INSTRUKCJA
O PROWADZENIU KANCELARII PARAFIALNEJ

1. Kancelaria parafialna jest miejscem kontaktéw duszpasterskich proboszcza z parafianami oraz pomieszczeniem,
w ktérym gromadzi sie dokumenty, dotyczace parafii jako osoby prawnej i wykonuje czynnosci, wynikajace z jej aktualnych
potrzeb kultowych i administracyjnych.

2. Sprawy kancelaryjne zatatwia zasadniczo proboszcz. Powinien on jednak chetnie dopuszcza¢ do wspétpracy w tej
dziedzinie wikariuszy parafialnych, dzielagc sie z nimi swym do$wiadczeniem. Ksieza zatatwiajacy sprawy kancelaryjne
zobowiazani sa do zachowania dyskrecji i tajemnicy urzedowe;j.

3. Korzystanie z pomocy sidéstr zakonnych lub oséb §wieckich jest uzasadnione tylko w odniesieniu do czynnosci z zakresu
spraw czysto biurowych, Jezeli czynnosci biurowe wykonuja siostry zakonne lub pracownicy $wieccy, wéwczas powinno
przeznaczy¢ sie specjalne pomieszczenie do kontaktéw duszpasterzy z wiernymi.

Lokal kancelarii

4. Na kancelarie powinno by¢ przeznaczone specjalne, pomieszczenie, do ktérego jest fatwy dostep.
5. Na budynku, w ktérym miesci sie kancelaria, nalezy umiesci¢ informacje z podaniem godzin przyjec¢ interesantow.
6. W kancelarii powinien znajdowac sie krzyz, portret aktualnego Papieza i Biskupa Ptockiego.

7. Nalezy troszczy¢ sie, aby Sciany, podioga imeble kancelaryjne byly utrzymane w czystosci, a ksiegi iakta byly
oprawione i utozone w nalezytym porzadku w szafach.

Pieczecie oraz zasady prowadzenia korespondencji

8. Parafia powinna posiada¢ wilasne pieczecie: okragla i podtuzna. Ich forme i tre$¢ zatwierdza Kuria Diecezjalna.

9. Pieczecie powinny by¢ wiasciwie strzezone.

10. Pieczecie dawne, zwlaszcza o znaczeniu historycznym, nalezy starannie zabezpieczy¢ i przechowywaé w archiwum
parafialnym lub diecezjalnym.

11. Wszystkie wydawane metryki lub wyciagi metrykalne oraz inne dokumenty powinny by¢ podpisane przez proboszcza
lub w jego zastepstwie przez wikariusza i opatrzone okragla pieczecia parafialna.

12. W zwyktej korespondencji wystarczy podpis proboszcza na druku firmowym lub papierze maszynowym, z pieczecia
podiuzna u gory.

13. W korespondencji nalezy uzywac¢ biatego papieru kancelaryjnego formatu A 4, a przy krétkim tekscie co najmniej
potowy arkusza tego formatu.

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

Zasady prowadzenia kancelarii

15. W kancelarii parafialnej nalezy prowadzi¢ dziennik korespondencji, do ktérego wpisuje sie wszelkie pisma, zaréwno
przychodzace, jak i wychodzace.

Biblioteka podreczna

16. W kancelarii parafialnej powinny znajdowac sie:

Pismo Swiete;

. Dokumenty Soboru Watykanskiego II;

Kodeks Prawa Kanonicznego;

. obowiazujace uchwaty synodalne;

oprawione roczniki Miesiecznika Pasterskiego Plockiego;

oprawione roczniki Okolnika Kurii Diecezjalnej Plockiey;

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

stownik tacinsko-polski.
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Ksiggi metrykalne
16. Zgodnie z przepisami kan. 535 § 1 KPK, proboszcz parafii jest zobowiazany prowadzi¢ ksiegi metrykalne, ktére winny
by¢ solidnie oprawione i starannie przechowywane.
17. Do ksiag metrykalnych zalicza sie: ksiege ochrzczonych, zaslubionych i zmartych.

18. Ksiegi metrykalne nalezy spisywa¢ na formularzach, zatwierdzonych przez Konferencje Episkopatu Polski, bez
dodawania uwag, ktérych nie przewiduja rubryki.

