ARCHIWA ARCHIWUM PANSTWOWE W ZAMOSCIU

PANSTWOWE 22-400 Zamos¢, ul. Hrubieszowska 69A
ARCHIWUM PARSTWOWE W ZAMOSCIU tel./fax 84 639 23 35; e-mail: kancelaria@zamosc.ap.gov.pl; http://zamosc.ap.gov.pl

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 12
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Zamosciu
z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

CENNIK UStUG ARCHIWALNYCH
OBOWIAZUJACY

W ARCHIWUM PANSTWOWYM W ZAMOSCIU

Rozdziat |. Zakres stosowania cennika

§1

Cennik okresla zasady swiadczenia przez Archiwum Paristwowe w Zamosciu (zwane dalej Archiwum)

ustug w zakresie:

a) wyszukiwania materiatéw archiwalnych i informacji w zasobie Archiwum oraz prowadzenia na
jego podstawie kwerend tematycznych;

b) wykonywania kopii materiatéw archiwalnych ze swojego zasobu i z wtasnych zbioréw
bibliotecznych.

§2

Postanowien cennika, z zastrzezeniem postanowien rozdziatu Il, nie stosuje sie do niestanowigcych
dziatalnosci ustugowej:

a) czynnosci z zakresu bezptatnego udostepniania materiatow archiwalnych w rozumieniu ustawy
z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. 2020
poz. 164 z pdzn. zm.);

b) wydawania zaswiadczen i uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wypisdéw majgcych w obrocie
prawnym range zaswiadczenia, a takze wyszukiwania w tym celu materiatéw archiwalnych;

c) wyszukiwania dokumentéw dla potrzeb organdw witadzy publicznej z zastrzezeniem, ze
Archiwum nie wykonuje przy tym zadan cigzgcych na zamawiajgcym oraz pod warunkiem, ze
zamawiajgcy okresli sprawe z zakresu swojej wtasciwosci, do ktérej zatatwienia potrzebne jest
zaznajomienie sie z trescig tych dokumentow;

d) sporzadzenie w jednym egzemplarzu uwierzytelnionych kopii materiatow archiwalnych, odpiséw
lub wypisdéw majgcych w obrocie spraw range zaswiadczenia;

e) sporzadzania w jednym egzemplarzu kopii materiatdow archiwalnych na potrzeby sgdow,
prokuratur oraz polskich placowek dyplomatycznych i konsularnych, pod warunkiem, ze:
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e zamawiajgcy okresli sprawe z zakresu swojej wtasciwosci, do zatatwienia ktére;j
niezbedne sg zamawiane odpisy, wypisy lub reprodukcje oraz wskaze poszczegdlne
dokumenty objete zamodwieniem, lub

e zamawiajgcy jest ustawowo upowazniony do zbierania okreslonej kategorii danych bez
zwigzku ze sprawami indywidualnymi.

Rozdziat Il. Szczegdlne przypadki zastosowania cennika

§3

Kopie, odpisy i wypisy zamawiane do wtasnych celdw urzedowych przez sady, prokuratury oraz polskie
placowki dyplomatyczne i konsularne wykonywane sg nieodptatnie.

§4

Kopie, odpisy i wypisy zamawiane do wtasnych celdéw urzedowych przez organy wtadzy pafstwowe;j

i samorzgdowej wykonuje sie nieodptatnie w ramach limitu: do 10 stron kserokopii lub wydrukow
reprodukcji 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 wiecej niz jednym egzemplarzu na potrzeby wtadzy
publicznej, za kazdy dodatkowy egzemplarz pobierana jest cena wynikajgca z cennika.

§6

W sprawach wydawania zaswiadczen, uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wypiséw, majgcych w
obrocie prawnym range zaswiadczenia gdy wnioskodawca nie jest w stanie wskazac¢ wystawcy badz
przyblizonego (z doktadnoscig do jednego roku) czasu powstania okreslonego przezen dokumentu albo
innych danych niezbednych do identyfikacji dokumentu, a ich ustalenie przez Archiwum wymaga
znacznego naktadu pracy, Archiwum:

e udostepnia zgromadzone archiwalia w czytelni, gdzie na miejscu, korzystajgc z pomocy
ewidencyjno-informacyjnych, wnioskodawca lub upowazniony przedstawiciel wnioskodawcy
moze samodzielnie przeprowadzi¢ nieodptatng kwerende;

e moze wykonac kwerende, jako ustuge ptatng, za ktérg pobierana jest naleznos¢ wedtug stawki
okreslonej w § 36.

