Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Poznaniu nr 2 z 15 lutego 2008 r.

] CENNIK USLUG
SWIADCZONYCH PRZEZ ARCHIWUM PANSTWOWE W POZNANIU

Zakres ushug

§1
1. Archiwum Panstwowe w Poznaniu (zwane dalej: Archiwum) $wiadczy odplatne ustugi w
zakresie:

a) wyszukiwania dokumentéw 1 informacji we wlasnym zasobie archiwalnym
(Poszukiwania odptatne moga zosta¢ przeprowadzone jedynie, gdy wnioskodawca
podajacy dane niewystarczajace do odszukania dokumentu i informacji, mimo
wezwania do ich uzupehienia, nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy poszukiwanego
dokumentu, roku jego powstania albo innych informacji niezbgdnych do identyfikacji
konkretnej  jednostki inwentarzowej. Archiwum moze jednak odmowic
przeprowadzenia poszukiwan w przypadku, gdy zamawiajacy nie jest w stanie
okresli¢ podstawowego zakresu przedmiotowego 1 chronologicznego poszukiwanego
dokumentu lub informac;ji),

b) wykonywania reprodukcji z materiatow archiwalnych, mikrofilméw 1 zbiorow
bibliotecznych z wtasnego zasobu,

c) konserwacji materiatow spoza wlasnego zasobu oraz sporzadzania ekspertyz
konserwatorskich.

2. Do dziatalno$ci ustugowej nie zalicza sig:
a) wyszukiwania dokumentdéw na potrzeby wydawanych zaswiadczen,
b) wykonywania w jednym egzemplarzu reprodukcji materialdow archiwalnych na
potrzeby sadow, prokuratur i polskich konsulatow,
c) wykonywania kopii na potrzeby organéw wiladzy publicznej, niezbgdnych im do
wlasnych celow urzegdowych, w ilosci nie wigkszej niz 10 stron w ramach jednej
sprawy. Za kazda kolejna strong kopii naliczana jest cena podstawowa.

§2
Archiwum przejmuje na przechowywanie i udostgpnia dokumentacj¢ osobowo-ptacowa i1 inng
o czasowym okresie przechowywania. Koszty jej przechowywania ustalane sa indywidualnie.
Oplaty za wykonywanie zaswiadczen i1 odpisow z tej dokumentacji sa okreslone w § 6.

Warunki wykonywania uslug

§3

1. Uslugi sa $§wiadczone w ramach aktualnych mozliwo$ci technicznych i organizacyjnych
Archiwum.

2. Podstawa wykonania ustugi jest pisemne zamowienie opatrzone podpisem i zawierajace
dane o Zamawiajacym. Zamoéwienia s3 realizowane w kolejnosci ich rejestracji przez
Archiwum. W przypadku zlecenia realizacji zamowienia poza kolejnoscia cena ulega
zwickszeniu o 100%.

3. Okreslone ustugi reprograficzne nie beda realizowane ze wzgledu na mozliwo$¢
uszkodzenia obiektu podczas reprodukcji. Ustuge moga wykluczy¢ np. format, cigzar
obiektu, rodzaj i gramatura papieru, sposob oprawy materiatdw, pieczgcie lakowe na
dokumencie, zty stan techniczny.
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10.

Archiwum ma prawo okresli¢ sposoéb wykonania reprografii (kserokopia, fotografia
cyfrowa, skan) w przypadku narazenia materiatobw archiwalnych lub zbioréw
bibliotecznych na uszkodzenia lub ze wzgledow technicznych.

Nie wykonuje si¢ kserokopii z materiatow archiwalnych wytworzonych do 1800 r.

W przypadku ztozenia zamowienia na wykonanie reprodukcji dla potrzeb publikacji lub
prezentacji reprodukcji, warunki wykonania ustugi okresli kazdorazowo umowa migdzy
dyrektorem Archiwum a zamawiajacym.

Zasady wyceny uslug

§4

Ustala sig¢ ceny §wiadczonych ustug wedlug tabeli optat.

Ceny podstawowe za ustugi moga by¢ podwyzszone do 300 % ze wzgledu na:

a. reprodukcj¢ materialdbw wymagajacych uprzedniego przygotowania lub zabiegow
konserwatorskich, oprawnych oraz zamoéwien wymagajacych wielokrotnej zmiany
ustawien parametrow urzadzen kopiujacych i utrudnien technicznych zwiazanych z
wykonaniem ustugi,

b. prowadzenie przez Archiwum rozleglych poszukiwan na podstawie materiatéw
obcojezycznych, rekopismiennych lub trudno czytelnych.

