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Wprowadzenie

Archiwum domu zakonnego posiada niektére cechy zbiezne z archiwum
parafialnym, w szczegdlnosei jedno i drugie jest archiwum koscielnej jednostki
organizacyjnej najnizszego szczebla. Wigkszo$¢ zatem uwag odnoszacych sie
do archiwéw parafialnych odnosi¢ si¢ tez bedzie — mutatis mutandis — do ar-
chiwéw doméw zakonnych. Chodzi tu zwlaszcza o dokumenty Stolicy Apos-
tolskiej dotyczace zachowania koscielnych zasobéw archiwalnych oraz o prze-
pis kan. 491 Kodeksu Prawa Kanonicznego, w mysl ktérego, kazda instytucja
koscielna winna dysponowac¢ wlasnym archiwum. I cho¢ przepis ten, wymie-
niajac rézne instytucje koscielne, nie zamieszcza wsréd nich doméw zakon-
nych, tresé jego do doméw zakonnych z caty pewnoscia ma zastosowanie'.
WyraZnie natomiast o archiwum domu zakonnego beda mowic (a przynajmnie;j
powinny) ustawy danego zakonu (zgromadzenia zakonnego), z tym, ze na ogét
nie normuja one funkcjonowania archiwum i zakresu jego kompetencji, lecz
ograniczaja sie do nakazania zatozenia i istnienia archiwum?,

Kan. 491 § 2 Kodeksu Prawa Kanonicznego méwi o archiwum historycz-
nym, a z kontekstu wynika, ze winna to by¢ instytucja odrebna od tzw. regis-
tratury i skladnicy akt, czyli zbioru dokumentéw potrzebnych w codziennym
funkcjonowaniu kancelarii danej instytucji’. Lektura ustaw zakonnych kaze

Y Por. J. Wisniewski, Obowigzek troski ksigzy proboszczow i przetozonych zakonnych
o dokumenty archiwalne, ,,Elblaskie Wiadomosci Diecezjalne”, 3 (1997) nr 10-11, s. 141-144.

2 Przyktadowo: Konstytucje i Statuty Zgromadzenia Stuzebnic Najswigtszego Serca Jezusowe-
go, Krakow 1984, nr 171, 280, 295, 308, 324; Konstytucje Zgromadzenia Corek Matki Bozej Boles-
nej ,Serafitek”, Krakéw 1988, nr 145, 154 (mowa jest tylko o archiwum generalnym i prowingjal-
nym; o archiwum klasztornym nie ma zadnych wzmianek); Konstytucje Braci Mniejszych Kapucy-
now wraz z Regulq i Testamentem $wigtego Franciszka, Warszawa 1995, ar 143.

* Roéznica migdzy registratura a sktadnicg akt jest dosé ptynna i zalezy przede wszystkim od
przyjetego w kancelarii systemu obiegu dokumentéw. Za registraturg nalezaloby uwazaé miejsce
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jednak wnioskowa¢, ze gdy moéwig one o archiwum, majg na mysli wiasnie
registraturg i skfadnice akt. Nas w tych rozwazaniach interesuje natomiast
archiwum jako placéwka naukowa, gromadzaca akta wycofane juz z funkcjo-
nowania kancelarii i udost¢pniajaca je do celéw badawczych, gléwnie w zakre.-
sie historii. Registraturg i sktadnicg akt zajmiemy si¢ o tyle, o ile beda zachodzi¢
zwiazki pomigdzy nig a archiwum domu zakonnego.

Konieczne sg réowniez pewne wyjasnienia terminologiczne. Pod okregle-
niem ,,zakon” rozumiemy tu kazdy instytut Zycia konsckrowanego, niezaleznie
od tego, czy w sensie kanonicznym jest on zakonem (ordo), czy zgromadzeniem
zakonnym (congregatio), czy tez stowarzyszeniem zycia apostolskiego (socie-
tas). Pojedynczy dom zakonny bedziemy okreslaé stowem ,klasztor”, nie
wchodzac w lo, czy nazwa taka jest oficjalnie przyjeta w terminologii danego
zakonu, ani czy dom ten jest kanonicznie erygowany”,

Pomig¢dzy archiwami doméw zakonnych, podobnie jak pomig¢dzy archiwa-
mi zakonnymi w ogélnosci, zachodzg réznice, wynikajace gltéwnie z faktu, ze
zakony réznia si¢ miedzy soba reguta, ustrojem, zwyczajami, majatkiem, za-
daniami i dziatalnoscia, a w konsekwencji funkcjonowaniem kancelarii i naras-
taniem zasobu archiwalnego. Podstawowa jednak réznica jest to, czy mamy do
czynienia z archiwum samoistnego domu zakonnego (benedyktyni, cystersi,
klasztory mniszek klauzurowych), czy tez z archiwum domu zakonnego nale-
zacego do zakonu o strukturze scentralizowanej, z wladzami generalnymi i pro-
wincjalnymi. Szczegdlnym przypadkiem bedzie archiwum klasztoru nalezacego
do zakonu o strukturze scentralizowanej, jezeli klasztor ten odgrywa w zakonie
wyjatkowa role, nie dajaca si¢ poréwnac z rolg innych klasztoréw tego zakonu
(np. Czestochowa u paulinéw, Niepokalanéw u franciszkanéw)’.

