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Problemy archiwéw parafialnych

1. ZAGADNIENIA OGOLNE

Archiwum parafialne obejmuje caly zasob aktowy wytworzony przez
administracj¢ urzedu parafialnego oraz koscielne instytuty i organizacje
funkcjonujace na terenie parafii.' W celu uzupelnienia zasobu nalezy
zbiera¢ wszelkie materialy archiwalne, ktére maja znaczenie dla spraw
duszpasterskich, prawnych i kulturalnych parafii oraz jej instytutéw i
organizacji. Zbieranie materialdw o znaczeniu archiwalnym nalezy do
dzialalnos$ci dokumentacyjnej archiwum parafialnego.” Trzeba nadmienié,
ze zakony 1 zgromadzenia zakonne zajmujace si¢ duszpasterstwem
parafialnym posiadaja w swoich archiwach akta dokumentujace dziatania
parafialne (zas6b akt dotyczacych prowadzenia parafii zakonnej).?

Zasob aktowy sktada si¢ z materialéw odlozonych 1 niepotrzebnych
do biezacego urzedowania (dyplomy, ksiggi, akta 1 regkopisy) oraz
materialow biezacej registratury. aczenie materialdbw dawnych z nowymi
wynika z przyjete) przez Kosciét zasady, mowiacej o jednosci archiwum —
registratury — kancelarii parafialnej.* W archiwum mozna réwniez spotkac
niekompletne zasoby zespoléw wygastych lub zniesionych instytucji
Sredniego stopnia — konsystorzy foralnych 1 kapitul kolegiackich
(dotychczas nie scentralizowane).’

' Polski Stownik Archiwalny, pod red. M. Maciejewskiej, Warszawa
1974, s. 19; S. Librowski, Archiwum, w: ,EK” (red. F. Gryglewicz i in.),
Lublin 1985, t. 1, k. 886-887; S. Librowski, Archiwa Kosciota katolickiego,
w: tamze k. 877-886; Archiwum, w: Wielka Encyklopedia PWN pod red. J.
Wojnowskiego [i in.], Warszawa 2001, t. [T s. 251.

> Archiwum parafialne jest centralnym zbiorem catego zasobu aktowego,
powstalego na terenie parafii. Tadeusz Grygier podaje projekt regulaminu
archiwum parafialnego. T. Grygier, Z zagadniein archiwistyki koscielnej na
przykladzie archiwum parafialnego, w: ,,Archiwa, Biblioteki i Muzea Koscielne”
(dalej ABMK) 1971, t. 22 s. 44 (dalej Projekt).

3S. Librowski, Zrédia do wewnetrznych dziejow Kosciola w Polsce w
rekopismiennych zbiorach koscielnych, w: ABMK 1963,t. 7, s. 91.

4 Projekt, s. 45.

> §. Librowski, Podejmowanie i zalatwianie kwerend w archiwach
koscielnych, w: ABMK 1973, t. 27, 5. 6.
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Wigksze archiwa parafialne powinny mie¢ osobne pomieszczenia i
zabezpieczony lokal, w ktorym znajda sie takze szafy mogace pomiescié
przyszte zasoby aktowe. Dla mniejszych archiwow wystarczajaca bedzie
osobna i odpowiednio zabezpieczona szafa, znajdujaca si¢ w pokoju
oddzielonym od czes$ci administracyjnej (najlepiej odizolowane za pomoca
szczelnych metalowych drzwi).® Pomieszczenie archiwum nie moze
znajdowa¢ si¢ na strychu, w piwnicy, w komorkach, czy wolno stojacych
barakach.” Najwlasciwszym miejscem dla archiwum jest pomieszczenie na
parterze lub niskich pigtrach plebanii. Lokal archiwum musi by¢ suchy i
jasny (lecz nie nastoneczniony). Powinien posiada¢ niewielkie okna,
skierowane na poinoc i dodatkowo zastonigte szarymi (Intanymi) zastonami
lub drewnianymi zaluzjami. Jezeli okna wychodza na inna, stonecznag
strone, zastony sa konieczne z uwagi na padajace promienie sloneczne.®
Okna w archiwum mozna takze zaopatrzy¢ w przyciemnione lub
zmatowione szyby.” Powinna w nim panowaé¢ rownomierna temperatura (w
granicach 14-18 °C) oraz wilgotno$¢ wzgledna w granicach 50-60%. Dla
utrzymania stalej temperatury 1 wilgotnosci, okna otwiera sie tylko wtedy,
gdy wilgotno$¢ wewnatrz pomieszczenia 1 wilgotnos¢ powietrza na
zewnatrz sa do siebie zblizone. Ze wzgledu na wigksza wilgotnos$é i
zawarto$¢ ozonu w powietrzu nie nalezy otwiera¢ okien w czasie deszczu i
bezposrednio po nim. W archiwum zaleca si¢ stosowanie metalowych
potek w segmentach, ustawionych prostopadle do okien, z dala od Zrodet
ciepta, nie przylegajacych do S$cian 1 podlogi (o 12 cm), co ulatwi
sprzatanie 1 wietrzenie zbiorow. Polki z tworzyw sztucznych maja te zaletg,
1z sa lekkie, ale istnieje mozliwo$¢ skraplania si¢ na nich pary wodnej. Przy
zastosowaniu poélek drewnianych nalezy uzy¢ drewna twardego, suchego,
bez s¢koéw 1 ciemnych plam oraz bez $ladéw niszczenia go przez owady.
Szafy musza by¢ systematycznie wietrzone lub zawiera¢ otwory
zabezpieczone gaza przed kurzem. Otwory maja by¢ wywiercone w
bocznych $ciankach, naprzeciw bocznych $cianek szuflad na goérze i na
dole (wietrzenie na przestrzal). Szafy metalowe 1 pancerne musza by¢
codziennie otwierane na kilka godzin. Podtogi maja by¢ szczelne i tatwe do
utrzymania w czystosci. Katy pomieszczenia archiwum nalezy pozostawic

®J. Kwolek, Naukowa organizacja archiwéw koscielnych, w: ,Przeglad
Teologiczny” 1930, R. XI, z. 1, s. 26-27; A. T. Pawtlowska, Konserwacja
zbioréw archiwalnych i bibliotecznych, w: ABMK 1989, t. 58, s. 28.

