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Wstep

Obecne sympozjum jest poswigcone m.in. specjalnie archiwom parafial-
nym, ale przypomnie¢ nalezy, ze w latach ubieglych, na sympozjach organizo-
wanych przez Osrodek Archiwéw, Bibliotek i Muzedw Koscielnych, mimo, ze
nie byly one bezposrednio adresowane w temacie, to zagadnienia wystepujace
na nich odnosily si¢ takze do archiwéw szczebla najnizszego w strukturze ad-
ministracyjnej Kosciota lokalnego. Z uwagi na dos¢ liczng i w zasadzie wyczer-
pujaca tematyke dotyczacy zagadnier archiwalnych i archiwéw, publikowa-
nych na lamach czasopisma wspomnianego Osrodka, ograniczg si¢ tylko do
podstawowych zagadnier. Bedg one dotyczyly archiwow parafialnych, przysto-
sowujgc je do obecnych warunkdw tychze archiwow zlokalizowanych na tere-
nie Archidiecezji Lubelskiej. Oznacza to réwniez, ze sg one podstawowe dla
wszystkich archiwéw parafialnych w Polsce. One mogg i muszg by¢ realizowa-
ne. Nie mozna pomina¢ pewnych ogdlnych zasad, bo ich znajomos¢ gwarantuje
prawidiowe postepowanie z dokumentacja' réznych rodzajéw, daja niekiedy
konkretne wskazéwki i rozwigzania.

Akty prawne, przepisy archiwalne

Obowiazujacy Kodeks Prawa Kanonicznego (dalej: KPK)* w sposéb ogdl-
ny porusza sprawe archiwoéw koscielnych i wyraznie naktada obowigzek trosz-

' We wspoélczesnej archiwistyce uzywa si¢ niemal powszechnie terminu dokumentacja na
okreslenie nie tylko akt w $cistym tego stowa znaczeniu, ale takze takich materiatéw jak mapy,
plany, projekty techniczne, fotografie, filmy, nagrania dzwigckowe, kasety, medale itp.

* Codex luris Canonici z 1984 roku (przektad polski — Pallotinum).
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czenia si¢ o archiwalia. Zgodnie z kanonem 535 § 1 i 4 Kodeksu, proboszczowie
parafii sg zobowigzani do zorganizowania archiwum parafialnego. § 5 powyz-
szego kanonu nakazuje: pilnie przechowywaé stare ksiegi parafialne, zgodnie
z wymogami prawa partykularnego®. Na tej kanwie winny by¢ wydane szcze-
gotowe, wykonawcze akty prawne, opracowane przez lokalne wiadze kosciel-
ne. Do nich nalezaloby dotgczy¢ tzw. Normy archiwalne — Instrukcje kancela-
ryjng z rzeczowym wykazem akt i Instrukcje archiwalng.

Instrukcje: kancelaryjna i archiwalna

Nalezy przypomnied, ze instrukcja kancelaryjna okresla system kancelaryj-
ny, wedtug ktdrego powinny by¢ prowadzone kancelarie, tak na szczeblu die-
cezjalnym, jak i parafialnym. Obecnie w Polsce i archiwistyce §wiatowej stosuje
sie system bezdziennikowy z dziesigtnym rzeczowym wykazem akt, do ktérego
wprowadza si¢ kwalifikacje archiwalng, jako zalgcznik do omawianej instrukcji.
Tym sprawom byly poswigcone dwa sympozja, a na tamach czasopisma Archi-
wa, Biblioteki i Muzea Koscielne (dalej: ABMK) ukazaly si¢ artykuty w opra-
cowaniu Wojciecha Zyski® i Marii Trojanowskiej”. M. Trojanowska pisze: praca
kancelaryjna w decydujgcy sposob wplywa na stan akt, powstajgcych w urzedzie,
zas W. Zysko wskazuje na konkretne braki w pracy kancelaryjnej i ich kon-
sekwencje. Dlatego zaistniala konieczno$¢ przypomnienia tego zagadnienia
rowniez, méwigc o kancelarii w parafii. W dobrze prowadzonej kancelarii praca
powinna opiera¢ si¢ na wymienionej instrukcji. Ona wskazuje na sposéb gro-
madzenia i porzgdkowania oraz przechowywania akt (dokumentacji), ktére, po
ustalonym w instrukcji okresie, zostajg przekazywane do archiwum, na podsta-
wie spiséw zdawczo-odbiorczych, kompletne materialy w stanie uporzadkowa-
nym® . Na tym wlasnie polega relacja kancelaria-archiwum’.