Badania nad archiwami doméw zakonnych, a takze nad kancelariami klasz-
tornymi ciagle jeszcze czekaja na podjecie. Opublikowanie pewnej ilosci in-
wentarzy archiwéw klasztornych, gléwnie klasztoréw samoistnych, nie wyczer-
puje zagadnienia. Pomocna bedzie analiza zespoléw akt poszczegdlnych klasz-
toréw, przechowywanych w archiwach generalnych, czy prowincjalnych, nie-
kiedy w archiwach diecezjalnych lub panistwowych®.

przechowywania akt spraw bedacych w toku zalatwiania, za skiadnicg akt — miejsce przechowy-
wania akt spraw zafatwionych, ale potrzebnych w dalszym funkcjonowaniu kancelarii. Podstawowe
pojecia z zakresu archiwistyki zob. H. Robdtka, B. Ryszcwski, A. Tomczak, Archiwistyka,
Warszawa 1989, s. 12-18.

* Por. M. Daniluk, Encyklopedia instytutow zycia konsekrowanego i stowarzyszen zycia
apostolskiego, Lublin 2000, passim.

3 H.E. Wyczawski, Polskie archiwa koscielne, w: Ksigga tysigclecia katolicyzmu w Polsce,
t. 2, Lublin 1969, s. 57-101; te nZe, Przygotowanie do studiéw w archiwach koscielnych, Kalwaria
Zebrzydowska 1990, s. 301-345; R. P rejs, Struktura zasobu archiwéw zakonéw meskich, ,,Archi-
wa, Biblioteki i Muzea Koscielne” (dalej: ABMK), 70 (1998) s. 45-59.

® Przyklady opublikowanych inwentarzy: K. Kaczmarczyk, G. Kowalski, Katalog Ar-
chiwum Opactwa Cystersow w Krakowie, Krakéw 1919; K. Kaczmarczyk, Archiwum 0O.
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Zagadnienie organizacji i funkcjonowania archiwéw klasztornych oméwi-
my w czterech punktach. W pierwszym scharakteryzujemy gtéwne typy akt
zakonnych, w drugim zajmiemy si¢ archiwum klasztoru samoistnego oraz
szezegolnym przypadkiem — archiwum klasztoru w zakonie scentralizowanym,
gdy klasztor ten odgrywa wyjatkowa role. W trzecim punkcie bedzie mowa
o archiwum klasztornym w zakonie scentralizowanym, tam tez obszerniej po-
wiemy o registraturze klasztornej. Ostatni punkt pos§wiecimy niektérym prak-
tycznym uwagom zwigzanym z porzadkowaniem archiwum.

Gléwne typy akt zakonnych

Archiwum klasztorne jest starsze, niz archiwum generalne, czy prowincjal-
ne. Wynika to z dwoch przyczyn. Pierwsza jest ta, ze klasztory samoistne sa
starsze, niz klasztory zakonéw scentralizowanych (benedyktyni czy cystersi
uformowali si¢ wczesniej, niz np. dominikanie, franciszkanie, a tym bardziej
salezjanie czy chrystusowcy). Drugg przyczyna jest fakt, ze najpierw powstaje
klasztor, ktérego wspdlnota stopniowo rozrasta si¢ w zakon i daje poczatek
innym klasztorom; najpierw tez powstaja klasztory na jakims terytorium, a do-
piero potem zostaja zorganizowane w prowincj<;7.

Archiwum klasztoru samoistnego o starej metryce (benedyktyni, cystersi)
posiada¢ bedzie wszystkie formy kancelaryjne, a wigc dokumenty (dyplomy),
ksiegi wpisow i akta spraw. Moga, rzecz jasna, w zbiorze takim istnie¢ braki,
zwlaszcza jesli archiwum klasztorne przeszio przez zawieruchy dziejowe i znisz-
czenia. Archiwum klasztoru samoistnego o mtodszej metryce posiadaé bedzie
te formy kancelaryjne, ktére sg zbiezne z chronologia dziejéw klasztoru, a wigc
ksiggi wpisow i akta spraw, bad7 tylko akta spraw.

Archiwum klasztoru w zakonie scentralizowanym posiadaé¢ bedzie te
wszystkie formy kancelaryjne, ktére sa zbiezne z chronologia dziejéw klaszto-
ru, ale w archiwach tych przewazaé beda akta spraw. Wynika to z faktu, ze
wigkszos¢ zakonéw o strukturze scentralizowanej powstata w XIX-XX wieku®,

Paulinéw na Jasnej Gorze w Czgstochowie, ., Archeion”, 6 (1930) s. 135-146; 7 (1930), s. 149-159;
K. Gadacz, Inwentarz Archiwum Prowincji Krakowskiej Zakonn OO. Kapucynéw, ABMK, 2
(1961) s. 53-165; H. E. Wy czawski, Katalog Archiwium Prowincji OO. Bernardynéw w Krako-
wie, ABMK, 3 (1961) 5. 25-102; 4 (1962) 5. 23-225; 5 (1962) 5. 13-120; 6 (1963) 5. 13-65; R. Gustaw,
K. Kaczmarczyk, Katalog Archiwum Klasztoru SS. Bernardynek przy kosciele sw. Jozefa
w Krakowie, ABMK, 20 (1970) 5. 5-94; A. Jastrzebski, Katalog Archiwum Warszawskiej Pro-
wincji Kapucynéw w Nowym Miescie nad Pilicg, w: Zakony franciszkariskie w Polsce, 1. 4, cz. 2,
Lublin 1987, 5. 5-264;J. Zbudniew ek, Inwentarz archiwum klaszioru Paulindw i parafii w Brdo-
wie, ABMK. 46 (1983) 5. 371-383; Le n ze, Katalog Archiwum Klasztoru Paulindw w Krakowie na
Skaice, ABMK, 64 (1995) s. 83-363.

