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PrzZEDMOWA

Kazdy archiwista zasadniczo wie (a przynajmniej powinien
wiedzie¢), co to sg zespoly akt, jakie byly i sg formy kancelaryjne, jak
sie porzadkuje i opisuje w inwentarzach dokumenty przechowywane
w archiwum. Na og6! ma mniejszg wiedz¢ o wymogach technicznych
dotyczacych warunkéw przechowywania archiwaliéw. Ratowanie
zbioréw powierzy specjali$cie zajmujacemu si¢ konserwacja papierow
czy pergamindéw, sam jednak na co dzien odpowiada za warunki,
w jakich dokumenty sg przechowywane.

Najtrudniejsza rola pod tym wzgledem przypada proboszczom
lub administratorom parafii. Na ogét nie sg specjalistami w zakresie
archiwistyki, a odpowiadajg za zbiory archiwalne o fundamentalnym
znaczeniu, nie tylko za ksiegi metrykalne (cho¢ za nie w pierwszej
kolejnosci), ale za wszelkie dokumenty powstate w toku funkcjono-
wania parafii. Nie trzeba chyba tlumaczy¢, jak wazne sa to Zrodta do
dziejow Kosciota na poziomie lokalnym.

Niniejsze opracowanie, napisane przez ks. dra hab. Roberta
Romualda Kufla, wieloletniego i doswiadczonego dyrektora Archi-
wum Diecezjalnego w Zielonej Gorze, przynosi gar$¢ najbardziej
podstawowych uwag o wymaganiach technicznych stawianych przed
pomieszczeniami, w ktérych przechowuje si¢ dokumenty archiwalne
(o$wietlenie, wentylacja, regaly, sposéob sktadowania akt itp.). To, co
zostalo zawarte w tej ksigzeczce, przyda sie bowiem kazdemu, kto
odpowiada za jakiekolwiek archiwum, nie tylko parafialne. Z wiado-
moéci tu pomieszczonych skorzystaja — miejmy nadzieje — w pierwszej
kolejnosci proboszczowie, ale takze archiwisci zakonni, kierownicy
mniejszych archiwéw, ktére (z réznych powodéw) nie odprowadzaja
swoich akt do archiwéw panstwowych, czy cho¢by odpowiedzialni za
archiwa zakladowe. Korzystajac za$, beda mogli sprawi¢, by archiwalia
powierzone ich pieczy przechowaly si¢ w dobrym stanie i stuzyly
zaréwno do celéw urzedowych, jak i do poznawania przesztosci.

prof. dr hab. Roland Prejs OFMCap KUL



OD AUTORA

Kazda parafia diecezjalna i zakonna posiada wlasne archiwum,
w ktérym gromadzi akta spraw zakonczonych, wynikajacych z pro-
wadzonej dziatalno$ci duszpasterskiej (archiwum biezace). W nie-
ktérych archiwach parafialnych mozna znalez¢ jeszcze cenne archiwalia
z przeszio$ci, np. dokumenty pergaminowe, dawne ksiegi metrykalne,
starodruki (archiwum historyczne).

Archiwa parafialne sa wyjatkowe i nie da si¢ ich zamknga¢ w okre-
$lonych ramach, a tym bardziej obwarowa¢ sztywnymi zasadami
i regulami. Wynika to nie tylko z samej istoty parafii, bedacej jedna
i niepowtarzalng administracyjng czastka Kosciota powszechnego.
Kazda diecezja i kazda prowincja zakonna - oprocz zastosowania
powszechnych norm prawa kanonicznego - ustala wlasne przepisy
i kieruje sie¢ w lokalnej wspdlnocie koscielnej wypraktykowanymi
zwyczajami funkcjonowania archiwum parafialnego. Z tego powodu
nie ma jednego, uniwersalnego podrecznika dotyczacego prowa-
dzenia archiwum parafialnego, ktéry bylby obowigzujacy w calym
Kosciele katolickim.

Niniejsze opracowanie nie rosci sobie tak wysokich aspiracji.
Celem opracowania jest przedstawienie duszpasterzom, ktérzy wcale
nie muszg by¢ archiwistami znajgcymi si¢ biegle na archiwistyce,
zebranych norm prawa kanonicznego i przepiséw partykularnych
w zakresie archiwum parafialnego.

