Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5

Dyrektora Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu z dnia 29.04.2020r.

REGULAMIN USLUG SWIADCZONYCH W ARCHIWUM
PANSTWOWYM WE WROCEAWIU

I. UWAGI OGOLNE

§1
Regulamin okresla zasady $wiadczenia przez Archiwum Panstwowe we Wroclawiu ustlug

w zakresie okreSlonym w art. 16 1 art. 51a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Archiwum - nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Panstwowe we Wroctawiu z jego
oddziatami,
2) Ustawie archiwalnej - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 164),
3) Dokumentacji niearchiwalnej - nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje¢ osobowo-
ptacowa pracodawcéw 1 inng, wytworzong przez instytucje oraz podmioty gospodarcze,
o czasowym okresie przechowywania (kat. B), przechowywang w Archiwum, ktéra zostata
przejeta przez Archiwum na podstawie umoéw cywilno-prawnych, decyzji Naczelnego
Dyrektora Archiwoéw Panstwowych, lub na podstawie wyroku sadu,
4) Organach wiadzy publicznej - nalezy przez to rozumie¢ polskie organy wiadzy rzadowe;j
1 samorzadowe;j,
5) Organach scigania i wymiaru sprawiedliwosci - nalezy przez to rozumie¢ polskie
prokuratury, sady 1 policje,
7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin ustug swiadczonych w Archiwum

Panstwowym we Wroctawiu,



8) Cenniku - nalezy przez to rozumie¢ Cennik ustug sSwiadczonych w Archiwum
Panstwowym we Wroctawiu,
9) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, prawng lub inng sktadajaca

zamoOwienie na wykonanie ustugi,

§3

1. Archiwum $wiadczy odptatne ustugi w zakresie wyszukiwania materiatéw archiwalnych
oraz informacji i danych w nich zawartych, sporzadzania z nich odpisow, wypisow

1 reprodukcji oraz sporzadzania odpiséw i reprodukcji z dokumentacji niearchiwalne;.

II. CZYNNOSCI NIE BEDACE USLUGAMI ARCHIWALNYMI
§4

1. Do odptatnej dziatalno$ci ustugowej Archiwum nie zalicza sig:
1) udostepniania archiwaliow materiatow archiwalnych na miejscu w Archiwum, ktore
zgodnie z art. 16¢ ust. 1 ustawy archiwalnej odbywa si¢ bezplatnie.
2) samodzielnego wykonywania kopii udostgpnionych w Archiwum materiatow
archiwalnych za pomocag wlasnego aparatu fotograficznego lub sprzetu przeznaczonego do
samodzielnego kopiowania,
3) wydawania zaswiadczen i1 urzedowych potwierdzen tresci przechowywanych materiatow
archiwalnych w postaci ich uwierzytelnionych odwzorowan (odpiséw, wypisoOw
1 reprodukcji) majacych w obrocie prawnym range zaswiadczen osobom fizycznym, ktore sa
stronami w postgpowaniu administracyjnym zgodni z art. 1 1 art. 28 kpa (z uwzglednieniem
zastrzezen z § 5 ust. 1. pkt. 51 6).
4) wyszukiwania dokumentéw dla potrzeb organéw wiladzy publicznej (z uwzglednieniem
zastrzezen wyszczegolnionych w § 5 ust. 1 pkt. 4 i 5) pod warunkiem, ze Archiwum nie
wykonuje przy tym zadan cigzacych na Zamawiajagcym, a Zamawiajacy okresli sprawe
z zakresu swej wlasciwos$ci, do ktorej zatatwienia zaznajomienie si¢ z trescig wskazanych
dokumentow jest niezbgdne.
5) sporzadzania odpisow, wypisow i reprodukcji dokumentoéw dla potrzeb organdéw wiladzy
publicznej (z uwzglednieniem zastrzezen wyszczegdlnionych w § 5) pod warunkiem, ze:

a) Zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swej wilasciwosci, do ktorej zatatwienia
wymienione odpisy, wypisy 1 reprodukcje dokumentow sa niezbgdne, a takze wskaze

poszczego6lne dokumenty objete zamowieniem,



b) Zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii danych
bez zwigzku ze sprawami indywidualnymi, a takze wskaze poszczeg6lne dokumenty objete

zamoOwieniem.
III. SZCZEGOLNE ZASTOSOWANIA CENNIKA

§5

1. Przy sporzadzaniu zaswiadczen oraz uwierzytelnionych odpiséw, wypisoéw, 1 reprodukcji
(rownorzednych w obrocie prawnym z za$wiadczeniami) dla potrzeb organdéw wiladzy
publicznej i 0s6b fizycznych obowiazuja nastepujace zasady szczegdtowe:

1) Odpisy, wypisy i reprodukcje zamawiane do wilasnych celéw urzgdowych przez organy
wiladzy publicznej z wylaczeniem urzedow konsularnych, sa wykonywane nieodptatnie
w ramach limitu reprodukcji 10 stron lub odpiséw (wypiséw) z 2 dokumentdéw, w odniesieniu
do okres$lonej sprawy. Za ewentualne dalsze odpisy, wypisy 1 reprodukcje do tej samej sprawy
pobiera si¢ nalezno$¢ wedtug optat okreslonych w Cenniku.

2) Odpisy, wypisy 1 reprodukcje zamawiane do wilasnych celow urzedowych przez organy
Scigania 1 wymiaru sprawiedliwosci oraz polskie urzedy konsularne, s3 wykonywane bez
wzgledu na ich liczbe nieodplatnie.

3) Odpisy, wypisy i reprodukcje zamawiane do wilasnych celow urzgdowych przez obce
przedstawicielstwa dyplomatyczne w Rzeczypospolitej Polskiej wykonywane sg na zasadach
ogolnych, chyba ze umowy mig¢dzynarodowe lub ustawy stanowig inaczej. Zamawiajacy
powolujacy sie na szczegbdlne zasady w tym zakresie obowigzany jest wskazaé podstawe ich
obowigzywania.

4) W przypadku, gdy wyszukanie dokumentéow dla potrzeb organu wtadzy publicznej
pociagatby za sobg znaczne koszty, nalezy uzgodni¢ z Zamawiajacym pokrycie przezen
cato$ci albo czesci niezbednych naktadow.

5) W sprawach wydawania zaswiadczen oraz roéwnorzednych z nimi dokumentow
przeznaczonych do obrotu prawnego wyszukanie dokumentu jest kwalifikowane jako ustuga
ptatna, o ile Zamawiajacy nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy poszukiwanego dokumentu,
przyblizonego (z dokladnoscia do jednego roku) czasu powstania dokumentu oraz innych
danych niezbednych do identyfikacji dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga
znacznego naktadu pracy.

6) Na podstawie materiatow archiwalnych nieodptatnie zatatwiane sg sprawy do celow:

a) emerytalno-rentowych,



b) ustalania losu 0so6b zaginionych w wyniku dziatan wojennych;

c) kombatanckich w rozumieniu ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz
niektoérych osobach bedacych ofiarami represji wojennych 1 okresu powojennego (tekst jedn.
Dz. U. 22018 r. poz. 276 z p6zn. zmianami),

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

e) uzyskania rekompensat 1 odszkodowan za mienie wywlaszczone, wylacznie w rozumieniu
ustawy z dnia 8 lipca 2005 r. o realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia
nieruchomos$ci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz. U.
z 2017 r. poz. 2097).

7) Naleznos$ci okreslone w § 4 ust. 2 pkt 5 sg pobierane niezaleznie od ewentualnych optat
skarbowych wymaganych na podstawie odrebnych przepisow.

8) Dyrektor Archiwum moze na wniosek Zamawiajacego odstapi¢ w catosci albo w czesci od
zadania naleznosci z tytulu ustug §wiadczonych przez Archiwum Panstwowe we Wroctawiu,
jesli Zamawiajacy udowodni swoja trudng sytuacje materialng lub z innych waznych
powodow. Odstapienie od zadania naleznosci catosci lub w czgsci z tytulu ushug
Swiadczonych przez Archiwum w ma charakter uznaniowy, a Zamawiajacy nie nabywa

zadnych roszczen.

IV. ZAKRES USLUG SWIADCZONYCH PRZEZ ARCHIWUM I ZASADY ICH
WYKONYWANIA

§6

1. Za zgoda Dyrektora Archiwum wykonuje nastgpujace ustugi ptatne w sprawach
dotyczacych materialéw archiwalnych:

a) wyszukiwanie materialow archiwalnych oraz informacji 1 danych w nich zawartych
(prowadzenie kwerend);

b) sporzadzanie reprodukc;ji;

¢) sporzadzanie odpisOw i WypisOw.

2. Reprodukcje z materiatow archiwalnych wykonywane sg w postaci kopii kserograficznych
1 kopii cyfrowych wraz z ich wydrukami (z ograniczeniami okreslonymi w § 10 1 § 12

Regulaminu).