7K. Stryjkowski, Organizacja i zasady dzialania archiwum i skladnicy
akt, w: Kancelaria i archiwum zakladowe (red. Z. Pustula), Warszawa 2001, s. 94.

® A. T. Pawtlowska, Konserwacja, s. 28, P. Wojciechowski,
Przechowywanie i konserwowanie akt, w: Kancelaria 1 archiwum zakladowe,
Warszawa 2001, s. 246.

°K.Stryjkowski, Organizacja, s. 95.
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wolnymi, ze wzgledu na lepsza wentylacje. Boczne $ciany mozna wyltozy¢
plytami pil$niowymi lub tektura.'” Archiwalia i zbiory biblioteczne nalezy
przynajmniej raz na trzy do szeSciu miesiecy ostroznie czy$ci¢ matym
odkurzaczem. Dobre zabezpieczenie od kurzu daja specjalne pudia,
zaopatrzone w specjalne otwory, w celu wietrzenia w nich zamknietych
materiatlow. W lokalu archiwum parafialnego mozna zastosowaé¢ lampy
jarzeniowe.'' Wiasciwym o$wietleniem pomieszczenia archiwum powinno
by¢ oswietlenie elektryczne, dajace §wiatlo rozproszone, czyli odbite od
sufitu.'”? Odpowiednie wydaje sig by¢ $wiatlo o natezeniu 50 luxéw.'?
Archiwum nalezy zabezpieczy¢ przed ewentualnoscia zalania woda, pozaru
i kradziezy.'" Nalezy zadbaé, aby instalacja wodna byla szczelna oraz
ograniczy¢ jej przebieg przez lokal archiwum do niezbgdnego minimum.
Przy os$wietleniu trzeba pamiegtac, aby zarowek nie zawieszaé blisko potek
oraz nad archiwaliami i ksiazkami.’” W pomieszczeniu powinien
znajdowac si¢ odpowiedni sprzg¢t gasniczy. Okna, zwlaszcza znajdujace sig
na parterze, muszg by¢ okratowane oraz dodatkowo zabezpieczone siatka o
drobnych oczkach, a drzwi musza by¢ zabezpieczone blacha i posiadac
mocne zamki.'®

Lokal archiwum musi by¢ dogodny dla samych akt, pracownikéw
urzedowych i korzystajacych z zasobu, stad wskazane jest, aby archiwum
znajdowalo sie w poblizu kancelarii parafialnej.'” W lokalu archiwum,
oprocz regaldow 1 pdlek, powinien znajdowaé sig stét do pracy 1 drabina,
ktore gwarantuja bezpieczenstwo i wygode oraz fatwy dostep do poélek.'®

Powstawanie archiwaliow reguluja wzgledy przyszlej archiwizacji.
Przy sporzadzaniu pism, uznawanych za wieczyste, nalezy uzywac papieru
najlepszej jakos$ci, wykluczajac papier przebitkowy. Dyplomy 1 ich kopie
sporzadzaé trzeba na osobnych egzemplarzach, nie uzywajac przebitek. Z
pism wychodzacych z kancelarii powinny w archiwum pozosta¢ wszystkie
koncepty i minuty. Wedlug archiwalnej zasady proweniencyjnej wtasnoscia

I Wojciechowski, Przechowywanie, s. 246.

" 'A. T. Pawtowska, Konserwacja, s. 29; M. Brzozowska-
Jabtonska, Warunki wieczystego przechowywania archiwaliow, w: ABMK
1989, t. 58, s. 42-48.

2M. Husarska , Wiasciwe warunki przechowywania ksiqzek i archiwaliow,
w: Konserwacja papieru i pergaminu (red. M. Charatynska), ,,Biblioteki
Muzealnictwa i Ochrony Zabytkéw” Warszawa 1969, seria B, t. XXIV, s. 184-186.

BP. Wojciechowski, Przechowywanie, s. 247.

' Projekt, s. 45; S. Librowski, Stan i potrzeby archiwow koscielnych oraz
program pracy na najblizszy okres, Lublin 1959, s. 24.

A . T.Pawtowska, Konserwacja, s. 29.

'®K.Stryjkowski, Organizacja, s. 95-97.

'7 Projekt, s. 46.

Bp Wojciechowski, Przechowywanie, s. 248.
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tworcy zespotu aktowego sa wszystkie koncepty i minuty pism
wychodzacych i pisma przychodzace, majace prezenteg (pieczatka wpltywu)
kancelarii twércy zespotu.'’

Parafialne archiwum powinno byé uporzadkowane 1
zinwentaryzowane przez zawodowo przygotowanego pracownika.?
Porzadkujacy akta parafialne najpierw musi uzgodni¢ swoje dzialanie z
archiwariuszem diecezjalnym. Koszta powstale w wyniku pracy
porzadkujacego ponosi kasa parafialna. Trzeba podkresli¢, ze powinno si¢
pobieraé oplatg¢ za korzystanie z archiwaliow. Oplata postuzy m.in. na
pokrycie utrzymania archiwum.”’ Nie wolno takze udostgpnia¢
archiwaliow, ktére jeszcze nie zostaly uporzadkowane. Wyjatkowo mozna
je udostgpni¢c w wyjatkowo pilnej sprawie, np. natury urzg¢dowej,
panstwowej i koscielnej.*?