Kto$ moze zarzuci¢ autorowi: Po co tyle teorii, skoro wszystkiego
i tak nie da sie zastosowa¢ w parafii? To prawda, lecz jesli tylko jakas
czg$¢ tej teorii uda sie¢ wprowadzi¢ w czyn, to bedzie z pozytkiem
dla archiwum i jego zasobu. Wiedza pomoze praktyce. Niniejsze
opracowanie ma charakter konkretnej pomocy dla duszpasterzy,
ktérzy czesto zostajg sami na polu archiwalnym. Nie narzuca im
niczego, lecz konkretnie proponuje, jak mozna prowadzi¢ archiwum
z pozytkiem dla duszpasterza, parafii i Kosciofa.

W organizacji i funkcjonowaniu archiwum parafialnego mozna
skorzysta¢ z dorobku i dos§wiadczen archiwistow panstwowych, ale nie
na mechanicznej zasadzie ,,kopiuj-wklej”. Ze wzgledu na specyficz-
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no$¢ omawianego archiwum nalezy roztropnie i madrze przyjmowac
przepisy panstwowe oraz praktykowac tylko te, ktére rzeczywiscie
nadaja si¢ do zastosowania w archiwach ko$cielnych.

Jesli przedstawiona publikacja spelni cho¢ cze$¢ pokladanej
w niej nadziei, to Bogu niech beda dzieki!



1. POJECIE ARCHIWUM PARAFIALNEGO

Termin archiwum pochodzi z jezyka greckiego archeion i ozna-
cza miejsce urzedowe, budynek bedacy siedzibg wladzy'.

Wedlug Polskiego stownika archiwalnego przez pojecie archiwum
rozumie sie¢:

« Instytucje o charakterze urzgdu administracyjnego, urzedu
wiary publicznej oraz placéwke naukowg powolang do ksztat-
towania, zabezpieczania, gromadzenia, opracowywania oraz
trwalego przechowywania i udostepniania materiatéw archi-
walnych, uprawniong do wydawania z nich uwierzytelnionych
odpisow, wypisow, wyciagéw i kopii, a takze do publikowa-
nia zrédet i pomocy archiwalnych oraz prowadzenia badan
w dziedzinie archiwistyki.

» Komdrke organizacyjna instytucji powolana do przejmowania,
przechowywania, porzagdkowania i zabezpieczania materiatow
archiwalnych tej instytucji (np. archiwum zaktadowe).

« Gmach lub lokal stanowigcy pomieszczenie archiwum.

 Zespol, grupe zespoldw lub zbidr archiwalny powstaty na
skutek dziatalnosci urzedu, instytucji, organizacji, a zwlaszcza
rodu, rodziny lub osoby fizycznej.

Z tej bardzo rozbudowanej definicji archiwum na szczegdlng
uwage zastuguje pojecie archiwum zaktadowego (dawnej sktadnica
akt), ktore stanowi komdrke organizacyjng w urzedzie, instytucji,
przedsiebiorstwie lub organizacji spotecznej zajmujaca si¢ przejmo-
waniem materialéw archiwalnych niepotrzebnych do biezacego urze-
dowania (dziatalno$ci) i czasowym ich przechowywaniem, ewiden-
cjonowaniem, udostepnianiem, brakowaniem oraz przekazywaniem
materialéw zastugujacych na trwale przechowywanie do wlasciwego
archiwum’.

' S. Librowski, Archiwum, [w:] Encyklopedia katolicka, red. F. Gry-
glewicz [iin.], Lublin 1989, t. 1, kol. 886.

2 Polski stownik archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974, s. 19-20.
> Tamze, s. 21.
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2. CEL 1 ZNACZENIE

