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ZARZĄDZENIE nr 3/2026
Dyrektora Archiwum Państwowego w Gorzowie Wielkopolskim

z 23 lutego 2026 r.
w sprawie cen na usługi świadczone przez Archiwum Państwowe 

w Gorzowie Wielkopolskim

Na podstawie § 9 Statutu Archiwum Państwowego w Gorzowie Wielkopolskim, 
nadanego zarządzeniem nr 13 Naczelnego Dyrektora Archiwów Państwowych z dnia 31 
marca 2022 r.; art. 16 ust. 2a ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z późn. zm.); art. 18 ust. 1 ustawy o 
otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego. (tj. 
Dz.U.2023.1524 z późn. zm.); rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 
dnia 3 lutego2026 r.  w sprawie maksymalnej wysokości opłat za sporządzenie odpisu lub 
kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 138 z 
późn. zm.) zarządza się co następuje:

§ 1.

Wprowadza się „Cennik usług świadczonych przez Archiwum Państwowe w Gorzowie 
Wielkopolskim”, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Traci moc zarządzenie nr 4/2020 z 24 kwietnia 2020 r. w sprawie cen na usługi świadczone 
przez Archiwum Państwowe w Gorzowie Wielkopolskim.

§ 3.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Archiwum Państwowego

w Gorzowie Wielkopolskim

dr hab. Dariusz Rymar
/podpis elektroniczny/



Załącznik do Zarządzenia nr 3/2026 
Dyrektora Archiwum Państwowego w Gorzowie Wielkopolskim 

z 23 lutego 2026 r.

Cennik usług świadczonych przez Archiwum Państwowe w Gorzowie Wielkopolskim

§1

Zakres usług

1. Archiwum Państwowe w Gorzowie Wielkopolskim (zwane dalej: Archiwum) świadczy
odpłatne usługi w zakresie:
a) Prowadzenia kwerend – wyszukiwania dokumentów we własnym zasobie
archiwalnym. Kwerenda wykonywana w trybie usługowym realizowana po
dostarczeniu informacji niezbędnych do jej wykonania. Archiwum zastrzega sobie
prawo do odmowy realizacji poszukiwań w przypadku, gdy podany zakres
poszukiwań jest zbyt ogólny lub wiązałby się z koniecznością wykonywania
poszukiwań przekraczających 2 tygodnie. W takim przypadku zasób Archiwum
dostępny jest do samodzielnych poszukiwań w czytelni akt.
b) Wykonywania reprodukcji (kopii cyfrowych lub/i ich wydruków) z materiałów
archiwalnych, mikrofilmów i zbiorów bibliotecznych z własnego zasobu.
2. Do działalności usługowej nie zalicza się wyszukiwania dokumentów i wykonania ich
kopii dla celów urzędowych.

§2

Dokumentacja osobowo-płacowa

Archiwum przejmuje na przechowywanie i udostępnia dokumentację osobowo-płacową i 
inną o czasowym okresie przechowywania. Koszty jej przechowywania ustalane są 
indywidualnie.
Opłaty za wykonywanie kopii i odpisów z tej dokumentacji są określone w §5.

§3

Warunki wykonywania usług

1. Usługi są świadczone w ramach aktualnych możliwości technicznych i organizacyjnych
Archiwum.
2. Podstawą wykonania usługi jest złożenie zamówienia. Zamówienia są realizowane w
kolejności ich rejestracji przez Archiwum.
3. Archiwum zastrzega sobie prawo do odmowy realizacji zamówienia usługi reprografii w
przypadku, gdy stan techniczny, format, ciężar, objętość, sposób oprawy, zawartość (np.
pieczęcie lakowe) lub inne atrybuty akt mogą stanowić zagrożenie ich uszkodzeniem
podczas wykonywania usługi lub wymagają dodatkowych prac konserwatorskich przed
wykonaniem usługi.
4. Formą wykonania reprografii może być skan, jego wydruk w postaci papierowej lub



nagranie cyfrowe wraz z metadanymi. Kserokopie akt nie są wykonywane bez względu na
rodzaj materiału archiwalnego.
5. Archiwum zastrzega sobie prawo do wykonania kopii do rozmiaru i rozdzielczości
maksymalnej ograniczonej przez sprzęt jakim w danym momencie dysponuje. Obiekty
przekraczające rozmiar mogą zostać poddane digitalizacji w częściach bez ich
późniejszego łączenia w całość.
6. Jeśli obiekt posiada kopię użytkową, reprodukcja papierowa zostanie wykonana z tej kopii.
7. W przypadku złożenia zamówienia na wykonanie reprodukcji dla potrzeb publikacji lub
prezentacji reprodukcji warunki wykonania usługi określi każdorazowo umowa między
dyrektorem Archiwum, a zamawiającym.
8. Archiwum ma prawo odmówić wykonania usługi reprografii, jeżeli przedmiot zamówienia
chroniony jest prawami autorskimi.

