o Warszawa, 19 stycznia 2026r.
Ministerstwo Kultury

Dziedzictwa Narodowego

BDG-ZDA.0330.1.2026

SPRAWOZDANIE ROCZNE Z DZIALALNOSCI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
| STANU DOKUMENTACJIW ARCHIWUM ZAKEADOWYM

MINISTERSTWA KULTURY | DZIEDZICTWA NARODOWEGO

Podstawa prawna:

Sprawozdanie sporzadzono na podstawie § 45 ust. 1 Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, stanowiacej
zatacznik nr 3 do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 grudnia
2021 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Ministerstwa Kultury
i Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz. MKIDN z 2025 r. poz. 69), zwanej dalej: instrukcja

archiwalna.

Dane osoby sporzadzajacej sprawozdanie:

G -i6\ny specjalista ds. koordynowania prac archiwum zaktadowego w Wydziale

Zarzadzania Dokumentacja i Archiwum w Biurze Dyrektora Generalnego.

Okres sprawozdawczy:

od 1 stycznia 2025 r.do 31 grudnia 2025 .

1. Sktad osobowy archiwum zaktadowego:
w 2025 r. zadania archiwum zaktadowego realizowato troje pracownikéw:

1) (- 2! 6wny specjalista ds. koordynowania prac archiwum zaktadowego,

2) G- <t 52y specjalista ds. przejmowania dokumentaciji,
3 G s-o-ci-lista ds. udostepniania i kwerend,

wszyscy archiwisci posiadali wyzsze wyksztatcenie w zakresie archiwistyki.



W ramach zawartej umowy cywilnoprawne] kontrahent ministerstwa wspierat dziatanie
archiwum zaktadowego w zakresie brakowania. Zadanie polegajace na przygotowywaniu
wnioskéw o brakowanie, sporzadzaniu spiséw dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej
brakowaniu, wydzielaniu (oznaczaniu) w magazynach dokumentacji ujetej w opracowanych
spisach oraz realizacji zalecen archiwéw panstwowych zawartych w odpowiedziach na wnioski

wykonywat w wymiarze 80 godzin miesiecznie, przez 6 miesiecy 2025r.

2. Opis lokalu archiwum zaktadowego:

Pow s Pow. potek
magaz ‘nu Pow.pétek | llo§¢ |dokumentacji WOi: <h
& 2y (m.b.) potek | wmagazynie Y
(m?2) (m.b.)
(m.b.)
Magazyn P1 51,21 393,75 425 368,47 44,70
Magazyn P3 15,67 130 130 113,15 16,85
Magazyn P4 14,15 100 100 96,25 3,75
Magazyn P5 25,92 303 336 285,3 17,70
MKIDN Magazyn P9 15,95 121 121 115,00 6,00
Pt FotpE el Magazyn P10  |24,93 168 176 157,99 14,35
ul. Krakowskie
Rr2cdiriestic1 Magazyn P11 | 18,69 138 138 135,50 2,50
Magazyn P14 | 23,18 147.,8 154 129,20 22,10
Magazyn P15 9,66 76 92 66,04 8,70
Magazyn P35 70,64 887,42 860 887,91 4,59
Magazyn P35a | 37,64 269,20 296 252,80 19,60
Razem: 307,64 2734,17 2828 2607,61 160,84
MKiDN Magazyn P3 31,33 230,4 234 242,00 2,05
Dwér K. Pustowskiego
ul. Ksawerdow 13 Magazyn P13 30,78 334,8 306 325,00 9,80
Razem: 62,11 565,20 540 567,00 11,85
MKiDN Magazyn-0.15 | 67,46 607,20 660 518,45 64,38
ul. Krakowskie
Przedmiescie 21/23 Magazyn -0.20 | 5,60 19,28 20 38,30 0,00
Razem: 73,06 626,48 680 556,75 64,38




Magazyn 723 | 20,66 66,00 60 56,44 0,00
Magazyn 733 | 20,78 66,00 60 55,45 7,30
Magazyn 727 | 20,66 66,00 60 46,17 8,25
Magazyn 729 | 20,15 66,00 60 53,69 0,00

MKiDN

ul. Swigtokrzyska 14 Magazyn 730 | 18,24 66,00 60 47,73 0,00
Magazyn 732 | 20,69 66,00 60 48,54 0,00
Magazyn 734 | 20,42 66,00 60 61,65 0,00
Pok.728,731 nd. nd. nd. 20,00 nd.

