
Cennik usług świadczonych 

przez Archiwum Główne Akt Dawnych w Warszawie

I. ZAKRES USŁUG 
ARCHIWALNYCH W 
AGAD-PŁATNYCH

1. Archiwum  Główne  Akt  Dawnych  w  Warszawie  (dalej:  AGAD)  świadczy  usługi  w 
zakresie wyszukiwania materiałów archiwalnych, prowadzenia kwerend i sporządzania 
kopii materiałów archiwalnych należących do jego zasobu;

a/ z materiałów archiwalnych AGAD mogą być wykonywane reprodukcje w postaci 
tradycyjnej: kserokopie, mikrofilmy oraz elektronicznej: skany;

b/ archiwum wykonuje odpisy i wypisy z posiadanych dokumentów;

c/ archiwum świadczy usługi w zakresie kwerend (poszukiwania materiałów). 

2. Centralne Laboratorium Konserwacji Archiwaliów, po uzyskaniu zgody Dyrektora AGAD, 
może  świadczyć  usługi  w  zakresie  konserwacji,  ze  szczególnym uwzględnieniem 
dezynfekcji materiałów archiwalnych, badań mikrobiologicznych oraz w wyjątkowych 
sytuacjach restauracji  papieru,  pergaminów, pieczęci i opraw introligatorskich, według 
kalkulacji każdorazowo sporządzonej przez kierownika CLKA. 

II ZAKRES USŁUG 
ARCHIWALNYCH W AGAD-
NIEODPŁATNYCH

1)  Udostępnianie materiałów archiwalnych, w Pracowni Naukowej AGAD, oraz 
w  rozumieniu  ustawy  z  dnia  14  lipca  1983  r.  o  narodowym  zasobie 
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. 2006 nr 97 poz 673).

2) Wyszukiwanie dokumentów dla potrzeb sądów, prokuratur i polskich placówek 
konsularnych.

3) Wyszukiwanie dokumentów dla organów władzy publicznej, z zastrzeżeniem, 
że  archiwa  państwowe  nie  wykonują przy  tym  zadań  ciążących  na 
zamawiającym,  a  także  pod  warunkiem,  że  zamawiający  określi  sprawę  z 
zakresu swojej właściwości.

4) Wyszukiwanie  dokumentów  dla  osób  prywatnych  pod  warunkiem,  że 
wnioskodawca poda imię i nazwisko poszukiwanej osoby oraz miejsce i rok 
zdarzenia (dotyczy głównie akt stanu cywilnego).

5) Wydawanie zaświadczeń i  uwierzytelnionych kopii,  odpisów lub wypisów, 
mających  w  obrocie  prawnym rangę  zaświadczenia   dla  sądów  prokuratur  i 
polskich konsulatów;

a/ kopie oraz odpisy zamawiane do własnych celów urzędowych przez 
obce  przedstawicielstwa  w  Polsce  wykonywane  są  według  stawek 
podstawowych,  chyba,  że  umowy  międzynarodowe  lub  ustawy 
stanowią inaczej.

6) Wydawanie wypisów, odpisów i reprodukcji dokumentów dla potrzeb organów 
władzy publicznej, niezbędnych im do własnych celów urzędowych;
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a/  w  ramach  limitu  10  dokumentów,  w  odniesieniu  do  określonej 
sprawy.  Za  ewentualne  dalsze  reprodukcje  lub  odpisy  do  tej  samej 
sprawy pobiera się należności według stawek podstawowych.

b/ w przypadkach, gdy realizacja zamówienia złożonego przez organ 
władzy  publicznej  pociągałaby  za  sobą  znaczne  koszty,  AGAD  może 
uzgodnić z  zamawiającym  pokrycie  przezeń  całości  albo  części 
niezbędnych nakładów.

III. ZAKRES I CHARAKTER 
ŚWIADCZEŃ

3. Usługi świadczone są przez AGAD w ramach aktualnych możliwości technicznych i 
organizacyjnych.

4. Usługi archiwalne wykonywane są na podstawie zamówienia, które powinno zawierać 
dane  o  zamawiającym  i  jego  potrzebach  oraz  szczegółowe  określenie  przedmiotu 
usługi, formy zapłaty należności, a w razie potrzeby – również szczególnych wymogów 
technicznych, według których zamówienie powinno być wykonane.

