
Zaiqcznik do Zarzqdzenia Nr 4 Dyrektora Archiwum Paristwowego w Koszalinie z dnia 10 wrzesnia 2021 r. w sprawie 
regulaminu i cennika ustug archiwalnych swiadczonych przez Archiwum Pahstwowe w Koszalinie

Regulamin i cennik ustug archiwalnych swiadczonych przez Archiwum Pahstwowe
w Koszalinie

Rozdzial 1

Zakres ustug

§1-
1. Archiwum Pahstwowe w Koszalinie (zwane dalej: Archiwum) wykonuje ustugi 
archiwalne w zakresie wyszukiwania dokumentow i informacji w przechowywanym 
w swoim zasobie materiale archiwalnym, kopiowania przechowywanych w swoim zasobie 
materiatow archiwalnych oraz w zakresie przetwarzania i przekazywania danych przy 
uzyciu systemow teleinformatycznych. Ponadto w zakresie ustug archiwalnych 
wykonywane s^ kopie ze zbiorow bibliotecznych Archiwum.

2. Archiwum wykonuje w ramach dziatalnosci ustugowej reprodukcje zbiorow 
bibliotecznych tylko jezeli prawa autorskie majqtkowe do danego utworu stanowiq 
wtasnosc Skarbu Pahstwa lub jezeli utwor nie podlega ochronie prawnoautorskiej.

3. Kopie materiatow archiwalnych i bibliotecznych wykonywane s^ w postaci kserokopii 
(czarno-biatych), skanow i fotografii cyfrowych oraz ich wydrukow.

4. Zlecenie wykonania ustugi reprograficznej powinno zawierac dane niezbpdne do 
odszukania dokumentu b^dqcego w zainteresowaniu wnioskodawcy, tj.: wskazanie 
numeru i/lub nazwy zespotu (zbioru) archiwalnego, sygnatury jednostki archiwalnej oraz 
dodatkowego identyfikatora jednoznaczne wskazuj^cego miejsce dokumentu lub jego 
fragmentu, z ktorych ma bye wykonana kopia, w zasobie, np. numeru aktu lub numeru 
karty b^dz strony. W przypadku aktow stanu cywilnego wystarczajqce powinno bye 
wskazanie wystawey aktu (siedziba urz^du stanu cywilnego, parafii itp., wraz z 
wyznaniem), daty rocznej rejestraeji zdarzenia z zakresu stanu cywilnego, numeru i 
rodzaju aktu, a takze imienia i nazwiska osoby, ktorej akt dotyezy.

§2.
Archiwum udost^pnia dokumentacj$ osobowo-ptacowq i inn^ o czasowym okresie 
przechowywania (kategorii B). Optaty za wykonywanie kopii oraz odpisow z tej 
dokumentaeji reguluje § 16 cennika.

§3.

Do dziatalnosci ustugowej nie zalieza si§:

1. Udost^pniania archiwaliow w czytelni akt, ktore zgodnie z art. 16 c ust. 1 ustawy z dnia 
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. 
z 2020, poz. 164) udostppnia si$ bezptatnie.

2. Wydawania zaswiadezeh i uwierzytelnionych kopii, odpisow lub wypisow maj^cych 
w obrocie prawnym rang§ zaswiadezeh osobom fizyeznym i prawnym, ktore s^ stronami
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w post^powaniu administracyjnym zgodnie z art. 1 i art. 28 kpa lub w inny sposob wykazq 
swoj interes prawny w uzyskaniu wyzej wymienionych dokumentow (z uwzgl^dnieniem 
zastrzezen z § 4 pkt 5).

3. Sporz^dzania w jednym egzemplarzu wypisow, odpisow i reprodukcji dokumentow dla 
potrzeb wtadz publicznych (z uwzglpdnieniem zastrzezen wyszczegolnionych w § 4) pod 
warunkiem, ze:

1) Zamawiaj^cy okresli spraw$ z zakresu swej wtasciwosci, do ktorej zatatwienia 
wymienione reprodukcje (odpisy i wypisy) niezb^dne, a takze wskaze 
poszczegolne dokumenty obj§te zamowieniem;

2) Zamawiaj^cy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii danych 
bez zwiqzku ze sprawami indywidualnymi.

§4.

Przy sporz^dzaniu wypisow, odpisow i reprodukcji materiatow archiwalnych dla potrzeb 
wtadz publicznych oraz maj^cych w obrocie prawnym rang§ zaswiadczeh obowiqzujq 
nast^puj^ce zasady szczegotowe:

1. Kopie oraz odpisy zamawiane do wtasnych celow urz^dowych przez organy wtadzy 
publicznej, z wyt^czeniem sqdow, organow prokuratury i polskich urz^dow konsularnych, 
sq wykonywane nieodptatnie w ramach limitu reprodukcji 20 stron lub odpisow (wypisow) 
2 dokumentow, w odniesieniu do okreslonej sprawy. Za ewentualne dalsze reprodukcje lub 
odpisy do tej samej sprawy pobiera sip naleznosc wedtug optat okreslonych w § 12, 13 
i 14.