Razem: 141,60 462,00 420 389,67 15,55

Razem: 584,41 438785 4468 4121,03 252,62

Archiwum zaktadowe zajmowato 22 magazyny w czterech gmachach Ministerstwa:

e 11 magazynéw w piwnicy budynku przy Krakowskim Przedmiesciu 15,
e 2 magazyny w piwnicy budynku przy ul. Krakowskie Przedmiescie 21/23,
e 2 magazyny w piwnicy budynku przy ul. Ksaweréw 13,

e 7 magazyndéw na ostatnim pietrze biurowca przy ul. Swietokrzyskiej 14.

Magazyny archiwalne wyposazone sag w metalowe regaty jezdne oraz/lub stacjonarne, meble
biurowe, drabinki, osuszacze powietrza oraz rejestratory temperatury i wilgotnosci. Lokale
Zabezpieczone sg przed pozarem oraz wtamaniem. Dostep do magazynéw jest ograniczony

systemem elektronicznych zamkéw.

W 2025 r. kontynuowano dziatania majace na celu realizacje zalecen dotyczacych usuniecia
nieprawidtlowosci w zakresie przechowywania i zabezpieczenia zasobu zawartych
wwystapieniu pokontrolnym wydanym po przeprowadzonej w 2023 r. przez Archiwum Akt
Nowych kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng

w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego, m. in:

e wymieniono oknaw mag. P1, P3, P4, P5,P%,P10,P11,P14i P15,

e w magazynach przy ul. Swietokrzyskiej 14 rozmieszczono 390 m.b. dokumentaciji,

e w magazynach P35 i -0.15 wypakowano ok. 550 kartonéw z dokumentacjg projektéw
POIiS, przejeta w 20201 2024 r. od zewnetrznego przechowawcy, akta (229 m.b.) zostaty
rozmieszczone na regatach magazynowych i przejete na stan ewidencyjny archiwum

zaktadowego, dzieki czemu pudta z dokumentami nie zalegaja juz na podtodze mag. P35,




e trwat gruntowny remont pomieszczen, w ktérych miescit sie mag. P40 oraz pomieszczen

biurowych stanowigcych state miejsca pracy archiwistéw.

Przeniesione na czas remontu pomieszczenie biurowe archiwum zaktadowego znajdowato sie w
Kamienicy Lanciego przy ul. Krakowskie Przedmiescie 17. Czteroosobowy pokdj biurowy nr 13
(20,31 m?) poza stanowiskami pracy archiwistéw wyposazony byt w zamykane szafy zawierajace
ewidencje iregistrature archiwum zaktadowego, w pomieszczeniu tym przyjmowani byli

réwniez uzytkownicy archiwum.

Archiwum zaktadowe dysponowato réwniez 7 pokojami biurowymi (102,3m?2) wraz z zapleczem

socjalnym w budynku przy ul. Swietokrzyskiej 14.

3a. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej przejeta z poszczegdlnych komdérek

organizacyjnych:

w 2025 r. komoérki organizacyjne przekazaty do archiwum zaktadowego tacznie 122,42 m.b.

dokumentacji w postaci nieelektronicznej (papierowej).