Pracg w archiwum w sposéb szezegdtowy okresla instrukcja archiwalna.
Reguluje ona wszystkie zadania, jakie cigza na pracownikach archiwum. Wedle
tej instrukeji, archiwum danej instytucji (parafii) jest powotane do przejmowa-

3 KPK, kan. 486 § 1 wspomina takze: z najwigkszq troskq nalezy strzec wszystkich dokumen-
tow, dotyczqcych diecezji lub parafii.

* W. Zysko, Dzialania Paristwowej Stuzby Archiwalnej w zakresie opicki nad narastajgcym
zasobem archiwalnym, ABMK, 62 (1993) s. 85-102.

SM. Trojanowska, Wspdlczesne paristwowe normatywy kancelaryjno-archiwalne,
ABMK, 64 (1995) s. 67-80.

6 Akta spraw zatatwionych odktada si¢ w kancelarii (registraturze) we wiasciwych teczkach
(nie nalezy taczy¢ w jednym pismie spraw przedmiotowo réznych) z opisem na zewnatrz teczki. Na
oktadce podaje si¢ nazwe parafii, moze byé aktualna (dla danego okresu czasu) pieczatka, tytut akt,
daty skrajne akt teczki lub na segregatorze; por. Zysko, Dziafania, s. 96-98.

7 Sprawe tej relacji poruszyt M. Z ahajkie wicz, Kancelaria i archiwum koscielne, wzajem-
ne relacje z uwzglednieniem warunkow polskich, ABMK, 62 (1993) s, 11-13.
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nia, przechowywania i porzadkowania oraz zabezpieczania materialéw archi-
walnych”.

Archiwum parafialne

Po przejeciu pewnej partii akt (dokumentacji) do archiwum parafialnego,
kazdy spis zdawczo-odbiorczy jest traktowany tam jako pewien rodzaj ewiden-
cji zasobu. Jest on odnotowany w odpowiedniej ksigdze, zwanej ksiggg akcesji
(nabytkéw). Dokumentacja przejmowana do archiwum, w ciggu wielu lat zos-
taje oznakowana wiasng sygnatura, skfadajgca si¢ z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego i kolejnego numeru pozycji danego spisu.

a. Porzadkowanie dokumentacji w archiwum

Jesli kancelaria pracuje nieprawidlowo i registratura jest nieuporzadkowa-
na (tzn. nie dochodzi do whasciwie uformowanych jednostek aktowych, nie-
przestrzeganie zasad w postgpowaniu z aktami spraw zakoriczonych, zwtaszcza
w zakresie sposobu przekazywania akt do archiwum®) i oddana w takim stanie
do archiwum (co niestety zdarza si¢ bardzo czg¢sto) wtedy nastgpuje koniecz-
nos¢ porzadkowania ich w archiwum'. Polega ono na 1) stwierdzeniu przy-
naleznosci dokumentacji do zespotu akt'?, 2) ustaleniu stanu ich kompletnosci,
3) segregacji akt w zespole'?, 4) systematyzacji akt w grupach dokumentacji'?,
5) brakowaniu akt (selekcja). Z porzadkowaniem archiwaliow wiaze si¢ tzw.
brakowanie akt, czyli ocena ich wartosci pod wzgledem uzytkowym i nauko-
wym, co w efekcie prowadzi do usunigcia niepotrzebnych materiatéw i przeciw-

8 Stownik polskich terminow archiwalnych, red. W. Maciejewska, 1974, s. 19.

? Zy$ko, Dziatania, s. 95-96.

