potwierdzenia tre§ci przechowy-
wanych materiatéw archiwalnych i dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,
w postaci ich uwierzytelnionych odwzorowan (odpiséw, wypisdw, wyciagdw i reproduk-
cji) Archiwum moze kwalifikowaé wyszukiwanie dokumentéw 1 informacji jako majace cha-
rakter ustugi 1 pobieraé z tego tytutu oplaty, o ile Zamawiajacy nie jest w stanie wskaza¢ wy-
stawcy lub przyblizonego czasu powstania wymienionego przezen dokumentu (z dokladnoscia,
do jednego roku), a ich ustalenie przez Archiwum wymaga aktywnosci o wysokim stopniu
ztozonosci 1 czasochtonnodci.
3. W szczegdlnosci pobiera sig optaty za czynnosci z zakresu:
a. wyszukiwania informacji, wykonywania reprografii, przetwarzania i przeka-
zywania danych,
b. kopiowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, w tym do-

kumentaciji osobowej i placowej pracodawcow.

§5

Wylaczenia i ograniczenia w zakresie §wiadczonych ustug

1. Archiwum nie wykonuje ustug w przypadku zlego stanu zachowania materialow ar-
chiwalnych i konieczno$ei ich zabezpieczenia konserwatorskiego.

2. Archiwum moze odméwié wykonania ustug z zakresu wyszukiwania informacji o wy-
sokim stopniu ztozonosci i czasochtonnosci.

3. Wyszukiwanie dokumentéw na potrzeby wladzy publiczne) realizuje si¢ z zastrzeze-
niem, ze Archiwum nie wykonuje zadan ciazacych na Zamawiajacym oraz, ze Zama-
wiajacy okreéli sprawe z zakresu swojej wiasciwosci do ktorej zalatwienia potrzebne
sa poszukiwane dokumenty. W przypadku wniosku pochodzacego od organu wladzy
publicznej wykonuje sie bezplatnie do 12 sztuk kopii, skandéw lub zdjgé (lacznie
wszystkich elementéw). Za kazdg dodatkowa strone pobierana jest oplata z tabeli

oplat niniejszego regulaminu.



4, Kwot okre§lonych w tabeli oplat nie pobiera si¢ w przypadku konieczno$ei wniesie-
nia przez zamawiajacego oplaty skarbowej wymaganej na podstawie odrebnych prze-
piséw. |

§6
Zlecenie |
Ustugi archiwalne moga by¢ §wiadczone na podstawie zamowienia (zlecenia), ktore
powinno zawieraé, co najmniej dane Zamawiajacego (imie, nazwisko, adres zamieszkania),
szczeghlowe okreslenie przedmiotu ustugi tj. numer i nazwe zespotu archiwalnego, sygnatury
akt, numery stron lub kart i inne wskazania, ktére pozwalaja na identyfikacj¢ stron przezna-
czonych do kopiowania.
Oplata za wykonanie materiatéw reprograficznych jest uzalezniona od formatu ko-
piowanego dokumentu - nie od formatu kopii.
Archiwum wykonuje zamdwienia na bazie posiadanych mozliwosci technicznych i
realizacyjnych.
Uzytkownicy mogg samodzielnie, nieodptatnie wykonywaé fotografie cyfrowe wia-
snym aparatem fotograficznym w/g zasad okre$lonych w § 8.2-8.5 "Regulaminu korzystania z
materialéw archiwalnych w czytelniach Archiwum Panstwowego w Szczecinie".
‘ $7
Warunki realizacji zamoéwienia

1. Przy realizacji ustugi przekraczajacej kwote 150 zt Archiwum przystepuje do jej wy-
konania po wplaceniu przez Zamawiajacego zaliczki w wysokosci 50% nalezno$ci za
realizacje catosci ustugi.

2. Wydanie badz wystanie zamowionych materialéw zamawiajacemu nastepuje po uisz-
czeniu catosci nalezno$ei za wykonang ustuge.

§8
Sposéb platnosci
Zamawiajacy dokonuje ptatno$ci przelewem na rachunek bankowy Archiwum Pad-
stwowego w Szczecinie NBP/Oddziat Szczecin 65 1010 1599 0026 2622 3100 000 dla kon-
trahentéw krajowych oraz NBP/Oddziat Szczecin NBPLPLPW PL65 1010 1599 0026 2622
3100 0000 dla kontrahentéw zagranicznych. Wplacajacy spoza obszara Rzeczypospolitej Pol-
skiej wnosi nalezno$¢ za ustuge w polskich zlotych PLN wplacajac jej rownowartos¢ w walu-

cie wymienialnej przeliczone] po kursie z dnia wplaty przez przyjmujacego wplate i dokonuja



jej rozliczenia, powigkszong o koszty optat 1 prowizji operacji bankowych , ktére ponosi za-