W porozumieniu z archiwariuszem diecezjalnym obce akta nalezy
zwrocié wlascicielowi lub wilasciwej placéwcee. Przepis ten odnosi sig takze
do ksiag metrykalnych. Nalezy stosowa¢ ogdlne przepisy wynikajace z
zasady scalania archiwaliéw. W razie podzialu parafii nowa koscielna
jednostka terytorialna powinna otrzymaé wszelkie akta 1 archiwalia
dotyczace swojego terenu wilasnosci. Trzeba zastosowaé przepisy ogolne
dotyczace archiwalnego dziedziczenia akt (wynikajace z zasady pertynencji
terytorialnej).?

Dostep 1 klucze do archiwum parafialnego powinien mie¢ tylko
proboszcz lub jego zastegpca. Przy zmianie obsady parafii ze szczegolnag
troska trzeba przeprowadzi¢ przekazanie nowemu proboszczowi archiwum,
ktore powinno by¢ uporzadkowane. Ustgpujacy duszpasterz jest
zobowigzany osobiScie przekaza¢ nastgpcy caly zasob na podstawie
inwentarza archiwalnego oraz planu registaturalnego. Protokol przejecia
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Wszelkie odchylenia od
rzeczywistego inwentarza oraz planu registratury nalezy pisemnie
zaznaczy¢ w protokdle zdawczo-odbiorczym. Jeden egzemplarz tego
protokolu powinien pozosta¢ w aktach parafialnych, a drugi trzeba
przekaza¢ do kurii biskupiej. Jezeli proboszcz musi opuscié parafie przed
przejgciem jej przez swojego nastgpcg, przekazanie akt i archiwalidéw
dokonuje sig, wedlug wyzej podanych przepiséw, przez administratora
parafti. W przypadku $mierci proboszcza przekazanie akt i archiwaliow

' Projeks, s. 46.

0 We wszystkich diecezjach mozna odnotowaé istnienie archiwow
parafialnych, ktére sa nie uporzadkowane oraz zdewastowane. S. Librowski,
Archiwum, w: , EK” (red. F. Gryglewicz i in.), t. 1, k. 885.

2! Projekt, s. 46.

2S. Librowski, Podejmowanie, s. 7.

> Projekt, s. 47.
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nastgpuje w obecnosci dziekana (definitora), jako opiekuna archiwéw
dekanatu, przez administratora parafii. Dziekan jest zobowiazany do
przekazania kurii biskupiej protokéhu przejecia zasobu archiwum.
Odpowiedzialno$¢ za caly zasob aktowy od tej chwili spoczywa na
administratorze parafii przez caty czas sprawowania urzedu. Administrator
ma obowiazek przekazania archiwum nowemu proboszczowi w dniu jego
przybycia do parafii. JeSli stanowisko proboszcza przez dhluzszy czas
pozostaje nie obsadzone, administrator mus: dopilnowaé, aby szafy
registratury oraz archiwum pozostaly stale zamkniete. W czasie wakansu
urzedu proboszcza nalezy zaniecha¢ wszelkich prac archiwalnych. Trzeba
takze bardzo dba¢ o to, aby czlonkowie rodziny poprzedniego proboszcza i
osoby postronne nie mialy Zzadnego wgladu do zasobu archiwum oraz
registratury (w tym do ksiag metrykalnych).*

2. POSZCZEGOLNE CZESCI ARCHIWUM

W archiwum parafialnym registraturg akt biezacych przechowuje sig
osobno. Registratura zawiera caly zaséb aktowy, ktory jest potrzebny
proboszczowi do biezacego urzedowania. W registraturalnej czegsci
archiwum takze powinny znajdowac sie ksiggi metrykalne oraz kronika
parafialna. Sprawy zakonczone, a posiadajace znaczenie dla historii, nalezy
wydzieli¢ z registratury 1 przesuna¢ do archiwaliow (akta dawne wytaczone
z registratury). Granica chronologiczna przesunig¢cia akt spraw
zakonczonych do archiwum parafialnego jest 1 kwietnia 1945 roku. Jest to
data umowna, poniewaz bardzo trudno Scisle ustali¢ dokladng granice. Jako
zasade nalezy przyjac, ze nie wolno rozdziela¢ spraw, ktoére sa jednoscia
osobowg lub rzeczowa. Nie nalezy rowniez do archiwum wilacza¢ spraw
objetych tajemnica osobowa lub urzedowsg.”

Registratura parafialna ogdlnie jest niedostgpna do badan naukowych,
a osoby postronne nie maja dostgpu do jej zasobu. Tylko wyjatkowo za
zgoda  kurii  biskupiej mozna zasdéb registratury  udostgpniac
zaintersowanym osobom postronnym.?®

Archiwum parafialne obejmuje nastgpujace rodzaje archiwaliéw:

dyplomy (pergaminy, dokumenty z papieru czerpanego),

rekopisy (dawne ksiggi koscielne, inwentarzowe, parafialne,

rachunkowe, informacyjne, kroniki, r¢kopi$mienne historie parafii,

urbarze-opisy katastralne, kalendarze, wykazy rocznikow, ksiggi
protokdlame, ksiggi zapowiedzi),

akta,

24 Projekt, s. 47-48.
25> Tamze, s. 49.
26 Tamze, s. 49.
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mapy, kartografia, ikonografia, dokumentacja (techniczna)

mechaniczna.?’