? Wyczawski, Przygotowanie, s. 327-329.

" Tamze, s. 301-322, 327-329.
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Zaréwno w archiwum klasztoru samoistnego jak i w archiwum klasztoru w za.
konie scentralizowanym wystgpia te same lub zblizone typy Zrodet, cho¢ rézna
moze by¢ zasobnosé poszczegdlnych typow. Beda to w szczegdlnoscei:

a) korespondencja z wladzami koscielnymi (Stolica Apostolska, ordyna-
riusz miejsca, przetozony generalny i prowincjalny, przelozony regular-
ny);

b) zagadnienia organizacyjne, zwtaszcza ustawy i ich projekty, akta kapi-
tul, dokumentacja wyboréw przetozonych i urzednikéw klasztornych,
nominacje, prolokoly wizytacji i zarzadzenia powizytacyjne;

c¢) sprawy duchowo-ascetyczne (programy dnia, teksty modlitw, plany for-
macji, plany i tematyka konferencji, rekolekcji i dni skupienia, plany
idzienniki doksztatcania teologicznego, korespondencja z rekolekcjonis-
tami 1 spowiednikami);

d) personalia, w szczegdlnosci ksiggi przyjetych, obléczyn, Slubow 1 Swie-
ceni, dokumenty osobiste zakonnikéw, dokumenty sktadane przy przy-
jeciu i wytworzone przy odejsciu z zakonu (dyspensy od §lubéw i §wie-
cen, indulty eksklaustracji i sekularyzacji);

e) korespondencja z wladzami paristwowymi; dokumenty, decyzje i zarza-
dzenia wladz parstwowych;

f) sprawy majatkowe (akty nadania i fundacji; dokumenty zakupdéw, daro-
wizn, alienacji; tytuly wlasnosci budynkoéw i gruntéw; legaty 1 fundusze;
ksi¢gi rachunkowe; umowy o prace, ubezpieczenia, platnosci skladek;
podatki; zabdr i odzyskiwanie mienia zakonnego; dokumentacja tech-
niczna, remonty i plany budéw; najmy i dzierzawy; kwity 1 dowody
wplat);
dziatalnosé apostolska (prowadzenie rekolekcji i misji, akcji duszpaster-
skich; praca charytatywna i wychowawcza — w zaleznosci od szczegéto-
wych zadad zakonu i apostolatu prowadzonego przez konkretny klasz-
tor);

h) korespondencja z innymi klasztorami i z osobami prywatnymi;

i) dokumentacja zabytkéw sztuki (inwentarz zabytkow, konserwacja, de-
cyzje o wpisie do rejestru zabytkow);

j) kroniki, fotografie, nagrania dZzwiekowe i filmowe uroczystosci lub szcze-
gblnych wydarzer’.

~—

g

” Tamze; Kaczmarczyk, Archivum OO. Paulinéw, ,Archeion”, 6 (1930) s. 135-146,
7 (1930), s. 149-159; G ad acz, Inwentarz, s. 53-165; Zbudnie wek, Inwentarz, s. 371-383; tenze,
Katalog, s. 83-363; )
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Archiwum klasztoru samoistnego

Archiwum to najczesciej jest archiwum jednozespolowym, przechowuje
powiem wytwory jednej kancelarii — kancelarii tegoz klasztoru. Moze si¢ jed-
nak zdarzy¢, ze w archiwum tym znalazly si¢, na zasadzie depozytu lub wchto-
piecia innych archiwéw, zespoly akt innych klasztoréw lub nawet innych insty-
tucji. Bedzie to miato miejsce zwlaszcza wtedy, jezeli wskutek okolicznosci
dziejowych z klasztorem tym zostat polaczony inny klasztor (najezgsciej, cho¢
nie zawsze, tego samego zakonu) lub klasztorowi zostato zlecone prowadzenie
jakiejs instytucji, ktéra péZniej zaprzestata swego istnienia lub dziatalnosci.

Zespot akt klasztoru samoistnego moze rozpadac si¢ na kilka podzespotéw,
w zaleznosci od wewnetrznego ustroju i majatku klasztoru. Podzespoly te beda
odpowiadaty funkcjonujacym w ramach klasztoru mniejszym instytucjom, je-
zeli ciesza sie¢ one pewna autonomia i prowadza wydzialy kancelarii gtéwnej
(np. nowicjat, wydawnictwo, poszczegdlne folwarki, szpital klasztorny)'°.

W praktyce moze si¢ zdarzy¢, ze w jednym pomieszczeniu 1 pod jednym
zarzadem przechowywane jest archiwum parafii przyklasztornej''. W takim
wypadku mamy jednak do czynienia z dwoma réznymi archiwami i kazde z nich
winno mie¢ odrebny inwentarz: sa to wszak wytwory dwéch réznych instytucji
i nie zmienia tego stanu rzeczy fakt, ze obie instytucje funkcjonuja w tym
samym miejscu.