Dokumentacja w postaci
nieelektronicznej

Nazwa Departamentu / Biura j.a. m.b. materiaty dokumentacja
archiwalne niearchiwalna
j.a. m.b. j.a. m.b.
Archiwum zaktadowe dziatu administracji rzadowej kultura i ochrona dziedzictwa
narodowego
Departament Bezpieczeristwa 76 0.40 0 0,00 76 0.40

i Zarzadzania Kryzysowego

Departament Dziedzictwa
Kulturowego za Granica 15 0,10 11 0,08 4 0,02
i Miejsc Pamieci

Departament Finansowy 2526 58,83 113 1,76 2413 57,07

Departament Funduszy i Spraw

. 37 0,70 28 0,50 9 0,20
Europejskich

Departament Mecenatu
Paristwa

Departament Narodowych
Instytucji Kultury

66 0,97 44 0,63 22 0,34

571 591 571 591 0 0,00

Depmrtament Sichromny 2333 | 2955 | 2333 | 2955 | © 0,00

Zabytkow
Departament Szkolnictwa 197 4,98 30 0,42 167 4,56
Artystycznego
Departament Wsp6tpracy 17 0,59 4 0,15 13 0,44

z Zagranica




Razem: 5838 | 102,03 | 3134 | 39,00 | 2704 | 63,03

Archiwum zaktadowe urzedu
Biuro Audytu Wewpetrznego 86 372 86 372 0 0,00

i Kontroli

Biuro Dyrektora Generalnego 75 1,98 10 0,23 65 1,75
Biuro Finanséw i Ksiegowosci 255 6,01 1 0,01 254 6,00
Biuro Kadr i Szkolenia 215 6,74 18 0,58 197 6,16
Biuro Ministra 42 1,17 37 1,14 5 0,03
Sekretariat Ministra 35 0,77 11 0,23 24 0,54
Razem: 708 20,39 163 5,91 545 14,48

Razem: 6546 122,42 3297 4491 3249 7751

Archiwisci na biezaco udzielali instruktazy i konsultacji w zakresie prawidtowego

uporzadkowania, opisania i zewidencjonowania akt przed ich przekazaniem do archiwum.

3b. Dokumentacja w postaci elektronicznej przejeta z poszczegélnych komdrek

organizacyjnych:

wedtug raportu nr 126 pt. ,Statystyka archiwum przyjetych na stan” komérki organizacyjne
Ministerstwa w 2025 roku przekazaty do modutu archiwum zaktadowe EZD PUW 25079 akt
spraw w postaci elektronicznej (,sprawy zielone”) oraz 4944 elektronicznych odwzorowan
spraw stanowiacych wyjatek od podstawowego sposobu dokumentowania (,sprawy
czerwone”). W tym samym czasie archiwistka zweryfikowata stan uporzadkowania i przyjeta
na stan archiwum zaktadowego 12363 ,spraw zielonych” i 547 ,sprawy czerwone”, zgodnie

Z ponizszym wykazem.

Dokumentacja pomocnicza
Sprawy prowadzone w wytworzona w systemie EZD
postaci elektronicznej w sprawach dokumentowanych
Nazwa Departamentu / 5 j. a. w teczkach aktowych
Biura he materiaty | dokumentacja dla spraw dla spraw
archiwalne | niearchiwalna kat. A kat.B
j.a. j-a. ja. j-a.
Departament
Dziedzictwa 1074 49 1025 0 0 0
Kulturowego




Departament
Dziedzictwa

. 394 187 207 28 21 7
Kulturowego za Granica
i Miejsc Pamieci
Departament Finansowy | 443 27 416 0 0] 0]
D‘epartament Fupdgszy 162 158 4 0 0 0
i Spraw Europejskich
Departament 871 0 871 0 0 0
Legislacyjny
Departame:nt Mecenatu 2169 289 1880 0 0 0
Panstwa
Depart:?n}e-nt N-adzoru 84 0 84 0 0 0
Wihascicielskiego
Departament
Narodowych Instytucji 762 129 633 ¢} 0 0
Kultury
Departament ,Ochrony 182 33 149 0 0 0
Zabytkow
Departament Prawa
Autorskiego i Filmu i 2 iz © Q ¢
Departament
Szkolnictwa 460 0 460 0 0 0
Artystycznego
Departament | g 0 474 192 0 0 0
Wspdtpracy z Zagranica
Biuro Audytu
Wewnetrznego i 338 34 304 0] 0 0
Kontroli
Biuro Dyrektora 2990 29 2191 0 0 0
Generalnego
Biuro Finansow | 83 0 83 519 0 519
Ksiegowosci
Biuro Kadr i Szkolenia 773 17 756 0 0 0
Biuro Ministra 1216 1058 158 0 0 0
Centrum Informacyjne 440 0] 440 0 0] 0]
Departament Restytucji
Dobr Kultury 1 e = o g 2
Razem: 12363 2498 9865 547 21 526




