Dyrektor
Lrchiwom Panstwowego
W vdpeozoey

Nasz znak: AG.020.13.2026

Zarzadzenie nr 13
Dyrektora Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy
z dnia 11.08.2026 r.

w sprawie wprowadzenia Cennika ustug swiadczonych
w Archiwum Paristwowym w Bydgoszczy

Na podstawie § 4 ust. 4 pkt 10 Zarzadzenia nr 7 Dyrektora Archiwum Paristwowego w
Bydgoszczy z dnia 28 grudnia 2022 r w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy (tekst jednolity ogtoszony Zarzadzeniem nr 19 z dnia
16 grudnia 2025 r.), zarzagdzam, co nastgpuije:
81
1. Wprowadza sie ,Cennik ustug $wiadczonych w Archiwum Paristwowym w Bydgoszczy”,
ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Cennik obowiazuje dla wnioskéw o wykonanie ustug ztozonych od dnia wejscia w zycie

Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 sierpnia 2026 roku.

§3
Z dniem wejécia w 2ycie traci moc Zarzadzenie nr 18 Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Bydgoszczy z dnia 28.11.2025 r. w sprawie wprowadzenia Cennika ustug swiadczonych
w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 13 /2026

Dyrektora Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy z dnia 11.08.2026 r.

Cennik ustug swiadczonych
w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy

I. Zakres ustug

§1

Materiaty archiwalne sg udostepniane bezpfatnie w czytelniach i sieciach teleinformatycznych.
Optaty sa pobierane jeéli uzytkownik zazada, aby wskazang przezen tresc dostarczy¢ mu w
szczegolny sposéb lub w szczegdlnej formie i bedzie to wymagato poniesienia dodatkowych
kosztédw na specjalne przygotowanie i wykonanie.

Kopie z materiatéw archiwalnych wykonywane sa w postaci kserokopii monochromatycznych
(czarno-biatych) i kolorowych oraz kopii cyfrowych.

Archiwum moze uchyli¢ sie od przyjecia zlecenia jezeli zachodza okolicznosci okreslone w § 5.

§2

Do dziatalnosci ustugowej nie zalicza sig:

1.

Udostepniania archiwaliéw w czytelniach, ktére zgodnie z art. 16 pkt 1 Ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164)
udostepnia sie bezpfatnie.

Udostepniania do wgladu w czytelniach Archiwum baz danych stanowigcych dostepng dla
uzytkownikéw ewidencje zasobu oraz udostepniania materiatow archiwalnych w Internecie, a
takze samodzielnego wykonywania z nich kopii.

Wydawania za$wiadczer i uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wypiséw majacych w obrocie
prawnym range zaswiadczen (z uwzglednieniem zastrzezeri z § 3).

Sporzadzania w jednym egzemplarzu wypiséw, odpiséw i reprodukcji dokumentow dla potrzeb
wtadz publicznych (z uwzglednieniem zastrzezer wyszczegolnionych w § 3) pod warunkiem,
ze:

- zamawiajacy okreéli sprawe z zakresu swej wiasciwosci, do ktdrej zatatwienia wymienione
reprodukcje (odpisy i wypisy) sg niezbedne, a takze wskaze poszczegolne dokumenty objete
zamowieniem (Archiwum nie wykonuje zadarn cigzgcych na zamawiajgcym);

- zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii danych.

§3

Przy sporzadzaniu wypiséw, odpiséw i reprodukcji dokumentéw dla potrzeb wtadz publicznych
oraz majacych w obrocie prawnym range zaswiadczer, obowigzuja nastgpujace zasady
szczegotowe:

1.

2.

3.

Kopie oraz odpisy zamawiane do wtasnych celéw urzedowych przez organy wtadzy publicznej,
z wytaczeniem sadéw, prokuratur i polskich urzedéw konsularnych, sa wykonywane
nieodpfatnie w ramach limitu wykonania reprodukcji do 100 stron dokumentéw lub odpisow
(wypiséw) 2 dokumentéw, w odniesieniu do okreslonej sprawy. Za ewentualne dalsze
reprodukcje lub odpisy do tej samej sprawy pobiera sie naleznos¢ wedtug kosztow
podstawowych.