§4

Zasady wyceny usług

1. Ustala się ceny świadczonych usług według tabeli opłat, stanowiący Załącznik nr 1 do
niniejszego cennika.
2. Ceny podstawowe za usługi mogą być podwyższone do 300% ze względu na:
a) reprodukcję materiałów wymagających uprzednich zabiegów konserwatorskich,
intensywnie wykorzystywanych, wielkoformatowych, oprawnych oraz zamówień
wymagających wielokrotnej zmiany ustawień parametrów urządzeń kopiujących,
b) prowadzenie przez Archiwum rozległych kwerend na podstawie materiałów
obcojęzycznych, rękopiśmiennych lub trudno czytelnych.
3. Przed przystąpieniem do wykonania usługi może zostać pobrana zaliczka:
a) W przypadku zlecenia kwerendy zaliczkę stanowi równowartość kosztów 1 godziny
pracy przy wyszukiwaniu dokumentów. W przypadku negatywnego wyniku kwerendy
zaliczka stanowi całość należności i nie podlega zwrotowi. W przypadku pozytywnego
wyniku kwerendy zaliczka jest rozliczana w ramach końcowej należności.
b) W przypadku zamówienia reprograficznego o szacowanej wycenie wyższej niż 300
złotych w wysokości 60 złotych.
4. W przypadku zamówienia wysyłki wykonanych reprodukcji do kwoty należności dolicza
się zryczałtowane opłaty pocztowe ustalane na podstawie aktualnego cennika dostawców
usług pocztowych (w przypadku odbioru osobistego lub wysyłki elektronicznej
dokumentów nie są naliczane opłaty pocztowe).
5. Archiwum może doliczyć opłatę za nośnik, jeżeli zamawiający zleci usługę tego
wymagającą.
6. Opłaty przyjmowane są wyłącznie w formie przelewu na konto bankowe Archiwum.
7. Opłaty za kwerendy pobiera się, jeżeli czas poszukiwań wyniósł przynajmniej 30 minut.



§5

Cennik opłat dla kopii z materiałów o czasowym okresie przechowywania

Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie 
maksymalnej wysokości opłat za sporządzenie odpisu lub kopii o czasowym okresie 
przechowywania (tj. Dz. U. z 2026 r. poz. 138 z późn. zm.) za wykonanie kopii względnie 
odpisów dokumentów do celów emerytalno-rentowych na podstawie przechowywanych akt 
osobowo-płacowych pobierane są następujące opłaty:
1. za sporządzenie kopii świadectwa pracy – 30 zł;
2. za sporządzenie kopii, z zastrzeżeniem pkt. 3, innego niż świadectwo pracy dokumentu z
zakresu stosunku pracy, w tym potwierdzającego wysokość wynagrodzenia – 7 zł;
3. za sporządzenie kopii każdej karty kartoteki zarobkowej bądź zasiłkowej albo strony listy
płac – 7 zł;
4. za sporządzenie odpisu świadectwa pracy, za każdą rozpoczętą stronę – 61 zł,
5. za odpis innego niż świadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym
dokumentu potwierdzającego wysokość wynagrodzenia, za każdą rozpoczętą stronę – 14 zł,
6. za sporządzenie odpisu skróconego wysokości zarobków na podstawie list płac, za każdą
pozycję zestawienia (kwotę wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krótszy okres
faktycznie przepracowany w ciągu roku) – 7 zł.
Łączna opłata od jednorazowo złożonego zamówienia nie może przekroczyć kwoty 350 zł.



Załącznik do: „Cennika usług świadczonych przez Archiwum Państwowe w Gorzowie Wielkopolskim”
(Załącznik do Zarządzenia nr 3/2026 

Dyrektora Archiwum Państwowego w Gorzowie Wielkopolskim 
z 23 lutego 2026 r.

Tabela opłat

Lp.
rodzaj
usługi jednostka

miary 1 cecha 2 cecha 3 cecha
cena
(PLN)

1 maszynopis, druk --- 20,00

2 rękopis

język polski

--- 25,00
3 maszynopis, druk --- 25,00
4

wyszukiwanie
informacji i 

danych
(kwerendy)

0,5h
(każde

rozpoczęte)

rękopis
Język obcy

--- 30,00
5 format A4 --- 1,00
6 format A3

monochromatyczna
--- 1,50

7 format A4 --- 3,00

8

wydruk kopii 
cyfrowej
lub klatki 

mikrofilmu

szt.

format A3
wielobarwna

--- 4,00

9 300 ppi 2,00

10

z formatu do A3 
włącznie

600 ppi 3,00

11 zformatuodA3doA1 ---

z 
oryginału

10,00

12 --- do 300 ppi z kopii 
cyfrowej 0,00

13

kopia cyfrowa
(skan lub 

fotografia)
szt.

z mikrofilmu --- 1 klatka 1,00

14 maszynopis, druk 20,00

15 rękopis

język polski
30,00

16 maszynopis, druk 30,00

17

odpis 
materiału arch.

1 strona –
1800 

znaków ze
spacjami 

(każda
rozpoczęta)

rękopis
język obcy

---

40,00

z 
oryginału*

5,00

18

nagranie 
dźwiękowe
lub video

1 min. 
(każda

rozpoczęta) --- ---
z kopii 

cyfrowej
0,00
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