Kazdy z tych rodzajow archiwaliow, ze wzgledu na ich formy
zewnetrzne, powinien by¢ oddzielnie przechowywany.”® Odpowiedzialno$é¢
za przechowywanie archiwaliéw spoczywa na proboszczu.”

3. ORGANIZACJA I PORZADKOWANIE ARCHIWUM

Porzadkowanie akt jest najwazniejsza, najdtuzsza i1 najtrudniejsza ze
wszystkich podejmowanych prac w archiwum.”® Porzadkowanie zaczyna
sie od dokumentow stanowiacych pierwsza grupe archiwalna (dyplomy). W
stosunku do dyploméw, ktoérych nie da si¢ utozy¢ zespolami (wedlug
odbiorcy), stosuje si¢ chronologiczna metodg porzadkowania. Rekopisy
(ksiegi czy fascykuly) nalezy uporzadkowaé wedtug zespotow.”

Porzadkowanie parafialnego zasobu archiwalnego obejmuje
nastgpujace czynnosci:

zgromadzenie wszystkich archiwalibw zespolu parafialnego, a

szczeglblnie rozproszonych w innych archiwach, bibliotekach,

urzedach 1 rekach prywatnych,

rozpoznanie przynaleznosci akt do zespotu (kancelaryjna

przynalezno$¢ akt), ktore opiera si¢ na uchwyceniu cech aktu:

naglowka, znaku akt, zewnegtrznej postaci aktu, adresu, znakéw
kancelaryjnych, not marginesowych 1 kancelaryjnej postaci pism,
segregacje akt wedlug zespolow, serii itp.,

systematyzacj¢ akt w zespole wedhig metody registraturalnej lub

uktadu wyposrodkowanego z zasobu aktowego,

ulozenie akt w zespole,

znakowanie akt zgodnie z porzadkiem wilasciwym dla zespohu

(nadawanie sygnatur),

inwentaryzacje, ktora jest nazywana zakonczeniem i uwienczeniem

porzadkowania akt, polega na doktadnym spisaniu zawartosci zespohu

aktowego lub archiwum w formie inwentarza i katalogu. Wyro6znia sig
inwentarz kartkowy 1 ksiagzkowy. Inwentarz powinien zawierac
szczegolowy opis zewngtrzny kazde) jednostki archiwalnej,
precyzyjny tytul jednostki, sygnatur¢ akt, sygnatur¢ miejsca ich
przechowywania, wyjasniente pochodzenia akt i ich tresci. Inwentarz

’S.Librowski, Stan, s. 26.

*J.Kwolek, Naukowa, s. 28.

? Projekt, s. 50.

S, Librowski, Dotychczasowe osiqgniecia w dziedzinie reformy
organizacji archiwow koscielnych w Polsce, w: ABMK 1961, t. 3, z. 1-2 5. 10.

'S.Librowski, Stan,s. 27.
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ksigzkowy peini jednocze$nie funkcje ksiegi skarbowej, w ktorej

rejestruje si¢ majatek parafii.’’ Katalog zespolu czy archiwum jest

uwazany za ewidencj¢ przeznaczona do druku. Katalog zawiera

doktadniejsza informacje o tresci 1 znaczeniu jednostek

archiwalnych.?

ZasOb archiwum parafialnego mozna uporzadkowaé¢ wedhg
nastepujacych dzialow akt:

rozporzadzenia wladz duchownych i $§wieckich,

wizytacje biskupie i1 dziekanskie,

parafia w ogolnosci,

kos$ci6t parafialny,

beneficjum parafialne,

duszpasterze,

pracownicy parafialni,

parafianie (ksiegi metrykalne z aneksami, statystyka),

duszpasterstwo,

kos$cioty filialne, kaplice 1 klasztory na terenie parafii,

inwentarz kosciota, beneficjum, filii 1 kaplic,

archiwum, biblioteka, skarbiec (muzeum),

kronika parafialna,

akta rozne,

akta obce.>

Porzadek archiwalny =zalezy od porzadku akt w registraturze
parafialnej, ktore musza by¢ szyte oraz posiada¢ tytul i okladzine.” Sprawy
w teczkach aktowych nalezy laczy¢ rzeczowo, a w jednej rzeczy
chronologicznie. Segregatorow powinno si¢ uzywac tylko w registraturze
biezacej, po czym trzeba akta przetozy¢ do poszytéw, odwracajac je tak,
aby na poczatku znajdowaty sie¢ akta najstarsze. W segregatorach akta
spraw leza od dotu do géry, tzn. pisma najstarsze sa na spodzie, a
najnowsze na wierzchu. Akta w teczkach powinny zosta¢ ulozone w formie
ksiazkowej: najnowsza dokumentacja od dohu teczki. Ksiggi przechowuje
sig¢ w systemie bibliotecznym (stojaco), a akta w systemie registraturalnym
(lezaco). Dyplomy i dokumenty z papieru czerpanego przechowuje sig
pojedynczo w papierowych kopertach. Inne rodzaje dokumentacji nalezy
przechowywaé zgodnie z ich forma i natura (np. zdjecia w albumach).’®

2 Projekt, s. 52-53.

3 A.Stebelski, Porzqdkowanie akt, w: ,,Archeion” 1951, t. 19/20 s. 105.

%§.Librowski, Zrédla, s. 89-90.

3 Tylko znajomo$¢ zasad archiwizowania akt stanowi gwarancjg nalezytego
wykonania tych prac. W. Wysocki, Archiwizowanie dokumentacji aktowej, w:
Kancelaria, s. 147-150.