19. Jezeli zajdzie potrzeba dokonania w ksiegach metrykalnych jakichkolwiek poprawek lub uzupetnien, sprawe nalezy
przedtozy¢ na pi$mie do Kurii Diecezjalnej w celu uzyskania zezwolenia na ich dokonanie.

20. Przy wszelkich zmianach, poprawkach, dodatkowych wpisach itp. nalezy zawsze w ksiedze metrykalnej powotac sie
na zezwolenie otrzymane z Kurii Diecezjalnej i pod dokonanym wpisem umie$ci¢ date oraz czytelny podpis dokonujacego
wpisu. Odno$ne pismo wladzy diecezjalnej nalezy przechowywa¢ w archiwum parafialnym.



21. Proboszcz obowiazany jest do wpisania we wlasciwym miejscu w ksiedze ochrzczonych adnotacji przewidzianych
wkan. 535 §2 KPK, tj. ozawarciu malzenstwa, przyjeciu Swiecen, zlozeniu wieczystej profesji zakonnej, przyjeciu
sakramentu bierzmowania, zmianie obrzadku, adopcji prawne;j.

22. Ksiegi metrykalne nalezy pisa¢ atramentem, pismem bardzo czytelnym i starannym; nie wolno postugiwac sie
dtugopisem. Jesli prowadzacy kancelarie nie ma czytelnego pisma, powinien zatrudni¢’ osobe, ktéra pisze czytelnie
i starannie.

22. Do wszystkich ksigg metrykalnych powinny by¢ sporzadzone indeksy alfabetyczne wedlug nazwisk. Indeksy te
powinny by¢ prowadzone na biezaco.

23. Do ksigg metrykalnych wpisu wszelkich danych personalnych dokonuje sie tylko na podstawie dokumentéw. Wpisu
imion dziecka: oraz imion i nazwisk rodzicéw dziecka w akcie chrztu dokonuje sie wytacznie na podstawie przedstawionego
do wgladu odpisu aktu urodzenia z Urzedu Stanu Cywilnego. Dane dziecka pozamatzenskiego lub adoptowanego nalezy
wpisywac zgodnie z kan. 877 KPK.

24. Decyzje Sadu Biskupiego o stwierdzeniu niewazno$ci matzenstwa lub udzieleniu dyspensy przez Papieza super
matrimonio rato sed non consummato wpisuje sie wylacznie na polecenie Sadu Biskupiego. Wpis ten umieszcza sie
w ksiedze zaslubionych, ochrzczonych oraz w ksiedze protokotéw przeds$lubnych, z podaniem numeru i daty odno$nego
pisma Sadu Biskupiego. Pismo Sadu nalezy przechowywa¢ w archiwum parafialnym.

25. Podstawe wpisu do ksigg zmartych stanowi karta zgonu, wydana przez Urzad Miasta lub Gminy. Karta zgonu stanowi
tez podstawe do przyjecia i pogrzebania zwtok na cmentarzu ko$cielnym. Bez karty zgonu nie wolno grzeba¢ zwtok.

Ksiegi duszpasterskie

Ksiega protokotow przedslubnych

26. Ze wzgledu na obfito$¢ informacji zaréwno duszpasterskich, jak prawnych, ze szczegélng starannos$cia nalezy
wypelniaé protokoty rozméw kanoniczno-duszpasterskich z narzeczonymi przed zawarciem matzenstwa.

Spis parafian

27. W kazdej parafii powinien by¢ sporzadzony i aktualizowany na biezaco wykaz parafian (/iber status animarum).
Najbardziej praktyczna wydaje sie kartotekowa forma wykazu.

Ksigga ogloszen

28. Ksiega ogtoszen parafialnych, dobrze prowadzona, obrazuje religijno-moralne Zycie w parafii. Z tej racji nalezy
zachowa¢ w archiwum parafialnym stare ksiegi ogtoszen jako wazne Zrédta poznania historii parafii.

Kronika parafialna

29. Wazna role w zyciu i historii parafii spetnia kronika parafialna. Kazdy proboszcz jest obowigzany do prowadzenia jej
na biezaco.