Kopie oraz odpisy zamawiane do wtasnych celéw urzedowych przez sady, organy prokuratury
i polskie urzedy konsularne wykonuje sie nieodpfatnie.

Kopie oraz odpisy zamawiane do wtasnych celéw urzedowych przez obce przedstawicielstwa



w Polsce s3 wykonywane na ogdlnych zasadach podanych w niniejszym zarzgdzeniu, chyba ze
umowy miedzynarodowe lub ustawy stanowig inacze;j.

. W przypadku, gdy realizacja zamowienia ztozonego przez organ wtadzy publicznej pociggataby
za sobg znaczne koszty, powyzej limitu okreslonego w pkt. 1, nalezy uzgodni¢ z zamawiajgcym
pokrycie przezen catosci albo czesci niezbednych naktadow.

. W sprawach wydawania zaswiadczen oraz rownorzednych z nimi dokumentdéw przeznaczonych
do obrotu prawnego, wyszukanie dokumentu jest kwalifikowane jako ustuga, o ile
whnioskodawca nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy i przyblizonego (z doktadnoscia 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 celéw emerytalno-rentowych, ktére w catosci s
wydawane bezptatnie.

. Wydawanie zaswiadczen, kopii, wypiséw i odpiséw z dokumentacji niearchiwalnej niegdys
przejetej na przechowanie odptatne w ramach ustug archiwalnych jest odptatne na zasadach
okreslonych w § 14.

. Za wykonanie uwierzytelnionych kopii lub odpisow réwnorzednych w obrocie prawnym z
zaswiadczeniami, pobiera sie tylko optaty skarbowe.

. Dyrektor Archiwum moze odstgpi¢ — w catosci albo w czesci — od zgdania naleznosci z tytutéw
okreslonych w ust. 5, jesli uzna za uprawdopodobniong trudng sytuacje materialng osoby
ubiegajacej sie o wydanie zaswiadczenia lub uwierzytelnionych odwzorowan.

Il. Tryb wykonywania ustug

§4

. Ustugi archiwalne - z wyjatkiem ustug realizowanych w zwigzku z wydawaniem zaswiadczen i
rownorzednych z nim dokumentéw - swiadczone s3 na podstawie zamowienia pisemnego
ztozonego w Archiwum lub za posrednictwem systemodw teleinformatycznych.

. Z zamowieniem na wykonanie ustugi reprograficznej mamy do czynienia tylko wéwczas, kiedy
zmawiajgcy poda nazwe zespotu archiwalnego, sygnature jednostki inwentarzowej oraz numer
strony lub karty, na ktdrej znajduje sie zgdany dokument. W kazdym innym przypadku mamy
do czynienia z ustugg wyszukiwania podlegajaca optacie.

Zamoéwienie powinno zawiera¢ dane osobowe, w tym adresowe zamawiajgcego, szczegotowe
okresdlenie przedmiotu ustugi oraz formy zapfaty naleznosci, a w razie potrzeby - rowniez
wymogi techniczne, wedtug ktérych zamoéwienie powinno by¢ wykonane.

Zamawiajacy przed podjeciem czynnosci zwigzanych z zakresem ustug archiwalnych winien by¢
poinformowany o odpfatnym charakterze swiadczonych ustug i przyblizonej koncowej
wartosci ustugi.

Kalkulacje wstepna kosztéw realizacji ustugi opracowuje sig, kiedy warunki i koszty jej
wykonania nie wynikajg wprost z informacji zawartych w zméwieniu lub gdy zamdwienie
zostato ztozone korespondencyjnie. Po jej akceptacji przez zamawiajgcego, Archiwum
przystapi do realizacji zamdwienia.

