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SEOWO WSTEPNE

Bardzo aktywny na polu naukowym ks. dr hab. Robert Ku-
tel, dyrektor Archiwum Diecezjalnego w Zielonej Gorze, dostarcza
duszpasterzom niezwykle cenng pomoc dla wszystkich kancelarii
parafialnych. Zycie religijne bowiem jest niezwykle bogate w swych
przejawach i skltada si¢ z licznych form tacznosci codziennego Zycia
z rzeczywisto$cig nadprzyrodzong. Wymaga ono jednak osadze-
nia w realiach ludzkiej aktywnosci, dla ktoérych sporzadzana do-
kumentacja stanowi wazny fundament wlasciwego odniesienia do
zamystow Kosciota, jak tez indywidualnego traktowania zycia taski
w ludzkiej duszy. Ta dokumentacja stanowi jak najbardziej wlasciwe
odbicie rzeczywistej kondycji postugi kaplanskiej w podstawowe;j
komorce koscielnej, jakg byta i jest parafia w facznosci z biskupem.
Ona tez nigdy nie traci swej obiektywnej wartosci i nawet po kolej-
nych pokoleniach, przechodzi do zasobu wzmacniajacego naszg hi-
storyczng wiedze o minionych wiekach, by wlasciwie rozpoznawac,
czym kierowali si¢ nasi poprzednicy, w jakim stopniu zycie religijne
wplywalo na ich kontakt z Najwyzszym Panem.

Dotychczasowy dorobek badan nad spuscizng kancelaryjng
parafii od jej najwczesniejszych form na terenie Rzeczypospolitej
jest obfita, co ukazuje zalaczona przez Autora obszerna bibliogra-
fia analizowanego zagadnienia. W oparciu o ten dorobek ks. Ro-
bert Kufel mdgl usystematyzowaé naszg wiedz¢ o narastajacym
w ciggu wiekoéw zasobie dokumentacji parafialnej. W wytworzo-
nych zapisach odnalez¢é mozemy uporzadkowane sprawy posia-
dlosci gruntowej i majatkowej instytucji koscielnych, takze infor-
macje o przejawach zycia spotecznego, obyczajowego, a takze za-
angazowania liturgicznego i modlitewnego spoleczenstwa. Dzieki
temu mozemy utrwali¢ sobie zmudny proces krystalizowania sig¢
poszczegolnych rodzajow zapisow i ich doceniania w postudze
Kosciota. Dlugi proces dziejowy doceniania zapiséw o przejawach
zycia ko$cielnego zaowocowal przeomowym nakazem Soboru
Trydenckiego z 1563 roku o obowigzku prowadzenia przez pro-
boszczdw rejestréw ochrzczonych oraz zawierajacych malzenstwa,
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z biegiem czasu pojawily si¢ przepisy o rejestrach zmarlych, co po-
twierdzit najnowszy Kodeks Prawa Kanonicznego z 1983 roku. Jed-
nak zakres postugi religijnej, ktéra ma charakter ciagly i diugofa-
lowy, przynosil z uptywem wiekéw, a w sposéb widoczny w naszej
epoce, kolejne mozliwosci poszerzenia aktywnosci duszpasterskiej
w poszczegdlnych parafiach. Odzwierciedlenie tego procesu sta-
nowia narastajace serie dokumentacyjne poszczegolnych nurtéw,
jak rozbudowana postuga liturgiczna, katechetyczna, charytatywna
z troska o chorych, pojawianie si¢ nowych aspektéw pracy w po-
staci aktywno$ci misyjnej, nowych grup apostolskich w parafiach,
a nawet poszerzonej odpowiedzialnosci za sprawy gospodarcze.
Niebagatelng jest tez konstatacja Autora, ze tak jak spotecznos¢ reli-
gijna, tak tez wspolnota panstwowa zainteresowana jest wlasciwym
dokumentowaniem wielu aspektéw postugi Kosdciota, w czym nie
tylko kwestie materialne i gospodarcze stanowig konkretny wymiar.

Ks. Robert Kufel w swej wartos$ciowej publikacji zwraca nade
wszystko uwage na aspekt praktyczny wlasciwego prowadzenia
kancelarii parafialnej i wskazuje w sposob zwiezly i przejrzysty
zasady sporzadzania dokumentacji kancelaryjnej, jej prowadzenia
i starannego przechowywania. Nie trzeba dodawa¢, ze dla histo-
ryka wszystkie owe rejestry, wytworzone przez parafie, posiadaja
znaczacy warto$¢ naukowa. Oby niniejsza publikacja umozliwita
poprawne i staranne prowadzenie rozbudowanego systemu ksiag
parafialnych dla dobra kazdej wspdlnoty koscielnej w naszej Oj-
czyznie. Jestem przekonany, ze wystarczajaca zacheta do siggniecia
po niniejsza ksiazke niech bedzie przekonanie o uzyskanym dzigki
niej obrazie poprawnie prowadzonej kancelarii parafialnej, a Auto-
rowi niniejszej publikacji dostarczy naleznej satysfakcji z podjetego
wysitku badawczego.

Gliwice, 5 czerwca 2015 1.
+ Jan Kopiec
biskup gliwicki
asystent koscielny Stowarzyszenia Archiwistéw Koscielnych



I. KSII}GI PARAFIALNE NA ZIEMIACH POLSKICH

Parafia byla i jest podstawowa jednostka administracji kosciel-
nej. W drugiej polowie XII i w XIII wieku na ziemiach polskich
zaczely powstawal parafie, stanowigce okreslone terytorium, na
ktérym znajdowal si¢ koscidt, a wokdt niego gromadzili sie wier-
ni wraz z konkretnym kaptanem wyznaczonym przez wtadze du-
chowng. W tak rozumianej parafii duchowny wykonywal podsta-
wowe czynnoéci administracyjno-kancelaryjne’.

Na pierwszym miejscu byta Liber beneficiorum (ksigega bene-
ficjow). Proboszczowie opisywali szczegétowo wszelkiego rodzaju
parafialne posiadlosci ziemskie, okreslajac doktadnie ich obszar
i granice (delineatio granicierum). W ksigdze beneficjow zapisywa-
li dochody, zaréwno z dziesigcin, jak i réznego rodzaju czynszow.
Dochody odnotowywano oddzielnie kazdego roku, zaznaczajac po-
szczegblne wplywy, wielo§¢ zasiewdw i zbiordéw, odrebnie dla kaz-
dej wsi i osadnika. Wpisywano takze wszelkie przywileje kosciofa,
dokumenty uposazen i darowizn?.

Znajdowaly sie takze réznego rodzaju inwentarze’. Na przy-
klad w dekanacie lubelskim parafia Dys posiada inwentarz fundi
instructi, ktory liczy az 79 stron. Inwentarz zawiera opis koscio-
ta, krétka jego historie i wlasciwy inwentarz. W archiwum parafii

' H. E. Wyczawski, Przygotowanie do studiow w archiwach koscielnych,
wyd. 2 popr. i uzup., red. T. Moskal, A. K. Sitnik, Kalwaria Zebrzy-
dowska 2013, s. 245.

2 F. Lenort, Z dziejow organizacji i zasobu Archiwum Archidiecezjalnego
w Poznaniu, ,,Archiwa, Biblioteki i Muzea KoS$cielne” (dalej ABMK)
1967, 1. 15, s. 21.