mawiajacy.
[Tabela oplat]
Lp. rodzaj ustugi jednostka 1. cecha 2. cecha 3. cecha cena (z})
1) ) o L maszynopis, druk . . --- 20,00
wyszukiwanie informacji i . ; jezyk polski
2) d h 0,5h (kazde rekopis - 25,00
anyc X
3 ozpoczete , druk - 25,00
) (kwerendy) rozpoczete) maszynopl‘s L jezyk obcy
4) rekopis --- 30,00
5) ) ) format A4 monochroma- - 1,00
kopia kserograficzna, wy-
6) B ) ) format A3 tyczna -—- 1,50
druk kopii cyfrowej lub klatki szt.
7) S format A4 ) — 3,00
mikrofilmu wielobarwna
8) format A3 --- 4,00
9 300 ppi 2,00
) z formatu do A3 pp?
10) kopia cyfrowa ) 600 ppi z oryginatu 3,00
szt.
11) (skan lub fotografia) zformatuod A3 do Al - 10,00
12) --- do 300 ppi z kopii cyfrowej 0,00
13) z mikrofilmu -—- 1 klatka 1,00
14) 1 strona— | maszynopis, druk . . 20,00
; : jezyk polski
15) . . 1800 znakow rekopis 30,00
odpis materiatu arch. L - -
16) ze spacgjami | maszynopis, druk . 30,00
X - jezyk obcy
17) (kazda roz- rekopis 40,00
o, 1 min. (kazda z oryginatu 5,00
18) nagranie dzwiekowe --- - L .
rozpoczeta) z kopii cyfrowej 0,00
§9

Dokumentacja osobowo-placowa o czasowym okresie przechowywania

Wprowadza si¢ nastepujace oplaty:

1.
2.

za sporzadzenie kopii §wiadectwa pracy - 17 zi;

za sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt 3, innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z

zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia -

4 71,

za sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej lub zasitkowej albo strony listy

ptac - 4 zt;

za sporzadzenie odpisu Swiadectwa pracy, za kazdg rozpoczeta strong — 35 zl;

za sporzadzenie odpisu innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pra-

cy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos$¢ wynagrodzenia, za kazda rozpoczeta

strong - 8 z1.




6. za sporzadzenie odpisu skroconego wysokosci zarobkow na podstawie listy plac, za kaz-
da pozycjg zestawienia (kwotg wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krétszy
okres faktycznie przepracowany w ciagu roku) — 4 zk;

7. za sporzadzenie kopii kazdej strony innej dokumentacji o czasowym okresie przechowy-
wania niz dokumentacja osobowo-ptacowa — 4 zl

8. Laczna optata od jednorazowo zloZzonego zamdwienia na sporzadzenie kopii lub odpiséw

dokumentacji osobowo-ptacowej nie moze przekroczy¢ kwoty 200 zt.

§10

Przepisy koncowe

1. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2019 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie z
dnia 01 kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu ustug archiwalnych
$wiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Szczecinie,

2. Do spraw zaczetych i1 niezakonczonych przed wejsciem w zycie niniejszego zarzadze-
nia stosuje si¢ zarzadzenie dotychczasowe.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 kwietnia 2020 r.







Zarzadzenie nr 6 /2026
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie
z dnia 20 lutego 2026 r.
w sprawie zmiany wysokosci oplat za sporzadzanie odpisu lub kopii dokumentacji o

czasowym okresie przechowywania

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 lutego
2026 r. w sprawie maksymalnej wysokos$ci oplat za sporzadzanie lub kopii dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania (Dz. U. 2026, poz. 138), § 8 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Archiwum Panstwowego w Szczecinie nadanego Zarzadzeniem 8/2022
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie z dnia 25 listopada 2022 r., zarzadza sie, co
nastepuje

§1
Z dniem 21 lutego 2026 r. wprowadza si¢ nastepujace oplaty za sporzadzanie odpisu lub kopii
dokumentacji o czasowym zakresie przechowywania:
1. za sporzadzenie kopii §wiadectwa pracy — 30 zl;
2. za sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt 3, innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z
zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia — 7 zk;
3. za sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo strony listy
ptac — 7 zk;
4. za sporzadzenie odpisu $wiadectwa pracy, za kazda rozpoczeta strong — 61 zk;
5. za sporzadzenie odpisu innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy,
w tym dokumentu potwierdzajacego wysoko$¢ wynagrodzenia, za kazda rozpoczeta strong —
14 zk;
6. za sporzadzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkow na podstawie list ptac, za kazda
pozycje zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krotszy okres
faktycznie przepracowany w ciggu roku) — 7 zi;
7. za sporzadzenie kopii kazdej strony innej dokumentacji o czasowych okresie

przechowywania niz dokumentacja osobowo-ptacowa — 7 zt.

§3

Laczna optata od jednorazowo zlozonego zamoéwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 350 zi.



§ 4
Do optat za sporzadzenie odpiséw i kopii dokumentacji zaméwionych przed dniem wejscia w
zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ § 9 Zarzadzenia nr 9/2020 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Szczecinie z dnia 29 kwietnia 2020 r. w sprawie ustug archiwalnych

swiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Szczecinie.

§5
Z dniem 21 lutego 2026 r. traci moc § 9 Zarzadzenia nr 9/2020 Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Szczecinie z dnia 29 kwietnia 2020 r. dotyczacy optat za dokumentacje

osobowo-placowg o czasowym okresie przechowywania.

Dyrektor
Archiwum Panstwowego
w Szczecinie

Krzysztof Kowalczyk