3¢ Projekt, s. 53.
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Nalezy zachowa¢ (i tylko mozna uzupelni¢) dawne sygnatury. W razie
wprowadzenia nowych cyfr, dla orientacji powinno sie zostawi¢ rowniez
dawne sygnatury i tytuty.”’

Archiwum parafialne musi posiada¢ idealna ewidencjg, ktora
obejmuje rzeczywisty stan posiadania archiwalibw oraz materialy
rozproszone 1 zaginione. Registratura natomiast musi mie¢ staly wykaz
(plan) swoich akt. Kazde pismo, obok zwyklych oznaczen wplywu,
powinno posiada¢ znak planu akt.”®

W archiwum parafialnym powinien by¢ ustalony schemat
kwalifikacyjny akt, ktory nalezy dotaczy¢é do regulaminu prac archiwum.
Zasady warto$ciowania akt to bardzo zlozony problem, z ktérym borykaja
si¢ takze archiwa panstwowe. W przypadku archiwow koscielnych
trudnos$¢ ta polega na tym, Ze nie mozna ustali¢ obiektywnych kryteriéw
warto$ciowania akt. Proby ustalania kryteribw wartoSciowania akt
koscielnych za pomoca metody ilosciowej, ktéra postugujg sig archiwisci
panstwowi, w wigkszosci przypadkdéw nie przyniosly oczekiwanych
rezultatéw.” Zasady warto$ciowania w archiwach panstwowych nie moga
wigc by¢ stosowane w archiwach koScielnych. Wartosciowanie akt
parafialnych musi opiera¢ sie¢ na metodzie empirycznej, a wszelkie
ustalenia a priori, dotyczace wartosciowania akt parafialnych, musza by¢
ograniczone do minimum.*

W przypadku, kiedy akta nie byly przebrane w biezacej registraturze,
nalezy w trakcie porzadkowania brakowaé tylko niepotrzebne papiery. Nie
nalezy zbytnio spieszy¢ si¢ z wydaniem decyzji o brakowaniu akt, gdyz
kancelarie parafialne nie produkuja zbyt duzej liczby dokumentéw, aby
grozila 1m zbytnia kumulacja aktowa. Nalezy przy tym pamigta¢ o
zasadzie, ktora glosi, ze powstajace w kancelarii parafialnej dokumenty sa
zawsze wazne 1 nie wolno ich lekkomysinie niszczyé. Najczescie]
brakowane sg tylko drobiazgowe rachunki zwiazane 2z roéznymi
inwestycjami oraz skladkami.*' Po okre$lonym stosownymi przepisami
okresie brakowaniu podlegaja takze papiery dotyczace spraw podatkowych,
ubezpieczeniowych 1 personalnych (np. =zatrudnienia pracownikéw
koscielnych).

7 J. Kwolek, Naukowa, s. 28.

8 Projekt, s. 53.

¥W Leesch , dozialwissenschaften und Archive, w: ,.Der Archivar” 1968, z.
2 s.112.

%3 Pater, Dophw materialow archiwalnych z placéwek terenowych do
archiwum diecezjalnego, w: ABMK 1993, t. 62, s. 55.

Y'S.Librowski, Stan i potrzeby archiwéw koscielnych oraz program pracy
na najblizszy okres, Lublin 1959, s. 27-28.
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4. ZASADY KORZYSTANIA Z ARCHIWUM

Kazda instytucja postuguje si¢ odpowiednimi przepisami, ktore
obowiazuja korzystajacych z jej uslug. W archiwum parafialnym takze
dzialaja przepisy dotyczace korzystania z jego zasobu. Do archiwum
parafialnego zglaszaja si¢ uzytkownicy zasobu (kwerendysci), ktdérymi sa
osoby prywatne oraz jednostki uspolecznione, dziatajace przy poparciu lub
z ramienia instytucji. Korzystajacy z archiwum dokonuja kwerendy, czyli
poszukuja informacji. Kwerenda nazywa sie takze rezultat tych
poszukiwan.*

Archiwiscie parafialnemu zabrania si¢ wypozyczania ksigg oraz
archiwaliow  koscielnych osobom, nie mogacym wylegitymowacé
odpowiednimi upowaznieniami. Wypozyczanie akt na zewnatrz moze
nastapi¢ tylko za zgoda kurii biskupiej (najwyzej na pie¢ dni). Osobom
prywatnym po ich wylegitymowaniu mozna udostepniac ksiggi koscielne.
Korzystanie z registratury parafialnej jest dozwolone tylko po uzyskaniu
zgody kurii biskupiej. Proboszcz powinien odmoéwi¢ prawa korzystania z
archiwaliéw, jesl dojdzie do przekonania, Ze osoba zainteresowana pragnie
wykorzysta¢ materialty do walki z Ko$ciolem.* Osobom postronnym nie
wolno wchodzi¢ do magazynu archiwum, gdyz obowiazuje zasada
niedostepnosci osobom niepowotanym.*

Kazdy przypadek korzystania z archiwum parafialnego musi by¢
uzasadniony. Nalezy tez poda¢ temat 1 cel pracy. W czasie kwerendy
proboszcz jest zobowiagzany do kontroli korzystajacego, ktéremu nie wolno
niczego nanosi¢ na archiwalia i fotografowaé bez zezwolenia.®
Korzystajacy powinien zachowaé¢ wszelkie Srodki ostroznosci z uwagi na
konieczno$¢ konserwowania materialéw archiwalnych (np. porozdzierane
kartki). Korzystajacy musi mie¢ $wiadomosé, ze dotyk moze zniszczyd
bezpowrotnie stare dokumenty (przez pot, tluszcz, wilgoc€ itp.). Zaleca sig
uzywania lateksowych rekawic oraz maksymalnego ograniczenia kontaktu
dotykowego z aktami. Nie wolno takze sporzadza¢ notatek 1 fiszek
bezposrednio na aktach. Pozyteczne wigc bedzie mikrofilmowanie zasobu
archiwalnego tak, aby korzystajacy miat do dyspozycji tylko mikrofilmy
archiwaliéw, zwlaszcza najstarszych i najcenniejszych.*

Korzystajacy jest zobligowany do przekazania archiwum
parafialnemu jednego egzemplarza swojej publikacji (wydania).

