Zakacznik do Zarzadzenia Nr 4
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Lesznie
z dnia 12 marca 2026 r.

CENNIK USLUG
SWIADCZONYCH PRZEZ ARCHIWUM PANSTWOWE W LESZNIE

§1
Zakres ustug

1. Archiwum Pafnstwowe w Lesznie (zwane dalej: Archiwum) $wiadczy odptatne ushugi
w zakresie:
a) wykonywania reprodukcji z materiatow archiwalnych i zbioréw bibliotecznych
z wlasnego zasobu,
b) wyszukiwania dokumentéw 1 informacji we wlasnym zasobie archiwalnym.

2. Postanowien cennika z zastrzezeniem § 3 ust.1 nie stosuje si¢ do niestanowigcych
dziatalnosci ustugowej:

a) wydawania zaswiadczen 1 uwierzytelnionych kopii, odpisow lub wypisow, majacych
w obrocie prawnym rang¢ zaswiadczenia, a takze wyszukiwania w tym celu
materialow archiwalnych,

b) wyszukiwania dokumentow dla potrzeb organéw wladzy publicznej z zastrzezeniem,
ze Archiwum nie wykonuje przy tym zadan cigzacych na zamawiajagcym oraz, ze
zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wlasciwosci, do ktorej zatatwienia
potrzebne jest zapoznanie si¢ z trescig tych dokumentow,

¢) wykonywania w jednym egzemplarzu reprodukcji materialow archiwalnych na
potrzeby sadow, prokuratur 1 polskich konsulatéw,

d) wykonywania kopii na potrzeby organdw wladzy publicznej, niezbednych im do
wiasnych celéow urzedowych,

§2

Archiwum przejmuje na przechowywanie 1 udostepnia dokumentacje osobowo-ptacowg 1 inng
o czasowym okresie przechowywania. Koszty jej przechowywania ustalane s3 indywidualnie.
Optaty za wykonywanie zaswiadczen i odpiséw z tej dokumentacji sg okreslone w § 6.

§3
Szczegdlne przypadki zastosowania cennika

1. W sprawach wydawania zaswiadczen, uwierzytelnionych kopii, odpisow lub wypisow
majacych w obrocie prawnym range zas§wiadczenia, prowadzenie poszukiwan moze by¢
kwalifikowane jako ustuga ptatna, jezeli wnioskodawca nie jest w stanie wskaza¢ wystawcy
szukanego dokumentu, przyblizonego (z dokladnoscia do jednego roku) czasu powstania
dokumentu oraz innych danych niezbednych do jego identyfikacji.

2.Ust. 1 nie ma zastosowania do spraw:

a) ustalenia losu  os6b  zaginionych w  wyniku  dzialan = wojennych,



b) kombatanckich w rozumieniu ustawy o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych
ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (Dz. U. z 2014 poz. 1206 ze zm.),
¢) emerytalno-rentowych,
d) uzyskania rekompensat i odszkodowania za represje ze strony wiladz hitlerowskich
1 komunistycznych ( nie dotyczy spraw zwrotu 1 odszkodowania za mienie wywlaszczone),
e) uzyskania rekompensat 1 odszkodowania za mienie wywlaszczone, wylacznie
w rozumieniu ustawy o realizacji prawa do rekompensaty z tytulu pozbawienia
nieruchomos$ci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2014 r. poz.
1090).

Sprawy te w cato$ci zatatwiane sg nieodptatnie.

§4
Warunki wykonywania uslug

1. Ushugi sg $wiadczone w ramach aktualnych mozliwosci technicznych i organizacyjnych
Archiwum.

2. Podstawa wykonania ustugi jest pisemne zamowienie opatrzone podpisem i zawierajgce
dane o Zamawiajacym. Zamoéwienia s3 realizowane w kolejnosci ich wpltywu przez
Archiwum.

3. Osoba zlecajaca poszukiwania informacji w materiatach wytworzonych przed uptywem
karencji zawartych w art. 16b. Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2020 poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173) lub zamawiajaca kopie z takich akt,
zobowigzana jest do zlozenia o$wiadczenia o stopniu pokrewienstwa z osobami,
ktorych wpis dotyczy (w budzacych watpliwosci przypadkach Dyrektor Archiwum
moze zada¢ udowodnienia pokrewienstwa). Zamawiajacy wystepujacy w imieniu osob
trzecich zobowigzany jest przedstawi¢ petnomocnictwo lub zlecenie od osoby
spokrewnionej lub spowinowaconej z osobami, ktéorych wpis w aktach dotyczy.
Zamowienie uslug na rzecz osob trzecich bez ich zlecenia, jest mozliwe przy spetnieniu
przestanki zawartej w art. 752 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U.
Nr 16 poz. 93 ze zm).