30. Kronike nalezy pisa¢ chronologicznie, notujgc krétko, rzeczowo i obiektywnie wazniejsze wydarzenia z zycia parafii,
okolicy, Diecezji lub kraju, zwlaszcza te, ktére mialy wptyw na Zzycie religijne parafii, dotaczajac do tego dokumenty,
fotografie i wycinki z prasy.

31. Specjalna opieka proboszcz powinien otoczyc¢ istniejagce w parafii dawne kroniki, zawierajace niejednokrotnie bardzo
cenne, czasem nawet unikalne wiadomosci historyczne, stanowigce dorobek kultury danej parafii lub Diecez;ji.

Ksiega chorych
32. Proboszcz powinien prowadzi¢ Ksiege Chorych. Zaleca sie prowadzenie Ksiegi Apostolstwa Chorych.

Inne ksiggi

33. W kazdej parafii nalezy prowadzi¢ takze inne ksiegi, wymagane przez prawo partykularne i zwyczajowe: Ksiege
Bierzmowania, Ksiege Pierwszej Komunii Swietej, Ksiege Uroczystego Odnowienia Przyrzeczen Chrzcielnych, Ksiege Cmen-
tarna, Ksiege Szkolnej Katechizacji Przedmatzenskiej, Ksiege Zapowiedzi Przed$lubnych, Ksiege Nawréconych, Ksiege
Kasowa, Ksiege K6t Rézanicowych, Ksiege TrzeZzwosci itp.

34. Wkancelarii parafialnej powinny by¢ przechowywane ksiegi protokétdw zposiedzen: Parafialnej Rady
Duszpasterskiej, Parafialnej Rady Gospodarczej, spotkan katechetycznych i innych zespotéw parafialnych.

35. Godnym polecenia jest prowadzenie wykazu ksiezy, zakonnic i braci zakonnych pochodzacych z parafii, duszpasterzy
pracujacych w parafii, a takze kaznodziejow gtoszacych misje, rekolekcje itp.

36. W kancelarii parafialnej nalezy starannie przechowywa¢ dokumentacje dotyczaca réznych akcji duszpasterskich: listy
pasterskie Episkopatu Polski i Biskupa Ptockiego, programy duszpasterskie, rézne instrukcje referatéw Kurii Diecezjalnej,
wszelkie materiaty pomocnicze, przestane do wykorzystania (np.: na Niedziele Powotaniowg, Tydzien Mitosierdzia, Tydzien
Modlitw o Jedno$¢ Chrzescijan, materiaty do prowadzenia akcji misyjnej, trzezwosciowej itp.).

Dokumentacja prawna parafii

37.Kazda parafia powinna posiada¢ i starannie przechowywac¢ dokumentacje prawna parafii:

a. akt erygowania parafii, dokumenty dotyczace rozgraniczenia parafii;

b. wszelkie akta prawne, dotyczace majatku parafii, a wiec arkusze posiadto$ci gruntowych, wypisy z ksiag wieczystych,
kontrakty, umowy najmu, dzierzawy;



aktualna dokumentacja zabytkow parafii;

zapisy, legaty, fundacje itp.;

protokoty zdawczo-odbiorcze;

dekrety wizytacyjne;

umowy o prace z pracownikami koscielnymi oraz wszystko, co dotyczy ich ubezpieczenia;

wszelkie decyzje wtadz panstwowych o przejeciu na wiasnos¢ skarbu panstwa majatku koscielnego lub fundacyjnego
oraz o jego zwrocie, pozwolenia na budowe, plany budowlane budynkéw sakralnych i koScielnych, plany instalacji
gazowych, wodno-kanalizacyjnych i innych.
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Archiwum parafialne
38. Parafia, posiadajaca szczegélnie cenne akta, dokumenty iksiegi, powinna w sposéb staranny zabezpieczaé je
i przy zmianie duszpasterzy wyraznie zaznaczy¢ w protokole zdawczo-odbiorczym ich zachowanie.
39. Oryginalne i bardzo cenne dokumenty mogg by¢ przekazane za rewersem w depozyt do Archiwum Diecezjalnego.
40. Dokumenty, akta lub ksiegi nie mogg by¢ wypozyczane bez zezwolenia ordynariusza miejsca.