§7

Naleznosci wynikajgce z cennika pobiera sie niezaleznie od optat skarbowych, wtgcznie z optatg za
uwierzytelnienie, wymaganych na podstawie odrebnych przepiséw.
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§8

Kopie, odpisy i wypisy zamawiane do wtasnych celéw urzedowych przez obce przedstawicielstwa
dyplomatyczne w Polsce wykonywane sg na zasadach ogdlnych podanych w cenniku, chyba ze umowy
miedzynarodowe lub ustawy stanowig inaczej, zamawiajgcy powotujgcy sie na szczegdlne zasady w tym
zakresie obowigzany jest wskazac podstawe ich obowigzywania.

§9

Dyrektor Archiwum moze odstapi¢ z zastrzezeniem § 7, w catosci albo w czesci, od zagdania naleznosci
z tytutéw okreslonych w cenniku z powodu trudnej sytuacji materialnej Uzytkownika ubiegajgcego sie
o zaswiadczenie. W takiej sytuacji Uzytkownik odpowiednio wczesnie powinien pisemnie wystgpi¢ do
dyrektora Archiwum o zwolnienie z ww. optat, w jasny sposéb motywujgc powdd takiej prosby.

Rozdziat lll. Ogdlne warunki realizacji ustug

§10

Ustugi sg Swiadczone w ramach aktualnych mozliwosci technicznych i organizacyjnych Archiwum.

§11

Ustugi $wiadczone sg na podstawie ztozonego w Archiwum, wypetnionego w formie rekopismiennej lub
elektronicznej zamowienia, ktére powinno zawiera¢ co najmniej:

a) imie, nazwisko, adres zamawiajgcego;

b) szczegdtowe okreslenie przedmiotu ustugi, w tym dane wymagane na podstawie cennika
dotyczacych poszczegdlnych kategorii ustug;

c) w razie potrzeby okreslenie szczegdlnych wymogdw technicznych, wedtug ktérych zaméwienie
powinno by¢ wykonane.

§12

Whiesienie zamodwienia pocztg elektroniczng jest dopuszczalne, gdy:

a) zamowienie jest opatrzone podpisem elektronicznym spetniajgcym, na podstawie odpowiednich
przepisow, wymogi podpisu wiasnorecznego, lub

b) nalezna cena z tytutu zamdwienia nie przekracza 50,00 zt i zostanie w catosci wniesiona przed
przystgpieniem do jego realizacji.

§13

Czas wykonania ustugi zalezy od aktualnych mozliwosci organizacyjnych Archiwum.
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§14

Zamowienia sg realizowane w kolejnosci ich rejestracji przez Archiwum. W przypadku zlecenia przez
zamawiajgcego realizacji zamowienia poza kolejnoscig (ustuga ekspresowa) cena ustugi ulega
zwiekszeniu o 100%.

§ 15

Koszty optat i prowizji z tytutu operacji bankowych zwigzanych z zaptatg za ustuge ponosi zamawiajgcy.

§ 16

Zamawiajgcy majgcy miejsce zamieszkania lub siedzibe poza obszarem Rzeczypospolitej Polskiej wnosi
naleznosc¢ za ustuge okreslong w polskich ztotych (PLN), wptacajgc jej rownowartos¢ w wymienialnej
walucie obcej, przeliczong po kursie z dnia wptaty przez instytucje przyjmujacg wptate i dokonujaca jej
rozliczenia, powiekszong o koszty optat i prowizji, o ktérych mowa w § 15.

Rozdziat IV. Ustugi reprograficzne

§17
Archiwum wykonuje nastepujgce ustugi reprograficzne:
a) kopie cyfrowe wielobarwne (skany lub fotografie);

b) kopie kserograficzne monochromatyczne i wielobarwne.