Z wymienionych przez nas typéw Zrodet w archiwum klasztoru samoistne-
go spotkamy:

a) w korespondencji z wltadzami kos$cielnymi korespondencj¢ ze Stolica
Apostolska, z ordynariuszem miejsca i ewentualnie z przetozonym re-
gularnym, jesli klasztor takiego posiada; nie bedzie korespondencii
z przelozonym generalnym i prowincjalnym, bo klasztor samoistny nie
posiada takich wtadz;

b) dos¢ obfity na ogét dziat ustaw i ich projektéw, akt kapitut i dokumen-
téw wyborczych;

c) materialy dotyczace formacji, zagadnient duchowo-ascetycznych, reko-
lekeji i konferencii;

d) personalia, zaréwno ksiegi (przyjetych, sktadajacych §luby) jak i doku-
menty osobiste, a takze dokumenty sktadane przez wst¢pujacych oraz
wytworzone w odniesieniu do odchodzacych;

e) archiwalia majatkowe; w klasztorach o starej metryce ta grupa doku-
mentéw bedzie szczegdlnie obfita, niekiedy nawet dominujaca w catym
zespole;

o) pojgciu podzespotu w archiwistyce zob. Robdtka, Ryszewski, Tomczak, Archi-
wistyka, 5.15-16. : '

1 . .
"' Por. Zbudniewe k, Inwentarz, passim.
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f) archiwalia dotyczace dziatalnosci apostolskiej, o ile klasztor prowadzi ja
(lub prowadzit) w mysl wtasnych ustaw lub zwyczaju;

g) korespondencj¢ z innymi klasztorami i z osobami prywatnymi; wydaje
sie, Ze w tym miejscu nalezaloby umiesci¢ korespondencj¢ z wladzami
federacji klasztoréw, o ile federacja ta — zgodnie z jej statutem — jest
zwiazkiem klasztorow bez zaleznosci jurysdykcyjnej; w przeciwnym ra-
zie korespondencja taka bytaby korespondencjq z wladzami koscielny-
mi;

h) dokumentacj¢ zabytkéw sztuki, cho¢ ona jest czesto dopiero w trakeie
powstawania;

1) kroniki; dokumentacja mechaniczna, cho¢ wazna, dopiero wchodzi do
klasztornych archiwéw!2.

Zakladamy oczywiscie, ze wszystkie wymienione typy Zrodet w archiwum
klasztoru samoistnego znajdowac sie bedg tylko wtedy, gdy archiwum to w cia-
gu dziejéw nie doznalo zniszczed.

Rzetelnie pojeta troska o archiwum domaga si¢ wyznaczenia osoby odpo-
wiedzialnej za zbidr, czyli archiwisty. W mniejszym klasztorze wydaje si¢ do-
puszczalne, by funkcje archiwisty zleci¢ zakonnikowi (zakonnicy) zajmujacemu
si¢ kancelarig klasztorna. W klasztorze wigkszym obie funkcje beda na tyle
czasochlonne, ze kazda z nich winna peti¢ odrebna osoba. Oczywiscie nieza-
leznie od tego, czy funkcje te beda potaczone, czy tez nie, nie ulega watpliwosci,
ze archiwista moze by¢ ten, kto ma po temu niezbgdne kwalifikacje.

Poniewaz zaréwno registratura jak i archiwum miesci¢ si¢ beda w tym
samym klasztorze, a moze nawet pod jedna opieka, mozna nieco swobodniej
traktowac termin przekazywania akt ze skladnicy do archiwum, badZ przeka-
zujac akta zaraz po zamknigciu sprawy, ktorej dotycza, badZ — wedtug potrzeby
~ zachowujac je dluzej w registraturze. W takiej sytuacji mozna zlikwidowaé
sktadnice akt, jako etap zbedny, gdyz jej role przejmie od razu archiwum.

Czy nie nalezaloby archiwaliéw klasztoru samoistnego przekazywac jako
zespotu (lub depozytu) do jakiegos wiekszego archiwum koscielnego? Za ta-
kim rozwigzaniem przemawiaja powazne racje: lepsza opieka, fachowe opra-
cowanie, konserwacja, fatwiejszy dostep dla badaczy. Prawnie nie ma takiego
obowigzku. Jesli natomiast jaki$ klasztor zdecyduje si¢ na takie rozwiazanie, to
nalezatoby chyba trzymac si¢ nastepujacych zasad: klasztor samoistny podle-
gajacy jurysdykcji ordynariusza miejsca przekazuje archiwalia do archiwum
diecezjalnego tej diecezji, na terenie ktérej jest potozony; klasztor samoistny
podlegajacy jurysdykcji przetozonego regularnego przekazuje archiwalia do
archiwum generalnego (prowincjalnego) tego zakonu, z ktérego pochodzi

2 Wyczawski, Przygotowanie, s. 301-322. Por. tez inwentarze wyszczegdlnione w przypi-
sie 6.
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rzetozony regularny. Za takim rozwigzaniem przemawia zaleznos¢ jurysdyk-
cyjna klasztoru. Natomiast przekazywanie archiwaliéw do archiwum innego
Klasztoru samoistnego tego zakonu bytoby uzasadnione chyba tylko w dwéch
wypadkach: albo klasztor ulega likwidacji i zakonnicy przenosza si¢ do innego
klasztoru tegoz zakonu (akta idg za zakonnikami), albo takie przekazywanie
a2kt wynika z utrwalonej dtugoletniej praktyki (zachowanie w catosci zespotu
akt jednego klasztoru).

