Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2026
Dyrektora APW z dnia 01.04.2026 .

Regulamin i cennik ustug

swiadczonych przez Archiwum Panstwowe w Warszawie

I. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin i cennik ustug swiadczonych w Archiwum Paristwowym w Warszawie, zwany

dalej ,Regulaminem”, okresla koszty i zasady ustug Swiadczonych przez Archiwum

Panstwowe w Warszawie okreslonych w art. 16 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 1983 Nr 38 poz. 173 ze zm.)

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Archiwum —  Archiwum Panstwowe w Warszawie,

2) ustawa archiwalna — ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 1983 Nr 38 poz. 173
zezm.),

3) materiaty archiwalne — dokumenty przechowywane wieczyscie (kat. A), majace
znaczenie jako zrédto informacji o wartosci historycznej
o dziatalnosci Panstwa Polskiego, jego poszczegdlnych
organdw i innych panstwowych oraz samorzgdowych

jednostek organizacyjnych,

4) dokumentacja niearchi- dokumentacja osobowo-ptacowa pracodawcdw i inna,
walna o czasowym okresie przechowywania (kat. B),
przechowywana w Archiwum, przejeta po

zlikwidowanych przedsiebiorcach i przechowawcach,

5) organy wiadzy polskie organy wtadzy rzadowej i samorzadowej,

publicznej z wytgczeniem polskich urzedéw konsularnych,



6) organy Scigania -  polskie organy: prokuratury, sady, policja,
i wymiaru
sprawiedliwosci
7) Zamawiajacy - osoba fizyczna lub prawna skfadajgca zamodwienie na

wykonanie ustugi.

§2

1. Regulamin stosuje sie do dziatalnosci wynikajacej z przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej oraz wydawania na jej podstawie odpiséw, kopii i wypisdow, w zakresie
okreslonym w § 11.

2. Archiwum wykonuje czynnosci z zakresu dziatalnosci nieustugowej i ustugowej, polegajace
na wyszukiwaniu materiatéw archiwalnych, prowadzeniu kwerend i sporzadzaniu
wypiséw, odpisow i reprodukcji materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j.

3. Z materiatéw okreslonych w ust. 2 mogg by¢ wydawane uwierzytelnione kopie, odpisy lub
wypisy majgce w obrocie prawnym range zaswiadczen.

4. Ustugi swiadczone sg przez APW w miare mozliwosci technicznych i organizacyjnych.

5.  Archiwum moze odmoéwic¢ wykonania ustugi ze wzgledu na stan materiatéw archiwalnych.

6. Archiwum nie wykonuje kserokopii z materiatéw archiwalnych wytworzonych do korica

XIX wieku.
7. Ust. 5-6 stosuje sie rowniez do zbioréw bibliotecznych.

8. Wszystkie ceny podane sg w ztotych polskich.

Il. Dziatalnos¢ nieustugowa

§3
Do dziatalnosci nieustugowej zalicza sie:
1. Udostepnianie w czytelniach materiatéw archiwalnych, ktére zgodnie z art. 16 pkt 1 Ustawy
z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. 2020,

poz.164), udostepnia sie bezptatnie.



2. Samodzielne wykonywanie kopii z udostepnionych w czytelniach Archiwum materiatow
archiwalnych, za pomocg wifasnego sprzetu lub sprzetu bedacego wtasnoscig Archiwum,

przeznaczonego do samodzielnego kopiowania.

3. Wydawanie zaswiadczen i uwierzytelnionych kopii, odpisdw lub wypiséw majacych w
obrocie prawnym range zaswiadczen (z uwzglednieniem zastrzezen z § 4 p. 5).

4. Wyszukiwanie dokumentdow dla potrzeb wtadz publicznych (z uwzglednieniem zastrzezen
wyszczegoblnionych w § 4 p. 4 i 5) pod warunkiem, ze Zamawiajgcy okresli sprawe z zakresu
swej wiasciwosci, do ktorej zatatwienia niezbedne jest zaznajomienie sie z trescig wskazanych
dokumentéw.

5. Sporzadzanie odpisow, wypiséw i reprodukcji dokumentéw dla potrzeb organéw wiadzy
publicznej (z uwzglednieniem zastrzezen wyszczegdlnionych w § 4) pod warunkiem, ze:

- Zamawiajgcy okresli sprawe z zakresu swojej wiasciwosci, do ktdérej zatatwienia wymienione
odpisy, wypisy i reprodukcje dokumentdéw sg niezbedne oraz wskaze poszczegdlne dokumenty

objete zamdwieniem,
- Zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonych kategorii danych.