. Jezeli otrzymane zamdwienie nie zawiera danych wymienionych w pkt. 3, to dziatalnos¢
ustugowa zwigzana z wydawaniem zaswiadczen i rownorzednych z nimi dokumentéw moze
by¢ podjeta, po uprzednim wezwaniu zamawiajgcego do uzupetnienia podania, pod rygorem
pozostawienia go bez dalszego biegu.

W przypadku, gdy organ administracji publicznej nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy badz
przyblizonego (z doktadnoscig do jednego roku) czasu powstania dokumentu albo innych



danych niezbednych do identyfikacji dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga
znacznego nakfadu pracy, Archiwum:
1) udostepnia zgromadzone materialy archiwalne w czytelniach, gdzie na miejscu,
korzystajagc z pomocy ewidencyjno-informacyjnych upowazniony pracownik organu
administracji publicznej moze samodzielnie przeprowadzi¢ nieodptatng kwerende,
2) moze wykona¢ odptatng kwerende, za ktéra pobierana jest nalezno$¢ wedtug stawki
okreslonej w § 13.

8. Kopie z materiatéw archiwalnych, w stosunku do ktérych zachodzi podejrzenie ograniczenia
ich udostepniania, moga zostaé wykonane tylko po pozytywnym rezultacie wszczgtego
postepowania wyjasniajacego i podjeciu stosownej decyzji o udostgpnieniu i umorzeniu
postepowania, zgodnie z art. 16e Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2020, poz. 164) w trybie wynikajacym z Kodeksu postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2024, poz. 572, z 2025 r. poz. 769).

9. Warunkiem wykorzystania reprodukcji materiatéw archiwalnych pochodzacych zasobu
Archiwum jest zamieszczenie w opisie prezentowanych reprodukcji informacji o miejscu
przechowywania oryginatu, nazwy zespotu archiwalnego oraz jego sygnatury wedtug
przyktadowego wzoru: ,Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy, nazwa zespotu archiwalnego,
sygn. ...”

§5

1. Archiwum nie wykonuje kserokopii z materiatéw archiwalnych wytworzonych przed 1800 .
Archiwum nie wykonuje kserokopii z materiatéw archiwalnych zachowanych w ztym stanie
technicznym.

3. Archiwum moze odmoéwié wykonania ustugi gdy:

- zwykte kserokopiowanie mogtoby narazi¢ archiwalia na uszkodzenia - wykonuje sie
kserokopie z mozliwej do wykonania kopii cyfrowej,

- nastepuje kolizja z obligatoryjnymi zadaniami Archiwum i przewidywana jest duza
czasochtonnosé lub komplikacja w realizacji zamoéwienia,

- zamawiajacy nie jest w stanie okresli¢ podstawowego zakresu przedmiotowego i
chronologicznego poszukiwanego dokumentu lub informacji.

§6
Wyszukiwanie i przygotowanie przez pracownikéw Archiwum materiatow do reprodukcji podlega
optatom dodatkowym, o ktérych mowa w § 9.

§7
1. Zamawiajacy uiszczajg naleznosci za ustugi na konto bankowe Archiwum.
W rozliczeniach z zamawiajacymi, ktérzy przebywajg za granicg, dopuszczalne jest wnoszenie
naleznoéci w euro lub dolarach USA, przelewem na rachunek bankowy Archiwum, wedtug
$éredniego kursu NBP obowigzujacego w dniu sporzadzenia pierwszego kosztorysu.

IIl. Zasady ksztattowania cen ustug

§8
1. W kosztorysach ustug wykonania kopii uwzglednia sie koszty czynnosci i materiatow, ktore sa
dodatkowe w poréwnaniu z korzystaniem z materiatéw archiwalnych w czytelniach i
udostepnianiem w sieciach teleinformatycznych.
2. Wyszukanie przez Archiwum informacji przeznaczonej do ponownego wykorzystywania,
zlecone przez uzytkownika, jest w catosci odptatne.