* Wyraz ,inwentarz” pochodzi od lacinskiego ,invenio, inventarium”
i oznacza spis, przeglad, wykaz, zestawienie tego wszystkiego, co sie¢
gdzie, u kogo znajduje. Sa dwa rodzaje inwentarzy: koscielny
i beneficjalny. Zarzad nad majatkiem ko$cielnym sprawuje proboszcz,
a majatkiem beneficjalnym zarzadza beneficjant. L. Figarski, Projekt
wzoru sporzgdzania inwentarza koscielnego i beneficjalnego, ABMK
1959/1960, t. 1, z. 2, 5. 16-17.

7



w Zemborzycach sg inwentarze z 1693 roku, fundi instructi* z 1812
roku i inwentarz plebanii zemborzyckiej razem z kosciotem fi-
lialnym w Kreznicy z 8 marca 1814 roku. W parafii $w. Agnieszki
w Lublinie znajduje sie Inwentarz obsiadlych obywatelow w tanie
sw. Mikotaja i czynszow z wymiaru tokciem ich placow przez wizy-
tg ostatnig ustanowionych, spisany w 1782 r.*>. Archiwum parafialne
w Gietrzwaldzie ma ksigge inwentarzows, ktérej najstarszy wpis
dokonano okoto 1680 roku®.

Duchowienstwo gromadzilo takze wypisy z diecezjalnych
ksigg beneficjalnych. Za najstarsze uwazane sa Libri beneficiorum
diecezji krakowskiej z drugiej potowy XV wieku, diecezji poznan-
skiej z 1510 roku, archidiecezji gnieznienskiej z okoto 1521 roku
oraz diecezji wloctawskiej z lat 1526-1527. W tych ksiegach znaj-
duja sie wyszczegdlnione rachunki i wydatki na rozmaite prace bu-
dowlane i konserwatorskie katedry, ko$ciotow, patacéw, dworkow,
kaplic, oltarzy, pomnikéw, obrazéw oraz niekiedy nazwiska ich wy-
konawcow’.

Wsréd gromadzonych archiwaliow byly osobne kopiarze wia-
snych dokumentow®. W kopiarzach wpisywano wszelkie dokumen-
ty, wyroki i rozstrzygniecia sadowe, ekskomuniki oraz inne akta,
ktére mialy zwigzek z prawami i przywilejami beneficjum kosciel-
nego. Przygotowany kopiarz akt byl przedstawiany ordynariuszowi
do zatwierdzenia’.

W archiwach parafialnych przechowywano protokéty wizyta-
cji biskupich i dziekanskich, ktére dotyczyly stosunkéw religijno-

4 Jest to spis rzeczy stuzacych do uporzadkowania posiadtosci grun-

towej, prywatnej lub spolecznej (np. kosciota, klasztoru, beneficjum,
parafii itd.), tamze, s. 16.
> F. Stopniak, Archiwa parafialne dekanatu lubelskiego, ABMK 1964,
t. 9,s. 12-15.
¢ M. Hlebionek, Archiwum parafialne w Gietrzwatdzie do 1890 roku,
,,Archiwista Polski” 2001, t. 6, nr 1, s. 70.
S. Librowski, Zrodta do zabytkoznawstwa w archiwach koscielnych,
ABMK 1963, t. 6, s. 216.
M. Niwinski, Kopiarz kosciota parafialnego sw. Mikotaja w Bochni,
»Ateneum Kaptanskie” 1938:24, t. 41, z. 3 (233), s. 293-298.
° F. Lenort, Z dziejow, s. 20.
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-spolecznych, spraw szkolnictwa parafialnego, szpitalnictwa, ar-
chiwéw i bibliotek koscielnych oraz przejawdéw Zycia spotecznego
i obyczajowego ludnosci. Na przyklad od XIX stulecia w kazdej
kancelarii parafialnej diecezji wloclawskiej znajdowata si¢ ksiega
wizytacji biskupich i dziekanskich. Biskup za posrednictwem swego
notariusza wpisywatl do ksiegi protokdt z wizytacji wraz z wszelkimi
uwagami, po czym go podpisywal i pieczetowal. Po odjezdzie bi-
skupa dziekan sporzadzal uwierzytelnione przez siebie dwa odpisy;
jeden zostawial w aktach dziekanskich, drugi przesylal do konsy-
storza'®. Akta wizytacyjne niejednokrotnie posiadaja liczne odpisy
wczesniejszych dokumentéw, pochodzacych nawet z XIII wieku
(np. dokumenty fundacyjne, erekcyjne i donacyjne parafii)'’.
Proboszcz przechowywal takze odpisy nominacji (dekretéw)
wikariuszy i dokumenty konsystorza kierowane do proboszcza
w sprawach wikariatu'?. W kancelarii gromadzil takze akta dozo-
ru koscielnego. Do grupy akt dozoru koscielnego zalicza sie: ksiegi
kasowe wraz z rocznymi rozliczeniami, zatgcznikami i budzetem,
dokumentacje zwigzang z beneficjami i regulacjami gruntéw, akta
spraw remontéw i budéw, cmentarzy oraz wyposazenia kosciota.
Dozér takze prowadzil ksiege protokoldéw zebran i akta
personalne czlonkéw". W niektérych parafiach zachowaly sie
akta restauracji ko$ciotéw i kaplic, naprawy ogrodzenia, da-
chéw i wiez', zezwolenia na budowy lub poswigcenia nowo wy-
stawionych badz odrestaurowanych kaplic', protokdty i plany

0'S. Librowski, Wizytacje diecezji wloctawskiej, cz. 1: Wizytacje diecezji
kujawskiej i pomorskiej, t. 1: Opracowanie archiwalno-zrodtoznawcze,
ABMK 1968, t. 8, s. 143.

W S. Litak, W sprawie publikowania i rejestracji akt wizytacyjnych
kosciotow i parafii, ABMK 1967, t. 14, s. 136-137.

12 J. Makara, Archiwum parafialne w Jarostawiu, ABMK 1963, t. 6, s. 12.

13 M. Hlebionek, Archiwum, s. 75, 79.

14 J. Makara, Archiwum, s. 12.

5 Prosby do konsystorza o zezwolenie na budowy najczesciej zanosili
dziedzice lub rzadziej mieszkancy. Przed wydaniem decyzji wtadza
duchowna zasiggala opinii miejscowego proboszcza. Pisemne opinie
informowaty, w jakim stopniu proboszczowie wiaczali si¢ w tym zakre-
sie w inicjatywy swoich parafian. Przed wydaniem ostatecznej zgody
mi¢dzy konsystorzem a zainteresowanymi byla prowadzona dodat-
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II. WYBRANE TERMINY ARCHIWALNO-KANCELARYJNE

Akt - 1. Pismo utrwalajace czynno$¢ urzedows, powstale jako jej
produkt uboczny, niesamoistne w przeciwstawieniu do doku-
mentu, uzyskujace pelne znaczenie tylko w zwiazku z innymi
aktami, z ktérymi facznie stanowi calos¢.

2. Termin uzywany nieraz zamiennie z dokumentem’.

Akta - dokumentacja tworcy zespotu powstala w wyniku jego dzia-
talnosci, utrwalona za pomocg pisma niezaleznie od techniki
wykonania i formy zewnetrznej’.