6. Wykonywanie w jednym egzemplarzu reprodukcji materiatéw archiwalnych na potrzeby

sgdoéw, prokuratur i polskich konsulatéw.

§4

Wydawanie zaswiadczen i uwierzytelnionych odwzorowan

Przy sporzadzaniu wypisow, odpiséw i reprodukcji dokumentéw dla potrzeb witadz
publicznych oraz majgcych w obrocie prawnym range zaswiadczen, obowigzujg nastepujgce
zasady szczegotowe:

1. Kopie oraz odpisy zamawiane do wfasnych celdw urzedowych przez organy wtadzy
publicznej, s3 wykonywane nieodptatnie w ramach limitu wykonania reprodukcji do 50 stron
dokumentéw, w 1 egzemplarzu w odniesieniu do okreslonej sprawy, z wyjgtkiem wydrukéw
wielkoformatowych. Za ewentualne dalsze kopie (powyzej 50 stron) do tej samej sprawy

pobiera sie naleznos¢ wedtug kosztdw podstawowych.



2. Kopie oraz odpisy zamawiane do wtasnych celéw urzedowych przez sady, organy
prokuratury i polskie urzedy konsularne wykonuje sie nieodpfatnie.
3. Kopie oraz odpisy zamawiane do wtasnych celow urzedowych przez obce
przedstawicielstwa w Polsce s3 wykonywane na ogdlnych zasadach podanych w niniejszym
zarzadzeniu, chyba ze umowy miedzynarodowe lub ustawy stanowig inaczej.
4. W przypadku, gdy realizacja zamdwienia ztozonego przez organ wifadzy publicznej
pociggataby za sobg znaczne dodatkowe koszty, nalezy uzgodni¢ z Zamawiajgcym pokrycie
przezen catosci albo czesci niezbednych naktaddéw.
5. W sprawach wydawania zaswiadczen oraz réwnorzednych z nimi dokumentéow
przeznaczonych do obrotu prawnego, o ile wnioskodawca nie jest w stanie wskazaé 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, Archiwum:
1) udostepnia zgromadzone materiaty archiwalne w czytelniach dziatajgcych w kazdym
z oddziatéw Archiwum, gdzie na miejscu, korzystajgc z pomocy ewidencyjno-
informacyjnych, osoba fizyczna bedgca strong postepowania badZz upowazniony
pracownik organu wtadzy publicznej moze samodzielnie przeprowadzié¢ nieodptatng
kwerende,
2) moze podjac sie wykonania odptatnej kwerendy, za ktorg pobierana jest naleznosé¢
wedtug stawki podstawowe;.
6. Wydawanie zaswiadczen, kopii, wypiséw i odpisdw z dokumentacji niearchiwalnej
jest odptatne na zasadach kreslonych w § 11.
7. Za wykonanie z materiatdw archiwalnych uwierzytelnionych kopii lub odpiséw,
rownorzednych w obrocie prawnym z zaswiadczeniami, pobiera sie tylko optaty skarbowe.
8. Dyrektor Archiwum moze odstgpic - w catosci albo w czesci - od zgdania naleznosci z tytutu
okres$lonych ustug, jesli uzna za uprawdopodobniong trudng sytuacje materialng osoby
ubiegajacej sie o zaswiadczenie urzedowe.
9. Ust. 7 nie ma zastosowania do spraw emerytalno-rentowych zatatwianych na podstawie

materiatéw archiwalnych. Sprawy te w catosci sg zatatwiane nieodptatnie.



Ill. Dziatalno$¢ ustugowa

§5

Do dziatalnosci ustugowej Archiwum zalicza sie:

1) wyszukiwanie informacji i danych zawartych w materiatach archiwalnych
(prowadzenie kwerend),

2) wykonywanie reprodukcji w postaci: kserokopii, odpisdw, wypiséw, reprodukcji
cyfrowych (skany, fotografie cyfrowe), w tym ostatnim przypadku w postaci wydruku,
zapisu na nosniku lub transmisji przez sie¢ teleinformatyczng,

3) sporzadzanie do celdw emerytalno-rentowych kopii lub odpiséw z dokumentacji
niearchiwalne;j.

Archiwum nie wykonuje kwerend w celach naukowych, na zlecenie oséb prywatnych badz

instytucji.

Archiwum wykonuje w ramach dziatalnosci ustugowe] reprodukcje zbioréw bibliotecznych

tylko, jezeli prawa autorskie majgtkowe do danego utworu stanowig wtasnosé Skarbu

Panstwa lub jezeli utwér nie podlega ochronie prawnoautorskie;j.