25 Librowski, Podejmowanie, s. 13.

3 Projekt, s. 51.

“ A. Thomas, Pfarrarchiv und Pfarregistratur, Trier 1948, s. 59.
¥ Projekt, s. 51.

%5 Librowski, Stan,s. 30.
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Obowiazek ten dotyczy takze tych prac, ktore posiadaja informacje z
materiatéw archiwalnych o objetosci co najmniej dwéch stron druku.*’

Po zakonczeniu pracy korzystajacy musi odda¢ archiwalia
proboszczowi, ktéry sprawdza kompletno$¢ akt i umieszcza je w archiwum
parafialnym. Wszyscy korzystajacy musza ztozy¢ pisemne oSwiadczenie o
przekazaniu archiwum swojej przysztej publikacji oraz poda¢ w ksigzce
obecnosci nastgpujace dane:

imie i nazwisko, zawod i adres zamieszkania,

date i czas korzystania z archiwum,

rodzaj dowodu tozsamosci,

cel badawczy, a przy kwerendzie genealogicznej nazwiska oséb, dla

ktorych sporzadza kwerendg,

wykorzystane akta.

Proboszcz w zwiazku z udostepnianiem archiwaliéw powinien réwniez
prowadzi¢ akta kwerend oraz metryczke kazdego rekopisu, wykazujaca,
kto i kiedy z niego korzystal.*®

Kwerenda, wymagajaca dtuzszego czasu i naktadu, musi by¢ oplacona
przez korzystajacego wedlug stawki godzinowej. Nalezy takze pobieraé
ustalona oplate za wypis z ksiag ko$cielnych.*

5. WSPOLPRACA Z ARCHIWUM DIECEZJALNYM

Archiwista biskupi sprawuje zarzad nad archiwum diecezjalnym oraz
jest doradca w sprawach archiwalnych parafii 1 dekanatow. Dziekan jest
opiekunem archiwalnym na terenie swojego dekanatu. Do jego
obowiazkow nalezy:

troska o to, aby w archiwach dekanatu dawne akta mogly by¢

przedktadane w sprawach biezacych, akta biezace i dawne znajdowaly

si¢ w nalezytym porzadku, registratura i archiwum byty odpowiednio

zabezpieczone, a akta 1 archiwalia wlasciwie zewidencjonowane 1

zinwentaryzowane oraz dostgpne do korzystania, by byl zachowany

porzadek akt 1 archiwaliow oraz przestrzegano przepiséw o

korzystaniu z archiwum,

troska o to, aby archiwum udostgpnialo peilna informacjg

administracyjng o zyciu parafii,

troska o zachowanie odpowiednich pomieszczen dla archiwow

parafialnych i decydowanie o tym, czy sa sprzyjajace warunki na

przechowywanie akt,

7 Projekt s. 52.
48 §. Librowski. Stan. s. 30.
*? Projekt s. 52.
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dziekan ma stwierdza¢ wszelkie niedociagniecia i zawiadamiaé o nich

kurig biskupia, ktéra wydaje zarzadzenia porzadkowe.

Dziekan, bedac z urzedu opiekunem archiwalnym, przeprowadza
wizytacje w okreSlonych odstgpach czasu, aby przekonaé sie, czy w
ostatnim czasie nie ulegl pogorszeniu stan archiwum i archiwalidow oraz
registratury w parafii.>

W przypadku znalezienia waznych archiwalidéw, ktore nie zostaly
zarejestrowane, dziekan musi zawiadomi¢ o tym fakcie kurie biskupia. Jesli
znaleziska sq mniejszej wagi, melduje o tym w rocznym sprawozdaniu
przekazywanym do kurii. Sprawozdanie powinno zawiera¢ nastepujace
dane:

liczbg nowo uporzadkowanych archiwow parafialnych,

ich stan,

stan pozostatych archiwow,

niedostatki archiwéw,

znaleziska,

ocena wartosci archiwow,

propozycje co do pierwszenstwa w porzadkowaniu archiwéw.

Dziekan jest zobowiazany do przeprowadzenia osobiscie nowego
porzadkowania archiwow parafialnych lub do przekazania tej sprawy
bezposrednio archiwum diecezjalnemu. Archiwista diecezjalny musi podjaé
stosowne decyzje o metodach porzadkowania akt parafialnych. Archiwum
dekanalne takze podlega wizytacji, ktora dokonuje raz w roku biskup
diecezjalny lub jego delegat.”® W miejscowosciach dekanalnych, ktore sa
jednoczes$nie urzedami parafialnymi, trzeba w registraturze i archiwum
wyraznie oddzieli¢ zesp6l akt dzialalnosci dziekanskiej od zespotu akt
parafialnych.*?

