Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4 Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Zamos$ciu z dnia 21 maja
2018 r.

CENNIK USLUG ARCHIWALNYCH
OBOWIAZUJACY W

ARCHIWUM PANSTWOWYM W ZAMOSCIU

Rozdziat 1

Zakres stosowania cennika

§1
Cennik okresla zasady swiadczenia przez Archiwum Panstwowe w Zamosciu (zwane dalej

Archiwum) ustug w zakresie:

a) wyszukiwania materiatdw archiwalnych i informacji w zasobie archiwalnym
Archiwum z wylaczeniem kwerend naukowych na zlecenie osob prywatnych i
instytucji;

b) wykonywania kopii materialéw archiwalnych ze swojego zasobu;

c) przechowywania dokumentacji osobowej ptacowej pracodawcoéw o czasowym okresie

przechowywania oraz wykonywania jej kopii, odpisow i wypisow.

§2
Do dziatalnosci ustugowej Archiwum regulowanej cennikiem nie zalicza sie:

a) czynnosci z zakresu bezplatnego udostepniania materiatow archiwalnych w
rozumieniu ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (tekst jednolity Dz.U. z 2006 nr 97, poz. 673);

b) wydawania zaswiadczen i uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wypiséw majacych w
obrocie prawnym range zaswiadczenia, a takze wyszukiwania w tym celu materiatow

archiwalnych;

c) wyszukiwania dokumentow dla potrzeb organow wladzy publicznej z zastrzezeniem,

ze Archiwum nie wykonuje przy tym zadan cigzacych na zamawiajacym oraz pod
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warunkiem, ze zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wiasciwosci, do ktdrej

zatatwienia potrzebne jest zaznajomienie sie z trescig tych dokumentow;

d) sporzadzania zaswiadczen, kserokopii lub kopii cyfrowych, odpisow i wypisow
materialéw archiwalnych na potrzeby organéw wtadzy publicznej, sadéw, prokuratur

oraz polskich placéwek dyplomatycznych i konsularnych, pod warunkiem, ze:

e zamawiajacy okresli sprawe z zakresu swojej wlasciwosci, do zatatwienia ktorej
niezbedne sa zamawiane kopie, odpisy i wypisy oraz wskaze poszczegdlne

dokumenty objete zamdwieniem, lub

e zamawiajacy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonej kategorii
danych bez zwigzku ze sprawami indywidualnymi a takze wskaze konkretne

dokumenty objete zamowieniem.

Rozdzial I1

Szczegoblne przypadki zastosowania cennika

§3

Kopie, odpisy i wypisy zamawiane do wlasnych celow urzedowych przez sady, prokuratury

oraz polskie placowki dyplomatyczne i konsularne wykonywane sa nieodptatnie.

§4

Kopie, odpisy i wypisy zamawiane do wtasnych celéw urzedowych przez organy wiadzy
panstwowej i samorzadowej wykonuje si¢ nieodptatnie w ramach limitu: do 5 stron
kserokopii lub wydrukéw reprodukgcji cyfrowych w odniesieniu do okreslonej sprawy. Za
dalsze kserokopie lub odpisy (wypisy) do tej samej sprawy pobiera sie naleznosci wedtug

stawek okreslonych w § 31.

§5
Za wykonanie kserokopii lub kopii cyfrowych w wigcej niz jednym egzemplarzu na potrzeby

sadow, prokuratur oraz polskich placéwek dyplomatycznych i konsularnych, za kazdy

dodatkowy egzemplarz pobierana jest cena wynikajaca z cennika.

