Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 37 z dnia 29 grudnia 2022 r.
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach

REGULAMIN UStUG SWIADCZONYCH W ARCHIWUM PANSTWOWYM W KATOWICACH

| Uwagi ogdlne

§1

Regulamin okresla zasady $wiadczenia przez Archiwum Panstwowe w Katowicach ustug w zakresie

okredlonym w art. 16 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z pdzn. zm.).

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Archiwum — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Panstwowe w Katowicach;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec Dyrektora Archiwum Panstwowego w Katowicach;
ustawie— nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z p6ézn. zm.);

archiwaliach — nalezy przez to rozumieé materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng przechowywane w zasobie wtasnym Archiwum;

dokumentacji niearchiwalnej — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje osobowo-ptacowg
pracodawcow i inng, wytworzong przez instytucje oraz podmioty gospodarcze, o
czasowym okresie przechowywania (kat. B), przechowywang w Archiwum, ktéra zostata
przejeta przez Archiwum na podstawie umow cywilno-prawnych, decyzji Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych, na podstawie wyroku sgdu lub na podstawie art. 192a
ustawy z 27 lipca 2005 r. — prawo o szkolnictwie wyzszym (w brzmieniu t.j. Dz. U.z 2017 r.
poz. 2183);

organach wtadzy publicznej — nalezy przez to rozumieé polskie organy wtadzy rzagdowe;j i
samorzgdowej;

organach scigania i wymiaru sprawiedliwosci — nalezy przez to rozumiec polskie

prokuratury, sady i policje;



8) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Requlamin ustug Swiadczonych w
Archiwum Paristwowym w Katowicach;
9) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng i prawng sktadajgcg zamdwienie

na wykonanie ustugi.

§3
Archiwum $wiadczy odpfatne ustugi w zakresie wyszukiwania archiwalidow, prowadzenia
kwerend i sporzadzania reprodukcji archiwaliow i zbioréw bibliotecznych z wtasnego zasobu
oraz z materiatéw mu powierzonych, a takze w zakresie czasowego przechowywania

dokumentacji niearchiwalne;j.

§4
1. Do odptatnej dziatalnosci ustugowej Archiwum nie zalicza sie:

1) udostepniania archiwaliow w czytelniach Archiwum, ktére zgodnie z art. 16¢ ust. 1
ustawy odbywa sie bezptatnie;

2) wydawania zaswiadczen i urzedowych potwierdzen tresci przechowywanych
archiwaliéw w postaci ich uwierzytelnionych odwzorowan (odpisow, wypiséw,
wyciggow i reprodukcji) majacych w obrocie prawnym range zaswiadczen osobom
fizycznym, ktére sg stronami w postepowaniu administracyjnym zgodnie z art. 1 i art.
28 kpa (z uwzglednieniem zastrzezen z § 4 ust. 2. pkt. 4i 5);

3) wyszukiwania dokumentéw dla potrzeb organdéw wtadzy publicznej (z uwzglednieniem
zastrzezen wyszczegdlnionych w § 4 ust. 2 pkt. 3i4) pod warunkiem, ze Archiwum nie
wykonuje przy tym zadan cigzgcych na zamawiajgcym, a zamawiajgcy okresli sprawe z
zakresu swej wtasciwosci, do ktorej zatatwienia zaznajomienie sie z trescig wskazanych
dokumentdw jest niezbedne;

4) sporzadzania w jednym egzemplarzu odpiséw, wypisow, wyciggow i reprodukcji
dokumentdéw dla potrzeb organdw wtadzy publicznej (z uwzglednieniem zastrzezen
wyszczegdlnionych w § 6) pod warunkiem, ze:

a) zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swej wtasciwosci, do ktorej zatatwienia
wymienione odpisy, wypisy, wyciagi i reprodukcje dokumentéw sg niezbedne, a

takze wskaze poszczegdlne dokumenty objete zamdwieniem,



b) zamawiajgcy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii
danych bez zwigzku ze sprawami indywidualnymi, a takze wskaze poszczegdlne
dokumenty objete zamowieniem;

wydawania zaswiadczen i urzedowych potwierdzen tresci przechowywanej

dokumentacji przebiegu studidw, przejetej na podstawie art. 192a ustawy z 27 lipca

2005 r — prawo o szkolnictwie wyzszym (w brzmieniu t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2183), w

postaci ich uwierzytelnionych odwzorowan (odpiséw, wypisow, wyciggow i

reprodukcji) majgcych w obrocie prawnym range zaswiadczen.