WspomnieliSmy wyzej, ze w zakonach o strukturze scentralizowanej moga
istnie¢ klasztory, ktérych ranga i zadania wyrastaja ponad caly zakon. Moze to
byé np. znaczne sanktuarium Jub miejsce pielgrzymkowe, klasztor znajdujacy
sic poza strukturg prowincjalna z racji pelionych funkcji dla zakonu, czy ca-
tego Kosciota itp."". W takim wypadku klasztor 6w powinien mie¢ wlasne
archiwum niezaleznie od istnienia w zakonie archiwum generalnego, czy pro-
wincjalnego. Archiwum to w swej strukturze i zawartosci bedzie podobne do
archiwum klasztoru samoistnego, z wyjatkiem jedynie archiwaliéw personal-
nych (ksiag, dokumentow sktadanych przy przyjeciu i wytworzonych w zwigzku
z odejsciem; dokumenty osobiste zakonnikéw beda wystepowaly, przynajmnie;j
z okresu pobytu zakonnika w tym klasztorze), te bowiem znajdowac si¢ beda
w archiwum generalnym (prowincjalnym), jako ze sprawa przyjmowania kan-
dydatéw do zycia zakonnego, ich obtéczyn, Slubéw i Swigcer bedzie sprawa
i zadaniem catego zakonu (prowingji), a nie tegoz klasztoru, choéby bardzo
rézniacego sie ranga. Prawdopodobnie nie wystapig w takim archiwum akta
kapitut, z wyjatkiem moze kapituty klasztornej (konwenckiej)'*. Do archiwum
takiego klasztoru odnosic¢ si¢ beda wszystkie wyzej przedstawione uwagi o ar-
chiwum klasztoru samoistnego.

Archiwum klasztoru w zakonie scentralizowanym

Klasztory samoistne grupuja na ogot wieksza liczbe zakonnikéw (nawet po
kilkadziesiat 0s6b) i — jesli nie liczy¢ wojen lub kasat — ich istnienie jest dosé
stabilne. Inaczej ma si¢ rzecz z klasztorami zakonéw o strukturze scentralizo-
wanej. Sa to bowiem instytuty zycia konsekrowanego zajmujace si¢ gltéwnie
dziatalnoscia apostolska, bardzo réznorodna, a ich sie¢ placéwek, podyktowa-
na potrzebami apostolatu, jest dos¢ zmienna (czeste sa sytuacje, ze zakon za-
ktada placéwke, ktéra istnieje tak dlugo, jak dtugo zachodzi potrzeba wykona-
nia przyjetych dziet; po ich wykonaniu klasztor jest likwidowany, gdy sam
zakon nadal istnieje), natomiast obsada personalna klasztoru jest nieliczna
(3-5 0s6b). Oczekiwanie, ze kazdy z takich klasztoréw bedzie posiadat wlasne

" Por. Zbudniewek, Katalog, s. 83-363.
MW yczawsKki, Przygotowanie, s. 301-322.

Axchiwa, Biblioteki i Muzea Kasciclne. Tom 75 — 10
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archiwum, rozumiane jako placéwka naukowa, tym bardziej, ze przeznaczy d
opieki nad archiwum osobnego archiwiste, wyposazonego w niezbedne kwali-
fikacje, jest w praktyce niewykonalne. Wyjawszy szczegdlna sytuacje, 0 KtGrej
wspomnieli§my w poprzednim punkcie, mianowicie ze klasztor odgrywa tak
wyjatkowa role¢ w zakonie i w Kodciele, ze uzasadnia to posiadanie przezeq
wiasnego archiwum (taki klasztor raczej nie bedzie mial probleméw z wyzna.
czeniem osoby odpowiedzialnej za archiwum, nie bedzie tez placéwka o zaled-
wie kilkuosobowej obsadzie), w innych wypadkach powszechnie bedziemy
mieli do czynienia z sytuacja, ze placéwka naukowsa, gromadzacg zaséb archi-
walny, tak wladz generalnych (prowincjalnych) zakonu jak i poszczegdlnych
klasztoréw, jest archiwum generalne (prowincjalne), znajdujace si¢ pod opieka
fachowego archiwisty, a w poszczegdlnych klasztorach przechowywane sa tylko
akta potrzebne do biezacego urzedowania'®. Bedzie to klasyczny przypadek
istnienia w poszczegdlnych klasztorach nie archiwum, lecz registratury 1 skfad-
nicy akt. Nie bedzie tu wigc dzialata zasada terytorialnego przechowywania akt,
z tego chocby powodu, Ze zakon o strukturze scentralizowanej nie jest instytu-
cja dziatajaca terytorialnie, lecz personalnie“’. Sprawa takiego przekazywania
akt powinna jednak by¢ rozstrzygnieta przez ustawy zakonne, tak, by nie po-
wstawato podejrzenie, ze archiwista samowolnie zawlaszcza zasob archiwalny
poszczegdlnych klasztoréw, z drugiej zas strony, by nie dochodzito do sytuacii,
ze archiwalia pozostaja w klasztorze, gdzie jednak nie sposéb zapewni¢ im
nalezyta opieke. W szczegdlinosci nalezatoby rozstrzygnaé termin i sposéb prze-
kazywania akt do archiwum, kompetencje archiwisty, a takze wydawanie akt
z archiwum na wypadek, gdyby klasztor ponownie potrzebowal ich do bieza-
cego urzedowania (sytuacja rzadka, ale mozliwa w praktyce). Sprawy te nie
musza byé rozstrzygnigte w konstytucjach zakonnych; mozna to wystarczajaco
uczyni¢ poprzez akt prawny nizszego rzedu, np. dekret przetozonego general-
nego (prowincjalnego).