2. Kopie oraz odpisy zamawiane do wtasnych celow urzpdowych przez polskie spdy 
i organy prokuratury wykonuje sip nieodptatnie.

3. Kopie oraz odpisy zamawiane do wtasnych celow urzpdowych przez obce 
przedstawicielstwa w Polsce 53 wykonywane na ogolnych zasadach podanych 
w niniejszym cenniku, chyba ze umowy mipdzynarodowe lub ustawy stanowi3 inaczej.

4. W przypadku, gdy realizacja zamowienia ztozonego przez organ wtadzy publicznej 
poci3gatby za sob3 znaczne koszty, nalezy uzgodnic z Zamawiaj3cym pokrycie przezeh 
catosci albo czpsci tych kosztow.

5. W sprawach wydawania zaswiadczeh oraz rownorzpdnych z nimi dokumentow 
przeznaczonych do obrotu prawnego wyszukanie dokumentu jest kwalifikowane jako 
ustuga, o ile Wnioskodawca nie jest w stanie wskazac wystawcy dokumentu 
i przyblizonego (z doktadnosci3 do jednego roku) czasu powstania dokumentu oraz innych 
danych niezbpdnych do identyfikacji dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga 
znacznego naktadu pracy.

6. Zasady wymienione w pkt. 5 nie maj3 zastosowania w przypadku dokumentow 
wydawanych na podstawie materiatow archiwalnych do celow emerytalno-rentowych, 
ktore w catosci 53 wydawane bezptatnie (nie dotyczy dokumentow z akt przejptych na 
przechowanie odptatnie w ramach ustug archiwalnych).
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7. Naleznosci okreslone w pkt 5 sq pobierane niezaleznie od ewentualnych oplat 
skarbowych wymaganych na podstawie odr^bnych przepisow.

8. Dyrektor Archiwum moze odstqpic w catosci albo w cz^sci od zqdania naleznosci 
z tytutow okreslonych ustug, jesli uzna za uprawdopodobnionq trudnq sytuacj^ materialnq 
osoby ubiegaj^cej si^ o zaswiadczenie urz^dowe.

Rozdziat 2

Tryb wykonywania uslug

§5.

1. Ustugi archiwalne swiadczone sq na podstawie zamowienia na pismie ztozonego 
w Archiwum albo przestanego drogq elektronicznq.

2. Zamowienie musi zawierac dane o Zamawiaj^cym oraz szczegotowe okreslenie 
zarowno przedmiotu ustugi jak i celu wykorzystania kopii materiatow archiwalnych oraz 
formy zaptaty naleznosci. W razie potrzeby w zamowieniu powinny zostac okreslone 
wymogi techniczne, wedtug ktorych zamowienie powinno zostac zrealizowane.

3. Dost$p do materiatow archiwalnych podlega ograniczeniom wynikaj^cym z prawnej 
ochrony dobr mog^cych kolidowac z gwarancjami korzystania z informacji oraz 
ograniczeniom karencji dost^powych (Art. 16 b ust. 1 oraz art. 16 b ust. 2, ustawy z dnia 
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

4. Osoba zlecajqca poszukiwania informacji lub zamawiaj^ca kopie z materiatow 
archiwalnych wytworzonych przed uptywem okresow karencyjnych dla udost^pniania, 
okreslonych w art. 16b. ust. 1-3 ustawy z dn. 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 
archiwalnym i archiwach [Dz. U. z 2020 r. poz. 164], zobowiqzana jest wykazac bycie 
uprawnionym do dost^pu do danych zawartych w materiatach archiwalnych, przy 
uwzgl^dnieniu ograniczeh, o ktorych mowa w pkt. 3.

5. Archiwum przyst^puje do realizacji ustugi po poinformowaniu Zamawiajqcego 
o wysokosci optat, terminie realizacji i przewidywanej wysokosci kohcowego rachunku 
oraz po uzyskaniu jego akceptacji .

6. Realizacja ustugi, ktorej koszty wykonania przekraczajq kwot$ 150 zt, moze zostac 
uzalezniona od uiszczenia przez Zamawiajqcego zaliczki.

