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Regulamin i cennik ustug archiwalnych swiadczonych przez Archiwum Paninstwowe w Koszalinie

Rozdziat |
Zakres ustug

§1.

1. Regulamin i cennik ustug archiwalnych swiadczonych w Archiwum Paristwowym
w Koszalinie, okresla koszty i zasady ustug archiwalnych okreslonych w art. 16 ust. 2a
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020
r. poz. 164, z 2025 r. poz. 1173), tj. ustug w zakresie wyszukiwania informac;ji i danych
zawartych w materiatach archiwalnych, przetwarzania tych informacji i danych, a takze
sporzagdzania wyciggow, wypiséw, odpiséw albo odwzorowan wizualnych badz
dzwiekowych tych materiatéw, wiacznie z metadanymi odwzorowan cyfrowych.

2. Regulamin stosuje sie takze do zbioréw bibliotecznych i dokumentacji niearchiwalnej
przechowywanej w zasobie wtasnym.

3. Archiwum wykonuje czynnosci z zakresu dziatalnosci ustugowej i nieustugowej, polegajace
na wyszukiwaniu materiatdw archiwalnych, prowadzeniu kwerend i sporzgdzaniu
odwzorowan materiatéw archiwalnych.

4. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Archiwum — Archiwum Panstwowe w Koszalinie,
2) ustawa archiwalna — Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z 2025 r. poz. 1173).
§2

1. Do dziatalnosci ustugowej Archiwum, w rozumieniu niniejszego regulaminu, zalicza sie:

1) wyszukiwanie informacji i danych zawartych w materiatach archiwalnych (prowadzenie
kwerend),

2) wykonywanie odwzorowan w postaci: odpiséw, wypisow, kserokopii, skandéw lub
fotografii cyfrowych (tych ostatnich w postaci wydruku lub transmisji przez sie¢
teleinformatyczng).

2. Archiwum prowadzi réwniez dziatalnos¢ ustugowa polegajgcq na przechowywaniu
i kopiowaniu dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (kategorii B) w tym
dokumentacji osobowo-ptacowe]. Optaty za wykonywanie kopii oraz odpisow z tej
dokumentac;ji reguluje § 16 cennika.

3. Archiwum wykonuje w ramach dziatalnosci ustugowej reprodukcje zbioréw bibliotecznych
tylko jezeli prawa autorskie majgtkowe do danego utworu stanowig wtasnos¢ Skarbu

Panstwa lub jezeli utwor nie podlega ochronie prawnoautorskiej. Kopie materiatow
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bibliotecznych wykonywane sg w postaci kserokopii (czarno-biatych), skanéw lub fotografii
cyfrowych oraz ich wydrukéw.

Ze wzgledu na obowigzek zabezpieczenia zasobu archiwalnego przed zniszczeniem, kopie
materiatow archiwalnych sg wykonywane tylko w formie reprodukc;ji cyfrowych (skanéw,
fotografii cyfrowych). Archiwum moze wykona¢ kserokopie z materiatdw archiwalnych
tylko w sytuacji, gdy nie ma mozliwosci wykonania skanéw lub zdje¢ cyfrowych z przyczyn
technicznych.

Zlecenie wykonania ustugi reprograficznej powinno zawiera¢ dane niezbedne do
odszukania dokumentu bedgcego w zainteresowaniu wnioskodawcy, tj.: wskazanie numeru
lub nazwy zespotu (zbioru) archiwalnego, sygnatury jednostki archiwalnej oraz
dodatkowego identyfikatora jednoznaczne wskazujgcego miejsce dokumentu lub jego
fragmentu, z ktérych ma by¢ wykonana kopia np. numeru aktu lub numeru karty badz
strony. W przypadku aktéw stanu cywilnego wystarczajgce powinno by¢ wskazanie
wystawcy aktu (siedziba urzedu stanu cywilnego, parafii itp., wraz z wyznaniem), daty
rocznej rejestracji zdarzenia z zakresu stanu cywilnego, numeru i rodzaju aktu, a takze
imienia i nazwiska osoby, ktérej akt dotyczy.