Taki stan rzeczy naklada jednak na archiwiste generalnego (prowincjalne-
go) pewne zadania, zwigzane nie tylko z opieka nad powierzonym mu archi-
wum, ale takze nad registraturami klasztornymi, ktérymi na co dzied beda si¢
opiekowaé przetozeni klasztoréw lub ich zastepey. Szczegétowy zakres takich
zadan, jako mieszczacy si¢ w kompetencji archiwisty, winien by¢ takze uregu-
lowany wspomnianym aktem prawnym. Najogélniej jednak mozna te zadania
okregdli¢ nastepujaco:

15 Por. wymienione w przypisie 6 inwentarze K. Gadacza, H. E. Wyczawskiego 1 A. Jastrzgb-
skiego. Dodajmy do tego: Z. Bobkowsk a, Wykaz akt Archiwum Polskiej Prowincji Stowarzy-
szenia Apostolstwa Katolickiego w Oltarzewie, ABMK, 36 (1978) s. 17-20; T. Kudryk, Inwentarz
Archiwum Zgromadzenia Siostr Stuzebniczek N. Marii P. Niepokal. Poczetej Starawies, ABMK,
50 (1985) s. 3-435.

6 por. Robé6tka, R yszewski, Tomczak, Archiwistyka, s. 27-29.
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pilnowanie terminowego i protokolarnego przekazywania akt z registra-
tur klasztornych do archiwum generalnego (prowincjalnego); propozy-
cja terminu przekazywania: 30 lat od zakoriczenia sprawy, ktdrej akta
dotycza. Dla jasnosci zaznaczmy, ze nie jest to termin, po jakim akta
mozna udostgpnia¢ kwerendzistom, jest to bowiem zupeinie odrgbne
zagadnienie, nie wchodzace w zakres naszych rozwazan;
zabezpieczenie spuscizn po zmartych zakonnikach (dokumenty osobis-
te, korespondencja, pamietniki itp.);

zabezpieczenie archiwaliéw placéwek likwidowanych (w praktyce archi-
wista powinien zawsze towarzyszy¢ osobiscie likwidacji domu zakonne-
£0);

szkolenie (lub organizowanie szkolenia) przetozonych klasztornych
w zakresie opieki nad kancelarig klasztorng oraz wstepnym przygoto-
waniem akt do przekazania ich do archiwum generalnego (prowincjal-
nego); w szczegdlnosci chodzi tu o umiejetnosé wydzielenia akt katego-
rii A (podlegajacych archiwizowaniu) 1 akt kategorii B (przeznaczonych
do brakowania);

W registraturze klasztornej mozemy spodziewaé si¢ nastgpujacych typow
7rodet:

a)

b)

©)

d)

e)

0

korespondencja z przelozonym generalnym i prowincjalnym; korespon-
dencja z ordynariuszem miejsca bedzie odnosita si¢ wylacznie do spraw
tegoz klasztoru; korespondencja ze Stolica Apostolska i z przetozonym
regularnym nie wystapi;

akta kapituly klasztornej (domowej); nie bedzie akt kapitul prowincjal-
nych i generalnych (chyba ich odpisy lub summaria przeznaczone do
wiadomosci wszystkich zakonnikéw), ani dokumentacji dotyczacej pro-
cesu powstawania ustaw zakonnych;

materialy dotyczace formacji wystapig w takim zakresie, w jakim doty-
czy to konkretnego klasztoru;

z personaliéw beda miaty miejsce tylko dokumenty dotyczace pobytu
zakonnikéw w danym klasztorze;

dziat majatkowy dosé rozbudowany, w szczegdlnosci ksiggi rachunko-
we, dowody wplat 1 pokwitowania, wyciagi hipoteczne, akty kupna-
sprzedazy, dzierzawy i wynajmu, korespondencja z wtadzami panstwo-
wymi w sprawie zaboru i odzyskania mienia zakonnego, dokumentacja
techniczna budynkéw i urzadzen, plany 1 wykonanie remontdw, czynsze
i $wiadczenia komunalne;

archiwalia dotyczace dziatalnosci apostolskiej; bedzie to — jak si¢ wydaje
~ zbidr liczny i dos¢ réznorodny, na ktéry zloza si¢ m.in. nominacje od
wiadzy koscielnej, umowy o prace (np. katechetyczna, szpitalng), teksty
modlitewne i liturgiczne urzadzanych nabozenstw, materiaty do formacji
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grup duszpasterskich, zwlaszcza jesli sa oryginalnym wytworem zakon-
nika (zakonnicy) prowadzacego te prace, fotografie i nagrania, zestawie-
nia imienne i statystyczne (np. chorych otoczonych opieka pielegniarska,
parafii, do ktérych wyjezdzalo si¢ z kazaniami i rekolekcjami itp.);

g) dokumentacja zabytkdow sztuki;

h) kroniki; dokumentacja mechaniczna'”.