Aktotwdrca — urzad (instytucja) lub osoba fizyczna, w wyniku
dzialalno$ci ktorych powstajg akta®.

Archiwum parafialne - 1. Pomieszczenie, w ktéorym przechowuje
sie parafialng dokumentacje archiwalng.
2. Zespol, grupa zespotdéw akt lub zbiér archiwalny powstaty
w wyniku dziatalnoci parafii*.

Dokument - 1. Pismo uwierzytelnione sporzadzone z zachowa-
niem przyjetych form zewnetrznych i wewnetrznych, stwier-
dzajace lub ustanawiajace pewien stan prawny albo stuzace do
wykonywania uprawnien.

2. Zapis bez wzgledu na jego posta¢ bedacy swiadectwem ja-
kiego$ faktu (faktéw) i zjawisk obiektywnej rzeczywistosci lub
przejawow mysli ludzkiej®.

' Polski stownik archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974, s. 14.

2 Tamze, s. 14-15.

3 Tamze, s. 17.

* R. Kufel, Kancelaria, registratura i archiwum parafialne na ziemiach
polskich od XII do poczgtku XXI wieku, Zielona Géra 2005, s. 151-155.

> Polski stownik archiwalny, s. 27-28.

19



ITI. KSIEGI METRYKALNE

Wisrod ksiag parafialnych na pierwszym miejscu znajduja si¢
ksiegi metrykalne, stanowigce najistotniejsza wiarygodng doku-
mentacje, ktéra potwierdza zbawcza dzialalno$¢ i postugiwanie
Kos$ciota w spotecznosci ludzkiej. Merytorycznos$¢ tych zapiséw
odnosi si¢ do najwazniejszych wydarzen zbawczych w osobowym
zyciu czlowieka'.

Na konferencji w dniach 5-7 wrze$nia 1947 roku Episkopat
Polski uchwalit przepisy o prowadzeniu ksigg metrykalnych, opra-
cowane przez biskupa Franciszka Jopa®. Zasady ogdlne dotyczyly
obowiazku spisywania metryk przez proboszczéw oraz rzadcow
parafii i wikariuszy’.

Ksiegi metrykalne sg dokumentami urzedowymi Kosciota.
Zgodnie z przepisami kodeksu prawa kanonicznego kan. 535§ 1 do
ksiag metrykalnych zalicza trzy podstawowe: ksiege ochrzczonych,
malzenstw i zmartych, oraz kan. 895 dodaje jeszcze ksiege bierzmo-
wanych. Wyzej wymienione kanony ustalajg sposéb prowadzenia
ksigg metrykalnych i dokonywania w nich zapiséw. Pozostale za-
sady okresla Konferencja Episkopatu Polski lub biskup diecezjalny.
Niektdre reguly sa okreslone prawem zwyczajowym®.

'"'W. Wenz, Kancelaria parafialna jako przestrzen koscielnego postu-
giwania. Studium kanoniczno-pastoralne, Wroctaw 2008, s. 121.

2 Franciszek Jop w 1945 roku byl mianowany biskupem tytularnym
Daulia 1 sufraganem sandomierskim. Przeznaczony w 1951 roku na
rzadce archidiecezji wroctawskiej z siedzibg w Opolu, nie objat urzedu
z powodu sprzeciwu wiladz panstwowych. W 1956 roku objat urzad
jako delegat prymasa Stefana Wyszynskiego. Od 1972 roku byt bisku-
pem diecezji opolskiej. Zmart 24 wrzesnia 1976 roku, P. Nitecki, Bisku-
pi Kosciota w Polsce. Stownik biograficzny, Warszawa 1992, s. 95-96.

> F. Jop, Przepisy wydane przez ksiezy biskupow polskich o prowadze-
niu ksigg parafialnych: ochrzczonych, bierzmowanych, matzenstw
i zmartych oraz ksiegi stanu dusz, w: Prawo kanoniczne. Podrecznik
dla duchowienstwa. Dodatek, t. 2, oprac. F. Baczkowicz, Opole
1958, s. 597-600; E. Nowicki, W sprawie duplikatow ksiqg metrykal-
nych, ,,Zarzadzenia Administracji Apostolskiej Kamienskiej, Lubuskiej
1 Pratatury Pilskiej” (dalej ZAA) 1949, z. 5, nr 3-4, s. 129.

* R. Bodanski, O prowadzeniu ksigg parafialnych, ,, Warminskie Wiadomosci

Archidiecezjalne” R. 51, 1996, nr 26, s. 84.
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Do pozakodeksowej grupy ksiag zalicza si¢ miedzy innymi:
ksiege zapowiedzi, Pierwszych Komunii Swietych, chorych, in-
tencji, wizytacji kanonicznych, ogloszen, kasowe, kroniki i dzien-
niki katechetyczne®. W parafiach - na zasadzie zwyczaju — prowa-
dzi si¢ takze ksiegi nawrdconych (konwerséw), celebransow, in-
wentarza i inne. W niektérych przypadkach wymagane ksiegi
zastepuje si¢ przez inne akta lub zapisy komputerowe®. Powstaja
uzyteczne programy, od najbardziej skomplikowanych do pro-
stych, ulatwiajace prowadzenie dokumentacji parafialnej, np. FARA
w wersji 5.0, PARAFIA w wersji 2, PARAFIA EWID w wersji 3.
Przed nabyciem licencji takiego oprogramowania warto zasiegna¢
opinii 0séb, ktore korzystaja z jego ustug. Nalezy jednak pamietac,
ze korzystanie w pracy komputera nie moze zwolni¢ duszpasterza
od prowadzenia ksigg parafialnych. Prowadzenie ksigg w formie
komputerowej ma tylko charakter pomocniczy i uzupelniajacy,
a wydruk komputerowy nie zastgpi odrecznie sporzadzonego ory-
ginaltu’.

Kazda parafia powinna dysponowa¢ odpowiednim pomiesz-
czeniem przeznaczonym na kancelari¢ parafialng. Jednym z wielu
obowiazkéw duszpasterzy (proboszcz, administrator, wikariusz)
jest obecnos¢ w kancelarii parafialnej w oznaczonych i wszystkim
wiadomych godzinach®.

Duszpasterstwo parafialne ma charakter ciagly i dlugofalo-
wy, stad tez nie moze by¢ radykalnie zmieniane wraz ze zmiang

> Warszawska ,,Instrukcja o prowadzeniu kancelarii 1 archiwum parafi-
alnego” dzieli ksiggi na: metrykalne, duszpasterskie, administracyjne
1 gospodarcze, IV Synod Archidiecezji Warszawskiej, ,,Wiadomosci Ar-
chidiecezjalne Warszawskie” R. 93, 2003, nr 5, s. 560-561 (dalej cyt.:
Instrukcja warszawska). W tarnowskiej ,,Instrukcji o kancelarii parafia-
Inej” ksiggi zostaly podzielone na: metrykalne (ksigga ochrzczonych,
zapowiedzi, zaSlubionych i zmartych) oraz duszpasterskie (Status
animarum, ksigga ogtoszen, kronika parafialna, notatnik statystyczny,
ksiega chorych, gltoszonych kazan i inne), Instrukcja tarnowska, s. 269.

¢ R. Bodanski,, O prowadzeniu, s. 85; L. Wilczynski, Abc kancelarii i ar-
chiwum parafialnego, Poznan 2012, s. 59, 67.