§3.

Do dziatalnosci ustugowej nie zalicza sie:

1.

2.

3.

4.

Udostepniania archiwalidéw w czytelni akt, ktore zgodnie z art. 16 c ust. 1 ustawy
archiwalnej udostepnia sie bezptatnie.
Wydawania zaswiadczen i uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wypiséw majacych
w obrocie prawnym range zaswiadczen osobom fizycznym i prawnym, ktére sg stronami
w postepowaniu administracyjnym zgodnie z art. 1 i art. 28 kpa lub w inny sposéb wykazg
swoj interes prawny w uzyskaniu wyzej wymienionych dokumentéw (z uwzglednieniem
zastrzezen z § 4 pkt 5).

W sprawach wydawania zaswiadczen oraz uwierzytelnionych odwzorowan z materiatéw

archiwalnych naliczane sg optaty skarbowe, zgodnie z ustawg z dnia 16 listopada 2006 r.
o optacie skarbowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2142 ze zmianami).

Sporzgdzania w jednym egzemplarzu wypisdw, odpisdw i reprodukcji dokumentéw dla
potrzeb wtadz publicznych (z uwzglednieniem zastrzezen wyszczegdélnionych w § 4) pod
warunkiem, ze:

1) Zamawiajgcy okresli sprawe z zakresu swej wtasciwosci, do ktorej zatatwienia
wymienione reprodukcje (odpisy i wypisy) sg niezbedne, a takze wskaze poszczegdlne
dokumenty objete zamdéwieniem,

2) Zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii danych bez

zwigzku ze sprawami indywidualnymi.
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§84.

Przy sporzadzaniu wypiséw, odpiséw i reprodukcji materiatéw archiwalnych dla potrzeb wtadz

publicznych oraz majgcych w obrocie prawnym range zaswiadczen obowigzujg nastepujgce zasady

szczegbtowe:

1.

Kopie, odpisy i wypisy zamawiane do wtasnych celéow urzedowych przez organy witadzy
publicznej, z wytgczeniem saddéw, organdw prokuratury oraz polskich placéwek
dyplomatycznych i konsularnych, sg wykonywane nieodptatnie w ramach limitu reprodukcji
20 stron lub odpiséw (wypisow) 2 dokumentdw, w odniesieniu do okreslonej sprawy. Za
ewentualne dalsze reprodukcje lub odpisy do tej samej sprawy pobiera sie naleznos¢ wedtug
optat okreslonych w § 12-15.

Kopie oraz odpisy zamawiane do wiasnych celéw urzedowych przez polskie sady, organy
prokuratury oraz polskie placoéwki dyplomatyczne i konsularne wykonuje sie nieodptatnie.
Kopie oraz odpisy zamawiane do wiasnych celéw urzedowych przez obce przedstawicielstwa
w Polsce sg wykonywane na ogdlnych zasadach podanych w niniejszym cenniku, chyba ze
umowy miedzynarodowe lub ustawy stanowig inacze;j.

W przypadku, gdy realizacja zamdwienia ztozonego przez organ wladzy publicznej pociggatby
za sobg znaczne koszty, nalezy uzgodnié z Zamawiajgcym pokrycie przezen catosci albo czesci
tych kosztow.

W sprawach wydawania zaswiadczen oraz rownorzednych z nimi dokumentéw
przeznaczonych do obrotu prawnego wyszukanie dokumentu jest kwalifikowane jako ustuga,
o ile Wnioskodawca nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy dokumentu i przyblizonego

(z doktadnoscig do jednego roku) czasu powstania dokumentu oraz innych danych
niezbednych do identyfikacji dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga znacznego
naktadu pracy.