W literaturze przedmiotu wyrdznia si¢ nastepujace kryteria
archiwum biezacego:
e Zakres czynnosci:
- gromadzenie,
- przechowywanie,
— opracowywanie,
- udostepnianie archiwaliow.
o Cel realizowany przez archiwa i archiwistow:
- funkcja administracyjna,
- funkcja naukowa.
o Zakres i obszar:
- funkcje wewnetrzne (gromadzenie, przechowywanie i opra-
cowywanie),
— funkcje zewnetrzne (praca publiczna archiwéw i dzialania
zwigzane z udostepnianiem zasobu).
 Czas:
— funkcje klasyczne (stare, tradycyjne),
- funkcje nowe (np. dziatalno$¢ edukacyjna i promocyjna)®.
Na bazie przyjetych kryteriéw archiwum biezacego analogicznie
funkcjonuje archiwum parafialne, ktére spelnia nastepujace zadania:
« Odcigza kancelarie i registrature parafialng od tych akt, ktore
nie s3 juz potrzebne do biezacego urzedowania (akta spraw
zakonczonych).
« Zabezpiecza te akta przed zniszczeniem lub kradziezg.
o Przechowuje je we wlasciwych warunkach.
o Porzadkuje akta, ktére po okreslonym czasie zostang przeka-
zane do archiwum diecezjalnego.
Prawidlowe funkcjonowanie archiwum parafialnego zalezy
przede wszystkim od samego proboszcza, jego znajomosci archiwi-
styki, lokalnej historii Ko$ciota i regionu, wyczucia i podejscia do

»WXK. R o m an, Funkcje archiwum biezgcego, [w:] Archiwa biezgce.
Zagadnienia teoretyczne i praktyczne rozwigzania, red. M. Jablonska,
Torun 2015, s. 57-59.
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3. GROMADZENIE ZASOBU

Postep cywilizacyjny wymusza na spoleczenstwie dostosowy-
wanie zamierzen do mozliwosci. W znaczeniu pozytywnym postep
dostarcza czlowiekowi coraz lepszych i bardziej skutecznych na-
rzedzi, przez co wszystkim zyje si¢ wygodniej i pracuje owocniej.
W znaczeniu negatywnym, jak sama nazwa wskazuje, postep ,,gna
i popedza” czltowieka, ktéry wsrdd spraw tego $§wiata umiera nie-
spetniony z powodu ,,braku czasu”. Postep jest nieunikniony i nie do
zatrzymania. Jednym z jego nastepstw jest nadmierne wytwarzanie,
araczej nadprodukcja dokumentacji papierowej, ktora jesli z czasem
nie bedzie przeznaczona do brakowania, zostanie nagromadzona
w niekonczacych si¢ magazynach archiwalnych. Niezaleznie od po-
stepu zadaniem do wykonania jest gromadzenie dokumentacji, aby
terazniejszo$¢ pozostawi¢ przyszioéci. Gromadzenie dokumentéw
wytworzonych przez wlasng instytucje oraz ich przechowywanie
bylo najwczesniej wyksztalconymi funkcjami archiwum®.

Gromadzenie jest terminem powszechnie uzywanym w polskiej
archiwistyce, chociaz jak dotad termin ten nie doczekal si¢ wlasnej,
jednoznacznej i powszechnie akceptowanej terminologii*.

Na przelomie lat sze§¢dziesigtych i siedemdziesigtych XX wieku
gromadzenie sprowadzano do stalego uzupetniania zasobu, ktéry
przede wszystkim nalezy przechowywa¢, opracowaé, udostepniaé
i zabezpieczy¢®. W drugiej polowie lat siedemdziesigtych XX wieku
gromadzenie rozumiano w sposob mniej skomplikowany, jako uzu-
pelnienie przez doptywy i nabytki panstwowego zasobu archiwalnego
lub zasobu konkretnego archiwum?. Ostatnim stanowiskiem w kwe-
stii pojeciowej w omawianym okresie w Polsce byt poglad stynnego

¥ H. Rob 6 tka, Wprowadzenie do archiwistyki, Torun 2003, s. 97.

*R. D e gen, Gromadzenie zasobu w archiwach polskich w latach 1945-
1989. Problem badawczy i przeglgd podstawowej literatury, ,Archiwa.
Kancelarie. Zbiory?, t. 1, Torun 2005, s. 159.

»S. Pankow, Archiwa, Warszawa 1969, s. 80-81; B. Ryszewski, Archiwi-
styka. Przedmiot, zakres, podziat, Warszawa-Poznan 1972, s. 72-74.

% Polski stownik archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974, s. 35.
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4. EWIDENCJONOWANIE

Gromadzone materialy archiwalne nalezy zewidencjonowac we
wlasciwy sposob. Od dawnych czaséw ewidencjonowano archiwalia
w formie réznego rodzaju spisow. Spisywano akta i ksiegi, aby nada¢
im pewien uklad w zasobie archiwum. W kopiarzach ewidencjono-
wano dokumenty pergaminowe i papierowe. Sporzadzano inwenta-
rze, ktére uzupelniano o indeksy oséb i miejscowosci. Wigzato si¢
to z wigkszg czestotliwoscig udostepniania akt, a indeksy pomagaty
w odszukaniu informacji w konkretnych dokumentach™.