Przy sporzadzaniu zaswiadczen oraz uwierzytelnionych odpisow, wypisow, wyciggow i

reprodukcji (réwnorzednych w obrocie prawnym z zaswiadczeniami) dla potrzeb organéw

wtadzy publicznej i 0oséb fizycznych obowigzujg nastepujace zasady szczegdtowe:

1)

2)

3)

4)

5)

odpisy, wypisy, wyciagi i reprodukcje zamawiane do wtasnych celéw urzedowych przez
organy wtadzy publicznej z wytgczeniem urzeddw konsularnych, sg wykonywane
nieodptatnie w ramach limitu reprodukcji 10 stron lub odpiséw (wypisow) 2 stron
dokumentdéw, w odniesieniu do okreslonej sprawy, za ewentualne dalsze odpisy,
wypisy, wyciagi i reprodukcje do tej samej sprawy pobiera sie naleznos¢ wedtug optat
okreslonych w Cenniku ustug swiadczonych przez Archiwum Paristwowe w Katowicach;
odpisy, wypisy, wyciagi i reprodukcje zamawiane do wtasnych celéw urzedowych przez
organy scigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz polskie urzedy konsularne, sg
wykonywane bez wzgledu na ich liczbe nieodptatnie;

w przypadku, gdy wyszukanie dokumentéw dla potrzeb organu wtadzy publicznej
pociggatby za sobg znaczne koszty, nalezy uzgodnic¢ z zamawiajgcym pokrycie przezen
catosci albo czesci niezbednych naktadow;

w sprawach wydawania zaswiadczen oraz réwnorzednych z nimi dokumentéw
przeznaczonych do obrotu prawnego wyszukanie dokumentu jest kwalifikowane jako
ustuga ptatna, o ile zamawiajacy nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy 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;

w cafosci na podstawie archiwalidow nieodptatnie zatatwiane sg sprawy do celdw:

a) emerytalno-rentowych,

b) ustalania losu 0séb zaginionych w wyniku dziatan wojennych,
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c) kombatanckich w rozumieniu ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz
niektorych osobach bedgcych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (t.].
Dz. U.z2022r. poz. 2039 z pdzn. zm.),

d) uzyskania rekompensat i odszkodowania za represje ze strony wtadz hitlerowskich
i komunistycznych (nie dotyczy spraw zwrotu i odszkodowania za mienie
wywtaszczone),

e) uzyskania rekompensat i odszkodowania za mienie wywtaszczone, wytgcznie w
rozumieniu ustawy z dnia 8 lipca 2005 r. o realizacji prawa do rekompensaty z
tytutu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 2097 z pdzn. zm.);

6) naleznosci okreslone w pkt 4 sg pobierane niezaleznie od ewentualnych optat
skarbowych wymaganych na podstawie odrebnych przepiséw;

7) Dyrektor moze odstgpi¢ w catosci albo w czesci od zgdania naleznosci z tytutow
okreslonych ustug, jesli uzna za uprawdopodobniong trudng sytuacje materialng lub z
innych powoddw osoby ubiegajacej sie o zaswiadczenie urzedowe.

3. W sprawach wydawania zaswiadczen oraz urzedowych potwierdzen tresci
przechowywanych archiwaliéw w postaci ich uwierzytelnionych odwzorowan (odpisow,
wypisow, wyciggow i reprodukcji) naliczane sg opfaty skarbowe na podstawie zapiséw
ustawy z dnia 16 listopada 2006 o optacie skarbowej (t.j. Dz.U. z 2022 r poz. 2142 z pdin.

zm).