7 Instrukcja warszawska, s. 562.

8 Drugi Synod Diecezji Wloctawskiej. Statuty, Wtoctawek 1994, statut
304, s. 90.
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Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ zakazu wgladu w zawartos¢ ksiag
i innych dokumentéw osobom postronnym, ktére nie sg pracowni-
kami kancelarii*.

Akta metrykalne w ksigegach stanowig bardzo wazne i potrzeb-
ne dokumenty, ktoére nalezy sporzadza¢ w sposob odpowiedzialny
i sumienny. Duszpasterz, zanim dokona wpisu aktu do ksiag para-
fialnych, powinien od zglaszajacych (np. chrzest, §lub czy pogrzeb)
wymagaé przedstawienia odpowiednich dokumentéw cywilnych
(dowdd osobisty, akt urodzenia, §lubu, zgonu). Praktyka ta wynika
ze stosowania zasady: dokument z dokumentu®. Niektérzy dusz-
pasterze przed oddaniem petentowi oryginatu cywilnego kopiuja
jego tres¢ i kserokopie dotaczajg do dokumentacji parafialne;.

Akta metrykalne sporzadza si¢ czytelnie i poprawnie pi-
smem recznym, uzywajac cienkiego piora, ktore umozliwia bar-
dziej czytelny charakter pisma, oraz uzywa si¢ trwalego atramentu
w kolorze czarnym?®. Wyklucza si¢ natomiast uzywanie otdéwka,
dlugopisu, cienkopisu, piéra zelowego”. Nalezy zatroszczy¢ sie
o to, aby wszystkie akta i pdzniejsze wpisy byly utrzymane w jed-
nym kolorze. Jesli duchowny, prowadzacy kancelari¢ parafialng nie
ma czytelnego pisma, powinien zatrudni¢ osobe, ktéra pisze czytel-
nie i starannie®.

Kazdy zapis musi znajdowac sie we wlasciwej rubryce i miesci¢
sie w ramach przypisanej mu kolumny i formularza.

Pisownia poszczegdlnych wyrazéw nie moze budzi¢ watpli-
wosci i powinna by¢ zgodna z obowigzujaca norma ortograficzna,
z wyjatkiem nazwisk uwzgledniajgcych pisownie tradycyjna.

2 Instrukcja o prowadzeniu kancelarii parafialnej, w: 11l Synod Gdanski,
s. 84.

> A. Sapeta, Sporzqdzanie ksigg, s. 155.

2% W. Pluta, Uzywanie atramentu w pismach i adnotacjach oficjalnych,
GWK 1969, z. 13, nr 3, s. 59; A. Sapeta, Sporzqdzanie ksigg, s. 154.

¥ Instrukcja todzka, s. 1; Instrukcja gdanska, pkt. 31, s. 4; L. Wilczynski,
Abc kancelarii i archiwum parafialnego, s. 58.

3 Instrukcja synodalna o prowadzeniu kancelarii parafialnej, w: Pierwszy
synod diecezji opolskiej (2002-2005). Statuty i aneksy, Opole 2005,
s. 277.
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Nazwiska i imiona os6b oraz nazwy miejscowosci wpisuje si¢
w pelnym brzmieniu, bez skrétéw. Ponadto nazwy miejscowosci
wpisuje si¢ w brzmieniu obecnie obowiazujacym. Nazwe miej-
scowosci polozonej za granicg wpisuje si¢ w pisowni oryginalnej
w alfabecie tacinskim. Obok nazwy miejscowos$ci mozna wpisaé
W nawiasie nazwe panstwa.

Nazwiska wpisuje sie¢ w pierwszym przypadku liczby pojedyn-
czej, bez zwyczajowo uzywanych nazwisk z przyrostkami w formie
zenskiej: -owa, -ina, éwna, -anka. Nazwiska zakonczone na: -ski,
-cki, -dzki wpisuje si¢ z zachowaniem rodzaju zenskiego lub me-
skiego, w zaleznosci od tego, czy nazwisko dotyczy kobiety, czy
mezczyzny. Nazwisko w postaci przymiotnika wpisuje sie z zacho-
waniem rodzaju zenskiego lub meskiego, w zaleznosci od tego, czy
nazwisko dotyczy kobiety, czy mezczyzny.

Daty nalezy wpisywa¢ w kolejnosci: dzien, miesigc i rok.
Powinno si¢ wpisywac: dzien i rok cyframi arabskimi, a nazwe mie-
sigca — sfownie®.

Nalezy pamietaé, ze dane zgromadzone w ksiegach parafial-
nych podlegaja ochronie zgodnie z przepisami prawa panstwowe-
go, zakazujgcego dowolnego korzystania z tych danych. Wyjatkiem
od zakazu Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z pdzniejszymi zmianami) jest
przetwarzanie danych osobowych, ktdre jest niezbedne do wykony-
wania statutowych zadan Ko$ciotéw i innych zwigzkéw wyznanio-
wych, stowarzyszen, fundacji lub innych niezarobkowych organi-
zacji lub instytucji o cechach politycznych, naukowych, religijnych,
filozoficznych lub zwiazkowych, pod warunkiem, ze przetwarza-
nie danych dotyczy wylacznie czlonkéw tych organizacji lub in-

¥ Przy okazji omawiania zasad kancelaryjnych skorzystano z doswiad-
czenia wladz §wieckich w tej dziedzinie, poniewaz niektore §wieckie
rozwigzania mozna bowiem zastosowa¢ w kancelarii parafialne;j.
Por. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegotowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiagg stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow
aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotéw (Dz. U.
Nr 136, poz. 884, § 41 5).
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2. Ksiega zastepcza chrztow, metryk zastepczych, uzupel-
niajaca ochrzczonych

W kancelarii parafialnej, oprocz ksiegi ochrzczonych, gdzie
wpisuje sie kolejno kazdy przypadek udzielonego sakramentu
chrztu, dodatkowo prowadzi si¢ ksiege metryk zastepczych, stuzaca
do odnotowywania chrztéw os6b mieszkajacych na terenie parafii,
ktérych nazwiska nie figuruja w parafialnej ksiedze metrykalne;j.
W ksiedze zastepczej uzywa si¢ identycznych formularzy, jak
w przypadku ksiegi ochrzczonych. Zainteresowany powinien zglo-
si¢ sie do wlasnego proboszcza, ktéry ma obowigzek zgromadzi¢
nastepujace dokumenty:

e Osobiste zeznania zainteresowanego, ktore potwierdzaja

fakt chrztu;

e Zeznania dwoch $wiadkéw obecnych podczas udzielania

chrztu;

e Odpis aktu urodzenia zainteresowanego;

o Swiadectwo $lubu rodzicow (o ile to mozliwe);

¢ Inne dokumenty, ktére moga potwierdzi¢ przyjecie chrztu.

Proboszcz kieruje do kurii zebrane dokumenty wraz z pismem
przewodnim. Nastepnie, po stwierdzeniu przez wladze duchowng
faktu chrztu, otrzymuje polecenie wpisania pod biezgcym nume-
rem aktu chrztu w ksiedze metryk zastepczych”.

W tej ksiedze takze dokonuje si¢ wszystkich dodatkowych
wpiséw, jak w przypadku ksiegi ochrzczonych, np. przyjecie bierz-
mowania, zawarcie malzenstwa, Ne temere itd.”.

