Zafacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2019

Dyrektora Archiwum Panstwowego w Opolu
z dnia 28 czerwca 2019r.

REGULAMIN SWIADCZENIA UStUG
PRZEZ ARCHIWUM PANSTWOWE W OPOLU

Rozdziat 1

Uwagi ogdlne

§1

Regulamin okresla zasady swiadczenia przez Archiwum Panstwowe w Opolu ustug okreslonych

w art. 16 ust. 2a Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz. 553 z pdzn. zm.).

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Archiwum — nalezy rozumieé Archiwum Panstwowe w Opolu;

ustawie archiwalnej — nalezy przez to rozumieé¢ Ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz. 553z
pdin. zm.).

materiatach archiwalnych — nalezy przez to rozumie¢ materiaty archiwalne wchodzace
do narodowego zasobu archiwalnego, zgodnie z definicjg zapisang w art. 1 ustawy
archiwalnej, przechowywane w Archiwum Panstwowym w Opolu;

dokumentacji niearchiwalnej - nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje niestanowigca
materiatdw archiwalnych, o czasowym okresie przechowywania, zgodnie z definicja
zapisang w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy archiwalnej;

dokumentacji osobowo-ptacowej — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje
niearchiwalng, wytworzong przez pracodawcéw, przechowywang w Archiwum
Panstwowym w Opolu na podstawie umow cywilno-prawnych;

organach wtadzy publicznej— nalezy przez to rozumiec¢ polskie organy wtadzy rzagdowej
i samorzgdowej;

organach $cigania i wymiaru sprawiedliwosci — nalezy przez to rozumie¢ prokuratury,

sady i policje;
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8. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Swiadczenia ustug przez Archiwum
Panstwowe w Opolu;

9. Cenniku — nalezy przez to rozumie¢ Cennik ustug Swiadczonych przez Archiwum
Panstwowe w Opolu.

10. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé osobe prawng lub fizyczng, a takze
jednostke organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, sktadajgcg zamowienie

na wykonanie ustugi.

§3
1. Archiwum wykonuje ustugi archiwalne w zakresie wyszukiwania informacji i danych
zawartych w materiatach archiwalnych, przetwarzania tych informacji i danych, a takze
sporzgdzania wyciggdéw, wypisow, odpiséw albo odwzorowan wizualnych i przekazywania
danych przy uzyciu systemow teleinformatycznych lub informatycznych nosnikéw danych.
2. Postanowien Regulaminu oraz Cennika nie stosuje sie do ustug wykonywanych na bazie
dokumentacji osobowo-ptacowej, przechowywanej w Archiwum na podstawie umow
cywilno-prawnych. W takim przypadku zastosowanie majg zapisy Rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okres$lenia maksymalnej wysokosci optat za
sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz.U. z

2005 r., nr 28, poz. 240).

§4
1. Z materiatow archiwalnych mogg by¢ wydawane wyciagi, wypisy, odpisy albo
odwzorowania wizualne (wydruki ze skandéw potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem),
zaswiadczenia, oraz skany i wydruki ze skanow.
2. W przypadku ztego stanu zachowania materiatdw, Archiwum moze odmdwic¢ wykonania
ustugi.
3. Wyciagi, wypisy i odpisy wydawane sg tylko w wypadku, gdy z przyczyn technicznych nie

jest mozliwe wykonanie odwzorowania wizualnego (skanu).

§5
1. Do dziatalnosci nie majgcej charakteru ustugowego Archiwum zalicza sie:

1.1 udostepnianie materiatéw archiwalnych w czytelniach:
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1.2 wydawanie uwierzytelnionych wydrukow ze skandéw oraz zaswiadczen osobom, ktére
sg stronami w postepowaniu administracyjnym, zgodnie z art. 28 kpa, z
uwzglednieniem zastrzezen §5 ust. 2 pkt 2.4 Regulaminu;

1.3 sporzadzanie skanow i wydrukéw ze skanow dla potrzeb wtadz publicznych z
zastrzezeniem, ze:

a) Zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wtasciwosci, do zatatwienia ktorej
wymienione skany i wydruki ze skandw s3 niezbedne, a takie wskaze
konkretne dokumenty objete zamdwieniem;

b) Zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii
danych bez zwigzku ze sprawami indywidualnymi, a takze wskaze konkretne
dokumenty objete zamdwieniem.