2|Strona



§6
W sprawach wydawania zaswiadczen, uwierzytelnionych kopii i odpiséw lub wypiséw,
majacych w obrocie prawnym range zaswiadczenia gdy wnioskodawca nie jest w stanie
wskaza¢ wystawcy badz przyblizonego (z dokladnoscia do jednego roku) czasu powstania
okreslonego przezen dokumentu albo innych danych niezbednych do identyfikagji

dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga znacznego nakladu pracy, Archiwum:

e udostepnia zgromadzone archiwalia w czytelni, gdzie na miejscu, korzystajac z
pomocy  ewidencyjno-informacyjnych, = wnioskodawca  lub  upowazniony
przedstawiciel wnioskodawcy moze samodzielnie przeprowadzi¢ nieodptatna

kwerendeg;

e moze wykonac¢ kwerendg, jako ustuge ptatna, za ktéra pobierana jest naleznos¢ wedtug

stawki okreslonej w § 35.

§7

Naleznosci wymienione w § 3 i 7 nie majq zastosowania do spraw wymienionych w ust. § 42.

§8
Odstapienie w catosci lub czesci od pobierania naleznosci z tytutéw okreslonych w cenniku
nie dotyczy zaswiadczen, kopii i odpisow dotyczacych spraw emerytalno-rentowych,
wykonywanych na podstawie dokumentacji osobowo-ptacowej o czasowym okresie

przechowywania, za wykonanie ktorych pobiera si¢ optate wedlug stawek okreslonych w §
41.

§9
Naleznosci wynikajace z cennika pobiera si¢ niezaleznie od ewentualnych optat skarbowych,

wiacznie z oplata za uwierzytelnienie, wymaganych na podstawie odrebnych przepisow.

§10

Kopie, odpisy i wypisy zamawiane do wlasnych celéw urzedowych przez obce
przedstawicielstwa dyplomatyczne w Polsce wykonywane sa na zasadach ogolnych

podanych w cenniku, chyba Ze umowy miedzynarodowe lub ustawy stanowia inaczej,
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zamawiajacy powolujacy sie na szczegdlne zasady w tym zakresie obowigzany jest wskazac

podstawe ich obowigzywania.

§11

Dyrektor Archiwum moze odstapic¢ z zastrzezeniem § 9, w catosci albo w czesci, od Zadania
naleznosci z tytuldéw okreslonych w cenniku z powodu trudnej sytuacji materialnej
Uzytkownika ubiegajacego sie¢ o zaswiadczenie. W takiej sytuacji Uzytkownik odpowiednio
wczesnie powinien pisemnie wystapi¢ do dyrektora Archiwum o zwolnienie z ww. oplat, w

jasny sposob motywujac powod takiej prosby.

Rozdziatl I11

Ogo6lne warunki realizacji ustug

§12

Ustugi sa $wiadczone w ramach aktualnych mozliwosci technicznych i organizacyjnych

Archiwum.

§13

Uslugi $wiadczone sa na podstawie zlozonego w Archiwum, wypelnionego w formie

rekopismiennej lub elektronicznej zamoéwienia, ktére powinno zawiera¢ co najmniej:
a) imie, nazwisko, adres Uzytkownika;
b) szczegdtowe okreslenie przedmiotu ustugi.

Dane osobowe Uzytkownika wymienione w pkt a) beda przetwarzane wylacznie w zakresie
potrzeb wykonania ustugi, na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a) i zgodnie z treScia ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Uzytkownik ma prawo dostepu
do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na

zgodnos¢ z prawem przetwarzania.

4|Strona



§ 14

Zlecenie na ustuge reprograficzng powinno zawierac:

numer lub nazwe zespotu archiwalnego;
sygnature jednostki;

numer strony lub karty (w przypadku akt stanu cywilnego — numer aktu), albo

jednoznaczne wskazanie w inny sposéb fragmentu, ktory ma by¢ skopiowany;

w razie potrzeby okreslenie szczegdlnych wymogow technicznych, wedtug ktorych

zamdwienie powinno by¢ wykonane.

§ 15

W przypadku zamdéwien na kopie aktéw stanu cywilnego dopuszcza sie identyfikacje

materiatu do skopiowania poprzez wskazanie:

siedziby parafii, okregu bozniczego itp, wraz z wyznaniem, daty rocznej sporzadzenia
aktu;

imienia i nazwiska osoby lub oséb, ktorych dotyczy akt, rodzaju aktu (urodzenia,
malzenstwa, zgonu), o ile na podstawie zachowanego w ksiedze indeksu
alfabetycznego mozliwe jest ustalenie numeru aktu lub strony ksiegi, na ktorej zostat

zapisany.