§7

1. Udostepnianie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ w postaci wystawianych przez
Archiwum odpisow 1 kopii z dokumentacji lub poprzez udostepnianie dokumentacji
w pomieszczeniach Archiwum przeznaczonych do udostepniania.

2. Optaty za wystawiane odpisy i1 kopie dokumentacji niearchiwalnej okreslone sg w Cenniku.

§8

1. Ushigi archiwalne $wiadczone sa po akceptacji przez Dyrektora Archiwum
lub upowaznionych przez niego pracownikow, na podstawie zamowienia.

2. Zamoéwienie musi zawiera¢ dane o Zamawiajagcym (imi¢ i nazwisko, adres) i szczegotowe
okreslenie przedmiotu ustugi. Zamdwienie na ushuge reprograficzng musi zawiera¢ numer lub
nazwe zespotu archiwalnego, sygnature jednostki i numer strony lub karty. W przypadku akt
stanu cywilnego lub akt metrykalnych takze imi¢ 1 nazwisko poszukiwanej osoby, okreslenie
miejscowosci oraz numer aktu lub doktadng date zdarzenia. W razie potrzeby w zaméwieniu
powinny zosta¢ okreslone wymogi techniczne, wedlug ktérych zamdéwienie powinno zostac
zrealizowane.

3. W przypadku, gdy zamowienie na ustuge reprograficzng nie zawiera danych wymaganych
w ust. 2, Archiwum ma prawo doliczy¢ optate za przeprowadzenie poszukiwan (kwerendy)
po poinformowaniu Zamawiajgcego 1 uzyskaniu jego akceptacji.

4. Jezeli przepisy prawa ograniczaja dostep do informacji wskazanych w zamdwieniu,
Zamawiajacy jest zobowigzany do wskazania posiadania szczegélnych uprawnien albo
realizacji celow korzystajacych ze szczegolnej ochrony prawnej, ktore to uprawnienia lub cele
sa nadrzedne w stosunku do tych ograniczen.

5. Archiwum przystepuje do realizacji ustug wymienionych w § 6 ust. la (prowadzenie
poszukiwan) po poinformowaniu Zamawiajacego o odplatnym charakterze ustugi, wysokosci
optat i1 przyblizonej koncowej cenie ustugi oraz po uzyskaniu jego akceptacji 1 wplaceniu
zaliczki nie mniejszej niz cena 0,5 godziny poszukiwahn. Wysoko$¢ zaliczki powinna by¢
ustalona jako wielokrotno$¢ ceny za 0,5 godziny poszukiwan i wynosi¢ okoto 25%
przyblizonej koncowej ceny ushlugi. Zaliczka podlega rozliczeniu w rachunku koncowym,
a ewentualna nadptata podlega zwrotowi z zastrzezeniem w § 13 ust. 3. Nie wptacenie
zaliczki przez Zamawiajacego jest traktowane jako rezygnacja z zamOwienia ustugi. Oplata za

cato$¢ poszukiwan jest pobierana niezaleznie od ich wyniku.



5. Archiwum przystepuje do realizacji innych uslug niz wymienione w § 6 ust. la
(prowadzenie kwerend), po poinformowaniu Zamawiajagcego o wysokosci optat oraz po
wplaceniu optaty za catos$¢ ustugi.

6. Ceny ustug nietypowych nie wymienionych w Cenniku ustalane sg indywidualnie po
otrzymaniu zamowienia i zawarciu umowy na ich realizacjg.

7. Wysytka zrealizowanych zamowien na wydruki, odpisy i wypisy odbywa si¢ przesytka
polecona.

8. Kopie cyfrowe, ktorych sumaryczna wielko$¢ do przestania w zalgczniku nie przekracza
10 MB, moga by¢ przestane na adres poczty elektronicznej Zamawiajacego. Nie przewiduje
si¢ wysytania wielu maili do jednego zamoéwienia. Kopie przekraczajace 10 MB sa
udostgpniane Zamawiajagcemu do samodzielnego pobrania za pomocg transferu sieciowego

z serwera Archiwum (w formie linku) lub wysytane na nosniku CD, DVD.

§9

1. Zamieszczanie reprodukcji wykonanych z materiatlow archiwalnych przechowywanych
w Archiwum w publikacjach jest bezptatne.

2. Publikowanie skopiowanych materiatbw archiwalnych podlega ograniczeniom
wynikajacym z przepisOw ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystaniu
informacji sektora publicznego (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz. 1446) oraz przepiséw

o prawnej ochronie dobr osobistych i danych osobowych.