Ewidencje cato$ci przechowywanego zasobu w archiwum dzieli
sie na:

 syntetyczna,

* szczegblowy.

Do $rodkéw ewidencji syntetycznej zalicza sie:

o ksiege nabytkéw i ubytkéw (moga by¢ dwie oddzielne ksiegi),

o kartoteke zespolow i zbioréw,

« spis zespotdw i zbioréw.

Srodkami ewidencji szczegbtowej sa:

« spisy zdawczo-odbiorcze,

« spisy robocze,

« inwentarze archiwalne”.

W archiwum parafialnym zastosowanie maja przede wszystkim:

« ksiega nabytkow i ubytkéw,

« spisy zdawczo-odbiorcze.

W ksiedze nabytkdw i ubytkow nalezy rejestrowac ksztaltowanie
sie zasobu archiwum parafialnego:

« materialy przekazane z kancelarii parafialnej,

« materialy zakupione,

« materialy otrzymane jako dary lub depozyty,

S.Nawr o cki, Ewidencja akt w archiwum, [w:] Metodyka pracy archi-
walnej, red. S. Nawrocki, S. Sierpowski, Poznan 2001, s. 53.

?A. Las zuk, Ewidencjonowanie zasobu. Teoria i praktyka, [w:] Po-
radnik dla archiwisty instytucji polskiej na obczyznie, red. J. Krochmal,
Warszawa 2006, s. 29.
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5. PRZECHOWYWANIE

Przystepujac do organizacji archiwum parafialnego, nalezy przy-
gotowa¢ wlasciwe pomieszczenie i racjonalne urzadzenie, gdyz od
tego zalezy sprawne funkcjonowanie archiwum w parafii. W diecezji
fowickiej np. ustalono, ze na archiwum wystarczy czes¢ kancelarii® .
W oddzielnym pomieszczeniu archiwum trzeba umozliwi¢ wtasci-
we zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej, ochrone przed kradzieza
i zniszczeniem dokumentacji oraz zapewni¢ archiwiscie dobre wa-
runki pracy i zdrowia. Umieszczenie dokumentacji w pomieszcze-
niach przeznaczonych pierwotnie do zupelnie innych celéw jest
rozwigzaniem niefunkcjonalnym i odbiegajacym od teoretycznie
obowigzujacego modelu lokalu archiwalnego. Nalezy przy tym pa-
mietac, ze archiwum to nie sktadnica makulatury czy pomieszczenie
na materialy biurowe, ale miejsce zfozenia i przechowywania cennej,
a czasem nawet bezcennej dokumentacji parafialne;.

Pomieszczenie archiwum musi by¢ dogodne dla samych akt,
pracownikow urzedowych i korzystajacych z zasobu, stad jest wska-
zane, aby archiwum znajdowalo si¢ w budynku plebanii, najlepiej
w poblizu kancelarii (biura parafialnego)®.

Pomieszczenie archiwum powinno by¢ suche i widne, z moz-
liwoscig jego przewietrzania. Idealny lokal powinien posiada¢ kli-
matyzacje, ktora w znakomity sposob wplywa na kondycje zlozonej
dokumentacji oraz poprawia warunki pracy archiwisty®.

Niedopuszczalne jest umieszczanie dokumentacji parafialnej
na strychu, poddaszu, w piwnicy, drewnianych szopkach, barakach,
komoérkach wolno stojacych, przybudéwkach z tymczasowych ma-
terialow (deski, blacha, ptyty gipsowo-kartonowe itp.)*.

¥ Instrukcja synodalna o prowadzeniu kancelarii parafialnej, [w:] I Synod
Diecezji Lowickiej 1995-1999, ,Wiadomosci Diecezji Lowickiej” 1999,
nr 3,s. 150.