§18

Ceny podstawowe za ustugi reprograficzne mogg by¢ podwyzszone, nie wiecej niz 200%, w przypadku
reprodukcji materiatdw wymagajgcych uprzednich zabiegdw konserwatorskich, rozszycia, wielokrotnej
zmiany parametrow urzgdzen kopiujacych i innych szczegdlnych utrudnien technicznych zwigzanych

z wykonaniem ustugi.

§19

W przypadku zamowienia kopii cyfrowej, sposdb jej wykonania okresla Archiwum na podstawie
mozliwosci technicznych, w szczegdlnosci zwigzanych z ochrong materiatu oryginalnego przed
uszkodzeniem.

§20

Na zyczenie Zamawiajgcego Archiwum moze wykonac retusz elektroniczny skanow (np. korekta barw,
kontrastu, taczenie plikdw) w ramach dodatkowo ptatnej ustugi.

§21

Kopie cyfrowe, poza przypadkami okreslonymi w rozdziale IV, wykonuje sie i wydaje formacie jpg.

4|Strona



§22
Zlecenie na ustuge reprograficzng powinno zawierac wskazanie:
e numeru lub nazwy zespotu archiwalnego;

e sygnatury jednostki;

e numeru stron lub karty (w przypadku aktu stanu cywilnego — numer aktu) albo jednoznaczne

wskazanie w inny sposdb fragmentdw, ktdre majg by¢ skopiowane.
§23
Dopuszcza sie identyfikacje materiatu do skopiowania w przypadku zamdwien na kopie z:

a) aktow metrykalnych i aktéw stanu cywilnego poprzez wskazanie:

e wystawcy aktu (siedziba urzedu stanu cywilnego, parafii, okregu bozniczego itp. wraz

z wyznaniem, a w przypadku, gdy w danej miejscowosci istniato wiele parafii — réwniez
wezwanie kosciota parafialnego);

daty rocznej sporzadzenia aktu, tj. roku, w ktérym akt zostat wpisany do wtasciwej ksiegi
metrykalnej;

e imienia i nazwiska osoby lub osdéb, ktdorych dotyczy akt;
e rodzaju aktu (urodzenia, matzenstwa, zgonu)

o ile na podstawie zachowanego w ksiedze indeksu alfabetycznego mozliwe jest ustalenie
numeru aktu lub strony ksiegi, na ktorej zostat zapisany;

b) rejestréw mieszkancow i ksigzek meldunkowych posiadajgcych na stronie internetowej
Archiwum udostepniong baze danych ,Ludnos$¢ Zamoscia” poprzez wskazanie:

e imienia i nazwiska osoby lub osdb, ktorych dotyczy wpis;

e sygnatury.

§24
W przypadku, gdy zamowienie na ustuge reprograficzng nie zawiera elementéw wskazanych w § 22 lub

w § 23, zamawiajgcy moze zlecic ich ustalenie przez Archiwum w drodze ptatnych poszukiwan.

§ 25

Archiwum nie wykonuje kopii zbioréw bibliotecznych, do ktérych autorskie prawa majgtkowe
przystugujg podmiotowi innemu niz Archiwum.
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§ 26

Archiwum moze odmowic¢ wykonania ustugi reprograficznej, jezeli mogtaby powodowac ryzyko
uszkodzenia materiatu podczas reprodukcji albo jej wykonanie nie lezy w mozliwosciach technicznych
i organizacyjnych Archiwum.

§ 27

Dyrektor Archiwum moze wyrazi¢ zgode, m.in. w przypadku, gdy realizacja zamdwienia nie lezy

w mozliwosciach technicznych Archiwum, na reprodukcje materiatéw archiwalnych (kopiowanie,
fotografowanie, skanowanie lub filmowanie) przez zamawiajgcego wtasnym sprzetem, na warunkach
technicznych okreslonych przez Archiwum, w obecnosci pracownika Archiwum podczas wykonywania
kopii. Obowigzuje wéwczas optata za wykonanie kopii zgodna z cennikiem. Dyrektor moze zwolnié¢

z optaty zamawiajgcego, o ile potrzeby Archiwum i jako$¢ techniczna kopii bedg przemawiaty za ich
wtgczeniem do zasobdw zdigitalizowanych Archiwum.