4. Dokumentacja przejeta ze sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw

danych:

w roku sprawozdawczym do archiwum zaktadowego przekazano 72,93 m.b. dokumentacji ze sktadéw

chronologicznych.

Rodzaj sktadu

Pudet m.b.

Sktad chronologiczny przesytek
wptywajacych, dla ktérych wykonano
petne odwzorowanie cyfrowe
(SCP 2020)

385 42,35

Sktad chronologiczny przesytek
wptywajacych, dla ktérych nie
wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego
(SCN 2021)

104 12,00

Sktad chronologiczny wewnetrzny
(SCW 2022)

19 2,18

Sktad chronologiczny zwrotnych
potwierdzen odbioru i zwrotdw listow
(SCZ 2022)

3 1,15

Razem:

Sktad chronologiczny informatycznych
no$nikdw danych nie w petni
przeniesionych do systemu EZD
(SINDN 2021, 2022)

53 15,25

564 72,93

5. Dokumentacja udostepniona lub wypozyczona oraz liczba oséb korzystajacych:

Liczba kart Liczba Liczba (()jdwiedzin
udostepnienia | udostepnionych Liczba 0s6b , k( °t-.k,
dokumentacji i wypozyczonych korzystajacych uzytkowni ohw
lub wnioskéw teczek zewngtrznych)

Udostepnianie

dokumentacji ‘
uzytkownikom 142 332 52 nie dotyczy
wewnetrznym

Udostepnianie

d-okumen-taql o1 o 0 o
uzytkownikom

zewnetrznym




W roku sprawozdawczym archiwum zaktadowe po raz pierwszy wypozyczyto (na podstawie
umowy wypozyczenia) materiaty archiwalne w celu wyeksponowania ich na wystawie czasowe;j
w muzeum. Dokumenty dotyczace obchodéw Miedzynarodowego Roku Kobiet w 1975 roku
mozna obejrze¢ w Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie na wystawie pt. Miasto Kobiet
do 3 maja 2026 .

Pracownicy Ministerstwa korzystali z zasobu archiwum zaktadowego w celach stuzbowych,
zwykle poprzez wypozyczenie dokumentacji lub przez zapoznanie sie ze skanami dokumentéw
przestanymi za pomocg poczty elektronicznej. Stosunkowo rzadko zapoznawali sie z trescig akt
na miejscu. Przed odejsciem z pracy byli zobowiazani rozliczy¢ sie z wypozyczonych z archiwum

akt, fakt ten odnotowywany byt na karcie obiegowej.
Wsraéd klientéw zewnetrznych wyrdzni¢ mozna trzy podstawowe grupy uzytkownikéw:

e o0soby fizyczne wykonujace kwerendy w zasobie archiwum zaktadowego w celach
naukowych,

e osoby fizyczne, ktérym udostepnia sie informacje w celach prawnych, gtéwnie
emerytalno-rentowych

e jednostki organizacyjne poszukujace dokumentacji wzwiazku z realizacja swoich

ustawowych zadan.

Archiwisci na biezaco udzielali informacji o zasobie, ewidencji i sposobie korzystania

z dokumentacji przechowywanej w archiwum.