3. Ksiega malzenstw (Liber matrimoniorum)

Malzenstwo chrzescijanskie jest sakramentem, ktérego nowo-
zency udzielaja sobie wzajemnie. Do kaplana nalezy:

- stwierdzenie warunkéw koniecznych do waznego zawarcia
tego sakramentu,

73 B. Glinkowski, Prawo, s. 38.
" Okolnik Kurii Biskupiej w Gorzowie Wikp. 1961, nr 61, s. 2.
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- pytanie o zgode malzenska i przyjecie jej,

— potwierdzenie wazno$ci zawartego malzenstwa,

— udzielenie blogostawienstwa Kosciota.

Zwigzek malzenski stanowi dobro i $wietos¢, poniewaz jest
wyrazem woli Bozej. Narzeczeni przez sakrament malzenstwo
tworza niepowtarzalng wspdlnote, uswigcong wzajemng mitoscig
malzonkoéw i przekazaniem nowego zycia. Malzenstwo jest sakra-
mentem trwajacym do $mierci. Zadaniem matzonkow jest odnowa
i poglebianie nierozerwalnej miltosci, majacej swe zrédlo w mitosci
Bozej”.

Zapis aktu slubu jest poprzedzony wlasciwym numerem, pod
ktéorym wystepuje w ksiedze matzenstw. W akcie spisuje si¢ dane
personalne zaslubionych: nazwisko i imi¢ meza, nazwisko panien-
skie i imie zony, wyznanie, stan cywilny, zamieszkanie, date i miej-
sce urodzenia i chrztu (przy dacie chrztu mozna odnotowa¢ numer
i rok aktu z ksiegi ochrzczonych) oraz imiona i nazwiska rodzicow
(kan. 1121 § 1-2). Dane personalne matzonkéw konfrontuje sie
z ,Aktami chrztu $§wietego’, ,,Zaswiadczeniem stwierdzajacym brak
okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa” z Urzedu Stanu
Cywilnego oraz dokumentami, ktére potwierdzajg tozsamosc.
Dane personalne musza zgadzac¢ si¢ z ,,Protokétem przedslubnym”

W kolejnej rubryce zapisuje si¢ dzien, miesigc i rok zawar-
cia sakramentu malzenstwa. Jesli uprzednio byl zawarty kontrakt
cywilny, nalezy odnotowa¢ date zawarcia kontraktu z podaniem
Urzedu Stanu Cywilnego.

Nastepnie nalezy zapisa¢ imie¢ i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe kaplana, ktéry blogostawil malzenstwo, ewentualnie po-
da¢ delegacje do asystowania. Zgodnie z prawem koscielnym upo-
waznienie — na mocy swego — urzedu do waznej asystencji przy
zawieraniu malzenstwa przystuguje: ordynariuszom i proboszczom
miejscowym (kan. 1108, parag. 1, kan. 1109) oraz ordynariuszom
i proboszczom personalnym (kan. 1110). Ordynariusz wojskowy
w Polsce jest ordynariuszem personalnym i wzgledem oséb nale-
zacych do ordynariatu posiada na mocy urzedu upowaznienie do

7> T. Sinka, Zarys liturgiki, s. 330-331.
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Funkcjonuja takze nastepujace skroty zapisu:
N.T. wysl. dnia... i N.T. zwrot dnia...

W niektoérych parafiach prowadzi si¢ oddzielng ksiege-dzien-
nik stuzaca do odnotowywania wysylanych i otrzymywanych Ne
temere (dodatkowo prowadzong wedlug uznania proboszcza).

Zawarcie malzenstwa tajnego zapisuje si¢ w oddzielnej ksig-
dze, przechowywanej w tajnym archiwum kurii diecezjalnej®.

4. Ksiega zmarlych (Liber mortuorum)

W obrzedach pogrzebowych Koscidt obchodzi z wiarg pas-
chalne misterium Chrystusa, modli si¢, aby wierni, wszczepieni
w $mier¢ i zmartwychwstanie Chrystusa, z Nim przeszli ze $mier-
ci do zycia wiecznego. Kosciol codziennie wigc sklada za zmarlych
naj$wietsza ofiare Chrystusa®.

Koscielny akt zgonu posiada nastgpujace informacje: numer
kolejny, imie i nazwisko zmarlego, dzien, miesigc i rok urodzenia
lub wiek, zawo6d, miejsce zamieszkania, wyznanie, dzien, miesiac,
rok i godzina zgonu, miejsce zgonu, imiona, nazwiska i zawdd ro-
dzicéw zmartego, imie i nazwisko malzonka (nalezy wpisa¢ imie
zyjacego lub zmarlego wspoimatzonka. Przy zmarlych mezatkach
nalezy poda¢ takze ich nazwisko panienskie), kto i jakich sakra-
mentow udzielil przed $miercig (jezeli chory w niebezpieczenstwie
$mierci przyjal sakramenty $wiete od duchownego, do ktorego pa-
rafii nie przynalezy, to trzeba zwrocic sie z prosba do szafarza sakra-
mentéw o pisemne potwierdzenie faktu udzielenia sakramentéw
z wyraznym zaznaczeniem, kto ich udzielil i jakie piastuje stano-
wisko stuzbowe), przyczyna zgonu®, dzien, miesigc, rok i miejsce
pogrzebu (grobu) oraz uwagi, w ktérych miedzy innymi wpisuje

8 A. Mezglewski, Metrykalne ksiegi parafialne, w: EK, t. 12, Lublin
2008, kol. 661.

8 T, Sinka, Zarys liturgiki, s. 348-349.

% Np. wpisuje si¢ fakt popelnienia samobdjstwa. J. Grezlikowski, Uwa-
gi prawno-duszpasterskie na temat odmowy pogrzebu koscielnego,
»Miesiecznik Diecezji Wloctawskiej. Kronika” 2006, nr 2, s. 220-228.
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5. Ksiega bierzmowanych (Liber confirmatorum)

Bierzmowanie jest umocnieniem chrztu, czyli umocnieniem
taski Bozej darowanej czlowiekowi przez Boga w chrzcie. Bierz-
mowanie uzupetnia, wzglednie dopelnia chrzest i dlatego przy wy-
liczaniu sakramentéw $w. bierzmowanie zajmuje drugie miejsce
po chrzcie. Bierzmowanie wigze si¢ z Najswietszg Eucharystia, po-
niewaz wierni, ochrzczeni i bierzmowani, wlaczajg si¢ catkowicie
w Cialto Chrystusa przez uczestnictwo w Eucharystii®.

Fakt bierzmowania zapisuje si¢ w parafii, w ktorej ten sakra-
ment byt udzielony”. Jezeli wystapito bierzmowanie laczone, to
znaczy zebrano kandydatéw z kilku parafii, to proboszcz miejsca
bierzmowania ma obowigzek wpisa¢ w swojej ksiedze parafialnej
wszystkich, ktdrzy w jego parafii przyjeli jednego dnia ten sakra-
ment. W takiej sytuacji nie mozna odsyla¢ kartek bierzmowanych
wlasciwym proboszczom miejsca zamieszkania kandydatéw i na-
kaza¢ im sporzadzi¢ listy bierzmowanych w swoich ksiggach, nie
zapisujac ich we wlasnej ksiedze.