§28

Catosciowe kopie wykonuje sie z oryginatéw o formatach nie wiekszych niz Al dla ksigg, poszytow

i materiatéw zwartych oraz do formatu AO dla materiatéw ptaskich (afisze, plakaty, mapy, projekty
architektoniczne, fotografie). Materiaty o wiekszych formatach moga by¢ wykonane we fragmentach,
przy czym za kazdy fragment pobiera sie optate wynikajaca z cennika.

§29
Cena za wykonanie kopii cyfrowej obejmuje jej przestanie pocztg elektroniczng na wskazane konto
(jeden transfer) lub zapis na nosniku dostarczonym przez zamawiajgcego.
§30
W przypadku, gdy nie jest mozliwe wystanie kopii cyfrowej poczta elektroniczng Archiwum dokonuje
zapisu kopii na ptycie CD-R lub DVD-R i dolicza ryczattowy koszt nosnika.
§31
Ustala sie nastepujgce ceny za ustugi reprograficzne:
a) kopia kserograficzna monochromatyczna z oryginatu:
e format A4 —1,00 zt za 1 strone;
e format A3 —1,50zt za 1 strone;
b) kopia kserograficzna wielobarwna z oryginatu:
e format A4 —3,00 zt za 1 strone;
e format A3 —4,00 zt za 1 strone;

c) wydruk kopii cyfrowej lub klatki mikrofilmu — wersja monochromatyczna:
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e format A4 —1,00 zt za 1 strone;
e format A3 —1,50 zt za 1 strone;
wydruk kopii cyfrowej lub klatki filmowej — wersja wielobarwna:
e format A4 —3,00 zt za 1 strone;
e format A3 —4,00 zt za 1 strone;
kopia cyfrowa z oryginatu:
e 7z materiatu do formatu A3 i rozdzielczosci 300 ppi— 2,00 zt za 1 plik;
e 7z materiatu do formatu A3 i rozdzielczosci 600 ppi — 3,00 zt za 1 plik;
e 7z materiatu o formacie od A3 do A1 — 10,00 zt za 1 plik;
kopia cyfrowa z mikrofilmu — 1,00 zt za 1 klatke;

udostepnianie kopii cyfrowej wykonanej (zdigitalizowane materiaty archiwalne do formatu AQ,
nagrania dzwiekowe, filmy) —0,00 zt;

nos$nik CD-R lub DVD-R — 2,00 zt za 1 sztuke;

retusz elektroniczny (np. korekta barw lub kontrastu, tgczenie obrazow) — 25,00 zt za kazdy
obrabiany lub tgczony plik;

samodzielna reprografia przez zamawiajgcego (uwzglednia przygotowanie materiatéw oraz
nadzér nad reprografig) — 30,00 zt za kazdg jednostke inwentarzowa.

Rozdziat V. Publikacja lub prezentacja kopii

§32

Publikowanie lub prezentowanie kopii materiatow archiwalnych pochodzgcych z zasobu Archiwum
wymaga pisemnej zgody dyrektora Archiwum.

§33

Publikowanie lub prezentowanie kopii materiatdéw archiwalnych w celach niekomercyjnych, a zwtaszcza
naukowych, popularyzatorskich i edukacyjnych, jest nieodptatne.

§34

Whniosek o uzyskanie zgody na publikowanie lub prezentowanie kopii materiatow archiwalnych w celach
niekomercyjnych powinien zawierac:

a) opis materiatéw archiwalnych ze wskazaniem zespotu, sygnatury, strony lub karty oraz

konkretnych fragmentow tekstu lub obrazu, ktére majg zostaé skopiowane;

b) okreslenia potrzeb — miejsca i charakteru publikacji lub prezentacji;
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c) informacje stanowigca deklaracje o niekomercyjnym przeznaczeniu publikacji lub prezentacji;
d) zobowigzanie do zamieszczenia przy publikowanych lub prezentowanych kopiach informacji
o pochodzeniu zrédtowym oryginalnych materiatow archiwalnych.
§35

Warunkiem publikowania lub prezentowania kopii materiatéw w celach komercyjnych okresli
kazdorazowo umowa miedzy dyrektorem Archiwum a zamawiajgcym.