4. Niezaleznie od wieku materialow archiwalnych, Archiwum moze nie podjac si¢
wykonania ustug archiwalnych z uwagi na:

a) zly stan fizyczny materialow archiwalnych,

b) brak mozliwosci technicznych realizacji zamowienia przez Archiwum,

¢) kolizje z obligatoryjnymi zadaniami archiwum 1 przewidywang duza czasochtonnos¢
lub skomplikowanie realizacji zamowienia,

d) w przypadku, gdy wykonanie ustugi i udostgpnienie spowodowatoby naruszenie
prawnie chronionych interesow Panstwa, jednostek organizacyjnych i1 obywateli,
tajemnic ustawowo chronionych.

5. Z zamdéwieniem na wykonanie ustugi reprograficznej mamy do czynienia tylko wowczas,

kiedy zamawiajacy poda nazwe zespotu archiwalnego, sygnature jednostki inwentarzowej

oraz numer strony lub karty, na ktérej znajduje si¢ zadany dokument. W kazdym innym
przypadku mamy do czynienia z usluga wyszukiwania, podlegajaca oplacie.

6. Okreslone ustugi reprograficzne nie bedg realizowane ze wzgledu na mozliwos¢

uszkodzenia obiektu podczas reprodukcji. Ustuge moga wykluczy¢ np. format, cigzar obiektu,

rodzaj i gramatura papieru, sposob oprawy materiatow, pieczecie lakowe na dokumencie, zty
stan techniczny.



o =

Archiwum ma prawo okresli¢ sposob wykonania reprografii (kserokopia, skan)
w przypadku narazenia materiatow archiwalnych lub zbiorow bibliotecznych na
uszkodzenia lub ze wzgleddéw technicznych.

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

§5
Zasady wyceny ustug

Ustala si¢ ceny $wiadczonych ustug wedtug tabeli optat.

. Przed przystgpieniem do wykonania ustugi moze zosta¢ pobrana zaliczke do 25%

wartosci zamowienia.

Whlacajacy spoza obszaru Rzeczypospolitej Polskiej wnosi nalezno$¢ za ustuge okreslona
w polskich ztotych PLN, wplacajac jej rownowartos¢ w wymiennej walucie obcej,
przeliczong po kursie z dnia wplaty przez instytucj¢ przyjmujaca wptate¢ dokonujaca jej
rozliczenia.

§6

Dokumentacja osobowo - placowa

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci
optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania
(Dz. U. z 2026 r. poz. 138) za wykonanie kopii wzglednie odpisow dokumentéow do celow
emerytalno — rentowych na podstawie przechowywanych akt osobowo — ptacowych
pobierane sg nastgpujace optlaty:

l.
2.

hd

Za sporzadzenie kopii §wiadectwa pracy — 30 zk;

Za sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt 3, innego niz §wiadectwo pracy dokumentu z
zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia
-7 zi;

Za sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo strony listy
ptac — 7 zi;

Za sporzadzenie odpisu $wiadectwa pracy, za kazda rozpoczg¢ta strone — 61 zi;

Za sporzadzenie odpisu innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku
pracy, w tym dokumentu potwierdzajacego wysoko$s¢ wynagrodzenia, za kazda
rozpoczeta strong — 14 zt;

Za sporzadzenie odpisu skroconego wysokosci zarobkow na podstawie list ptac, za kazda
pozycje zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krotszy
okres faktycznie przepracowany w ciggu roku) — 7 zl;

Laczna optata od jednorazowego ztozonego zamdéwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 350 zt.



Cennik wchodzi w zycie z dniem 12 marca 2026 roku.

§7

Obowiazywanie cennika

Tabela oplat
Lp rodzaj ustugi jednostka cecha cecha cena (z1)
1) wyszukiwanie maszynoplls, druk jezyk polski -— 20,00
2) informadji i 0,5h (kazde rekopis - 25,00
3) danych rozpoczete) maszynopis, druk N --- 25,00
zyk o
4) (kwerendy) rekopis Jezyk obey - 30,00
5) kopia format A4 monochromatycz - 1,00
6) kserograficzna, format A3 na -— 1,50
7|  Wydrukkopil - format A4 3,00
cyfrowej lub klatki wielobarwna
8) . . format A3 -—- 4,00
mikrofilmu
3 i 2,
%) z formatu do A3 U pp 1 . W
10 kopia cyfrowa . 600 ppi z oryginatu 3,00
11 (skan lub fotografia) Szt zformatuod A3do — 10,00
12| --- do 300 ppi z kopii cyfrowej 0,00
13 z mikrofilmu - 1 klatka 1,00
14 1 strona — maszynopis, druk o 7vk Dolski 20,00
. zyk polski
15| odpis materiatu 1800 znékovy rekopis JeyEp 30,00
16 arch. #€ spacami maszynopis, druk ) 30,00
(kazda - jezyk obcy
17| rekopis 40,00
rozpoczeta)
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