§16

W przypadku, gdy zamdwienie na ustuge reprograficzng nie zawiera elementéw wskazanych

w § 14 lub w § 15 zamawiajacy moze zlecic¢ ich ustalenie przez Archiwum w drodze platnych

poszukiwan.

§17

Zamowienia sa realizowane w kolejnosci ich rejestracji przez Archiwum. W przypadku

zlecenia przez zamawiajacego realizacji zamowienia poza kolejnoscig (ustuga ekspresowa)

cena ustugi ulega zwigkszeniu o 100%.
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§18

Koszty optat i prowizji z tytutu operacji bankowych zwigzanych z zaptata za ustuge ponosi

zamawiajacy.

§19

Zamawiajacy majacy miejsce zamieszkania lub siedzibe poza obszarem Rzeczypospolitej
Polskiej moze wnie$¢ naleznos$¢ za ustuge w euro lub dolarach USA. Do przeliczenia cen
stosuje sie $redni kurs NBP obowigzujacy w dniu zloZzenia zamowienia, z doktadnoscia do 0,1
zt.

Rozdzial IV

Ustugi reprograficzne

§20
Archiwum wykonuje nastepujace ustugi reprograficzne:
a) skany — ze wszystkich materialéw archiwalnych;

b) kserokopie — z materiatoéw archiwalnych aktowych wytworzonych nie wczesniej niz w
1801 r.

§21

Ze wzgledu na mozliwosci techniczne kopie wykonuje si¢ z oryginalow o formatach nie
wigkszych niz A3. Materialy wigksze moga by¢ kopiowane we fragmentach, przy czym za

kazdy fragment pobierana jest cena wynikajaca z cennika.

§22

W przypadku zamdwienia kopii cyfrowej, sposob jej wykonania okresla Archiwum na
podstawie mozliwosci technicznych, w szczegdlnosci zwigzanych z ochrona materiatu

oryginalnego przed uszkodzeniem.
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§23

Przy reprodukowaniu nie dokonuje si¢ retuszu obrazu, nie usuwa si¢ plam, zarysowan,

przebarwien itp.

§24

Kopie cyfrowe wykonuje si¢ i wydaje formacie JPEG. Na zyczenie Uzytkownika istnieje

mozliwos¢ wykonania kopii w formacie bezstratnym TIFF.

§ 25

Archiwum moze odmowi¢ wykonania ustugi reprograficznej, jezeli mogltaby powodowac
ryzyko uszkodzenia materialu podczas reprodukcji albo jej wykonanie nie lezy w

mozliwosciach technicznych i organizacyjnych Archiwum.

§ 26

Dyrektor Archiwum moze wyrazi¢ zgode, m.in. w przypadku, gdy realizacja zamowienia nie
lezy w mozliwosciach technicznych archiwum, na reprodukcje materiatéw archiwalnych
(kopiowanie, fotografowanie, skanowanie lub filmowanie) przez zamawiajacego wlasnym
sprzetem, na warunkach technicznych okresSlonych przez Archiwum, w obecnosci
pracownika Archiwum podczas wykonywania kopii. Obowiazuje woéwczas optata za
wykonanie kopii zgodna z cennikiem. Dyrektor moze zwolni¢ z oplaty zamawiajacego, o ile
potrzeby Archiwum i jako$¢ techniczna kopii beda przemawialy za ich wiaczeniem do

zasobow zdigitalizowanych Archiwum.

§27

Ceny podstawowe za ustugi reprograficzne moga by¢ podwyzszone o 100%, w przypadku

szczegolnych utrudnient zwigzanych z wykonaniem ustugi.