Rozdziat VI. Ustugi z zakresu informacji archiwalne;j

§ 36
Ustala sie nastepujgce ceny za ustugi z zakresu informacji archiwalnej:
a) wyszukiwanie informacji i danych (kwerendy) — za kazde rozpoczete % godziny poszukiwan:
e maszynopis, druk w jezyku polskim — 20,00 zt;
e rekopis w jezyku polskim — 25,00 zt;
e maszynopis, druk w jezyku obcym — 25,00 zt;
e rekopis w jezyku obcym — 30,00 zt;

b) odpisy materiatow archiwalnych — za rozpoczetg 1 strone (w przypadku maszynopisow, drukow
obowigzuje standard: 1800 znakdw ze spacjami):

e maszynopis, druk w jezyku polskim — 20,00 zt;
e rekopis w jezyku polskim — 30,00 zt;
e maszynopis, druk w jezyku obcym — 30,00 zt;
e rekopis w jezyku obcym — 40,00 zt;
c) udostepnienie elektronicznego raportu z bazy danych w formie:
e statycznej —wydruk w formacie A4 — 1,00 zt za 1 strone;

e elektronicznej — 2,00 zt za 1 plik.

§37

Zamawiajgcy jest zobowigzany uisci¢ naleznos¢ za przeprowadzone poszukiwania rowniez w przypadku
ich negatywnego wyniku.
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§38

Ustuge odptatng stanowi przekazanie czesci lub catosci baz danych zorganizowanych wedtug kryteriow
tematycznych, z wytgczeniem udostepniania baz danych stanowigcych ewidencje zasobu oraz
udostepniania baz, w tym tematycznych, do wglagdu w Archiwum. Udostepnianiu nie podlegajg bazy
danych lub rekordy bazy danych zawierajgce dane drazliwe.

Rozdziat VII. Zaliczki, koszty pocztowe
§39

Podjecie dziatalnosci ustugowej z zakresu prowadzenia poszukiwan archiwalnych jest uzaleznione od
uiszczenia z gory zaliczki w wysokosci 20,00 zt na jej poczet.

§ 40

Kwota zaliczki jest rozliczana w ramach korficowej naleznosci za zrealizowang ustuge.

§41

Zaliczka nie podlega zwrotowi rowniez w razie negatywnych wynikdw poszukiwan.

§42
Zwroty nadptat dokonywane sg na wniosek zamawiajgcego:
a) w formie gotéwkowej w kancelarii Archiwum;

b) w formie bezgotowkowej na wskazane konto po wczesniejszym potraceniu z nadptaty prowizji z
tytutu operacji bankowych z zastrzezeniem, ze nadptata nie jest zwracana, gdy wysokos¢
prowizji przekracza wysokos¢ nadpfaty.

Rozdziat VIII. Zwolnienia z optat
§43

Nieodptatnie wydawane sg zaswiadczenia i uwierzytelnione kopie, odpisy lub wypisy, majgce w obrocie
prawnym range zaswiadczenia, oraz prowadzone sg poszukiwania niezbedne do ich wydania, w celu:

a) S$wiadczen emerytalno-rentowych, z wyjgtkiem udokumentowania losu 0séb zaginionych
w wyniku dziatan wojennych;

b) udokumentowania dziatalnosci kombatanckiej, réwnorzednej z dziatalnoscig 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.);
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¢) udokumentowania prawa do rekompensat uzyskania rekompensat i odszkodowania za represje
ze strony witadz hitlerowskich i komunistycznych (nie dotyczy spraw zwrotu i odszkodowania za
mienie wywtaszczone);

d) udokumentowania prawa do rekompensat na podstawie ustawy z dnia 8 lipca 2005 r. o
realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2022 r. poz. 2039 ze zm.).

§ 44

Z koniecznosci uiszczenia zaliczki, o ktérej mowa w § 39 oraz optaty za wyszukiwanie informagji i
danych na potrzeby kwerend, o ktérej mowa w § 36 pkt a) zwolnione sg osoby, ktére w ramach

prowadzonej kwerendy wskazg konkretng jednostke, strone, dokument oraz informacje, ktérej
poszukujg.

dr Jakub Zygawski
Dyrektor

Archiwum Panstwowego w Zamosciu

(podpisano bezpiecznym podpisem elektronicznym)
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