8 R.R. Kufel, Kancelaria, s. 153.

8 Tamze, s. 94.

P K. Stryjkowski, Organizacja i zasady dzialania,s. 94; L. Wilczyn-
s ki, ABC kancelarii i archiwum parafialnego, Poznan 2012, s. 70-71.
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6. BRAKOWANIE

Dokumentacja, ktdra nie stanowi materialéw archiwalnych, gdy
juz utraci przydatno$¢ do celow praktycznych, podlega brakowaniu,
czyli wydzieleniu z zasobu aktowego i przekazaniu na makulature lub
zniszczenie. Brakowanie nalezy do jednej z najwazniejszych czynnosci
archiwalnych. W literaturze tematu wspomina si¢, ze nadal istnieje
problem brakowania akt w archiwach panstwowych'*. Niewtasciwe
przeprowadzenie tej procedury moze spowodowac nieodwracalne
skutki, np. niemozliwo$¢ udokumentowania faktoéw, zdarzen i rosz-
czen prawnych. Archiwista musi przewidzie¢, jakie materialy moga
by¢ w przyszlosci potrzebne np. naukowcom. Oceniajac wartosé
porzadkowanych akt, nalezy pamietacd, ze archiwalia wytworzone
w waznych okresach historycznych cieszg sie wiekszym zaintereso-
waniem badaczy niz archiwalia powstate w innych okresach'.

Czynno$ci zwigzane z brakowaniem nalezy wykonac¢ rzetelnie,
z duza rozwaga, poczuciem odpowiedzialnosci i swiadomosci, ze
tresci zniszczonych akt nie da si¢ juz odtworzy¢'*.

Przed przystapieniem do brakowania akt w archiwum parafial-
nym proboszcz powinien skontaktowac si¢ z archiwistg diecezjalnym.

Do zniszczenia mozna typowac zaréwno cate jednostki archi-
walne, jak i przeprowadzi¢ brakowanie wewnatrz jednostki, czyli
poszczegdlne akta luzne lub zabezpieczone tymczasowo (dublety,
korespondencja manipulacyjna)®.

Nalezy przy tym pamigta¢, ze akta powtarzalne powinny by¢
zaliczane do dokumentacji archiwalnej tylko w tej jednostce, ktéra je
wytworzyla. W innych jednostkach trzeba je zaliczy¢ do kategorii B.

2 1. Radtke, Teoretyczne problemy opracowywania akt z XIX i XX wieku,
[w:] Metodyka pracy archiwalnej, red. S. Nawrocki, S. Sierpowski, Poznan
2001, s. 130.

123 Tamze, s. 130-131.

247 M a ch ol ak, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, [w:] Kancelaria
i archiwum zaktadowe, s. 137.

ZW. Kwiatkowska, Metodyka opracowania zasobu archiwalnego ze
szczegblnym uwzglednieniem akt spraw, Torun 2016, s. 52.
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7. ZABEZPIECZENIE

Materialy archiwalne maja przede wszystkim wartos¢ histo-
ryczng, niekiedy sentymentalng, a w wyjatkowych sytuacjach — ma-
terialna, stad pilna potrzeba ich nalezytego zabezpieczenia przed
kradziezg i zniszczeniem. Wcze$niej byla juz mowa o zabezpieczeniu
pomieszczen archiwum parafialnego. Przed archiwistg staje obowia-
zek szczegoélnej troski nie tylko o pomieszczenie, ale o sama doku-
mentacje koscielna, np. Synod Archidiecezji Wroctawskiej polecit
proboszczom spisa¢ archiwalia i odpowiednio je zabezpieczy¢, a w za-
kresie zbierania i konserwacji nakazat radzic si¢ dyrektora Archiwum
Archidiecezjalnego™.

Przyczyny niszczenia papieru:

o fizykochemiczne ($wiatto stoneczne i sztuczne) powodujace

z6tkniecie i pekanie papieru,

« biologiczne (plesnie, bakterie, korniki, myszy, szczury),

« promienie cieplne niszczace zapisany papier,

« kwagsne atramenty w $rodowisku kwasnym intensyfikujg pro-
cesy starzenia, zakwaszone karty sa kruche i tamliwe, przy
dotknieciu powstajg ubytki kart i tekstu®*.