Zasady wymienione w pkt. 5 nie majg zastosowania w przypadku dokumentéw wydawanych
na podstawie materiatéw archiwalnych do celdw emerytalno-rentowych, ktére w catosci sg
wydawane bezptatnie (nie dotyczy dokumentéw z akt przejetych na przechowanie odptatnie
w ramach ustug archiwalnych).

Naleznosci okreslone w pkt 5 sg pobierane niezaleznie od ewentualnych optat skarbowych
wymaganych na podstawie odrebnych przepiséw.

Dyrektor Archiwum moze odstgpi¢ w catosci albo w czesci od zadania naleznosci z tytutéw
okreslonych ustug, jesli uzna za uprawdopodobniong trudng sytuacje materialng osoby

ubiegajgcej sie o zaswiadczenie urzedowe.
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Rozdziat 2

Tryb wykonywania ustug

§ 5.

1. Ustugi archiwalne swiadczone sg na podstawie zamdwienia na piSmie ztozonego
w Archiwum albo przestanego drogg elektroniczna.

2. Zamoéwienie musi zawiera¢ dane o Zamawiajgcym oraz szczegotowe okreslenie zaréwno
przedmiotu ustugi jak i celu wykorzystania kopii materiatéw archiwalnych oraz formy
zapfaty naleznosci. W razie potrzeby w zamdwieniu powinny zosta¢ okreslone wymogi
techniczne, wedtug ktérych zamdwienie powinno zostac zrealizowane.

3. Dostep do materiatéw archiwalnych podlega ograniczeniom wynikajgcym z prawnej
ochrony débr mogacych kolidowac z gwarancjami korzystania z informacji oraz
ograniczeniom karencji dostepowych (Art. 16 b ust. 1 oraz art. 16 b ust. 2, ustawy
archiwalnej.

4. Osoba zlecajaca poszukiwania informacji lub zamawiajaca kopie z materiatow archiwalnych
wytworzonych przed uptywem okreséw karencyjnych dla udostepniania, okreslonych w art.
16b. ust. 1-3 ustawy archiwalnej, zobowigzana jest wykaza¢ bycie uprawnionym do
dostepu do danych zawartych w materiatach archiwalnych, przy uwzglednieniu ograniczen,
o ktérych mowa w pkt. 3.

5. Archiwum przystepuje do realizacji ustugi po poinformowaniu Zamawiajgcego o wysokosci
opfat, terminie realizacji i przewidywanej wysokosci koicowego rachunku oraz po
uzyskaniu jego akceptacji.

6. Realizacja ustugi, ktérej koszty wykonania przekraczajg kwote 150 zt, moze zostac
uzalezniona od uiszczenia przez Zamawiajgcego zaliczki.

7. Wydanie lub wystanie zamoéwionego materiatu zamawiajgcemu nastepuje po uiszczeniu
catosci naleznosci za wykonang ustuge.

8. Podjecie dziatalnosci ustugowej z zakresu prowadzenia poszukiwan archiwalnych jest
uzaleznione od uiszczenia z gory naleznosci bgdzZ wptacenia zaliczki na jej poczet w
wysokosci opfaty za jedng godzine pracy.

9. Zwroty nadptfat dokonywane sg na wniosek zamawiajgcego w formie bezgotéwkowej na
wskazane konto po wczesniejszym potraceniu z nadptaty prowizji z tytutu operacji
bankowych z zastrzezeniem, ze nadptata nie jest zwracana, gdy wysokos$¢ prowizji
przekracza wielko$¢ nadptaty.