Przy sporzadzaniu skanéw i wydrukéw ze skanéw dla potrzeb witadz publicznych

obowigzujg nastepujace zasady:

2.1 skany i wydruki ze skandw zamawiane do wtasnych celdw urzedowych przez organy
wtadzy publicznej, wykonywane sg nieodptatnie w odniesieniu do okreslonej sprawy,
z zastrzezeniem postanowien §5 ust. 2 pkt 2.2;

2.2 w przypadku wiekszej ilosci skanéw i wydrukéw ze skandw (powyzej: 10 stron
wydrukow ze skandw, 10 stron skandw, 5 stron odpiséw, wypisdw), Archiwum - w
odniesieniu do nadwyzki ponad wymieniong ilos¢ - moze zwrdci¢ sie z wnioskiem o
pokrycie kosztéw zwigzanych z ich wykonaniem, przy czym wysokos¢ takich kosztéw
okresla Cennik;

2.3 skany i wydruki ze skanéw zamawiane do wtasnych celéw urzedowych przez organy
$cigania, wymiaru sprawiedliwosci oraz polskie urzedy konsularne, wykonuje sie bez
wzgledu na ich liczbe, bezptatnie;

2.4skany i wydruki ze skanéw  zamawiane do wifasnych celéw przez obce
przedstawicielstwa w Polsce wykonywane sg odpfatnie, na podstawie optat
okreslonych w Cenniku chyba, ze umowy miedzynarodowe lub ustawy stanowig
inaczej;

2.5 w przypadku, gdy organ wtadzy publicznej nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy,
przyblizonego, z dokfadnoscia do jednego roku, czasu powstania dokumentu lub
innych danych niezbednych do identyfikacji, a ich ustalenie wymagatoby znacznego

naktadu pracy, Archiwum moze:
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a) udostepni¢ materiaty archiwalne w czytelni, gdzie na miejscu, korzystajgc z
pomocy ewidencyjno-informacyjnych, upowazniony przez organ witadzy
publicznej pracownik, samodzielnie i nieodptatnie przeprowadzi poszukiwania;

b) wykonac odptatne poszukiwania, za ktére pobrana bedzie naleznos¢ wedtug

opfat okreslonych w Cenniku.

3. Przy sporzadzaniu skandw i wydrukéw ze skanéw na potrzeby Zamawiajacych, innych

niz wtadze publiczne, o ktérych mowa w ust. 2, stosuje sie zasady okreslone w Cenniku.

4. Do spraw zatatwianych w catosci nieodptatnie nalezg sprawy:

a)
b)

c)

d)

ustalenia losu 0séb zaginionych w wyniku dziatarn wojennych;

kombatanckie w rozumieniu ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach
oraz niektérych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu
powojennego (tekst jedn. - Dz. U. z 2018 r., poz. 276 z pdzn. zm.);

uzyskania rekompensat i odszkodowania za represje ze strony wtadz hitlerowskich
i komunistycznych (nie dotyczy spraw zwrotu i odszkodowania za mienie
wywiaszczone);

uzyskania rekompensat i odszkodowania za mienie wywfaszczone, wytgcznie
w rozumieniu ustawy z dnia 08 lipca 2005 r. o realizacji prawa do rekompensaty
z tytutu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 2097);

emerytalno - rentowe.

Rozdziat 2

Rodzaje i zakres ustug

§6

1. Do dziatalnosci ustugowej Archiwum zalicza sie:

a)
b)

c)

wyszukiwanie informacji i danych zawartych w materiatach archiwalnych;
wykonywanie skanéw materiatéw archiwalnych;
wykonywanie wydrukdow ze skandw, zapis odwzorowan na nosniku lub

przekazywanie danych przy uzyciu systeméw teleinformatycznych.

2. Skany - w zaleznosci od rozmiaru danych stanowigcych rezultat zamowienia:

a)

zapisywane s3 na nosnikach (CD/DVD) — maksymalnie do 4,7 GB na jednym

nosniku, przy czym mozliwe jest wykorzystanie wiekszej liczby nosnikéw. Ze
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wzgledow bezpieczenstwa dane przekazywane s3 wyfacznie na nosnikach
dostarczonych przez Archiwum.

b) przekazywane sg za pomocy poczty elektronicznej — jezeli sumaryczna wielkos$¢
danych do przestania w zatgczniku nie przekracza 5 MB, przy czym nie przewiduje
sie mozliwosci wysytania wielu maili do jednego zamowienia;

c) udostepnione zostajg do samodzielnego pobrania przez klienta za pomocg
transferu sieciowego poprzez dedykowany portal www, zarzadzany przez
Archiwum — jezeli sumaryczna wielkos¢ danych do udostepnienia nie przekracza
500 MB.

Nie przewiduje sie mozliwosci wykonywania przez Archiwum kwerend w celach

naukowych oraz kwerend o wysokim stopniu ztozonosci i pracochtonnosci.