W zasiegu mozliwosci archiwisty parafialnego sg proste do wy-
konania czynnosci, ktére pozwolg zabezpieczy¢ przechowywang do-
kumentacje przed zniszczeniem. Jedna z tych czynno$ci pozbawienie
akt wszelkich elementéw metalowych oraz plastikowych koszulek.
Metalowe zszywKki, spinacze czy szpilki w polaczeniu z wilgocia nisz-
czg akta, a plastikowe koszulki i obwoluty utrudniajg im ,,oddychanie”
Nie mozna na stale stosowac segregatoréw i skoroszytéw z metalowy-
mi ,wasami”. Akta, ktére majg trafi¢ do archiwum, nalezy przelozy¢
do bezkwasowych teczek papierowych lub zastosowac tekturowe
oktadki z bawelnianymi ta§mami, ktére obejma akta uprzednio prze-
szyte gruba nicig. Nierdzewne zszywki i spinacze tez trzeba usunac,

133 Synod Archidiecezji Wroctawskiej 1985-1991, red. R. Drozd, Wroctaw 1995,
s. 366.

B4 AT. Pawtowska, Zasady uporzgdkowania, s. 105.
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8. UDOSTEPNIANIE

W archiwum parafialnym udostepnia si¢ materialy archiwalne dla:

« potrzeb wlasnych,

o celéw stuzbowych (instytucji),

« celow naukowo-badawczych™.

Zaspokojenie zwyklej ciekawosci czy szukanie taniej sensacji
nie stanowi powodu udostepniania archiwaliéw parafialnych'.

W przypadku koniecznej przyczyny udostepnienia dokumen-
tow pochodzacych z archiwum parafialnego nalezy kierowac sig
nastepujacymi zasadami:

« archiwalia nie s3 wlasnoscig proboszcza, ktdry tylko jest ich
dysponentem. Nie wolno mu rozporzadza¢ nimi w sposéb
dowolny i wedlug wlasnego uznania,

« jesli zachodzi potrzeba udostgpnienia akt parafialnych, nale-
zy kierowac sie zasadg ograniczonego zaufania, niezaleznie
od zyczliwosci i szacunku, jakim cieszy sie zainteresowany
(kwerendzista),

« nalezy zawsze stosowac stale procedury udostepniania™®.

Nie ma ustalonych jednolitych zasad udostepniania archiwaliow
w archiwach koscielnych. Pewne reguty dotyczace udostepniania
materialéw archiwalnych zostaly opracowane przez poszczegélne
diecezje w Polsce, np. I Synod Diecezji Drohiczynskiej zdecydowal,
ze proboszcz moze udostepni¢ materialy archiwalne do bada na-
ukowych za zgodg wladz diecezjalnych oraz zawsze moze udostepnic
wglgd do ksigg archiwalnych na uzasadniong prosbe osoby prywatnej
(art. 50)7,

" A.T. Pawtowska, Zasady uporzgdkowania, s. 105; Instrukcja synodalna
o prowadzeniu kancelarii parafialnej, [w:] I Synod Diecezji Drohiczytiskiej,
art. 50, s. 288; Instrukcja synodalna o prowadzeniu kancelarii parafialnej,
[w:] Pierwszy Synod Diecezji Opolskiej, s. 459.

"5 L. Wilczynski, ABC kancelarii i archiwum parafialnego, s. 92.

146 Tamze, s. 91-92.

Y Instrukcja synodalna o prowadzeniu kancelarii parafialnej, [w:] I Synod
Diecezji Drohiczyriskiej, s. 288.
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10. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH"*

Uzyte skroty:

Dekret z 2018 rok — Dekret ogélny w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
w Kosciele katolickim wydany przez Konferencje
Episkopatu Polski w dniu 13 marca 2018 roku,
podczas 378. Zebrania Plenarnego w Warszawie,
na podstawie kan. 455 Kodeksu prawa kanonicz-
nego, w zwigzku z art. 18 Statutu KEP, po uzyska-
niu specjalnego zezwolenia Stolicy Apostolskiej
z dnia 3 czerwca 2017 roku.

KIOD - Koscielny Inspektor Ochrony Danych
KPK - Kodeks prawa kanonicznego z 1983 roku.
RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (Dz.Urz.
UE.L Nr 119, str. 1 ze sprost.)

u.a.a. — Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym za-
sobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U. 22020 r.
poz. 164)

176 Tekst za: Praktyczne wskazania z dnia 11 wrzesnia 2020 r. dotyczgce ochrony
danych osobowych w archiwach koscielnych wydane przez KIOD. Niniejsze
Praktyczne wskazania odnoszg si¢ do materialéw archiwalnych bedacych
wlasnoscia podmiotéw koscielnych i stanowigcych narodowy, niepan-
stwowy zasob archiwalny (art. 2 ust. 2 pkt 2) oraz art. 42 v.a.a.