Przy gromadzeniu archiwaliéw dotyczacych dziatalnosci apostolskiej moga
zrodzic sig¢ praktyczne trudnosci, wynikajace z faktu, ze dziatalnos¢ ta moze byg
prowadzona przez klasztor we wtasnym imieniu, ale moze tez by¢ sprawowania
w placéwee powierzonej zakonowi, ktéra prawnie przynalezy do innej prawne;j
osoby koscielnej, paistwowej lub samorzadowej, majacej prawo i zamiar gro-
madzenia wlasnego zasobu archiwalnego (parafia, szpital, zakltad wychowa-
wezy). Jak praktycznie postgpowad w takich sytuacjach? Jezeli dziatalnosé
apostolska klasztor prowadzi we wiasnym imieniu, wytworzone w zwiagzku
z tym archiwalia naleza do klasztoru i powinny by¢ przekazane do archiwum
generalnego (prowincjalnego) na tych samych zasadach, co inne archiwalia
zakonne. Jezeli jednak dziatalno$é apostolska prowadzona jest w placowcee
powierzonej zakonowi, akta wytworzone w zwigzku z funkcjonowaniem tej
placéwki naleza do niej lub do jej wtadzy zwierzchniej i powinny by¢ przeka-
zane do jej archiwum. Do zakonu w takim wypadku nalezg tylko te archiwalia,
ktére dotycza klasztoru od strony zycia zakonnego. W praktyce jednak dobrze
byloby sporzadzi¢ kopie tych dokumentow, ktdre swiadczylyby o zaangazowa-
niu apostolskim zakonnikéw. Na kopii nalezy w takim wypadku zaznaczy¢
miejsce przechowywania oryginatow.

Nieodzowne wydaje si¢ natomiast dobre prowadzenie kroniki klasztornej.
W placéwce powierzonej zakonowi, a majacej inng wladze zwierzchnig, wspol-
nota zakonna powinna prowadzi¢ odrebna, wtasna kronike, niezaleznie od
kroniki instytucji, w ktérej zakon pracuje.

W praktyce, w klasztorze mozna zrezygnowac z wyodrebniania registratury
od sktadnicy akt. Beda one stanowily jedna calosé, stuzaca biezacemu urzedo-
waniu, z ktdrej akta bedg odprowadzane do archiwum generalnego (prowin-
cjalnego).

Registratura klasztorna musi by¢ na biezgco uporzadkowana. Wydaje si¢ to
oczywiste, rzeczywistos$¢ nie zawsze jednak o tym swiadczy. Utrzymywanie akt
w stanie uporzadkowania ogromnie jednak ulatwi przekazywanie archiwaliow

7 R. Prejs, Ksztattowanie si¢ zasobu archiwalnego w zakonie meskim na przyktadzie Ar-
chiwum Warszawskiej Prowincji Kapucynéw, ABMK, 62 (1993) s. 57-70; K. Trela, Ksztattowanie
si¢ zasobu archiwalnego w Zeriskich zgromadzeniach zakonnych na przykiadzie Sidstr Imienia
Jezus, ABMK, 62 (1993) s. 71-84.
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z registratury do archiwum generalnego (prowincjalnego), bedzie takze waz-
nym érodkiem ochrony akt przed zaginigciem.

Porzadkowanie archiwum klasztornego (niektére uwagi praktyczne)

Polrzeba uporzadkowania archiwum klasztornego raczej nie zaistnieje
w klasztorze zakonu o strukturze scentralizowanej. Tam bowiem archiwalia
klasztorne beda porzadkowane w archiwum generalnym (prowincjalnym) wed-
tug zasad przyjetych w tymze archiwum i z uwzglednieniem faktu, ze jest to
archiwum wielozespotowe. Pewne jednakze prace porzadkowe, zwlaszcza
wspomniane juz wydzielenie akt kategorii A i B, moga i powinny by¢ wyko-
nane w registraturze. Czesciej natomiast zaistnieje potrzeba porzadkowania
archiwum klasztoru samoistnego.

Jezeli archiwum bylto juz porzadkowane, dofaczanie nowych archiwaliow
nie nastrecza trudnosci: wystarczy trzymac si¢ juz przyjetego porzadku w zaso-
bie i pilnowacd, by na biezaco uzupetniaé inwentarz. Mato prawdopodobne, by
archiwum klasztoru o starej metryce nigdy nie bylo porzadkowane; nalezy
raczej przypuszczaé, ze albo dawny uklad, na skutek okolicznosci dziejowych,
zostal zniszczony, albo z jakich§ powodéw zaniechano juz podjetego porzad-
kowania. Sytuacja calkowitego nieuporzadkowania moze zdarzy¢ si¢ w klasz-
torze o stosunkowo miodej metryce.