Niezmiernie wazna kwestia jest ustalenie granicy chronologicznej,
ktéra wyznacza czas przenoszenia akt z registratury do archiwum
parafialnego oraz zagadnienia dat granicznych (przedawnienie okresu dla
akt), czyli od kiedy w archiwum parafialnym mozna udostgpniaé
zainteresowanym akta i archiwalia, a takze kwestia przekazywania lub nie
archiwaliéw parafialnych do archiwéw diecezjalnych. Problem granic
czasu miedzy archiwum parafialnym a registratura jest rozwiazywany
bardzo rdéznie. Dla niektorych granica czasowa jest rok ustanowienia
swieckich urzedéw stanu cywilnego oraz nowa organizacja administracji
majatkiem koscielnym w czasie ,,walki o kulturg¢” 1875-1876 (w zaborze
pruskim). Inni przyjmuja dat¢ zakonczenia pierwszej wojny Swiatowej

0 Projekt, s. 48.

! Tamze, s. 49.

2 5. Librowski, Aktualny stan udostepniania zasobu przechowywanego w
archiwach koscielnych, w: ABMK 1974, t. 28, s. 7.
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(1918) czy koniec drugiej wojny $wiatowej (1945), jeszcze inni koniec
kryzysu gospodarczego (1923) lub umownie 1900 rok. WigkszoS¢ jest
zdania, ze nalezy przekazywaé¢ do archiwum parafialnego, w okre§lonym
czasie, zamknigte czgsci registratury. Ten ostatni wymog jest mozliwy do
wykonania tam, gdzie archiwum gromadzi starsze 1 nowe akta wedlug
jednego schematu. Tadeusz Grygier, ktory nie jest za przenoszeniem
archiwaliow parafialnych do archiwum diecezjalnego, uwaza, ze
najwlasciwsze jest ustalenie podzialu w parafii na tzw. archiwum
historyczne (zakonczonego, martwego) 1 archiwum administracyjne dla
doptywow archiwalnych z registratury parafialnej. Tadeusz Grygier
przyjmuje, ze granice chronologiczne migdzy tymi dwoma rodzajami
archiwow w parafii przebiegaja na przetomie XVIII-XIX wieku; migdzy
archiwum administracyjnym a registratura akt niepotrzebnych do biezacego
urzedowania — od 30-50 lat, a miedzy ta ostatnig a registratura biezaca — od
2 do 30 lat. Natomiast data graniczna dla parafialnych akt rzeczowych jest
przedawnienie okresu 50 lat, a dla akt osobowych — przedawnienie okresu
75 lat.>

Wigkszo$¢ autoréw publikacji archiwalnych jest za koniecznos$cia
gromadzenia akt parafialnych w archiwum diecezjalnym.> Przyjmuje sie
powszechnie =zasade¢ centralizacji (koncentracji, scalenia) zbiorow
partykularnych (w tym parafialnych)® w archiwum diecezjalnym, ktére
m.in. oddzielnie przechowuje w swoim zasobie archiwalia poszczegdlnych
parafii.®® Jest to m.in. sposéb na uratowanie wielu archiwaliéw, ktére
pozostaja bez fachowej opieki, a dla niektérych proboszczéw sa
zwyczajnym balastem.”” | Projekt statutu i regulaminu archiwum
diecezjalnego™” z 1960 roku przewiduje, obok statego przejmowania akt ze

P T.Grygier, Zzagadnien, s. 40-42.

> A. Liedtke, Archiwa koscielne na Pomorzu, ich stan i potrzeby, w:
»Zapiski Towarzystwa Naukowego w Toruniu” 1938/45, t. 11, s. 135; S.
Librowski, Projekt statutu i regulaminu archiwum diecezjalnego, w: ABMK
1959/60, t. 1, z. 2, s. 10-11; B. Kumor, Projekt statutu i regulaminu archivwum
parafialnego w diecezji tarnowskiej, w: ABMK 1962,t.4,s.7;S.Librowski,
Dotychczasowe osiqgniecia w dziedzinie reformy organizacji archiwdw
koscielnych w Polsce, w: ABMK 1961, t.3,z. 1-25s. 6.

> W Archiwum Archidiecezjalnym w Poznaniu zgromadzono 1342 dawne
ksiggi metrykalne oraz 4625 duplikatow nowszych ksiag metrykalnych (wedhug
stanu z 31 grudnia 1962 roku). Por. F. Lenort, Z dziejow organizacji i zasobu
Archiwum Archidiecezjalnego w Poznaniu, w: ABMK 1967, t. 15, s. 88; W
Archiwum Diecezjalnym w Czgstochowie zachowano 500 dawnych ksiag
metrykalnych. Por. J. Zwiazek, Inwentarz lacinskich ksiqg metrvkalnych
Archiwum Diecezjalnego w Czestochowie, w: ABMK 1978, t. 37, s. 183.

*S. Librowski, Dotychczasowe osiqgniecia, s.5.

’J.Kwolek, Naukowa,s. 33.
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skladnic urz¢dow giéwnych — kurnii 1 sadow co 20-30 lat, srednich — kapitul
1 seminaridw duchownych co 50 lat, a co do czasokresu przenoszenia
materialéw z archiwum parafialnego do diecezjalnego przyjmuje si¢
ostatnie 100 lat od zamkniecia akt (np. archiwa wloctawskie 1 tarnowskie).
Podobny okres przekazywania akt z placéwek terenowych do archiwum
diecezjalnego zaklada ,Projekt statutu 1 regulaminu archiwum
parafialnego” z 1962 roku.”® Wspomniane statuty dopuszczaja réwniez
wczesniejsze przenoszenie akt, np. w diecezji chelminskiej proponowano
jako date¢ zakonczenia pierwszej wojny $wiatowej lub inny okres, jezeli
akta zostaly zamkniete.”® Niektorzy uwazali, Zze granica chronologiczna
powinna obejmowac 150 lat, wtedy wszystkie dokumenty powstale przed
ta granica, powinny znalez¢ si¢ w archiwum diecezjalnym.*® Nalezy
rowniez przenieS¢ do jednostki centralnej wszystkie akta jednostek
terytorialnych, ktére powstaty przed XVIII wiekiem.®' Probowano uznaé
rok 1800 za granice chronologiczna, a wszystkie powstate do tego czasu
akta parafialne powinny by¢ przekazane do archiwum diecezjalnego,” do
ktérego na pewno powinny trafi¢ wszystkie akta pochodzace z
likwidowanych parafii lub archiwéw parafialnych.®