Il Rodzaje i zakres ustug Archiwum

§5
1. Zazgodg Dyrektora lub osoby przez niego upowaznionej wykonuje sie ustugi ptatne z
archiwaliéw polegajace na:
1) wyszukaniu informacji i danych zawartych w archiwaliach;
2) kopiowaniu oraz przetwarzanie i przekazywanie danych przy uzyciu systemow
informatycznych.

2. Reprodukcje z zasobu bibliotecznego Archiwum wykonuje sie w zakresie ustug ptatnych.



Reprodukcije z archiwaliow i zbiordéw bibliotecznych wykonywane sg w postaci kserokopii
oraz skandw, z ograniczeniami okreslonymi w § 9 i fotografii cyfrowych oraz w postaci ich
wydrukow, z ograniczeniami okreslonymiw § 11.

Ustugi sg Swiadczone w ramach aktualnych mozliwosci technicznych i organizacyjnych
Archiwum.

Archiwum zastrzega sobie mozliwos¢ odmowy wykonania ustugi, o ktérej mowa w ust. 1
pkt 1 jezeli kwerenda cechuje sie wysokim stopniem ztozonosci i pracochtonnosci, a takze

w przypadku otrzymania danych niewystarczajgcych do przeprowadzenia poszukiwan.

§6
Udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie w postaci wystawianych przez
Archiwum odpisow i kopii z tej dokumentacji lub w czytelni Sekcji dokumentacji
niearchiwalnej i akt wyborczych w Oddziale .
Opftaty za wystawiane odpisy i kopie dokumentacji niearchiwalnej okreslone sg w Cenniku
ustug Swiadczonych przez Archiwum Paristwowe w Katowicach z zastrzezeniem, o ktérym

mowa § 4 ust.1 pkt 5.

Il Zasady formalne wykonywania ustug z archiwaliéw

§7
Ustugi Swiadczone sg na podstawie pisemnego zamowienia po akceptacji przez Dyrektora
lub upowaznionych przez niego pracownikow.
Zamowienie musi zawiera¢ co najmniej dane o zamawiajgcym i szczegdtowe okreslenie
przedmiotu ustugi. Zamowienie na ustuge reprograficzng musi zawiera¢ numer lub nazwe
zespotu archiwalnego, sygnature jednostki i numer strony lub karty, a w przypadku akt
metrykalnych i stanu cywilnego takze rodzaj zdarzenia metrykalnego i numer aktu. W razie
potrzeby w zamdwieniu powinny zosta¢ okreslone wymogi techniczne, wedtug ktorych
zamowienie powinno zostac zrealizowane.
Jezeli przepisy prawa ograniczajg dostep do informacji wskazanych w zamowieniu,

wowczas zamawiajgcy jest zobowigzany do wskazania, ze posiada szczegdlne uprawnienia



albo realizuje cele korzystajgc ze szczegdlnej ochrony prawnej, ktére to uprawnienia lub

cele sg nadrzedne w stosunku do tych ograniczen.

Wyszukiwanie informacji i danych zawartych w materiatach archiwalnych z zasobu

Archiwum jest kwalifikowane jako ustuga ptatna jezeli wnioskodawca nie jest w stanie

wskazac: wystawcy szukanego dokumentu, przyblizonego czasu powstania dokumentu

oraz innych danych niezbednych do jego identyfikacji, a ich ustalenie wymaga znacznego
naktadu pracy.

Przy wyszukiwaniu informacji i danych zawartych w archiwaliach, o ktérym mowa w § 5

ust. 1 pkt 1 postepuje sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) archiwum przystepuje do realizacji kwerendy po poinformowaniu zamawiajgcego o
odptatnym charakterze ustugi, wysokosci optat i przewidywanej wysokosci koricowego
rachunku oraz po uzyskaniu jego akceptacji;

2) optata za catos¢ kwerendy jest pobierana niezaleznie od wyniku poszukiwan;

3) Archiwum nie pobiera optaty za poszukiwania w dostepnych pomocach ewidencyjnych
(np. bazy danych, indeksy, inwentarze), o ile czas poszukiwan nie przekroczyt 0,5
godziny;