71



1. Uwagi wstepne

a) Materialy archiwalne nalezg do tzw. spraw mieszanych (causae
mixtae lub res mixtae), czyli bedacych w spektrum zainteresowania
zarowno Kosciota katolickiego, jak i panistwa. Z tego powodu te spra-
wy sg regulowane tak przez prawo koscielne (prawo kanoniczne),
jak i prawo panstwowe.

b) Uznanie materialu zawierajacego dane osobowe za materiat
archiwalny nie wylacza obowigzku stosowania wobec tego materia-
tu prawa koscielnego i panistwowego regulujacego ochrone danych
osobowych. Jednakze w zwigzku z przetwarzaniem okreslonych ma-
terialéw jedynie do celéw archiwalnych, wystepuja w stosowaniu tych
regulacji pewne obocznosci.

c) Przepisow koscielnych i panstwowych dotyczacych ochrony
danych osobowych oraz ochrony débr osobistych, co do zasady,
nie stosuje si¢ do danych os6b zmartych. Jednakze, gdy informacje
o osobie zmarlej zawierajg takie informacje, ktére pozwalajg na zi-
dentyfikowanie osoby zyjacej (np. informacja o przysposobieniu),
to taki material bedzie stanowi¢ material zawierajacy dane oso-
bowe, ktore sg chronione przepisami prawa. Dodatkowo, przepi-
sy koscielne o ochronie danych osobowych wprost objely ochrona
ksiege zmarlych prowadzong na podstawie prawa kanonicznego
(kan. 535 § 1 KPK).



SLOWNIK NIEKTORYCH TERMINOW ARCHIWALNYCH

ad acta (aa)

akt (Lmn. akty)

akta (tylko w L. mn.)

aktotworca

archiwalia

archiwista

archiwistyka

Al

- do akt; adnotacja decernen na pi$mie

zatatwionym lub niewymagajacym dalsze-
go zalatwienia, stanowigca jednoczesnie
polecenie zlozenia pism do akt

pismo utrwalajace czynnos$¢ urzedowsy,
powstate jako jej produkt uboczny, nie-
samoistne w przeciwstawianiu do doku-
mentu, uzyskujace pelne znaczenie tylko
w zwigzku z innymi aktami, z ktérymi
tacznie stanowi calo$é

termin uzywany nieraz zamiennie z doku-
mentem

dokumentacja tworcy zespotu powstata

w wyniku jego dziatalno$ci, utrwalona za
pomocg pisma niezaleznie od techniki
wykonania i formy zewnetrznej

urzad (instytucja) lub osoba fizyczna,

w wyniku dziatalnosci ktérych powstaja
akta

materialy archiwalne przechowywane albo
kwalifikujgce sie do trwalego przechowy-
wania w archiwum

pracownik naukowy archiwum realizujacy
zadania z zakresu: ksztaltowania narasta-
jacego zasobu, opracowywania materialow
archiwalnych, prac badawczych w dziedzi-
nie archiwistyki

stopien w stuzbie archiwalnej

catoksztalt dziatalnosci, ktorej przedmio-
tem sg archiwa oraz materiaty archiwalne;
dyscyplina naukowa, ktérej przedmio-
tem sg archiwa oraz materialy archi-
walne rozpatrywane z punktu widzenia

' Polski stownik archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974.
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ANEKS

Przyklad instrukeji o prowadzeniu kancelarii parafialne;
w diecezji plockiej

INSTRUKCJA
O PROWADZENIU KANCELARII PARAFIALNEJ

1. Kancelaria parafialna jest miejscem kontaktéw duszpasterskich proboszeza z p i oraz pomi iem, w
ktérym gromadzi sie dokumenty, dotyczgee parafii jako osoby prawnej i wykonuje czynnosci, wynikajgce z jej aktualnych
potrzeb kultowych i administracyjnych.

2. Sprawy kancelaryjne zatatwia iniczo proboszcz. Powinien on jednak chetnie dopuszczac do wspolpracy w tej
dziedzinie wikariuszy parafialnych, dzielac si¢ z nimi swym dodwiadczeniem. Ksigza zatatwiajacy sprawy kancelaryjne
zobowigzani 53 do zachowania dyskrecji i tajemnicy urzedowej.