N

Gdy kopia dostepna do pobrania z systemu teleinformatycznego nie zaspokaja potrzeb
zamawiajacego, to wykonanie innej kopii, w tym z zasobow cyfrowych tzw. gtebokiego
przechowywania, jest odptatne.

Do kwoty naleznosci za ustugi dolicza sie koszty przesytki.

§9
Podjecie realizacji duzego zamodwienia, a zwtaszcza takiego, ktérego wycena przekracza kwote
100,00 PLN, moze zostac¢ uzaleznione od uiszczenia z gory naleznosci bgdz wptacenia zaliczki
(optaty wstepnej) w wysokosci 50% ustalonej ceny. Zaliczka podlega rozliczeniu w rachunku
koncowym (koncowej informacji o kosztach).
Archiwum nie udziela ulg na wykonanie kopii.

IV. Koszty podstawowe ustug reprograficznych

§10
Jesli w celu uzyskania wydruku wykonuje sie najpierw reprodukcje cyfrowg, a potem wydruk,
to na cene koncowg sktadajg sie koszty wykonania reprodukcji cyfrowej oraz wydruku, z
zastrzezeniem § 3 pkt. 1.
Jesli wydruk wykonywany jest z obiektu uprzednio zdigitalizowanego, naliczana jest wytacznie
cena wydruku.
Podstawg do ustalenia kosztow reprografii cyfrowej jest rozmiar oryginatu i jego rodzaj.
Koszt kopii z obiektow wielkoformatowych zalezy od ilosci kopii lub wydrukdéw sktadajgcych sie
na obraz kopiowanego obiektu (wielokrotnos¢ formatu A3 itp.).
Ceny reprodukcji obiektéw wielkoformatowych (wiekszych niz A3) oraz innych sprawiajgcych
trudnosci przy wykonywaniu (np. pieczeci i innych obiektow tréjwymiarowych) i
wymagajacych duzego naktadu pracy ze strony operatora (np. wielokrotnej zmiany ustawienia
parametréw) mogg byc ustalane na podstawie zindywidualizowanej umowy.
Ze skanow mogg by¢ wykonywane wydruki czarno-biate i kolorowe do formatu A1l.
Skany sg udostepniane na ptytach CD i DVD lub za pomocg sieci teleinformatycznych.
Ze wzgledow bezpieczenstwa Archiwum nie ma mozliwosci zapisu zamowien realizowanych w
wersji elektronicznej (kopie cyfrowe) na informatycznych nosnikach danych dostarczanych
przez zamawiajgcych (np. ptyty CD, DVD-R, przenosne dyski, pamieci masowe, karty pamieci
itp.).
Wydruki wykonuje sie po optaceniu ich kosztéow zgodnie z cennikiem.

§11

Ceny typowych ustug reprograficznych sg nastepujace:

Lp. Rodzaj ustugi Jednostka miary Cenaw PLN

1 [Kopie kserograficzne, wydruki z kopii cyfrowych:

- monochromatyczne formatu A4 strona 1,00
- monochromatyczne formatu A3 strona 1,50
- wielobarwna formatu A4 strona 3,00

- wielobarwna formatu A3 strona 4,00



2 |Kopie cyfrowe (w tym fotografie cyfrowe):
- kopie cyfrowe formatu do A 3 w rozdzielczosci 300 ppi sztuka 2,00
- kopie cyfrowe formatu do A 3 w rozdzielczosci 600 ppi sztuka 3,00
- kopie formatuA3do A1l sztuka 10,00
- kopie z kopii cyfrowej sztuka 0
§12

Z dokumentéw, ktére nie moga by¢ reprodukowane, pracownicy Archiwum moga wykonac odpis
(wypisy). Koszt ich wykonania jest nastgpujacy:

Rodzaj odpisu Jednostka miary Cenaw PLN
t - ké
- z maszynopisu, druku w jezyku polskim fub r.ona. 1500 2nakiu 28 20,00
spacjami
. . . 1 strona - 1800 znakow ze
- rekopisu w jezyku polskim I 30,00
1 - 180 ké
- z maszynopisu, druku w jezyku obcym strf)na. BEREET T 30,00
spacjami
 rekopisu w jezyku obcym 1 strona - 1800 znakow ze 40,00

spacjami

V. Woyszukiwanie informacji

§13
1. W ramach ustug archiwalnych pracownicy mogg przeprowadzac kwerendy.
2. Koszty wyszukiwania informacji s nastepujace:

Lp. Rodzaj ustugi Jednostka miary Cena
w PLN
1 |Wyszukiwanie informacji i danych w: 0,5 h (kazde rozpoczete)
- W m.aszynopisach i drukach w jezyku 0,5h 20,00
polskim
- w rekopisach w jezyku polskim 0,5h 25,00
- w maszynopisach i drukach w jezyku 0,5h 25,00
obcym
- w rekopisach w jezyku obcym 0,5h 30,00

VI. Dokumentacja o czasowym okresie przechowywania

§14
1. Za wykonanie kserokopii i odpisow dokumentéw do celéw emerytalno-rentowych z
przejetych na odptfatne przechowywanych akt osobowo-ptacowych pobierane s optaty
okreslone w paragrafie 11, 12i 13.



2. Zasporzadzenie odpisu skroconego wysokosci zarobkéw (wyciggu z list ptac):
- 4,00 PLN za kazdy rok zestawienia.

3. Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i dziedzictwa narodowego z dnia 3 lutego
2026 r. w sprawie maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii o
czasowym okresie przechowywania (Dz. U. 2026 poz. 138) maksymalna optfata od
zfozonego jednorazowego zamodwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 350,00 PLN.

4. Nie pobiera sie optat za odpisy i zaswiadczenia do celéw emerytalno-rentowych wydanych
na podstawie materiatéw archiwalnych.

Zatacznik:
1. Zestawienie cen niektorych ustug Swiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy

obowigzujacych od 17.08.2025 .



Zatacznik nr 1 do Cennika ustug swiadczonych
w Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy

Zestawienie cen niektérych ustug swiadczonych przez Archiwum Parnstwowe w Bydgoszczy
obowigzujacych od 17.08.2026 r.

Lp. Rodzaj ustugi Jednostka miary Cenaw PLN

Wyszukiwanie informacji i danych (kwerendy) za
kazde rozpoczete 0,5 h:

- w maszynopisach i drukach w jezyku polskim 0,5 h (kazde rozpoczete)| 20,00

- w rekopisach w jezyku polskim 0,5 h (kazde rozpoczete)| 25,00
- w maszynopisach i drukach w jezyku obcym 0,5 h (kazde rozpoczete)| 25,00
- w rekopisach w jezyku obcym 0,5 h (kazde rozpoczete)| 30,00

2 |Kopie kserograficzne i wydruki:

- monochromatyczna formatu A4 strona kopii 1,00
- monochromatyczna formatu A3 strona kopii 1,50
- wielobarwna formatu A4 strona kopii 3,00
- wielobarwna formatu A3 strona kopii 4,00

3 |Kopie cyfrowe:

- kopie cyfrowe formatu do A 3 w rozdzielczosci o 200
300 ppi
- kopie cyfrowe formatu do A 3 w rozdzielczosci - 3,00
600 ppi
- kopie formatuA3do A1l szt. 10,00
- kopie z kopii cyfrowej szt. 0
4 | Odpisy:
- z maszynopisu, druku w jezyku polskim 1 strana - 1890 zr.1akow 20,00
ze spacjami
- rekopisu w jezyku polskim A= 1890 2|.'1akow 30,00
ze spacjami
- z maszynopisu, druku w jezyku obcym 1 strang « 1890 zr.wakow 30,00
ze spacjami
- rekopisu w jezyku obcym 1 strona - 18(_)0 lelakOW 40,00
ze spacjami

5 Ryczatt za ptyte CD szt. 1,50