6. Materiaty archiwalne przekazane do archiwum panstwowego:

archiwum zaktadowe w 2025 r. przekazato do Archiwum Akt Nowych materiaty archiwalne z
zespotu archiwalnego Akta Kiry Banasinskiej, wydzielone z dokumentacji odziedziczonej

po Radzie Ochrony Pamieci Walk i Meczenstwa.

ot Archiwum
iczba ; : 2

Daty slfra!ne KSIeg? Nr Data Charakterystyka pans.twc.)we

Lp. materiatéw | nabytkéw sespotu rzviecia dokumentacii przejmujace

j.a | m.b. |archiwalnych AP P przyle / materiaty

archiwalne

1. | 19 |0,95|1920-1999 7120 | 2/2710 | 9.07.2025 |°Puscizna Archiium

archiwalna Akt Nowych




7. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej:

Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego uzyskato w 2025 r. zgode na brakowanie

tacznie 22,16 m.b. (1045 . a.) dokumentacji niearchiwalnej.

Charakterystyka | Daty Liczba

dokumentacji roczne | jednostek m.b. Nr zgody AAN

Komérka organizacyjna

Departament Legislacyjny |dokumentacja 1971-

i jego poprzednicy aktowa 2013 836 16,72 A
Pepartament F!nansowy dokumentacja 1991- 209 5,44 473/2025
i jego poprzednicy aktowa 2015

Do Archiwum Akt Nowych wystano 6 wnioskéw o wydanie zgody na brakowanie oraz o wydanie
opinii dotyczacej kwalifikacji archiwalnej obejmujacych tacznie 73,27 m.b. dokumentacji wtasnej

i zdeponowanej z lat 1950-2019.

Dodatkowe informacje:
l. Usytuowanie archiwum zaktadowego w strukturze organizacyjnej urzedu:

nie zmienito sie w stosunku do poprzedniego roku. Zgodnie z § 36 pkt 25 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 31 marca 2022 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Kultury i Dziedzictwa Narodowego
(Dz.Urz. MKIiDN z 2025 r. poz. 81) archiwum zaktadowe zostato usytuowane w Biurze

Dyrektora Generalnego.

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Dyrektora Generalnego z 19 wrzesnia 2025 r.

umieszcza archiwum zaktadowe w ramach Wydziatu Zarzadzania Dokumentacjg i Archiwum.

Bezposrednim przetozonym archiwistéw jest (D \->czenik Wydziatu
Zarzadzania Dokumentacja i Archiwum (Koordynator Czynnosci Kancelaryjnych).

Il. Inne zadania realizowane w archiwum zaktadowym w 2025r.:

1) w ramach zorganizowanych przez Biuro Kadr i Szkolenia we wspétpracy z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych szkolen wewnetrznych pt. ,Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
i archiwizacja dokumentacji w urzedzie” pracownicy archiwum podczas 2 spotkan przeszkolili
tacznie 34 pracownikéw ministerstwa w zakresie porzadkowania i przekazywania do archiwum
zaktadowego dokumentacji w postaci papierowej i elektronicznej oraz korzystania z zasobu

archiwum zaktadowego,



2) przygotowujac sie do prac zmierzajacych do przekazania do Archiwum Akt Nowych
odziedziczonych materiatébw archiwalnych Rady Ochrony Pamieci Walk i Meczenstwa
archiwiéci zgromadzili w magazynach przy ul. Swietokrzyskiej 14 komplet dokumentacji Rady
nieprzekazanej dotychczas do archiwum panstwowego (213 m.b.), w tym ok. 120 m.b.

dokumentacji, ktéra do 2025 r. przechowywana byta tymczasowo w Archiwum Akt Nowych,

3) archiwista przygotowat dokumenty niezbedne do ewentualnego wszczecia postepowania
przetargowego naustuge pn. archiwizacja dokumentacji aktowej ROPWiM, w tym
przygotowanie materiatdw archiwalnych do przekazania do AAN oraz dokumentacji

niearchiwalnej do brakowania lub dalszego przechowywania w archiwum zaktadowym
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