5. Przed  podjęciem wykonania  zamówienia  powiadamia  się wnioskodawcę  o  odpłatnym 
charakterze  tych  świadczeń  i  w  miarę  możności  określa  przybliżoną  wysokość 
końcowej należności.

IV. ZALICZKI I OPŁATY 
WSTĘPNE 

6. Przyjęcie zamówienia reprograficznego może być związane z wpłaceniem zaliczki na 
poczet  dalszych kosztów,  gdy świadczenie  usługi  pociągnie  za  sobą  zaangażowanie 
znacznych środków. Zaliczka jest zawsze pobierana – w wysokości nie mniejszej niż 
25% przewidywanej końcowej należności – gdy należność ta przekracza 200 zł.

7. Przed podjęciem kwerendy AGAD informuje szczegółowo wnioskodawcę o szansach 
poszukiwań  i  związanych  z  nimi  przewidywanych  kosztach,  prosząc  o  decyzję  na 
piśmie.  AGAD  pobiera  opłatę  wstępną  w  wysokości  równowartości  1-2  godzin 
poszukiwań.

8. Kwota  zaliczki  (opłaty  wstępnej)  jest  rozliczana  w  ramach  końcowej  należności, 
ewentualne nadpłaty podlegają zwrotowi.

V. WARUNKI 
WYKONANIA USŁUG

9. AGAD może określić  inny sposób,  od zadeklarowanego w zamówieniu,  wykonania 
reprodukcji  z  materiałów  archiwalnych  i  zbiorów  bibliotecznych,  w  przypadku 
niemożności wykonania zamówionego rodzaju reprodukcji.

10. W  szczególnych  przypadkach  ceny  za  usługi  reprograficzne  mogą  być  ustalane 
indywidualnie w wysokości wyższej,  w związku z utrudnieniami, do których zalicza 
się:

a) reprodukowanie dokumentów wielkoformatowych,
b) reprodukowanie  wymagające  wielokrotnych  zmian  ustawienia  parametrów 

(np. niejednakowa skala obrazu, przyciemnienie/rozjaśnienie, kontrast),
c) reprodukowanie obiektów trójwymiarowych np. pieczęci, 
d) operowanie  dokumentami,  których  stan  zachowania  wymaga  specjalnych 

środków ostrożności, zabezpieczeń lub zabiegów konserwatorskich.

2



11. W przypadku prowadzenia kwerend lub sporządzania odpisów (wypisów) na podstawie 
trudno czytelnych dokumentów rękopiśmiennych bądź obcojęzycznych, cena może być 
ustalona indywidualnie.

12. Od cen podstawowych udzielana jest zniżka na usługi reprograficzne w wysokości 60% 
– w związku z pracami badawczymi – na rzecz pracowników naukowych, studentów 
oraz pracowników archiwów państwowych, jeżeli rachunek jest wystawiany imiennie. 

13. Zniżki  obejmują  zamówienia  kopii  do  100  reprodukcji  (łącznie:  kserokopii, 
mikrofilmów, skanów), złożonych w okresie roku kalendarzowego.

VI. STAWKI 
PODSTAWOWE

14. Ceny podstawowe za usługi (w złotych polskich):

1) reprodukcje:

a) kserokopie czarno-białe z oryginału
 format A4____________________________ 3
 format A3____________________________ 6

b) kserokopie czarno-białe z mikrofilmu
 format A4____________________________ 2,5
 format A3____________________________ 5

c) kserokopie barwne z oryginału
 format A4____________________________ 15
 format A3____________________________ 22

d) skany z oryginału (w rozdzielczości 300 dpi)
 z dokumentu o formacie A5-A3__________ 6
 z dokumentu o formacie A2_____________ 12
 z dokumentu o formacie powyżej A2______ 30