10 Taka sytuacja zai)iera czas pracownikom archiwum (trzeba wtedy wykonaé prace za kan-
celarig) w powazniejszym'stopniu niz dobra, systematyczna praca kancelarii. Gdyby od tej pracy
archiwa koscielne byly odciazone, to pracownicy archiwum mogliby zajaé sie w szerszym zakresie,
wykorzystujac komputery, ‘lopracowywaniem inwentarzy archiwalnych, informatoréw o zasobie,
indekséw, co usprawniloby dotarcie do informacji. Jest ona potrzebna do prowadzenia kwerend,
od ktérych nie sa wolne takge archiwa paralialne.

1 Rozpoznawanie przy\paleinoﬁci akt do zespotu nastepuje wtedy, gdy w archiwum (istnie-
jacym od dawna) znajduje sie kilka zespotéw akt i sa one wymieszane. Przynaleznosé mozna
rozpozna¢ po cechach zewnetyznych lub wewnetrznych.

12 Segregacii podlegaja takze zespoly proste (np. jednej parafii, bez powiktan dziejowych)
sktadajace sie z dwu lub wigcej serii. Przy segregacji moze zdarzyé sie przestawienie akt w zespole,
co prowadzi do zatarcia jego indywidualnych cech. Jest to jedna z najtrudniejszych czynnosci
w archiwalnych pracach porzadkowych.

' Przez systematyzacj¢ nalezy rozumieé ustalenie miejsca akt w poszezegdlnych grupach,
a w ich obrebie ulozenie zagadnieniami i aktami spraw (pierwsze pismo danej sprawy rozpoczyna,
a ostatnie koiiczy).
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dziataniu powstawania masowosci akt. Selekcje akt przeprowadza si¢ po cal-
kowitym uporzgdkowaniu zespotu archiwalnego. Brakuje si¢ dublety, tryplety,
brudnopisy, jesli zachowaly si¢ czystopisy - oryginaly'®. Brakowanie, czyli se-
lekcja jest bardzo trudng i niebezpieczng czynnoscia, jesli nie posiada si¢ ani
instrukcji, ani wykazu akt z kwalifikacjg archiwalna, nie ma Zadnych wskazar,
ktére materialy mozna brakowacé, a co gorsze brak podstawowej wiedzy z tego
zakresu, wowczas lepiej zostawi¢ wszystko. Po wprowadzeniu norm archiwal-
nych bgdzie mozna przystapi¢ do tzw. melioracji zespotu, usuwajac zbedne
materialy. Dokumentacji, przeznaczonej do brakowania, nie wyrzuca si¢ do
kosza, nie pali sig, ale sporzadza si¢ spis i komisyjnie sic go zatwierdza'®,
Jeszcze warto wspomniec co robié, gdy w zespole czgs¢é akt jest w stanie roz-
sypu. Jesli nie ma zadnych znakéw zewnetrznych'®, to grupujemy wedtug tresci
pism czyli cech wewngtrznych i taczymy je w jednostki archiwalne, opatrujemy
tytulem odpowiadajacym ich zawartosci. W czasie segregacji nalezy wydzielié
akta kategorii B, poniewaz zdarza si¢, ze w jednej jednostce stanowigcej rozsyp
znajdujg si¢ akta kategorii A i B. Pozostaly czes¢ o wartosci wieczystej ozna-
czong symbolem A poddajemy systematyzacji. Prace porzadkowe koriczg sig
sporzadzeniem pomocy ewidencyjnych dla akt kategorii A'”.