7. Wydanie lub wystanie zamowionego materiatu zamawiajqcemu nast^puje po uiszczeniu 
catosci naleznosci za wykonanq ustugi

8. Podj^cie dziatalnosci ustugowej z zakresu prowadzenia poszukiwah archiwalnych jest 
uzaleznione od uiszczenia z gory naleznosci bqdz wptacenia zaliczki na jej poczet w 
wysokosci optaty za jedn^ godzin^ pracy.
9. Zwroty nadptat dokonywane sq na wniosek zamawiajqcego w formie bezgotowkowej na 
wskazane konto po wczesniejszym potr^ceniu z nadptaty prowizji z tytutu operacji 
bankowych z zastrzezeniem, ze nadptata nie jest zwracana, gdy wysokosc prowizji 
przekracza wielkosc nadptaty.
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§6.

Ceny usfug nietypowych, niewymienionych w tym cenniku ustalane indywidualnie po 
otrzymaniu zamowienia.

§7.

1. Archiwum moze nie podj^c si§ wykonania ustug archiwalnych z uwagi na:

1) zty stan fizyczny materiatow archiwalnych;

2) brak mozliwosci technicznych realizacji zamowienia przez Archiwum;

3) kolizj§ z obligatoryjnymi zadaniami archiwum i przewidywan^ duz^ czasochtonnosc 
lub skomplikowanie realizacji zmbwienia;

4) w przypadku gdy wykonanie ustugi i udost^pnienie spowodowatoby naruszenie:

a) prawnie chronionych interesow Pahstwa, jednostek organizacyjnych i obywateli;

b) tajemnic ustawowo chronionych.

2. Ze wzgl$du na obowi^zek zabezpieczenia zasobu archiwalnego przed zniszczeniem, 
kopie materiatow archiwalnych S3 wykonywane tylko w formie skanow lub zdj$c 
cyfrowych. Archiwum moze wykonac kserokopie z materiatow archiwalnych tylko 
w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci wykonania skanow lub zdjpc cyfrowych z przyczyn 
technicznych.

§8.

1. Uzytkownicy prowadz^cy poszukiwania archiwalne mog^ samodzielnie i nieodptatnie 
wykonywac fotografie cyfrowe materiatow archiwalnych wtasnym aparatem fotograficznym 
wedtug zasad okreslonych w § 7 Regulaminu korzystania z materiatow archiwalnych 
w czytelniach akt Archiwum Panstwowego w Koszalinie i jego oddziatow zamiejscowych.

2. Samodzielnemu kopiowaniu wtasnym aparatem fotograficznym przez uzytkownika nie 
podlegaj^ materiaty archiwalne w ztym stanie zachowania.

§9.
1. Zamawiaj^cy dokonuje ptatnosci przelewem na rachunek bankowy Archiwum 
Panstwowego w Koszalinie. Numer rachunku bankowego znajduje si$ na stronie 
internetowej Archiwum.

2. Wptacaj^cy z poza obszaru Rzeczpospolitej Polskiej wnosi naleznosc za ustug§ 
w polskich ztotych PLN wptacajqc jej rownowartosc w walucie wymienialnej przeliczonej 
po kursie z dnia wptaty przez przyjmuj^cego wptat§ i dokonuje jej rozliczenia, 
powi^kszonq o koszty optat i prowizji bankowych, ktore ponosi zamawiajqcy.

§10.
Zamowienia na kserokopie, skany i zdj^cia cyfrowe oraz ich wydruki sq realizowane przez 
Archiwum w terminie uzgodnionym indywidualnie z uzytkownikiem po uwzgl^dnieniu ilosci 
zamowionych kopii oraz zamowieh ztozonych wczesniej przez innych uzytkownikow.
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§11.
1. Kopie cyfrowe wykonywane przy pomocy skanera dziatowego oraz aparatu 
cyfrowego w formatach JPG i TIFF.

2. Skany i zdj^cia cyfrowe archiwaliow sq udost^pniane za pomocy sieci informatycznych.

3. Wykonanie wydrukow z kopii cyfrowych zamowionych przez Zamawiajqcego jest 
odr^bnq ustugq.

4. Optata za wykonanie skanow, fotografii cyfrowych i kserokopii jest uzalezniona od 
formatu kopiowanego dokumentu - nie od formatu wykonanej ustugi.

Rozdziat 3

Optaty za usfugi reprograficzne 

§12.

1. Ustala si§ nast^pujqce stawki cen w ztotych polskich za wykonanie kserokopii 
monochromatycznych z oryginatu materiatu archiwalnego lub jego kopii:

Format
reprodukow

anego
dokumentu

Jednostka
miary

3. cecha Cena (zf)1.cecha 2. cecha

1,00A4
sztuka

1,50A3

2. Stawki za wykonanie kserokopii monochromatycznych druku ze zbiorow bibliotecznych:

Format
reprodukow

anego
dokumentu

Jednostka
miary

Cena (zf)3. cecha2. cecha1.cecha

1,00A4
sztuka

1,50A3

3. Stawki za wydruki kopii cyfrowej lub klatki mikrofilmu

Format
reproduko

wanego
dokumentu

Jednostka
miary

Cena (zf)3. cecha2. cecha1.cecha

1,00A4
monochromatyczna

1,50A3 sztuka

3,00wielobarwnaA4
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4,00A3

§13.