. Ustala sig przedziaty cen ustug konserwatorsko — introligatorskich. Indywidualna wycena

zalezy od formatu, grubos$ci, stopnia zniszczenia obiektu 1 ztozonosci zabiegow

konserwatorskich. Cena konserwacji obiektow wielkoformatowych stanowi wielokrotno$¢

ceny za | karte formatu A4.

Zabiegi renowacyjne nieobjete cennikiem beda rozliczane na podstawie kalkulacji

przeprowadzonej indywidualnie dla danego obiektu.

Warto$¢ materialdbw pomocniczych zastosowanych w zabiegach konserwatorsko

— introligatorskich wyceniana jest oddzielnie.

Cena w zakresie ekspertyz konserwatorskich dokumentéw kazdorazowo bedzie

uzgadniana jako wynik kalkulacji poniesionych kosztow.

Przed przystapieniem do wykonania ustugi moze zosta¢ pobrana zaliczka:

a. w przypadku zlecenia poszukiwan archiwalnych zaliczke stanowi rownowarto$¢
kosztéw 1 godziny pracy przy wyszukiwaniu dokumentéw. Kwota wniesionej zaliczki
nie podlega zwrotowi i jest rozliczana w ramach koncowej naleznosci za wykonana
ustuge. Zleceniodawca pokrywa nalezno$¢ za wykonane poszukiwania rowniez w
przypadku negatywnego wyniku przeprowadzonych poszukiwan,

b. w przypadku zamdwienia o szacowanej wycenie wyzszej niz 200 ztotych, Archiwum
moze pobra¢ zaliczke w wysokosci do 25% warto$ci zamowienia.

Do kwoty nalezno$ci dolicza si¢ zryczaltowane optaty pocztowo — bankowe poniesione

przez Archiwum.

W rozliczeniach z zamawiajacymi, ktérzy przebywaja za granica, dopuszczalne jest

wnoszenie nalezno$ci w euro lub w dolarach USA, przelewem na rachunek bankowy

Archiwum — wedhug $redniego kursu Narodowego Banku Polskiego, obowiazujacego w

dniu realizacji zamowienia.

Optaty za wyszukiwanie dokumentéw i informacji pobiera sig, jezeli czas poszukiwan

wyniost przynajmniej 30 minut.



ZnizKi i zwolnienia z oplat

§5

Archiwum udziela znizek w optatach za ustugi reprograficzne:

1.

Pracownikom naukowym, studentom oraz pracownikom archiwow panstwowych
udziela si¢ znizki w wysokosci 60% cen za ustugi reprograficzne §wiadczone w zwiazku
z pracami badawczymi.

Znizki stosuje si¢ do zamowien nieprzekraczajacych tacznej ilosci 100 sztuk kserokopii
1 50 skanoéw (lub fotografii cyfrowych), ztozonych w jednym roku kalendarzowym w
Archiwum.

Za pracownikow naukowych uwaza si¢ absolwentdéw wyzszych uczelni, ktorzy w
zgtoszeniu uzytkownika albo w zamoéwieniu ustugi zadeklarowali cel naukowy i1 podali
temat pracy.

Dyrektor Archiwum moze uzna¢ osobg, ktora legitymuje si¢ dorobkiem pisarskim
i prowadzi w Archiwum poszukiwania o charakterze naukowym, a niebedaca
absolwentem wyzszej uczelni, za spelniajaca warunki do korzystania z ulgi
przystugujacej pracownikom naukowym.

Dokumentacja o czasowym okresie przechowywania

§6

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury w sprawie okreslenia maksymalnej wysokoS$ci
oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania
(Dz.U. z 2005 r., nr 28, poz. 240) za wykonanie kopii wzglednie odpisow dokumentéw do
celow emerytalno — rentowych na podstawie przechowywanych akt osobowo — ptacowych
pobierane sa nastgpujace optaty:

l.
2.
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Za sporzadzenie kopii Swiadectwa pracy — 17 zk;

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 badz zasitkowej albo strony listy
ptac — 4 zl;

Za sporzadzenie odpisu swiadectwa pracy, za kazda rozpoczgta strong — 35 zl;

. Za sporzadzenie odpisu innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku

pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia, za kazda
rozpoczgta strong — 8 zt;

Za sporzadzenie odpisu skroconego wysokosci zarobkdéw na podstawie list ptac, za kazda
pozycje zestawienia (kwot¢ wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krotszy
okres faktycznie przepracowany w ciagu roku) — 4 zt;

Laczna oplata od jednorazowego ztozonego zamdwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 200 zt.