Wszystkie materialy archiwalne, ktére maja znaczenie historyczne, poli-
tyczne, spoleczne, gospodarcze, kulturalne, naukowe sy zaliczane do akt kate-
gorii A, czyli do wieczystego przechowywania. W archiwum parafialnym taka
kategoria akt tez wystgpuje. Na przyktad: protokoly wizytacji biskupich, akty
prawne erekcji parafii, kosciola) zarzadzenia wladz zwierzchnich, materialy
organizacyjne, majatkowe, plany techniczne nieruchomosci, korespondencja
tez moze mie¢ wartos¢é trwaly i oczywiscie ksiegi metrykalne.

b. Ewidencja zasobu archiwalnego

Ewidencje zasobu nalezy prowadzi¢ na biezgco, utatwia to kontrolg i umoz-
liwia szybkie i bezbledne odszukanie potrzebnych akt na pdtkach regalow
(szaf). Pomoce archiwalne nalezy w razie potrzeby uaktualnia¢ wprowadzajac
zmiany. Spisy zdawczo-odbiorcze winny by¢ ponumerowane, by tatwo byto do
nich dotrzed.

4 W razie czesciowego braku akt kategorii A, nalezy pozostawié w zespole odpowiednie akta
kategorii B.

13 Szczegétowo te czynnosé opisano w ABMK, 62 (1993) s. 34.

16 Cechy zewnetrzne to elementy opisu teczki akt, pieczatka wplywu pisma, szezegdlne cechy
rejestracji pism, znak akt, rodzaj pisma, podpisy lub paraty, rodzaj lub format papieru.

7" Akta kategorii A, sa Lo materialy przeznaczone do wieczystego przechowywania, za$ akta
kategorii B stanowig akta o wartosci czasowej, przechowywane przez okreslong ilosé lat, np. B,, Bs,
B pitd. oraz akta kategorii C o charakterze manipulacyjnym, ktére po ewentualnym wykorzystaniu
brakuje sie.
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[nwentarz archiwalny (nazywany czesto katalogiem co jest niestuszne) jest
ewidencja podstawowa, sporzadza si¢ dla catosci zasobu, ale tylko, jak juz
wspomniano, w stosunku do akt kategorii A.

Inwentarze sg ksigzkowe lub kartkowe w zaleznosci od rodzajéw dokumen-
tacji'®. Obecnie inwentarze wprowadza si¢ do komputeréw.

¢. udostepnianie dokumentacji

Nie mozna pomina¢ problemu udostgpniania dokumentacji. W archiwum
parafialnym udostepnia si¢ akta dla potrzeb whasnych, dla celéw stuzbowych
(instytucii) i naukowo-badawczych. Dla wszystkich zainteresowanych udostgp-
nianie powinno odbywac si¢ w obecnosci pracownika, odpowiedzialnego za
akta, na podstawie podania, w ktérym, oprécz danych o charakterze formal-
nym (imig i nazwisko, adres zamieszkania), okresla si¢ o jakie akta chodzi,
jakich lat dotyczg i czemu informacje uzyskane z dokumentacji bedg stuzyc.
Zasady udostepniania szczegétowo reguluje wspomniana instrukcja archiwal-
na.

d. profilaktyka i konserwacja dokumentacji

W archiwach parafialnych nalezy stosowa¢ przede wszystkim profilaktyke
w zakresie konserwacji archiwaliow, Wlasciwa konserwacja w tychze archi-
wach moze by¢ wykonywana w bardzo ograniczony sposdb, poniewaz obecnie
nie ma warunkdéw (a przypuszczam, ze nie bedzie ich i w najblizszej przysztosci)
do jej prawidlowego wykonywania.