W praktyce nie prowadzi si¢ ksiegi z odrebnymi aktami bierz-
mowania, lecz ksiege, ktéra zawiera liste bierzmowanych w danym
dniu. Kodeks prawa kanonicznego dopuszcza taka mozliwos¢, aby
ksiegi bierzmowanych byty prowadzone w poszczegoélnych kuriach
biskupich (kan. 895). W Kosciele w Polsce jest to niewykonalne ze
wzgledu na liczbe wiernych w diecezji*®.

W celu dokladnej rejestracji osob bierzmowanych stosuje si¢
drukowane kartki z czytelnie wypetnionymi danymi poszczegdl-
nych kandydatéw. Kartki zbiera si¢ przy czytaniu imion w czasie
bierzmowania i uklada si¢ wedlug alfabetycznego porzadku na-
zwisk, aby wpisa¢ do ksiegi parafialne;.

% T. Sinka, Zarys liturgiki, s. 286-287.

7 J. Krolikowski, Bierzmowanie i Eucharystia. Kwestie teologiczne i du-
szpasterskie, ,,Currenda. Pismo urzedowe diecezji tarnowskiej” 2004,
nr4,s. 577-580.

% R. Bodanski, O prowadzeniu, s. 86.
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I'V. INNE KSIEGI PARAFIALNE (DUSZPASTERSKIE)

W kancelarii parafialnej (oprécz wymienionych wyzej) znaj-
duja si¢ réznego rodzaju ksiegi dokumentujace dzialalno$¢ parafial-
na, do ktorych zalicza sie:

Dziennik katechizacji

Do 1990 roku w polskich parafiach prowadzono dokladng do-
kumentacje katechizowanych. Od 1 wrzesnia 1990 roku, kiedy ka-
techizacja zostata przywrdcona w szkotach publicznych, czesciowo
lub catkowicie zaniechano praktyki prowadzenia osobnych dzien-
nikéw nauki religii. Jednakze zaleca sig¢, aby katecheci dodatkowo
prowadzili dzienniki katechizowanych w szkofach publicznych,
gdyz jako dokumenty stajg si¢ potwierdzeniem realizacji parafial-
nego obowigzku formacyjnego i religijnego nauczania oraz kate-
chetycznego przepowiadania Stowa Bozego'.

Dzienniki sg wewnetrzng dokumentacjg koscielng co do zakre-
su korzystania dzieci i mlodziezy z proponowanych form nauczania
religii. Na ich podstawie wystawia si¢ odpowiednie zaswiadczenia
o odbytej katechizacji szkolnej i formacji religijnej, zwtaszcza z za-
kresu przygotowania do przyjecia sakramentow>.

W parafii nalezy przechowywa¢ dzienniki katechetyczne dzie-
ci i mlodziezy. Sg wlasnoscig parafii i dlatego katecheci opuszczaja-
cy parafie nie mogg ich zabra¢ ze soba’.

'W. Wenz, Kancelaria parafialna, s. 170.

2 Tamze, s. 170.

3 Instrukcja synodalna o prowadzeniu kancelarii parafialnej, w: Pierwszy
synod diecezji opolskiej (2002-2005). Statuty i aneksy, Opole 2005,
s. 279; Instrukcja duszpasterska przygotowania do matzenstwa i zZycia
rodzinnego w katechezie parafialnej dla mtodziezy szkot ponadgim-
nazjalnych, ,,Diecezja Kaliska. Pismo Kurii Diecezjalnej” 2005, nr 52,
s. 151-154.
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Dziennik ministrancki (kola ministranckiego)

Dziennik stanowi pomoc duszpasterska w pracy z kandydata-
mi i ministrantami w parafii:

— imie i nazwisko,

— adres,

- nazwa szkoly, klasa,

— dane kontaktowe, np. numer telefonu,

— dane rodzicow lub opiekunéw, np. numer telefonu,

— stopien, np. lektor,

- wyznaczone dyzury liturgiczne,

- frekwencja na zbidrkach,

oraz:

— roczny plan zadan,

- tygodniowy plan stuzby Bozej,

- zasady oznaczania i nagradzania frekwencji oraz konse-
kwencje za nieobecno$¢,

- tematy zbidrek i spotkan,

- informacje o wydarzeniach parafialnych, np. odpust, reko-
lekcje.

Dziennik jest wlasnoscig parafii i musi pozosta¢ w archiwum

parafialnym.

Dziennik podawczy (korespondencyjny)

Jest to podstawowa ksiega, ktorg posluguja si¢ instytucje
w dzialalno$ci prawnej i urzedowej. W dzienniku pod wilasnym
numerem rejestruje si¢ wszystkie pisma przychodzace i wychodza-
ce wraz z datg i sygnaturg z wykazu akt lub numerem teczki lub
segregatora, w ktéorym przechowuje si¢ oryginaly korespondencji
otrzymanej i kopie wysytanej. Kazdy akt, ktory wplynal lub jest
wydawany, otrzymuje osobng liczbe dziennika podawczego, ktérg
odnotowuje si¢ na akcie. Te sama liczbe otrzymujg wszystkie od-
powiedzi na dane pismo i pod t3 samg liczbg jest przechowywany
dany akt w archiwum. Na liczbe dziennika sktada sie:
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wraz z numerami akt metrykalnych. Mozna doda¢ takze numery
stron. Skorowidze powinny by¢ zaopatrzone w wypustki, na kto-
rych umieszcza si¢ poszczegolne litery alfabetu.

Kronika parafialna (Liber memorabilium)

Kazde dzielo ma swego autora (ujawniony lub anonimowy).
Obowigzek czuwania nad wlasciwym spisywaniem i przechowywa-
niem ksigg metrykalnych, w tym takze kroniki parafialnej, spoczy-
wa na proboszczu, ktéry moze ja pisa¢ osobiscie lub zlecic jej pro-
wadzenie np. wikariuszowi lub osobie $wieckiej, np. nauczycielowi,
koscielnemu, organiscie®.

Proboszcz nie musi by¢ zawodowym historykiem ani specja-
lista z dziedziny dziejopisarstwa’. Wystarczy wiedza historyczno-
-pastoralna, ktora zdobyl w czasie studidw seminaryjnych, oraz
jego chec¢ i dobra wola. Proboszcz powinien pamietac, ze nie nalezy
nikogo przymusza¢ lub ,,zrzuca¢” tego obowigzku na kogos, kto nie
czuje si¢ kompetentny i nie chce pisa¢ kroniki. Najlepiej, gdy kroni-
ke pisze jedna osoba w kancelarii parafialnej, majac pod reka akta
i ksiegi parafialne. Trzeba pamiegtaé, Ze miejsce pracy kronikarza
musi by¢ w miar¢ wygodne i dobrze o$wietlone.