§ 28

Jesli w celu uzyskania wydruku wykonuje si¢ najpierw reprodukcje cyfrowa, a potem
wydruk, to na ceneg sktadaja si¢ koszty wykonania skanu oraz wydruku, natomiast gdy obiekt

byl uprzednio zdigitalizowany, naliczana jest wytacznie cena wydruku.

7|Strona



§29
Cena za wykonanie kopii cyfrowej obejmuje:

a) jej przestanie poczta elektroniczng na wskazane konto (jeden transfer), pod
warunkiem, Ze laczna wielkos¢ zamdéwionych plikow nie przekracza 8 MB. Za
przestanie plikow lacznej objetosci przekraczajacej te wielkos¢ dolicza sie¢ kwote za

dodatkowe transfery obliczone powyzej kolejnych rozpoczetych 8 MB;

b) zapis na nosniku dostarczonym przez zamawiajacego (wylacznie nowa plyta CD-R lub
DVD-R).

§ 30

Gdy nie jest mozliwe wystanie kopii cyfrowej poczta elektroniczng, a zamawiajacy sktadajac
zamdwienie nie dostarczyl nosnika, Archiwum dokonuje zapisu kopii na ptycie CDR lub

DVD-R i dolicza ryczaltowy koszt nosnika.

§31
Ustala si¢ nastepujace ceny za ustugi reprograficzne:

a) kserokopia czarno-biata z oryginatu:

e do formatu A4: 3 zl/strong;

e do formatu A6: 6 zl/strong;
b) kserokopia kolorowa z oryginatu:

e do formatu A4: 5 zl/strong;

e do formatu A6: 10 zl/strone;

c) wykonanie kopii cyfrowej z materiatéw archiwalnych na potrzeby Uzytkownika — do

formatu A3:
e do rozdzielczosci 150 dpi: 6 zt/strone;
e o rozdzielczosci od 151 dpi do 300 dpi: 12 zl/strone;
e o rozdzielczo$ci powyzej 301 dpi: 20 zl/strong;

d) kopia cyfrowa z materiatu posiadanego przez Archiwum w wersji cyfrowej — 1 plik

graficzny:

e format JPEG: 2 zl/sztuka;
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e format TIFF: 4 zl/sztuka;
e) barwny wydruk kopii cyfrowej:
e format A4: 2 zl/sztuka;
e format A3: 4 zl/sztuka;
f) ryczatt za nosnik CD-R/RW lub DVD-R/RW: 2 zl/sztuka;

g) oplata za przestanie poczta elektroniczna plikéw powyzej kazdych rozpoczetych 8 MB:
2z

h) samodzielna reprografia przez Uzytkownika:

e zakazda rozpoczeta godzine: 30 zt.

Rozdziat V

Publikacja lub prezentacja kopii

§ 32

Ustala sie nastepujace ceny za zgode na publikacje lub prezentacji kopii materiatow

archiwalnych z zasobu Archiwum:
a) publikacja kopii w wydawnictwach (nie dotyczy reklam):
e jednorazowa publikacja w wydawnictwie periodycznym:
o do 500 egz.: 0 zt;
o od 501 do 2000 egz.: 20 z1;
o od 2001 do 10000 egz.: 30 zk;
o powyzej 10000 egz.: 50 zk;
¢ jednorazowa publikacja w wydawnictwie nieperiodycznym:
o do 100 egz.: 0 zk;
o od 101 do 500 egz.: 10 z1;
o od 501 do 5000 egz.: 20 zt;
o powyzej 5000 egz.: 50 zi;
b) prezentacje (nie dotyczy reklam):
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e prezentacja medialna (telewizja, film, Internet): 50 zi;
e prezentacja multimedialna, wystawiennicza lub w innej formie: 20 z};
c) reklamy:

e publikacja lub prezentacja w reklamie — niezaleznie od medium oraz liczby

emisji i naktadu: 300 z1.

§33

Warunkiem publikacji lub prezentacji kopii, poza jej wykorzystaniem w reklamie, jest

podanie informagji, Ze prezentowane materiaty pochodza z zasobu Archiwum.