Przyczyny powodujace niszczenie papieru to: fizykochemiczne ($wiatlo
sfoneczne i sztuczne) — pod ich wplywem nastgpuje zétknigcie i pgkanie
papieru; promienie cieplne — niszczg bardziej papier zapisany, kwasne atra-
menty w Srodowisku kwasnym intensyfikuja procesy starzenia. Karty zakwa-
szone s3 kruche i tamliwe przy dotknigciu powstaja ubytki kart i tekstu'’,
dlatego akta umieszczamy z daleka od Zrédet ciepta (kaloryfery), okna za-

' Szezegdtowe danc dotyczgce ewidencji dla réinych rodzajéw archiwaliéw zostaty opubli-
kowane w ABMK, 62 (1993) s. 34-38.

v Gazy spalinowe wytwarzajg kwas siarkowy, taczac si¢ z tlenem i parg wodng alakuja
czgsteczki celulozy, ktéra jest podstawowym sktadnikiem papicru. Do korica XIX wieku papier
produkowano wylgcznic ze szmat, zwlaszcza bawelnianych i Inianych, co daje doskonaty trwatosé
w odpowiednich warunkach przechowywania (szmaty posiadaja czysta celuloze). Natomiast papier
wspolezesny wymaga szczegdlnego zabezpieczenia, czyli dobrych warunkéw przechowywania. Po-
siada bowiem mato czystej celulozy, a w duzej ilosci ligning, wrazliwg na dziatanic swiatla i energii
cieplnej. Zagwarantowanic dobrych i stale jednakowych warunkéw przechowywania, tj. odpo-
wiednicj temperatury (14-18° C), wilgotnosei wzglednej w granicach 50-65% i minimalne roczne
ich wahania dajg mozliwo$é wieczystego przechowywania archiwaliéw. Do tego jest potrzebny
odrgbny lokal przeznaczony specjalnie na archiwum.
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staniamy Inianym materiatem. Oswietlenie instalujemy tak, by zaréwki nie
byly umieszczone nad aktami. Nalezatoby instalowa¢ oswietlenie elektrycz-
ne tak, by dawato swiatto odbite od sufitu tzw. §wiatlo rozproszone. Pomie-
szczenia archiwalne winny by¢ lokalizowane na parterze lub niskich pigtrach
(oprocz piwnic, suteren 1 strychow oraz na pigtrach bezposrednio pod da-
chem). Powinny posiada¢ niewielkie okna skierowane na pétnoc i, jak juz
wspominatam, dodatkowo zastoni¢te Inianymi zastonami. Chronia one przed
Swiattem i cieptem wtedy, gdy dokumentacj¢ przechowuje si¢ na regatach.
Regaly (najlepiej metalowe) w segmentach, ustawione prostopadle do okien,
z dala od Zrédet ciepta, nieprzylegajace do $cian i podlogi (12 cm). Na pdt-
kach z tworzyw sztucznych istnieje mozliwos¢ skraplania si¢ pary wodnej.
Jezeli mamy do dyspozycji regaty drewniane (drewno suche, twarde, bez
sekéw i ciemnych plam, bez §ladéw niszczenia go przez owady — jednym
stowem zdrowe drewno). Szafy metalowe, pancerne musza by¢ czesto otwie-
rane (na kilka godzin). Inne szafy powinny mie¢ otwory ale zabezpieczamy je
gaza przed kurzem. Papier réwniez musi mie¢ powietrze i oddycha¢. Podiogi
w pomieszczeniu archiwalnym maja by¢ szczelne, tatwe do utrzymania czys-
tosci. Jesli lokal nie spelnia okreslonych wymogow nalezy go osuszac lub
nawilzaé¢ przez odpowiednie wietrzenie. Na Swiecie buduje si¢ specjalne
budynki na archiwa i biblioteki®.

Wspomnie¢ rowniez nalezy, Ze niszczenie papieru nastgpuje z przyczyn
biologicznych. Do tych czynnikow zalicza si¢: plesnie 1 bakterie, korniki i gry-
zonie (myszy, szczury), nadto kontakt akt zdrowych z obiektami zakazonymi.
Archiwalia sg niszczone przez wode i pozary. Szkodliwie dziataja pyly z zakta-
déw przemystowych, brud, piasek, zwir. Ozon tez oslabia papier (bezposrednio
po deszczu nie otwieramy okien). Unika¢ nalezy przeprowadzek przy nicod-
powiednich warunkach atmosferycznych. Uszkodzenia mechaniczne to wynik
nieumiejgtnego lub niedbatego przechowywania dokumentacji, ztego obcho-
dzenia sig¢ czlowieka z archiwaliami.