4) podjecie dziatalnosci ustugowej moze zostac uzaleznione od uiszczenia z gory
naleznosci badz wptacenia zaliczki w wysokosci 25% przewidywanej koncowej
naleznosci z zastrzezeniem, ze:

a) kwota ustalonej zaliczki nie jest mniejsza niz kwota wynikajgca z Cennika ustug
sSwiadczonych przez Archiwum Paristwowe w Katowicach za pierwsze 0,5 godziny
kwerendy,

b) wptacona kwota podlega rozliczeniu w rachunku korcowym,

c) nie wptacenie zaliczki przez zamawiajgcego jest traktowane jako rezygnacja z
zamoéwienia ustugi;

Archiwum przystepuje do realizacji innych ustug niz wymienione w ust. 5 po

poinformowaniu Zamawiajgcego o wysokosci optat oraz po wptaceniu przez niego optaty

za catosc ustugi.

Ceny ustug nietypowych nie wymienionych w Cenniku ustug Swiadczonych przez Archiwum

Panstwowe w Katowicach ustalane sg indywidualnie po otrzymaniu zaméwienia.



§8
Zamieszczanie reprodukcji wykonanych z archiwaliow w publikacjach jest bezptatne.
Publikowanie skopiowanych archiwalidow podlega ograniczeniom wynikajgcym z przepisow
ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu informacji sektora
publicznego (t. . Dz. U. z 2019 r. poz. 1446 z pdzn. zm.) oraz przepisdw o prawne;j

ochronie débr osobistych i danych osobowych.

IV Zasady techniczne wykonywania ustug i wynikajgce z nich ograniczenia

§9

Kierujac sie zasadami wtasciwego zabezpieczenia zasobu archiwalnego, stanowigcego

czes¢ dziedzictwa narodowego ustala sie, ze nie wykonuje sie kserokopii z archiwaliow

starszych niz 100 lat, za wyjatkiem materiatow wielkoformatowych (mapy, plany
techniczne, plakaty, itp.). Termin ten oblicza sie w rozktadzie rocznym (np. w 2020 roku
reprodukowane mogg byc¢ archiwalia w tej formie wytworzone po 1 stycznia 1919 roku).

Nie wykonuje sie kserokopii ze starodrukéw (publikacji wydanych przed 1800 rokiem) z

zasobu bibliotecznego.

Z dokumentacji wymienionej w ust. 1 i 2 mozliwe jest wykonanie kopii cyfrowej

(udostepnianej w formie nosnika cyfrowego lub wydruku z tegoz),

Dyrektor moze odmowi¢ wykonania ustugi z archiwaliéw (w tym wytworzonych w okresie

mtodszym niz 100 lat od ich wytworzenia) z uwagi na:

1) zty stan zachowania archiwalidw, co okresla jednostkowa, pisemna opinia
archiwalnych stuzb konserwatorskich, ktéra nie podlega odwotaniu;

2) brak mozliwosci technicznych realizacji zamodwienia (w tym na reprodukcje map,
plakatéw, pieczeci oraz innych materiatdw o znacznych rozmiarach przestrzennych —
dwu i tréjwymiarowych);

3) konieczno$¢ naruszenia pierwotnej struktury registraturalnej obiektu w celu
wykonania reprodukcji (np. sprucia poszytéw).

4) Dyrektor moze odmodwi¢ wykonania ustugi ze zbioréw bibliotecznych z uwagi na ich zty

stan zachowania lub brak mozliwosci technicznych realizacji zamowienia,



§10

W przypadku specyficznych utrudnien wynikajacych z charakteru sktadanych zaméwien ceny

za ustugi mogg by¢ wyzsze niz podane, szczegdlnie w sytuacji, w ktérej podana cena nie

zapewnitaby zwrotu kosztéw poniesionych na wykonanie ustugi. W takich wypadkach do

podanej ceny dolicza sie 200% wartosci zamoéwienia. W szczegdlnosci do utrudnien takich

zalicza sie:

1) reprodukowanie dokumentéw pergaminowych;

2) reprodukowanie wymagajgce wielokrotnych zmian ustawienia parametréow (np.
niejednakowa skala obrazu, przyciemnienie, rozjasnienie, kontrast, kopiowanie w innym
formacie niz format oryginatu);

3) reprodukowanie obiektow trojwymiarowych, np. pieczeci;

4) prowadzenie kwerendy czasochtonnej lub sporzgdzanie odpiséw (wypisdw) na podstawie
trudno czytelnych dokumentéw rekopismiennych badz obcojezycznych;

5) operowanie dokumentami, ktérych stan zachowania wymaga specjalnych srodkow
ostroznosci, zabezpieczen lub zabiegdw konserwatorskich;

6) obroébke cyfrowg reprodukcji cyfrowych.