Osoba majgca by¢ parafialnym kronikarzem powinna by¢
znana proboszczowi osobiscie, mie¢ ,dobre pidro’, odznaczac si¢
zdolnosciami, np. plastycznymi, dekoratorskimi, oraz dysponowac
swobodnym czasem na pisanie. Cechami dobrego kronikarza sj:
uczciwosé¢, prawdomownosé, obiektywnos¢ i krytycyzm. Proboszcz
przed zatwierdzeniem nowego kronikarza powinien go pouczy¢

8 Na temat kronik parafialnych pisali: W. Pogorzelski, Prowadzenie kroniki
parafialnej, ,,Kronika Diecezji Kujawsko-Kaliskiej” 1919, nr 13, s. 345-350;
W. Szoldrski, Czy proboszcz nie bedgcy zawodowym historykiem, moze co
zdziata¢ dla historii swej parafii?, ,,Ateneum Kaptanskie” R. 12, 1926,
t. 18, s. 210-212.; K. Wilk, Jak pisac¢ kroniki parafialne. Uwagi metodycz-
ne, ,,Ateneum Kaptanskie” R. 16, 1930, t. 25, s. 166-172.; F. Podlaszew-
ski, Archiwum parafialne, ,,Miesigcznik Diecezji Chetminskiej” 1934, nr 6,
s. 492-495; B. Kumor, Kronika parafialna, ,,Currenda” 1958, nr 108, s. 384-
-387; J. Kracik, Kroniki parafialne, s. 173-178; R. Kufel, Kancelaria, s. 91.

® W. Szoldrski, ,,Ateneum Kaptanskie” R. 12, 1926, t. 18, s. 210-212.
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Ksiegi cmentarne

Miejscem pochéwkow zwlok zachowanych w stanie natural-
nym lub spopielonych jest cmentarz prowadzony przez Ko$ciét lub
zarzad panstwowej terytorialnej jednostki administracyjnej, np.
gminy. Prowadzenie cmentarzy wigze si¢ ze $cista rejestracja po-
chowkow.

- Ksiega 0s6b pochowanych na cmentarzu

Zawiera nastgpujace dane:

O XN WD =

—_
o

11.
12.
13.

14.

nazwisko i imie,

nazwisko rodowe,

stan cywilny,

data i miejsce urodzenia,

data i miejsce zgonu,

informacja, czy zgon nastapil w wyniku choroby zakaznej,
imiona i nazwiska rodzicow,

data pogrzebu,

miejsce pochowania,

. data i miejsce ponownego pochowania w przypadku eks-

humacji i przeniesienia do innego grobu na tym samym
cmentarzu oraz data ekshumacji, nazwa i adres cmenta-
rza, na ktérym ma nastgpi¢ ponowne pochowanie w przy-
padku ekshumacji poprzedzajacej pochowanie na innym
cmentarzu,

numer cywilny,

rodzaj grobu,

ostatnie miejsce zamieszkania (moze by¢ niezgodne
z miejscem zameldowania),

numer i data rejestracji zgonu w ksiggach stanu cywilnego
oraz nazwa i siedziba urzedu, ktéry zgon zarejestrowal, lub
numer, data i wystawca innego dokumentu, z ktérego po-
chodzg dane dotyczace osoby pochowanej,



Deklaracja Dzieta Duchowej Pomocy Powotan NADAWCA
(prosze¢ wypetni¢ bardzo czytelnie, drukowanymi literami)

Jezu, Maryjo, J6zefie, o§wiecajcie nas
dopomagajcie nam, ratujcie nas.
NAZWISKO:

Ja

IMIE:
wiaczam si¢ w Dzieto Duchowej Pomocy Powotan.
Swoja modlitwa i ofiarg dnia codziennego, pragng
wyprasza¢ u Boga nowe powotania do stuzby w ADRES:
Kosciele, a w sposéb szczegdlny do Zgromadzenia
Misjonarzy Swigtej Rodziny. Niech Swigta Rodzina
prowadzi nas bezpieczna droga do Boga.

KOD POCZTOWY:
Data

MIEJSCOWOSC:
Podpisic.cscnmmaion i WIEK:

Ksiega duchowienstwa

Godnym polecenia jest prowadzenie dokladnego wykazu ksig-
zy, zakonnic i braci zakonnych pochodzacych z parafii, pracujacych
w parafii oraz kaznodziejow gloszacych misje, rekolekcje itp.””

W ksigdze nalezy odnotowa¢ jak najwigcej informacji doty-
czacych duchowienstwa, np. date i miejsce urodzenia, dane o ro-
dzicach, date $wigcen lub slubéw zakonnych, przebieg stazu, date
skierowania do parafii, nazwe wspdlnoty zakonnej, dat¢ i miejsce
zgonu oraz miejsce pochowania itp. Szczegdtowe informacje, zapi-
sane w ksiedze, pomoga w przysztosci opracowac biogramy ducho-
wienstwa.

7 Instrukcja synodalna o prowadzeniu kancelarii parafialnej, w: Pier-
wszy synod diecezji opolskiej (2002-2005). Statuty i aneksy, Opole
2005, s. 280.
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Ksiega inwentarzowa

Prawidtowo sporzadzony zapis w tej ksiedze powinien zawierac
wykaz wszystkich dobr ruchomych i nieruchomych, ktére stanowia
wlasnos¢ parafii, potwierdzonych przez wiarygodne odpisy aktow
notarialnych i zapiséw w ksiedze wieczystej. Wpisuje si¢ materialne
wyposazenie ko$ciotéw, plebani i budynkéw pomocniczych, a takze
zabytki kultury i sztuki, postrzegane jako zbiér rzeczy z dziedzictwa
narodowego i koscielnego. Przy obiektach zabytkowych nalezy su-
miennie wykona¢ dokumentacje fotograficzng*'.

W przypadku zniszczenia dobra wpisanego do rejestru ksiegi
inwentarzowej,(bez przec.) zarzadzajacy parafig powinien po kon-
sultacji z ordynariuszem miejsca i z udzialem stosownej komisji do-
kona¢ protokolarnego skredlenia danej rzeczy z rejestru tej ksiegi.
Urzedowy protokot przechowuje si¢ w archiwum parafialnym*.

Do rejestru nie wprowadza si¢ rzeczy codziennego uzytku,
ktérych warto$¢ jest nieznaczgca, albo podlegaja czestej wymianie,
np. komze, alby, bielizna kielichowa, chyba Ze posiadaja wartos¢
historyczng lub zostaly uznane za zabytki kultury materialnej i du-
chowej*.

Ksiege nalezy prowadzi¢ w dwoch egzemplarzach, w: para-
fii 1 kurii. Zapis trzeba aktualizowac i przedstawia¢ w protokoétach
zdawczo-odbiorczych. Spis inwentarza stanowi podstawe protoko-
tu przy akcie tradycji z racji zmiany proboszcza*.

Przyktadowy kwestionariusz (diecezja radomska) zostal po-
dzielony na dziewie¢ czesci:

L. Inwentarz kosciota

A. Dane ogdlne;
B. Wystroj kosciota i jego wyposazenie;

4 Konserwacja i zabezpieczenie zabytkow sztuki koscielnej (17 VI 1970),
w: Dokumenty, s. 308; W. Wenz, Kancelaria parafialna, s. 186.

4 Tamze, s. 186.

* Tamze, s. 187. ]

4 Statuty 1 Synodu Diecezji Pelplinskiej, red. A. Zur, Pelplin 2001, statut
333,s.78.
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Ksiega ofiarodawcow

Zasadniczym motywem uprawniajacym Ko$ciot do godziwe-
go posiadania, nabywania, zarzadzania i alienowania dobr mate-
rialnych jest zgromadzenie odpowiednich srodkéw do osiagnigcia
wlasciwych sobie celéw, ktérymi sg organizowanie kultu Bozego,
zapewnienie godziwego utrzymania duchowienstwa i innych pra-
cownikéw koscielnych, prowadzenie dziet apostolatu i mitosier-
dzia®.