Obowiazywanie cennika

§7

Cennik wchodzi w zycie z dniem 19 lutego 2008 roku.



TABELA OPLAT

Rodzaj ushugi Cena
Kserokopie
A4 5 PLN
Kserokopia z archiwaliow wytworzonych A3 10 PLN
w latach 1801 — 1918
Z formatu powyzej A4 10 PLN
zmniejszane do A4
A4 2 PLN
Kserokopia z archiwaliow wytworzonych A3 4 PLN
po 1918 r.
Z formatu powyzej A4 4 PLN
zmniejszane do A4
Kserokopia ze zbioréw bibliotecznych Ad 2 PLN
A3 4 PLN
Kserokopia z mikrofilmu 2 PLN
Reprodukcje cyfrowe
Zdjecie cyfrowe tekstu lub ikonografii, niezaleznie od formatu strony
(z materiatow archiwalnych wytworzonych do 1800 r.) 4 PLN
Zdjecie cyfrowe tekstu lub ikonografii, niezaleznie od formatu strony
(z materiatow archiwalnych wytworzonych po 1800 r.) 2 PLN
Zdjecie cyfrowe ze zbioru bibliotecznego Archiwum 2 PLN
150 dpi 4 PLN
Skan materiatow archiwalnych do formatu A3 300 dpi 8 PLN
600 dpi 30 PLN
150 dpi 20 PLN
Skan materiatow archiwalnych powyzej formatu 300 dpi 20 PLN
A3 do formatu A0
600 dpi 60 PLN
Skan niestandardowy lub wielkoformatowy, w Wg indywidua- Wg indywidualne;j
tym z czg$ci dokumentu (mapy, plany itp.) alnych ustalen wyceny
Kopia cyfrowa obiektu cyfrowego z zasobu AP PG 2 PLN
(z materialéw juz zdigitalizowanych) TIFF 3 PLN
: . A4 2 PLN
Wydruk skanu lub fotografii cyfrowej (czarno-
biaty) A3 4 PLN
Ryczatt za nosnik (ptyta CD, DVD, dyskietka), jezeli Zleceniodawca 2 PLN

nie dostarczy wlasnego)




Rodzaj ustugi

Cena

Zaliczka przy zamowieniach powyzej wartosci 200 PLN

do 25% szacunkowe;
warto$ci zamowienia

Wyszukiwanie dokumentow, informacji

Wyszukiwanie = dokumentéw, informacji, realizacja  kwerend 50 PLN
tematycznych w materiatach archiwalnych polskojezycznych (cena za 1

godzing poszukiwan)

Wyszukiwanie  dokumentéw, informacji, realizacja  kwerend 70 PLN
tematycznych w materialach archiwalnych polsko 1 obcojezycznych

(cena za 1 godzing poszukiwan)

Wyszukiwanie  dokumentdéw, informacji, realizacja  kwerend 90 PLN

tematycznych w materiatach archiwalnych obcojgzycznych (cena za 1
godzing poszukiwan)

Zaliczka przy zamoéwieniach powyzej wartosci 200 PLN

do 25% szacunkowej
warto$ci zamowienia

Odpisy, wypisy
Odpis (wypis) z druku lub maszynopisu 50 PLN
(za kazdq rozpoczetq strone — standard 1800 znakow)
Odpis (wypis) z rekopisu lub tekstu mieszanego (rekopis + druk lub 100 PLN
maszynopis
(za kazdq rozpoczetq strone — standard 1800 znakow)

Zryczaltowane oplaty pocztowo — bankowe
Przesytka na terenie Polski 8 PLN
Wysyltka za granicg 30 PLN

Uslugi konserwatorsko — introligatorskie
Renowacja opraw (naprawa oryginalnych 20-100 PLN
Rekonstrukcja opraw (wykonanie nowych) 30-120 PLN
Renowacja bloku ksiggi lub poszytu (naprawa nieznacznie 20-80 PLN
uszkodzonego)
Rekonstrukcja bloku ksiggi lub poszytu (scalenie obiektu) 60-150 PLN
Konserwacja 1 Lekko uszkodzonej (czyszczenie, prostowanie, 1-5 PLN
karty formatu A4 | podklejanie drobnych rozdar¢)

Silne uszkodzonej (uzupetnienie ubytkow, 10-30 PLN

dublowanie, wzmacnianie struktury papieru)