§6

Ustalanie zakresu i charakteru swiadczen

Ustugi archiwalne, z wytgczeniem ustug realizowanych w zwigzku z wydawaniem
zaswiadczen i dokumentéw réwnorzednych z nimi w obrocie prawnym, swiadczone sg na
podstawie zamdwienia, ktére powinno zawieraé¢ co najmniej dane identyfikujgce osobe
i adres Zamawiajgcego, cel wykonania ustugi oraz szczegdétowe okreslenie przedmiotu
ustugi, formy zaptaty naleznosci, a w razie potrzeby — szczegélnych wymogow
technicznych, wedtug ktérych zaméwienie powinno by¢ wykonane.

Przed podjeciem czynnos$ci z zakresu ustug archiwalnych Archiwum powiadamia
whnioskodawce o odptatnym charakterze tych Swiadczen i w miare moznosci okresla
przyblizong wysokos¢ koricowej naleznosci. Optata jest pobierana niezaleznie od wyniku
poszukiwan.

Podjecie dziatalnosci ustugowej moze zosta¢ uzaleznione od uiszczenia z géry naleznosci
badz wptacenia zaliczki w wysokosci nie mniejszej niz 25% przewidywanej koncowej

naleznosci.



4. Kwota zaliczki jest rozliczana w ramach koricowej naleznosci; ewentualne nadpfaty

podlegajg zwrotowi.

§7

Koszty bankowe

1. W rozliczeniach z Zamawiajgcymi Archiwum przyjmuje naleznos$ci wytgcznie w walucie

polskiej (w PLN - w polskich ztotych), przelewem na rachunek bankowy Archiwum.

2. Wszelkie koszty bankowe (prowizje i inne optaty) obcigzajg Zamawiajacego.

3. Archiwum nie przyjmuje naleznosci w postaci czekdéw, zaptaty kartami kredytowymi

i debetowymi.

§8

Ustalanie cen

Ceny za ustugi reprograficzne s$wiadczone przez Archiwum skalkulowane s3
z uwzglednieniem zryczattowanych kosztéw ochrony materiatéw archiwalnych i zbioréw
bibliotecznych Archiwum przed negatywnymi skutkami ich kopiowania.

Stawki za realizacje ustug Swiadczonych przez Archiwum w ramach dokumentacji

archiwalnej zostaty okreslone w tabeli ponizej:
Reprografia

a) Woydruki (kopie kserograficzne, wydruki: skanéw, fotografii cyfrowych, mikrofilmow)

format A4 (monochromatyczne) — 1 szt. 1,00 PLN
format A3 (monochromatyczne) — 1 szt. 1,50 PLN
format A4 (wielobarwne) — 1 szt. 3,00 PLN
format A3 (wielobarwne) — 1 szt. 4,00 PLN
wydruk wielkoformatowy z plotera - za 1 mb 40,00 PLN
wydruku
b) Kopia cyfrowa (skan, fotografia cyfrowa)
. . format . iy
rodzaj ustugi . rozdzielczo$é Cena
oryginatu
Wykonanie skanu lub z formatu do A3 300 ppi 2,00 PLN
fotografii cyfrowej — 1 szt.




Wykonanie skanu lub z formatu do A3 600 ppi 3,00 PLN
fotografii cyfrowej — 1 szt.
Wykonanie skanu lub z formatu od A3 600 ppi 10,00 PLN
fotografii cyfrowej — 1 szt. do Al
Wykonanie skanu lub z formatu od Al 400 ppi 10,00 PLN
fotografii cyfrowej — 1 szt. do AO
Wykonanie skanu lub klatka 600 ppi 1,00 PLN
fotografii cyfrowe;j mikrofilmu
z mikrofilmu — 1 szt.
Wykonanie kopii cyfrowej bezptfatnie
z kopii cyfrowej -

Odpisy i wypisy

rodzaj ustugi jednostka obliczeniowa cena

Odpis (wypis) z druku lub 1 strona = 1800 znakdéw ze 20,00 PLN
maszynopisu w j. polskim spacjami
Odpis (wypis) z rekopisu w j. 1 strona = 1800 znakdw ze 30,00 PLN
polskim spacjami
Odpis (wypis) z druku lub 1 strona = 1800 znakoéw ze 30,00 PLN
maszynopisu w j. obcym spacjami
Odpis (wypis) z rekopisu w j. 1 strona = 1800 znakdw ze 40,00 PLN
obcym spacjami