V.ZASADY TECHNICZNE WYKONYWANIA USLUG I WYNIKAJACE
Z NICH OGRANICZENIA

§10

1. Dyrektor Archiwum moze odméwi¢ wykonania ustugi z materiatow archiwalnych z uwagi
na:

- zly stan zachowania materialdéw archiwalnych, co okresla jednostkowa, pisemna opinia
archiwalnych stuzb konserwatorskich, ktora jest ostateczna,

- brak mozliwosci technicznych realizacji zamowienia,

- konieczno$¢ naruszenia pierwotnej struktury obiektu w celu wykonania reprodukcji,

- ograniczenia prawne



§ 11

W przypadku specyficznych utrudnien wynikajacych z charakteru sktadanych zamoéwien
w zakresie materialéw archiwalnych, realizacja ustugi moze odby¢ si¢ na podstawie
zindywidualizowanej umowy. W takich wypadkach ceny za usluge beda ustalane
indywidulanie, w wysoko$ci wyzszej od podanych w Cenniku. W szczegolnosci do utrudnien
takich zalicza si¢:

a) reprodukowanie materialow archiwalnych powyzej formatu A0,

b) przeprowadzenie czasochlonnego retuszu elektronicznego kopii cyfrowej (czyszczenie tla,
taczenie kilku kopii w jedng cato$¢, poprawa czytelnosci itp.),

¢) przeprowadzenie koniecznej, czasochlonnej anonimizacji danych na reprodukcjach,

c) wykonywanie fotografii cyfrowej obiektow trojwymiarowych, np. pieczgci

d) sporzadzanie odpiséw (wypisOw) na podstawie trudno czytelnych dokumentow
rekopismiennych badz obcojezycznych;

e) operowanie dokumentami, ktérych stan zachowania wymaga specjalnych Srodkéw

ostroznosci, zabezpieczen lub zabiegéw konserwatorskich;

§ 12

1. Jesh ze wzgledow ochrony materialow archiwalnych lub ze wzgledow technicznych nie
jest mozliwe bezposrednie wykonanie kopii kserograficznej, to w celu uzyskania wydruku
wykonuje si¢ najpierw reprodukcje cyfrowa, a potem wydruk. Na cen¢ koncowa sktadajg si¢
koszty wykonania reprodukcji cyfrowej oraz wydruku.

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

wylacznie cena wydruku.

V. KOSZTY BANKOWE
§13

1. Zamawiajacy dokonuje wptaty naleznosci wylacznie na wskazany rachunek bankowy
Archiwum

2. Nadptata zwracana jest na wskazany rachunek bankowy Zamawiajacego na podstawie
pisemnego polecenia zwrotu.

3. W przypadku, gdy koszty prowizji z tytutu optat bankowych przy zwrocie nadptaty
powstatej z winy Zamawiajacego przewyzszaja kwote nadplaty, zwrotu nie dokonuje sig.

4. Wszelka wptata gotowka przestana do Archiwum bedzie odsytana Zamawiajacemu.



VI. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem danych osobowych podanych przez zamawiajacego w celu realizacji
zamoOwienia przez Archiwum jest Archiwum Panstwowe we Wroctawiu, ul. Pomorska 2,
50-215 Wroctaw, tel. 71 328 81 01, e-mail: sekretariat@ap.wroc.pl. Kontakt z Inspektorem
Ochrony Danych w Archiwum - e-mail: iod@ap.wroc.pl

2. Dane osobowe podane przez zamawiajacego w celu realizacji zamdwienia sg przez
Archiwum gromadzone i przetwarzane, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ 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.

3. Podanie danych osobowych przez zamawiajacego jest dobrowolne, jednakze odmowa ich
podania moze skutkowa¢ odmowa realizacji zamowienia.

4. Odnosnie danych osobowych przekazanych przez zamawiajacego, zamawiajacy
ma w dowolnym momencie prawo do:

a) zadania od Archiwum dostepu do danych,

b) sprostowania danych,

¢) usunig¢cia danych lub ograniczenia ich przetwarzania,

d) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

e) przenoszenia danych,

f) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych.

5. Zamawiajacy ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, w wypadku gdy
uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

6. Dane osobowe przekazane przez zamawiajagcego me beda podlegaly udostgpnianiu
podmiotom trzecim. Odbiorcami tych danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa.

7. Dane osobowe przekazane przez zamawiajacego beda przechowywane w Archiwum przez
okres zgodny z jednolitym rzeczcowym wykazem akt obowigzujacym w archiwach

panstwowych.
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