Rozdziat 3

Zasady wykonywania ustug

§7
Ustugi archiwalne $wiadczone sg na podstawie pisemnego zamdwienia.
Zamowienie powinno zawiera¢ dane identyfikujgce Zamawiajacego i adres zwrotny
(na jaki nalezy przesta¢ przedmiot zrealizowane] ustugi) oraz okreslaé przedmiot i cel
wykonania ustugi, a takze - w razie takiej potrzeby - formutowa¢ wymogi techniczne,
wedtug ktérych zamdwienie powinno by¢ wykonane.
W przypadku, gdy przepisy prawa ograniczaja dostep do informacji wskazanych
w zamowieniu, woéwczas osoba zamawiajgca, zobowigzana jest do wykazania
stosownego uprawnienia, o ktérym mowa w Ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz. 553, z
pozn. zm.).
Przed podjeciem czynnosci zwigzanych z realizacjg ustugi, osoba zamawiajaca
informowana jest o odptatnym charakterze swiadczonych ustug.
Realizacja ustugi podejmowana jest po uzyskaniu akceptacji ze strony osoby
zamawiajgcej odptatnego charakteru swiadczonych ustug.
W uzasadnionych i wyjgtkowych przypadkach Dyrektor Archiwum moze udzieli¢ zgody

na nieodptatne wykonanie ustugi.
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§8

Publikowanie skopiowanych materiatdw archiwalnych podlega ograniczeniom wynikajgcym z
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tekst jedn. - Dz. U.
z 2018 r. poz. 1191 z pdin. zm.) oraz Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE nr L119/1), a takze ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pdzn. zm.).

§9
1. Dyrektor Archiwum moze odmaoéwié wykonania ustugi z uwagi na:
a) zty stan materiatéw archiwalnych;
b) brak mozliwosci technicznych realizacji zamoéwienia;
c) koniecznos$¢ naruszenia pierwotnej struktury obiektu w celu wykonania
reprodukgcji;
d) ograniczenia prawne.

2. Skany wykonuje sie zgodnie ze standardami obowigzujgcymi w archiwach
panstwowych.

3. Z uwagi na zabezpieczenie materiatow archiwalnych nie przewiduje sie mozliwosci
ponownego wykonywania skanéw z materiatéw, dla ktérych wczesniej wykonano
kopie wzorcowe, zgodne ze standardami obowigzujgcymi w archiwach panstwowych.

4. W przypadku ztozenia zamodwienia na skany posiadajace kopie wzorcowe cena za

ustuge obliczana jest z uwzglednieniem kosztéw przygotowania kopii uzytkowe;j.

§10
1 W przypadku specyficznych utrudnied wynikajgcych z charakteru skfadanych
zamoéwien ceny za ustugi moga by¢ wyzsze niz podane, szczegdlnie w sytuacji, w ktorej
podana cena nie zapewnitaby zwrotu kosztéw poniesionych na wykonanie ustugi. W
takich wypadkach do podanej ceny dolicza sie 100 % kosztu zamdwienia. W
szczegolnosci do utrudnien takich zalicza sie:

a) reprodukowanie dokumentéw pergaminowych;
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b) reprodukowanie wymagajgce wielokrotnych zmian ustawiania parametréow
(niejednakowa skala obrazu, przyciemnianie, rozjasnianie, kontrast, kopiowanie
w innym formacie niz format oryginatu);

c) reprodukowanie pieczeci woskowych i lakowych.

§11
1. Jezeli w celu uzyskania wydruku wykonuje sie najpierw skan, a nastepnie wydruk, to

na cene koricowg sktadajg sie koszty wykonania skanu oraz wydruku.

2. Jezeli w celu uzyskania wydruku wykonuje sie najpierw kopie uzytkowg, a nastepnie
wydruk, to na cene koncowg sktadajg sie koszty wykonania kopii uzytkowej oraz
wydruku.

3. W przypadku obiektu formatu wiekszego niz A2 (maksymalnie do AQ) istnieje
mozliwos¢ wykonania skanu, ale wodwczas obiekt zostanie zreprodukowany
w czesciach odpowiadajacych wielkoscig formatowi A2. W takim przypadku cena za
wykonang ustuge bedzie wielokrotnoscig ceny za wykonanie reprodukcji formatu A2.

4. Zamawiajacy ponosi koszty zapisania skandw na nosnikach (CD/DVD) jezeli taki sposdb

przekazania skandw wynika z zamowienia lub braku innych mozliwosci technicznych.

§12

Zamowienia realizowane sg zgodnie z kolejnoscig zgtoszen.

Rozdziat 4

Postanowienia konhcowe

§13
1. W rozliczeniach z zamawiajgcymi, dopuszczalne jest wnoszenie naleznosci wytgcznie w
formie bezgotéwkowej, przelewem na wskazany rachunek bankowy Archiwum.
2. Koszty optat i prowizji bankowych zwigzanych z optata za ustuge obcigzajg
Zamawiajgcego.

3. Wszelka gotéwka przestana do Archiwum bedzie zwracana Zamawiajgcemu.
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§14
Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu wymaga zachowania trybu wtasciwego dla jego

ustanowienia.
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