Informacja archiwalna (kwerendy)

cena zf za kazdg

rodzaj ustugi jednostka obliczeniowa rozpoczeta
strone

wyszukiwanie dokumentow kazde rozpoczete 0,5 godziny 20,00 PLN
i informacji (kwerenda) pracy
z materiatéw archiwalnych
(maszynopis, druk) w j. polskim
wyszukiwanie dokumentow kazde rozpoczete 0,5 godziny 25,00 PLN
i informacji (kwerenda) pracy
z materiatéw archiwalnych
(rekopis) w j. polskim
wyszukiwanie dokumentéw kazde rozpoczete 0,5 godziny 25,00 PLN
i informacji (kwerenda) pracy
z materiatéw archiwalnych
(maszynopis, druk) w j. obcym
wyszukiwanie dokumentéw kazde rozpoczete 0,5 godziny 30,00 PLN

i informacji (kwerenda)
z materiatéw archiwalnych
(rekopis) w j. obcym

pracy




§9
Jesli w celu uzyskania wydruku wykonuje sie najpierw reprodukcje cyfrowa, a potem
wydruk, to na cene korncowq sktadajg sie koszty wykonania reprodukcji cyfrowej oraz
wydruku.
Jesli wydruk wykonywany jest z obiektu uprzednio zdigitalizowanego, naliczana jest
wyfacznie cena wydruku.
Kopie cyfrowe wykonywane sg domysinie w formacie jpg. Wykonanie kopii w innym
formacie wymaga indywidualnego uzgodnienia z Archiwum.
Ze wzgleddw bezpieczenstwa Archiwum nie ma mozliwosci zapisu zamowien
realizowanych w wersji elektronicznej (kopie cyfrowe) na informatycznych nosnikach
danych dostarczanych przez uzytkownikdow (np. przenosne dyski, pamieci masowe, karty

pamieci itp).

§10

Zasady wykorzystywania materiatéw archiwalnych

Zasob archiwalny Archiwum dostepny jest do ponownego wykorzystywania w rozumieniu
ustawy z 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego
(Dz. U.z2019r. poz. 1446).

Wykorzystywanie materiatdw archiwalnych mozliwe jest nieodptatnie, bez ograniczen celu
i sposobu ich wykorzystania, z zastrzezeniem ust. 3—4.

Ponowne wykorzystanie zasobu Archiwum podlega ograniczeniu ze wzgledu na ustawowe
przestanki wymienione w szczegdlnosci w art. 6 ustawy z 25 lutego 2016 r. 0 ponownym
wykorzystywaniu informacji sektora publicznego oraz z art. 16b ust. 1 i 2 ustawy
archiwalnej.

Warunkiem wykorzystania reprodukcji materiatéw archiwalnych pochodzacych z zasobu
Archiwum jest zamieszczenie w opisie prezentowanych reprodukcji informacji o miejscu
przechowywania oraz jego sygnatury wedfug wzoru: , oryginat w Archiwum Panstwowym

w Warszawie, nazwa zespotu archiwalnego, sygn. ...".



§11

Dokumentacja niearchiwalna po zlikwidowanych przedsiebiorcach i przechowawcach

1. Za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji niearchiwalnej pobierane sg opfaty

okreslone w tabeli ponizej (na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 3 lutego 2026

r. w sprawie okreslenia maksymalnej wysokosci optat za sporzqdzenie odpisu lub kopii

dokumentacji o czasowym okresie przechowywania, Dz. U. z 2026 r. poz. 138).

Lp. | Czynnos¢ Cena

1) | sporzadzenie kopii Swiadectwa pracy 30,00 PLN

2) | sporzadzenie kopii, z zastrzezeniem pkt 3, innego niz swiadectwo pracy | 7,00 PLN
dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym dokumentu
potwierdzajgcego wysokos¢ wynagrodzenia

3) | sporzadzenie kopii kazdej karty kartoteki zarobkowej badz zasitkowej | 7,00 PLN
albo strony listy pfac

4) | sporzadzenie odpisu s$wiadectwa pracy, za kazdg rozpoczetg strone 61,00 PLN

5) | sporzadzenie odpisu innego niz Swiadectwo pracy dokumentu z zakresu | 14,00 PLN
stosunku pracy, w tym dokumentu potwierdzajagcego wysokosc
wynagrodzenia, za kazdg rozpoczetg strone

6) | sporzadzenie odpisu skréconego wysokosci zarobkéw na podstawie list | 7,00 PLN

ptac, za kazdg pozycje zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo
wynagrodzenia za krotszy okres faktycznie przepracowany w ciggu roku)

2. t3czna optata od jednorazowo ztozonego zamdwienia za sporzadzenie odpisu lub kopii

dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej na podstawie umdéw, nie moze przekroczyé

kwoty 350,00 PLN.