10. Czas wykonania ustugi zalezy od aktualnych mozliwosci organizacyjnych Archiwum.
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§6.
Ceny ustug nietypowych, niewymienionych w tym cenniku ustalane sg indywidualnie po
otrzymaniu zamowienia.
§7.
1. Archiwum moze nie podja¢ sie wykonania ustug archiwalnych z uwagi na:
1) zty stan fizyczny materiatéw archiwalnych;
2) brak mozliwosci technicznych realizacji zamoéwienia przez Archiwum;
3) kolizje z obligatoryjnymi zadaniami archiwum i przewidywang duzg czasochtonnosc lub
skomplikowanie realizacji zmdwienia;
4) w przypadku gdy wykonanie ustugi i udostepnienie spowodowatoby naruszenie:
a) prawnie chronionych intereséw Panstwa, jednostek organizacyjnych i obywateli;
b) tajemnic ustawowo chronionych.
§8.

1. Uzytkownicy prowadzgcy poszukiwania archiwalne mogg samodzielnie i nieodptatnie
wykonywac fotografie cyfrowe materiatéw archiwalnych wtasnym aparatem
fotograficznym wedtug zasad okreslonych w § 7 Regulaminu korzystania z materiatow
archiwalnych w czytelniach akt Archiwum Paristwowego w Koszalinie i jego oddziatow
zamiejscowych.

2. Samodzielnemu kopiowaniu wifasnym aparatem fotograficznym przez uzytkownika nie
podlegajg materiaty archiwalne w ztym stanie zachowania.

§o.

1. Zamawiajacy dokonuje ptatnosci przelewem na rachunek bankowy Archiwum
Panstwowego w Koszalinie. Numer rachunku bankowego znajduje sie na stronie
internetowej Archiwum.

2. Whptacajacy z poza obszaru Rzeczpospolitej Polskiej wnosi naleznos¢ za ustuge w polskich
ztotych wptacajac jej rownowartos¢ w walucie wymienialnej przeliczonej po kursie z dnia
wpfaty przez przyjmujgcego wptate i dokonujg jej rozliczenia, powiekszong o koszty opfat
i prowizji bankowych, ktére ponosi zamawiajacy.

§ 10.

Zamowienia na kserokopie, skany i zdjecia cyfrowe oraz ich wydruki sg realizowane przez
Archiwum w terminie uzgodnionym indywidualnie z uzytkownikiem po uwzglednieniu ilosci
zamowionych kopii oraz zamdwien ztozonych wczesniej przez innych uzytkownikow.

§11.

1. Kopie cyfrowe wykonywane sg przy pomocy skanera lub aparatu cyfrowego w formatach

JPG i TIFF.

2. Reprodukcje cyfrowe sg udostepniane za pomocg sieci informatycznych.
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3. Wykonanie wydrukéw z kopii cyfrowych zaméwionych przez Zamawiajgcego jest odrebna

ustuga.

4. Optata za wykonanie skandéw, fotografii cyfrowych i kserokopii jest uzalezniona od formatu

kopiowanego dokumentu — nie od formatu wykonanej ustugi.

Rozdziat 3

Optaty za ustugi reprograficzne

§12.

1. Ustala sie nastepujgce stawki cen w ztotych polskich za wykonanie kserokopii

monochromatycznych z oryginatu materiatu archiwalnego lub jego kopii:

Format reprodukowanego dokumentu Jednostka miary Cena (z1)
A4 sztuka 1,00
A3 sztuka 1,50
2. Stawki za wykonanie kserokopii monochromatycznych druku ze zbioréw bibliotecznych:
Format reprodukowanego dokumentu Jednostka miary Cena (zt)
A4 sztuka 1,00
A3 sztuka 1,50
3. Stawki za wydruki kopii cyfrowej lub klatki mikrofilmu
Format reprodukowanego
ST Jednostka miary 1. cecha Cena (zt)
A4 sztuka monochromatyczna 1,00
A3 sztuka monochromatyczna 1,50
A4 sztuka wielobarwna 3,00
A3 sztuka wielobarwna 4,00
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§13.
1. Ustala sie nastepujgce ceny ustug reprografii cyfrowe;j:

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

Format
reprodukowanego | Jednostka miary 1. cecha 2. cecha Cena (zf)

dokumentu

sztuka 300 ppi Z oryginatu 2,00
Z formatu do A3

sztuka 600 ppi Z oryginatu 3,00
Z formatu od A3 do Al sztuka | @ - Z oryginatu 10,00
—————— sztuka Do 300 ppi Z kopii cyfrowej 0,00
Z mikrofilmu sztuka @ | @ - 1 klatka 1,00

2) Kopia cyfrowa (nagranie dzwiekowe)

Jednostka miary 1. cecha Cena (zt)
Z oryginatu 5,00
Kazda rozpoczeta 1 minuta
Z kopii cyfrowej 0,00
Rozdziat 4

Optaty za odpisy i wypisy

§ 14.
1. Z dokumentow, ktére ze wzgledu np. na zty stan zachowania nie mogg by¢ reprodukowane,
mozna zleci¢ Archiwum wykonanie odpisu (wypisu) dokumentu.

2. Sporzadzenia odpisu badz wypisu z materiatu archiwalnego podlega nastepujgcym optatom:

Jednostka miary 1. cecha 2. cecha Cena (zt)
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Maszynopis, druk Jezyk polski 20
rekopis Jezyk polski 30
Kazda rozpoczeta 1 strona — 1800 RXoP R2vEP
znakdéw ze spacjami )
Maszynopis, druk Jezyk obcy 30
rekopis Jezyk obcy 40
Rozdziat 5

Optaty za wyszukiwanie informacji i danych (kwerendy)

§ 15.

1. W ramach ustug archiwalnych Archiwum prowadzi ograniczone poszukiwania dokumentéw

i informacji oraz udostepnia wyniki z archiwalnych baz danych.

2. Za ustuge archiwalng nie moze by¢ uwazane udostepnianie do wgladu w czytelni akt Archiwum

baz danych stanowigcych ewidencje zasobu wtacznie z bazami tematycznymi.

Jednostka miary 1. cecha 2. cecha Cena (zf)
Maszynopis, druk Jezyk polski 20
rekopis Jezyk polski 25
Kazde rozpoczete 0,5 h
Maszynopis, druk Jezyk obcy 25
rekopis Jezyk obcy 30
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Rozdziat 6
Optaty za odpisy lub kopie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania
§ 16.

1. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 lutego 2026 r.
w sprawie maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii z dokumentac;ji
o czasowym okresie przechowywania (Dz.U. z 2026 poz. 138), za wykonanie kopii lub odpisow

z dokumentacji przechowywanej w zbiorach Archiwum Panstwowego pobierane sg nastepujace

opfaty:
Lp Rodzaj ustugi Cena (zf)
1 |[Sporzadzenie kopii Swiadectwa prac 30

2 |Sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt. 3, innego niz Swiadectwo pracy
dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajgcego 7

wysokos¢ wynagrodzenia

3 |Sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowe] badz zasitkowej albo

7
strony listy ptac
4 |Sporzadzenie odpisu Swiadectwa pracy, za kazdg rozpoczetg strone 61
5 |Sporzadzenie odpisu innego niz Swiadectwo pracy dokumentu z zakresu
stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajgcego wysokos¢ 14
wynagrodzenia, za kazdg rozpoczetg strone
6 |Sporzadzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkéw na podstawie list ptac,
za kazdg pozycje zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo 7

wynagrodzenia za krotszy okres faktycznie przepracowany w ciggu roku)

2. taczna optata od jednorazowo ztozonego zamdwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 350,00 zi;

3. Nie pobiera sie optat za kopie lub odpisy do celéw emerytalno-rentowych wykonywanych

z materiatéw archiwalnych (zgodnie z § 4 pkt. 6 cennika).

4. W uzasadnionych przypadkach potwierdzonych stosownymi dokumentami, dyrektor Archiwum

moze wyrazi¢ zgode na zwolnienie z optaty.
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