§ 34

W przypadku niemoznosci ustalenia nakladu wydawnictwa dyrektor moze ustali¢ cene w
oparciu o oceng komercyjnego charakteru wydawnictwa, w wysokosci nieprzekraczajacej

maksymalnej ceny okreslonej dla poszczegdlnych rodzajéw publikagiji.

Rozdziat VI

Ustugi z zakresu informacji archiwalnej

§35
Ustala si¢ nastepujace ceny za ustugi z zakresu informacji archiwalnej:

a) wyszukiwanie dokumentow lub informacji, kwerendy - za kazde rozpoczete Y2

godziny poszukiwan:
e materiaty archiwalne w jezyku polskim: 20 zk;

e materialy archiwalne w jezyku polskim i obcym lub wyltacznie w jezyku obcym:
25 zt;

b) odpis (wypis) z druku lub maszynopisu, z oryginatu w jezyku polskim, za kazda
rozpoczeta strone — standard 1800 znakow: 30 zk;

c) odpis (wypis) z rekopisu lub tekstu mieszanego (rekopis + druk lub maszynopis), z

oryginalu w jezyku polskim, za kazda rozpoczeta strone — standard 1800 znakéw: 50 zi;
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d) odpis (wypis) z druku lub maszynopisu, z oryginalu w czesci lub calosci w jezyku
obcym, za kazda rozpoczeta strone — standard 1800 znakow: 40 zi;

e) odpis (wypis) z rekopisu lub tekstu mieszanego (rekopis + druk lub maszynopis), z
oryginalu w czesci lub catosci w jezyku obcym, za kazda rozpoczeta strone — standard
1800 znakoéw: 60 zt;

f) udostepnienie raportu z bazy danych lub innych pomocy archiwalnych (inwentarze,

spisy) w postaci elektronicznej:
e w formie statycznej — wydruk A4: 3 zl/strong;

e w formie elektronicznej: 3 zt/MB

§ 36

Uzytkownik jest zobowigzany uisci¢ naleznos¢ za przeprowadzone poszukiwania rowniez w

przypadku ich negatywnego wyniku.

§37

Ustuge odplatna stanowi przekazanie czesci lub catosci baz danych zorganizowanych wediug
kryteridéw tematycznych, z wylaczeniem udostepniania baz danych stanowiacych ewidencje
zasobu oraz udostepniania baz, w tym tematycznych, do wgladu w Archiwum.
Udostepnianiu nie podlegaja bazy danych lub rekordy bazy danych zawierajace dane

drazliwe.

Rozdziat VII

Dokumentacja osobowo-placowa o czasowym okresie przechowywania

§ 38

Ceny za uslugi z zakresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej sg ustalane
indywidualnie w zaleznosci od iloSci przekazywanej dokumentacji i czasu jej
przechowywania, przy czym naleznos¢ z tego tytulu jest pobierana z gory za caty okres

przechowywania.
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§ 39

Z dokumentacji o czasowym okresie przechowywania wykonywane sa odpisy, wypisy i
kserokopie, na zasadach okreslonych w art K. 16 ust. 2a i art. 510 ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. nr 97, poz.
673) oraz w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreslenia
maksymalnej wysokosci optat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym
okresie przechowywania (Dz. U. z 2005 r. nr 28, poz. 240). Ceny za uslugi z tego zakresu
uwzgledniaja koszty zwiazane z przechowywaniem dokumentacji i sporzadzaniem jej
odpiséw lub kopii, w szczegolnosci koszty wyszukania dokumentéw, koszty przygotowania
dokumentéw do skopiowania lub sporzadzenia odpisu, koszty sporzadzenia odpisu lub

kopii, koszty zapewnienia dokumentacji odpowiednich warunkéw przechowywania.

§ 40

W przypadku wykonywania odpiséw kopii i wypisow z dokumentacji osobowo-ptacowej o
czasowym okresie przechowywania faczna optata od jednorazowo ztozonego zamowienia nie

moze przekroczy¢ 200 z1.