Nie wchodzac w szczegbtowe zasady, znane kazdemu, kto posiada kwalifi-
kacje archiwisty, ograniczmy si¢ do najbardziej podstawowych czynnosci, ktére
moga by¢ przeprowadzone przez kazdego:

a) podzieli¢ zbior wedtug form kancelaryjnych, tzn. dokumenty samoistne
(dyplomy), ksiegi wpiséw, akta spraw (teczki lub poszyty); dyploméw
wszytych migdzy inne akta nie nalezy wyrywac z poszytéw, trzeba jed-
nak zrobi¢ ich spis, z zaznaczeniem, gdzie si¢ znajduja;

b) podzieli¢ ksiggi: ksiggi wpisow, kopiariusze dokumentdw, ksiggi perso-
nalne (obtéczyn, profesji, Swieceni), ksiegi rachunkowe, ksiggi protoko-
téw, wizytacji i zarzadzer powizytacyjnych, kroniki, ksiggi liturgiczne
i skrypty; te ostatnie winny znalez¢ si¢ w bibliotece;

c) ustali¢, czy dokumenty samoistne i ksiegi mialy juz jakies sygnatury; na
dokumentach samoistnych winny by¢ tzw. noty dorsalne (na odwrotnej
stronie), na ksiggach — §lady po naklejkach sygnaturowych lub zapisy
sygnatur na odwrocie kart tytulowych, wzglednie oktadek; jesli tak, to
porzadkowac zbidr wedtug tych sygnatur, dzigki czemu mozna bedzie
tatwo odkry¢ ewentualne braki w zasobie i poszukiwaé zaginionych
archiwaliow; jesli nie ma dawnych sygnatur, mozna w grupie dokumen-
téw zastosowac ukiad chronologiczny i kazdy dokument opatrzy¢ nu-
merem porzadkowym; w grupie ksiag zastosowaé uklad wedlug typow
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ksiag (jak wyzej w punkcie b), a w obrebie kazdego typu przyjaé ukiaq
chronologiczny; ksiggi otrzymuja numery porzadkowe w obrebie jedne.
go typu;

d) teczki z aktami spraw ulozyé tematycznie; mozna postuzy¢ sig, jako
wzorem, juz opublikowanymi inwentarzami innych archiwéw; akta luz.
ne nalezy dotaczy¢ do odpowiednich teczek, a jesli nie da si¢ tego uczy-
ni¢, umiesci¢ je w osobnych teczkach jako ,,akta luzne”, ,varia”, ,silva
rerum” itp.;

e) wylaczyé w osobny zbiér archiwalia pochodzenia obcego'®.

Przystepujac do wyodrebniania akt kategorii A i kategorii B nalezy przyjag,

ze aktami kategorii B, a wigc podlegajacymi brakowaniu, sa:

a) dowody zakupu (faktury, paragony) i optat (rachunki, kwity), jezeli
istnieje ksigga rachunkowa; w przeciwnym razie nalezy uznac je za akta
kategorii A;

b) zyczenia Swiagteczne, imieninowe i jubileuszowe, jezeli zawierajg tylko
tresci grzecznosciowe; w przeciwnym razie traktowac je trzeba jak ko-
respondencje (kategoria A);

c) dokumentacja urzadzen technicznych, ktére ulegly wyeksploatowaniu,

W wypadkach watpliwych nalezy rozstrzygac na korzys¢ kategorii A.

Rzadka raczej bedzie sytuacja, ze do klasztoru zglosi si¢ kwerendzista,
ktéry interesujacych go materialéw bedzie poszukiwal w registraturze klasz-
tornej. Najczesciej przypadki takie spowodowane sg niewiedzg o istnieniu ar-
chiwum generalnego (prowincjalnego) i jego zasobie archiwalnym. W sprawie
udostgpniania akt przechowywanych w registraturze powinny obowigzywac te
same zasady, jakie sg przestrzegane w archiwum; mozna postawi¢ dodatkowy
warunek: specjalne zezwolenie wyzszych przelozonych, zwlaszcza gdy chodzi
o skorzystanie z akt, w ktorych znajduja sie informacje dotyczace os6b zyjacych
lub wewnetrznych spraw zakonu.

Powyzsze uwagi, bardzo ogélne, prowadza do wniosku, ze z archiwum
klasztornym, rozumianym jako placéwka naukowa, bedziemy mieli do czynie-
nia tylko w samoistnym domu zakonnym. Bedzie to zasadniczo archiwum jed-

18 Szerzej na temat porzadkowania zob. K. Kaczmarczyk, Porzgdkowanie archiwéw
klasztornych, ,,Archeion”, 47 (1967); Robétka, Ryszewski, Tomczak, Archiwistyka, s. 52-
88 (tamze obszerna literatura zagadnienia); A.T. Pawtowska, Zasady porzgdkowania i ewiden-
cjonowania zasobu archiwalnego, ABMK, 62 (1993) s. 29-38.
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nozespotowe, przechowujace archiwalia wytworzone przez kancelarie tegoz
klasztoru. W pojedyriczych klasztorach zakondéw scentralizowanych, poza
szczegdlnymi przypadkami, przechowywane beda dokumenty biezace, stuzace
codzieanemu urzedowaniu, miejscem zas przechowywania archiwaliéw o zna-
czeniu historycznym, takze tych o proweniencji klasztornej, winno by¢ archi-
wum generalne (prowingjalne). Nie wchodzimy natomiast w kwestig, na ile
przedstawiony obraz jest realizowany w praktyce i co zrobié, by nie byly to
postulaty, lecz rzeczywistosé.