Celem gléwnym prowadzenia tej ksiegi jest sprawiedliwe za-
uwazenie tych parafian i innych, ktérzy kierujac si¢ wiarg, wraz-
liwoscig ludzka i postawa chrzescijaniskiego $wiadectwa, oddaja
swoje dobra materialne do dyspozycji Kosciota. Posrednim celem
jest praktyczna forma wychowania parafian do sktadania §wiadczen
materialnych z duchowg intencjg uczestniczenia w milosci ofiar-
nej>.

Stuzy do zapisania imienia i nazwiska ofiarodawcy (6w), wiel-
kosci zlozonej ofiary, celu okreslonego przez ofiarodawce i daty zto-
zenia ofiary™.

Nalezy uszanowac zyczenie i wole ofiarodawcéw do zacho-
wania ich anonimowosci. Zarzadzajacy dobrami ofiarodawcow
w Koéciele nie moga samodzielnie zmienia¢ celu ich przeznaczenia,
bez koniecznego porozumiewania z darczyficami. Wylaczne prawo
do danej wlasnosci wigze si¢ z wylacznym prawem decydowania
o0 przeznaczeniu ofiarowanej rzeczy czy srodkow™.

Ksiega ogloszen parafialnych

Ksiega ogloszen powinna zawiera¢ ogloszenia, ktére zostaly
podane do wiadomosci ogétu parafian i wiernych obecnych w $wig-

2'W. Wenz, Kancelaria parafialna, s. 194.

5 Tamze, s. 194.

** Instrukcja o prowadzeniu kancelarii parafialnej, w: Zarzqdzenia po-
synodalne biskupa tomzynskiego, red. J. Krupka [i in.], Lomza 2011,
s. 78.

% Tamze, s. 195.
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Ksiega protokolow kanonicznych badan przedslubnych

Do dokumentacji zawieranego malzenstwa zalicza si¢ (jako
jej wstepna czes¢) ,,Protokdt rozmoéw kanoniczno-duszpasterskich
z narzeczonymi przed zawarciem malzenstwa’®, nazywany krot-
ko ,Protokolem przedslubnym”®. Obowigzek rozeznania sytu-
acji prawnej narzeczonych spoczywa na tym duszpasterzu, ktory
ma prawo do asystowania przy zawieraniu sakramentu w sposdéb
wazny i godziwy. Kan. 1115 podaje zasade, ze matzenstwo mozna
zawrze¢ w parafii, w ktorej jedno z kandydatéw posiada state lub
tymczasowe zamieszkanie albo miesieczny pobyt®. Wybér dusz-

% Trzeba doda¢, ze do 1947 roku, czyli do wprowadzenia specjalnych formu-
larzy, prowadzono tymczasowa ksiege badan przedslubnych. Kazuistyka.
ZAA3,1947, nr 6, s. 468.

 B. Bijak, Pouczenie duszpasterskie dla przygotowujqcych si¢ do sakra-
mentu matzenstwa, Warszawa 1973, s. 19.

% W przypadku kapelanow wojskowych, ktérzy zostali przez ordy-
nariusza wojskowego mianowani kapelanami-proboszczami, trzeba
przyznaé, ze posiadaja upowaznienie do waznego asystowania przy
zawieraniu matzenstw przez osoby, ktore naleza do ordynariatu wojs-
kowego (przynalezno$¢ personalna) i nie potrzebujg delegacji ze stro-
ny ordynariusza lub proboszcza miejscowego. Kapelanom, bedgcym
proboszczami personalnymi, podlegajg nastepujacy katolicy (takze
obrzadku wschodniego):

—zolierze zawodowi, ich wspotmatzonkowie, dzieci, takze petnoletnie,
o ile mieszkaja w domu rodzicow oraz rodzice i krewni zamieszkujacy
razem z nimi;

— zolierze w czynnej shuzbie wojskowej (niezawodowi), w czasie
petnienia tej stuzby;

— pracownicy cywilni, zatrudnieni na state w jednostkach (instytucjach)
wojskowych oraz w domach prywatnych o0séb pelniacych zawodowa
stuzbe wojskows;

— uczniowie szkot wojskowych;

— zatrudnieni lub przebywajacy w szpitalach wojskowych, w domach
starcow 1 w podobnych instytucjach wojskowych;

- czlonkowie instytutow zakonnych i §wieccy zatrudnieni na stale przez
ordynariusza polowego lub za jego zgoda.

Wierni, ktorzy nalezg do ordynariatu polowego, nie sg wyjeci spod
wladzy ordynariuszy i proboszczéw miejscowych. Aby unikna¢ niepo-
rozumien z powodu przypisywania sobie pierwszenstwa do asystencji
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Ksiega wizytacji dziekanskich

Jednym z obowigzkéw dziekana jest wizytowanie parafii
w dekanacie, ktéoremu podlegaja kwestie dotyczace sprawowa-
nia sakramentéw i liturgii, dbalo$¢ o sprzet liturgiczny, zwlaszcza
sposob przechowywania Najswigtszego Sakramentu, prowadzenia
ksigg parafialnych, troski o stan budynkéw koscielnych oraz ich
otoczenia. Biskup moze zleci¢ dziekanowi przeprowadzenie wizyta-
cji nadzwyczajnej (np. po objeciu diecezji przez biskupa, dotknieciu
parafii kleskg zywiotowg). Okreslenie czestotliwosci, czasu i zakre-
su wizytacji dziekanskich nalezy do biskupa diecezjalnego'”.

Ksiega sklada si¢ z calo$ciowo zszytych i oprawionych formu-
larzy wizytacji dziekanskich, zalacznikéw i dziekanskich sprawoz-
dan powizytacyjnych oraz innych akt i dokumentéw, ktore dziekan

uzna za potrzebne i konieczne wlaczy¢ do calosci zebranej doku-
mentacji wizytacyjnej.

Nalezy prowadzi¢ oddzielne ksiegi wizytacji dla poszczegol-
nych parafii w dekanacie. Kopie ksigg mozna przekaza¢ do archi-
wum diecezjalnego.

Ksiega wizytacji kanonicznych

Wedlug zalecen watykanskiej Kongregacji do spraw Biskupow
biskup ma obowiagzek wizytowac diecezje kazdego roku w catosci
albo czgsciowo, tak aby przynajmniej raz na piec lat zwizytowal calg
diecezje. W czasie wizytacji biskup odprawia msze $w. i glosi stowo
Boze, spotyka sie z duszpasterzami, radami parafialnymi, wiernymi,
grupami i wspolnotami zaangazowanymi w apostolstwo w parafii,
dzie¢mi i mlodzieza, wizytuje szkoty, odwiedza chorych, sprawdza
stan parafii pod wzgledem administracyjnym i konserwatorskim,
ocenia stan miejsc $wietych, ksigg i dobr parafialnych'®.

7S, Mlyczynski, Kancelaria, s. 169; A. Weiss, Wizytacja dziekanska,
w: EK, Lublin 2014, kol. 738-739.
1% M. Sitarz, Wizytacja biskupia, w: EK, Lublin 2014, kol. 737-738.
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