§41
Ustala sie nastepujace ceny za odpiséw kopie i wypisy z dokumentacji osobowo-ptacowej:
a) kopia $wiadectwa pracy: 17 zt/dokument;

b) kopia innego niz swiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym

dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia: 4 zt/dokument;
c) kopia kartoteki zarobkowej badz zasitkowej albo listy ptac: 4 zl/karta lub strona listy;
d) odpis $wiadectwa pracy: 35 zt/rozpoczeta strona;

e) odpis innego niz $wiadectwo pracy dokumentu z zakresu stosunku pracy, w tym

dokumentu potwierdzajacego wysokos¢ wynagrodzenia: 8 zl/rozpoczeta strona;

f) odpis skrécony wysokosci zarobkow na podstawie listy ptac: 4 zl za kazda pozycje
zestawienia (kwote wynagrodzenia rocznego albo wynagrodzenia za krétszy okres

faktycznie przepracowany w ciagu roku).
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Rozdziat VIII

Znizki i zwolnienia z oplat

§ 42

Nieodptatnie wydawane sg zaswiadczenia i uwierzytelnione kopie, odpisy lub wypisy,
majace w obrocie prawnym range zaswiadczenia, oraz prowadzone sa poszukiwania

niezbedne do ich wydania, w celu:

a) Swiadczen emerytalno-rentowych, z wyjatkiem wykonywania odpisdw, wypiséw i
kopii dokumentacji osobowo-ptacowej o czasowym okresie przechowywania,

udokumentowania losu 0sob zaginionych w wyniku dziatait wojennych;

b) udokumentowania dziatalnosci kombatanckiej, roéwnorzednej z dziatalnosciag
kombatancka oraz podlegania represjom wojennym i okresu powojennego w
rozumieniu ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach oraz niektorych osobach
bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego (tekst jedn. Dz. U. z 2002

r. nr 42 poz. 371 z pdzn. zm.);

c) udokumentowania prawa do rekompensat uzyskania rekompensat i odszkodowania
za represje ze strony wiladz hitlerowskich i komunistycznych (nie dotyczy spraw

zwrotu i odszkodowania za mienie wywtlaszczone);

d) udokumentowania prawa do rekompensat na podstawie ustawy z dnia 8 lipca 2005 r. o
realizacji prawa do rekompensaty z tytulu pozostawienia nieruchomosci poza
obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1418 ze

zm.).

Rozdzial IX

Zaliczki, koszty pocztowe

§43

Podjecie dziatalnosci ustugowej z zakresu prowadzenia poszukiwan archiwalnych jest

uzaleznione od uiszczenia z gory zaliczki na jej poczet.
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§ 44

Kwota zaliczki jest rozliczana w ramach koncowej naleznosci za zrealizowana ustuge.

§ 45

Nie podlegaja zwrotowi ewentualne nadptaty wynikajace z r6znic kursow bankowych.

§ 46

Zaliczka nie podlega zwrotowi réwniez w razie negatywnych wynikéw poszukiwan.

§47
Koszty wysytki zamowienia skalkulowane ryczattowo w nastepujacej wysokosci:
e dla odbiorcéw zamieszkatych w Polsce: 5,00 zt;
e dla odbiorcéw zamieszkatych na terenie Europy: 10,00 zt;

e w wypadku koniecznosci dodatkowego technicznego zabezpieczenia wysytanego
zamdwienia istnieje mozliwo$¢ doliczenia dodatkowych optat do ww. kosztow

pocztowych.

§ 48

Koszty wysylki zaswiadczen i uwierzytelnionych kopii, odpiséw, wypisow wydawanych
przez Archiwum 2z materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z zasobu
wlasnego Archiwum oraz dokumentacji niearchiwalnej, przechowywanej na podstawie

umoéw, pokrywa Archiwum.

Jakub Zygawski
Dyrektor

Archiwum Panstwowego w Zamosciu

(podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym)
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