1. Ustala si§ nast^pujqce ceny ustug reprografii cyfrowej:

1) Kopia cyfrowa (skan lub fotografia) wykonana w pracowni reprograficznej archiwum:

Format
reprodukowanego

dokumentu

Jednostka
miary

Cena (zt)3. cecha2. cecha1.cecha

2,00300 ppi
Z formatu 

do A3
3,00600 ppi Z oryginalu

Z formatu od A3 do 10,00sztukaA1

Z kopii 
cyfrowej

0,00Do 300 ppi

1,001 klatkaZ mikrofilmu

2) Kopia cyfrowa (nagranie dzwi^kowe)

Cena (zt)3. cecha2. cechaJednostka miary 1.cecha

5,00Z oryginatu
Kazda rozpocz^ta 

1 minuta
0,00Z kopii cyfrowej

Rozdziat 4

Optaty za odpisy i wypisy 

§ 14.

1. Z dokumentow, ktore ze wzgl^du np. na zty stan zachowania nie mog^ bye 
reprodukowane, mozna zlecic Archiwum wykonanie odpisu (wypisu) dokumentu.

2. Sporz^dzenia odpisu b^dz wypisu z materiatu archiwalnego podlega nast^pujqcym 
optatom:

Cena (zl)3. cechaJednostka miary 1.cecha 2. cecha

Maszynopis
druk

Kazda rozpocz^ta 1 strona - 
1800 znakow ze spaejami

20J$zyk polski
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r^kopis 30

Maszynopis
druk

30
J$zyk obey

r^kopis 40

Rozdziat 5

Optaty za wyszukiwanie informaeji i danych (kwerendy)

§15.
1. W ramach ustug archiwalnych Archiwum prowadzi ograniezone poszukiwania 
dokumentow i informaeji oraz udost^pnia wyniki z archiwalnych baz danych.

2. Za ustug§ archiwalnq nie moze bye uwazane udost^pnianie do wglqdu w czytelni akt 
Archiwum baz danych stanowi^cych ewidencj^ zasobu wf^eznie z bazami tematyeznymi.

3. cecha Cena (zf)Jednostka miary 1.cecha 2. cecha

Maszynopis,
druk

20
J§zyk polski

r^kopis 25
Kazde rozpocz^te 0,5 h

Maszynopis,
druk

25
J$zyk obey

30r^kopis

Rozdzial 6

Opfaty za odpisy lub kopie dokumentaeji o czasowym okresie przechowywania

§16.
1. Zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie 
okreslenia maksymalnej wysokosci optat za sporz^dzenie odpisu lub kopii z dokumentaeji 
o czasowym okresie przechowywania (Dz.U. z 2005 Nr 28, poz. 240) za wykonanie kopii 
lub odpisow z dokumentaeji przechowywanej w zbiorach Archiwum Pahstwowego 
pobierane sq nast^puj^ce optaty:

Cena (zt)Rodzaj usfugiLp

17sporzqdzenie kopii swiadectwa prac1

4sporzqdzenie kopii, z zastrzezeniem pkt. 3, innego niz swiadectwo pracy2
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dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu 
potwierdzaj^cego wysokosc wynagrodzenia

sporz^dzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej b^dz zasilkowej 
albo strony listy ptac

3 4

35sporz^dzenie odpisu swiadectwa pracy, za kazd^ rozpocz^t^ strong4

sporzqdzenie odpisu innego niz swiadectwo pracy dokumentu z zakresu 
stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzaj^cego wysokosc 
wynagrodzenia, za kazd^ rozpocz^ strong

5
8

sporz^dzenie odpisu skroconego wysokosci zarobkow na podstawie list 
ptac, za kazd^ pozycj§ zestawienia (kwotp wynagrodzenia rocznego albo 
wynagrodzenia za krotszy okres faktycznie przepracowany w ci^gu roku)

6
4

2. tqczna optata od jednorazowo ztozonego zamowienia nie moze przekroczyc kwoty 
200,00 zt;

3. Nie pobiera sip optat za kopie lub odpisy do celow emerytalno-rentowych 
wykonywanych z materiatow archiwalnych (zgodnie z § 4 pkt. 6 cennika).

4. W uzasadnionych przypadkach potwierdzonych stosownymi dokumentami, dyrektor 
Archiwum moze wyrazic zgodp na zwolnienie z optaty.
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