Szkodliwa jest niefachowa konserwacja. Co mozna wykona¢ w ramach tzw.
konserwacji wlasciwej: 1) dokona¢ izolacji akt zdrowych od zakazonych, owi-
jajac te ostatnic w papier pakowy i trzymajac je z dala od zdrowych, 2) nawigzaé
kontakt z Bibliotekg KUL w sprawie dezynfekgji (jesli akta sa zakazone ples-
nia) i dezynsekgcji (gdy znajduja si¢ w nich korniki), 3) przeniesienie archiwa-
liéw (czgsto dawnych) ze strychéw, piwnic, pomieszczen zagrzybionych (doty-
czy to starych parafii), 4) usunaé z pomieszczed wszystko, co nie nalezy do
wyposazenia lokalu archiwalnego.

0 Biblioteka Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie byta budowana pod kon-
trolg inz. chemika Maryny Husarskiej - konserwatora archiwaliéw.
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Problemy wynikajace z koniecznosci ochrony archiwaliow

Reasumujac nalezy podkreslic, ze we wszystkich archiwach 7Zle si¢ dzieje,
jesli jest: brak oddzielnego, odpowiedniego lokalu na archiwum; statego facho-
wego personelu kancelaryjnego i archiwalnego; srodkéw finansowych na po-
trzeby zwigzane z urzadzeniem i prowadzeniem archiwum.

Ponadto niewielkie zainteresowanie oséb odpowiedzialnych za zabezpie-
czenie archiwaliow (chociaz zdarzaja si¢ chlubne wyjatki), spowodowane czes-
to brakiem czasu, ale niebagatelna jest takze dobra wola tych, do ktérych
nalezy troska o te dziedzictwo narodowe.

Tym koricowym akcentem pragne zwrdci¢ uwage, jak wazne i podstawowe
s przedstawione sprawy dla istnienia archiwéw, w tym dla archiwéw parafial-
nych, by prowadzi¢ je w sposéb prawidtowy i zabezpieczy¢ dokumentacj¢ dla
potrzeb przysztych pokole.

Na zakoficzenie wyrazam przekonanie, ze po obecnym sympozjum wzros-
nie na tyle zainteresowanie sprawami archiwalnymi, ze w dawnych parafiach
nastapi znaczna poprawa (o co upominali si¢ juz pét wieku temu ksieza diecezji
Jubelskiej?"), a mtode podejma trud, by urzadzi¢ wzorowe archiwum, prowa-
dzone zgodnie z praktyka, przyjeta w Swiecie. Maja one ulatwiong sprawe,
7 uwagi na stosunkowo jeszcze maly zaséb aktowy.

2 M. Peryt, Na marginesie kancelaryjnych obowigzkéw proboszcza, ,,Wiadomosci Diecez-
jalne Lubelskie™ (dalej: WDL), 1947; Chroniczne niedomagania kancelarii parafialnych, WDL,
1949; W. Szotdrski, Czy proboszcz nie bedgcy zawodowym historykiem moze co§ zdziataé
dla historii swojej parafii, WDL, 1950, ks. Wincenty Pawelec z Turobina w 1924 roku wystgpowat
w sprawie zakladania kronik parafialnych (t¢ informacje podat W. Zysko). O potrzebie zajecia si¢
archiwami parafialnymi pisat réwniez ks. Franciszek Stopniak, przy okazji porzgdkowania archi-
wum parafii §w. Pawta w Lublinie. W latach szesédziesigtych XX wieku ks. Stanistaw Librowski, na
famach czasopisma ABMK, réwniez zwracal uwage na archiwa parafialne.