§11

1. Jesli w celu uzyskania wydruku wykonuje sie najpierw reprodukcje cyfrowg, a potem
wydruk, to na cene koricowg sktadajg sie koszty wykonania reprodukcji cyfrowej oraz
wydruku.

2. Jesli wydruk wykonywany jest z obiektu uprzednio zdigitalizowanego, naliczana jest
wytgcznie cena wydruku.

V Koszty pocztowe, bankowe, waluty obce
§12
1. Zamawiajacy uiszczajg naleznosci na wskazane konto bankowe w walucie PLN.
2. W rozliczeniach z zamawiajgcymi, ktorzy przebywajg za granicg, dopuszczalne jest

whnoszenie naleznosci w walutach: EURO lub USD, przelewem na wskazany rachunek
bankowy, wedtug sredniego kursu NBP obowigzujgcego w dniu wptaty naleznosci na konto

Archiwum.



Do kwoty naleznosci za ustugi dolicza sie zryczattowane koszty przesytki, w nastepujgcej
wysokosci:

1) dla odbiorcéw zamieszkatych w Polsce — 10 zt;

2) dla odbiorcow zamieszkatych poza terenem Polski — 20 zt.

Koszty optat pobieranych przez banki od Archiwum z tytutu przeprowadzenia operacji
bankowej obcigzajg zamawiajgcego.

Nadpfata powstata z winy zamawiajgcego zwracana jest w formie bezgotéwkowej na
wskazane konto po potraceniu prowizji z tytutu optat bankowych.

Kwota nadpfaty, o ktérej mowa w ust. 5 nie jest zwracana jezeli koszt jej zwrotu
przewyzsza kwote nadptaty.

Naleznos¢ za ustugi przekazana w innej formie niz przelew bankowy zwracana jest

zamawiajgcemu.

VI Przetwarzanie danych osobowych

§13
Administratorem danych osobowych podanych przez zamawiajgcego w celu realizacji
zamowienia przez Archiwum jest Archiwum Panstwowe, ul. Jozefowska 104, 40-145
Katowice, tel. 32 208-78-01, e-mail: kancelaria@katowice.ap.gov.pl. Kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych w Archiwum — e-mail: iod @katowice.ap.gov.pl.
Dane osobowe podane przez zamawiajgcego w celu realizacji zamowienia sg przez
Archiwum gromadzone i przetwarzane, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, c ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 7 04.05.2016), w celu realizacji zamowienia.
Podanie danych osobowych przez zamawiajgcego jest dobrowolne, jednakze odmowa ich
podania moze skutkowaé odmowg realizacji zamdwienia.
Odnosnie danych osobowych przekazanych przez zamawiajgcego, zamawiajgcy ma w
dowolnym momencie prawo do:
1) zadania od Archiwum dostepu do danych;
2) sprostowania danych;
3) usuniecia danych lub ograniczenia ich przetwarzani;

4) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
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5) przenoszenia danych;
6) cofniecia zgody na przetwarzanie danych.

5. Zamawiajgcy ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, w wypadku gdy
uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy, o ktérych mowa w ust.
2.

6. Dane osobowe przekazane przez zamawiajgcego nie bedg podlegaty udostepnianiu
podmiotom trzecim. Odbiorcami tych danych bedg tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa.

7. Dane osobowe przekazane przez zamawiajgcego bedg przechowywane w Archiwum przez
okres zgodny z przepisami prawa okreslony w jednolitym rzeczowym wykazem akt

obowigzujgcym w archiwach panstwowych.
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