3. Korzystanie z pomocy sidstr zakonnych lub osdb swieckich jest tylko w do czy sci z
zakresu spraw czysto biurowych, Jezeli czynnosci bi wyk jq siostry lub pracownicy $wieccy, wowczas
powinno przeznaczyd sig specjalne pomi enie do | y Z wiernymi.

Lokal kancelarif
4. Na kancelarig powinno byé przeznaczone specjalne, pomieszczenie, do ktdrego jest fatwy dostep.

5. Na budynku, w ktdrym miesci sig kancelaria, nalezy umiesci¢ informacje z podaniem godzin prayjec interesantow.
6. W kancelarii powinien znajdowaé sig krzyz, portret aktualnego Papieza i Biskupa Plockiego.

7. Nalezy troszczyc sig, aby Sciany, podloga i meble kancelaryjne byly utrzymane w czystosci, a ksiegi iakta byly
oprawione i utozone w nalezytym porzadku w szafach.

Pleczecie oraz zasady pi 1 korespondencji
8. Parafia powinna posiadac wlasne pieczecie: okragly i podtuzng. Ich forme i tre$¢ zatwierdza Kuria Diecezjalna,
9. Pieczecie powinny byé whadciwie strzeZone.
10. Pieczecie dawne, zwlaszcza o znaczeniu historycznym, nalezy starannie zabezpieczy¢ i przechowywaéd w archiwum
parafialnym lub diecezjal

11. Wszystkie wydawane metryki lub wyciggi metrykalne oraz inne dok ty powinny byé przez proboszcza
lub w jego zastepstwie przez wikariusza | opatrzone okragly pieczecia parafialng.

12. W zwykiej korespondencji wystarczy podpis proboszeza na druku firmowym lub papierze maszynowym, z pieczecia
podiuing u gory.

13. W korespondencji nalezy uzywad biatego papieru kancelaryjnego formatu A 4, a przy krotkim tekécie co najmniej
potowy arkusza tego formatu.

14. Zaleca sig, by w kancelariach instalowano sie internetows i uzywano sprzetu komputerowego wraz z odpowiednim
oprogramowaniem kancelaryjnym. Parafia powinna prowadzi¢ wiasng strone internetowa.

Zasady prowadzenia kancelarif
15. W kancelarii parafialnej nalezy pr fzi¢ dziennik k pondencji, do ktérego wpisuje sig Ikie pisma, zaréwno
preychodzace, jak | wychodzgce.
Biblioteka podreczna

16. W kancelarii parafialnej powinny znajdowac sig:
. Pismo Swiete;

Dok Soboru Watykanskiego 11;

. Kodeks Prawa Kanonicznego;

b e uchwaly
. oprawione roczniki Miesigcznika Pastersidego Plockicgo;

oprawione roczniki Qkdlnika Kurii Diecezjalnef Plockief;

rocznik diecezjalny Diecezfa Plocka - struktura personalno-administracyjna,
. podrecznik zasad pisowni jezyka polskiego;

stownik facinsko-polski.

mFm TR RN TN
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Protokét kontroli archiwum parafialnego
w diecezji zielonogorsko-gorzowskiej

przeprowadzonej dnia

przez

. Obsada archiwum

= Odpowiedzialny:
Imig, nazwisko, stanowisko

= Pracownicy pomocniczy:
Imig, nazwisko, stanowisko

Imig, nazwisko, stanowisko

. Pomieszczenie archiwum

Liczba pomieszczen przeznaczonych na archiwum

Funkcja pomieszczen (np. magazyn, biuro)

Gdzie miesci si¢ archiwum (np. na parterze plebani, poza plebanig)?

Gdzie znajduje si¢ klucz do archiwum?

Kto — poza odpowiedzialnym za archiwum — ma dostgp do tego klucza?

Czy archiwum posiada zabezpieczenie przed wlamaniem, kradzieza, wilgocia,

pozarem, promieniowaniem UV? (poda¢ szczegétowy opis wszystkich zabezpieczeri)

O TAK O NIE

Jakie rodzaje mebli sa w archiwum? (metalowe, drewniane szafy, regaly itp.)

Czy w archiwum dodatkowo znajduje si¢ szafa zamykana na klucz (sejf)?

O TAK O NIE

Czy wyposazenie jest wyszczegolnione w inwentarzu archiwum?
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