Koscielne przepisy archiwalne glosza zasadg, ze proboszczowi
przystuguje pierwszenstwo do skorzystania z archiwaliow jego parafii,
zlozonych w archiwum diecezjalnym. Proboszcz ma prawo do
udostepnienia przez archiwum ksiag metrykalnych oraz innych materialow
dotyczacych jego parafii, np. dokumentéw udowadniajacych majgtnos¢
koscielna lub beneficjalna.** Przekazane przez proboszczéw do archiwum
diecezjalnego parafialne archiwalia stanowia tylko depozyt tego archiwum,
poniewaz wilascicielem nadal pozostaje parafia, a w jej imieniu —
proboszcz.®

Z gromadzeniem archiwaliow w archiwum diecezjalnym faczy si¢
obowigzek ekstradycji akt obcych diecezji, a zwlaszcza zakonow i
klasztorow, ktore znalaztly si¢ w archiwum diecezjalnym. Wiele z tych akt

BS.Librowski, Aktualny,s. 11-12.

*W. S zulist, Archiwa parafialne a dzieje zvcia religijnego, w: ABMK 1973,
t. 26, s. 277.

@) Kwolek, Naukowa,s. 32.

! Tamze, s. 33.

©2J.Pater, Dophw,s. 54.

3 J. Ko piec, Funkcje archiwum koscielnego, w: ,,Wiadomosci Urzedowe
Diecezji Opolskiej” 1989, t. 44, nr 9, s. 261.

% g Librowski, Podejmowanie, s. 14-15.

65 1. Kwolek, Naukowa, s. 34.
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uwaza si¢ za zaginione. Nalezy je oddaé¢ wlascicielom w celu scalenia
przez nich utraconego zasobu aktowego.®

Nalezy podkresli¢, ze nie wolno konserwowaé 1 naprawiac
archiwalibw na wlasng reke. Wszelkie zabiegi konserwatorskie, po
wczesniejszym uzgodnieniu z archiwista diecezjalnym, powinny
dokonywa¢ osoby zawodowo przygotowane do wykonywania tego rodzaju
czynno$ci.”’

Wspoéipraca archiwum diecezjalnego z parafialnym opiera si¢ na
zasadzie wzajemnej shuzby, ktora zaczyna si¢ od przekazania instruktazu i
wymiany doswiadczen w dziedzinie archiwalnej, a konczy si¢ na
konkretnym dziataniu praktycznym, np. $§wiadczeniu ustug w zakresie
konserwacji akt.®

Podsumowujac trzeci rozdziat mozna powiedzieé, ze istnieje
zalezno$¢: archiwum diecezjalne — archiwum parafialne (na gruncie
koscielnym) i archiwum panstwowe — archiwum zakladowe (na gruncie
swieckim). W ,,Polskim Slowniku Archiwalnym” czytamy: archiwum
zakladowe to komoérka organizacyjna w  urzedzie, instytucji,
przedsigbiorstwie lub organizacji spolecznej zajmujaca si¢ przejmowaniem
materialdbw archiwalnych niepotrzebnych do biezacego urzedowania
(dziatalnosci) 1 czasowym ich przechowywaniem, ewidencjonowaniem,
udostgpnianiem, brakowaniem oraz przekazywaniem = materialéw
zashugujacych na trwale przechowywanie do wiasciwego archiwum”
Zgodnie z przepisami panstwowymi archiwa zakladowe powolywane sa
jedynie w tych jednostkach organizacyjnych, ktore produkuja akta kategorii
A. Jednostki te sa objgte nadzorem archiwalnym wiasciwych terenowo
archiwoéw panstwowych. Po okreslonym stosownymi przepisami okresie
jednostki sa zobligowane do przekazywania materialéw archiwom
panstwowym.”®

Archiwum parafialne stanowi c¢ze$¢ kancelarii 1 registratury
parafialnej. Stosujac $§wieckie nazewnictwo, mozna archiwum parafialne
okresli¢ jako ,,zakladowe”, poniewaz realizuje ono te same zadania, ktore
spelnia archiwum zakladowe (wedlug definicji). Archiwum parafialne
podlega Scistemu nadzorowi archiwiscie diecezjalnemu, powotanemu przez
ordynariusza diecezji.

% S. Librowski. Dotychczasowe. s. 10.

 A. T. Pawlowska, Konserwacja, s. 25-26; M. Brzozowska-
Jablonowska, Przeglqd metod konserwacji akt stosowanych w Centralnym
Laboratorium Konserwacji Archiwaliow przy Archiwum Gtownym Akt Dawnych,
w: ,,Archeion” 1982, t. 73, 5.195-203.

®A.T.Pawlowska, Konserwacja, s. 34-35.

% Polski Stownik Archiwalny, s. 21.

®K.Stryjkowski, Organizacja, s. 87.
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W koncu XX-go wieku pomigdzy archiwami koscielnymi a
panstwowymi nawiazala sie¢ cenna wspolpraca, ktéra stale si¢ rozwija.