e) skany z mikrofilmu_______________________ 2

f) mikrofilm negatywowy 1 klatka ____________ 2,5
(należność minimalna jak za 10 klatek)

g) reprodukowanie materiałów archiwalnych własnym sprzętem zamawiającego 
wymaga  każdorazowej  zgody  dyrektora  AGAD.  Za  przygotowanie 
materiałów archiwalnych do filmowania i fotografowania  własnym sprzętem 
zamawiającego pobiera się nie mniej niż 20 zł za 1 obiekt, którego wielkość nie 
przekracza formatu A3. Przygotowanie obiektów o większych rozmiarach, a także 
korzystanie przez  zamawiającego  ze  sztucznego  oświetlenia  zalicza  się  do 
utrudnień, które mogą podwyższyć ten koszt o 100%,

2)  odpisy  i  wypisy  z  materiałów własnych  AGAD,  z  wyłączeniem podlegających 
opłacie skarbowej.

Ceny dotyczą strony standardowej – 1800 znaków
 odpisy (wypisy) z druku lub maszynopisu ____ 20
 odpisy (wypisy) z rękopisu ________________ 50
 przekłady z języka obcego ________________ 60
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3) wyszukiwanie dokumentów:

a) wyszukiwanie  dokumentów  –  kwerendy,  za  1  godzinę  pracy 
archiwisty_______________________________________________ 35 zł.

b) kwerendy połączone z pokazem materiałów archiwalnych________100 zł.
VIII. USŁUGI 
EKSPRESOWE

15. Termin  wykonania  usług  ustala  się  zgodnie  z  bieżącymi  możliwościami  realizacji 
zamówień oraz terminarzem.

16. AGAD  prowadzi  ewidencję  zamówień  na  usługi  według  kolejność  złożonych 
zamówień, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 3e ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do 
informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z późniejszymi zmianami). 

17. Czas  realizacji  zamówienia  reprograficznego  w  AGAD  wynosi  średnio  do  jednego 
miesiąca.

18. Za usługę reprograficzną w czasie skróconym (wykonanie do 10 dni) pobiera się opłatę 
o 100% wyższą.

IX. KOSZTY POCZTOWE 

19. Do kwoty należności za usługi dolicza się koszty zryczałtowanej przesyłki pocztowej.
X. WALUTY OBCE

20. W  rozliczeniach  z  zamawiającymi,  którzy  przebywają  za  granicą,  dopuszcza  się 
wnoszenie  należności  w euro  lub  dolarach  USA,  tylko  przelewem bezpośrednio  na 
rachunek bankowy AGAD – według średniego kursu Narodowego Banku Polskiego, 
obowiązującego w dniu poinformowania zamawiającego o szczegółowych warunkach 
przeprowadzenia poszukiwań (kwerendy), lub w dniu złożenia formularza zamówienia 
reprograficznego.

XI. ZBIORY BIBLIOTECZNE

21. Powyższe zasady oraz ceny, w części dotyczącej reprodukcji materiałów archiwalnych, 
stosuje  się  odpowiednio  do  znajdujących  się  w  AGAD  zbiorów  bibliotecznych 
wydanych do 1945 r. Cena za reprodukcję 1 strony (skan, kserokopia lub mikrofilm) z 
druku zwartego opublikowanego po 1945 r. wynosi 1 zł. za stronę.

XII. POSTANOWIENIA 
KOŃCOWE

22. Cennik obowiązuje od dnia 18 lutego 2008 r.

4


	I. ZAKRES USŁUG ARCHIWALNYCH W AGAD-PŁATNYCH
	II ZAKRES USŁUG ARCHIWALNYCH W AGAD-NIEODPŁATNYCH
	III. ZAKRES I CHARAKTER ŚWIADCZEŃ
	IV. ZALICZKI I OPŁATY WSTĘPNE 
	V. WARUNKI WYKONANIA USŁUG
	VI. STAWKI PODSTAWOWE
	VIII. USŁUGI EKSPRESOWE
	IX. KOSZTY POCZTOWE 
	X. WALUTY OBCE
	XI. ZBIORY BIBLIOTECZNE
	XII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

