WIZYTACJA KANONICZNA PARAFII
I. TROSKA O DUSZPASTERSTWO
	1. Realizacja zaleceń duszpasterskich po ostatniej wizytacji kanonicznej (kiedy była i kto wizytował, wymienić w skrócie jakie były zalecenia i w jakim stopniu zostały zrealizowane).

	

	2. Charakterystyka parafii: 
- liczba mieszkańców, liczba wiernych, liczba praktykujących, inne wyznania, niewierzący,
- struktura społeczno-zawodowa ludności, 
- krótka charakterystyka parafian pod względem religijno-moralnym,
- odległości od kościoła, kaplice dojazdowe i inne, 
- problemy duszpasterskie (uwzględnić zmiany dokonujące się wskutek pandemii koronawirusa).
	

	3. Najważniejsze wydarzenia od ostatniej wizytacji (wymienić).
	

	4. Współpracownicy duchowni i świeccy (wymienić ze wskazaniem pełnionej funkcji).
	

	5. Rady parafialne: ekonomiczna i duszpasterska (czy są? Ile osób należy? Czym się zajmują?).
	

	6. Grupy parafialne (wymienić i podać liczbę uczestników).
	

	7. Głoszenie Słowa Bożego: 
- homilie (kiedy są głoszone?),
- katecheza parafialna (czy jest i w jakiej formie się odbywa?),
- rekolekcje (kiedy się odbywają? Kto prowadzi?),
- misje parafialne (kiedy się odbyły?).

	

	8. Sprawowanie sakramentów świętych i sakramentaliów

(opisać w skrócie sposób przygotowania i udzielania):
- chrzest,
- bierzmowanie,
- Eucharystia (I Komunia św.),  

- pokuta i pojednanie,
- namaszczenie chorych,
- małżeństwo,
- pogrzeb.
	

	9. Msza święta i kult eucharystyczny:

- czy Eucharystia jest sprawowana zgodnie z przepisami liturgicznymi?
- godziny sprawowania w niedziele i święta oraz w dni powszednie,
- adoracja Najświętszego Sakramentu (kiedy i w jaki sposób się odbywa?). 
- Czy odprowadzane są intencje binacyjne do dyspozycji Biskupa Kieleckiego?

	

	10. Nabożeństwa (wymienić).
	

	11. Duszpasterstwo dzieci i  młodzieży (krótko opisać formy).
	

	12. Duszpasterstwo narzeczonych, małżeństw i rodzin (w jaki sposób się odbywa? Czy jest poradnictwo rodzinne?). 
	

	13.  Troska duszpasterska o chorych i starszych (w jaki sposób się przejawia?).
	

	14. Działalność charytatywna (czy jest prowadzona i w jaki sposób się odbywa?).
	

	15. Troska o misje (jakie działania są podejmowane).
	

	16. Troska o powołania kapłańskie i zakonne (czy są stałe formy modlitwy w intencji powołań? Czy są/ były powołania z parafii? Podać liczbę alumnów seminarium, księży i zakonnic /zakonników pochodzących z parafii).
	

	17. Troska o niewierzących, niepraktykujących, nowych mieszkańców, związki niesakramentalne (czy jest i jakie są formy kontaktu z tymi osobami?).
	

	18. Wizyta duszpasterska rodzin (ile osób/rodzin nie przyjmuje księdza?). 
Inne formy spotkań z parafianami. 
	

	19. Czytelnictwo prasy katolickiej (podać tytuły i liczbę czytelników).
	

	20. Informacje duszpasterskie (ogłoszenia w gablocie, strona internetowa, media społecznościowe, gazetka parafialna).
	

	21. Miejsce spotkań duszpasterskich (czy są sale i w jakim stanie?).
	

	22. Współpraca z lokalnym samorządem, szkołami, organizacjami społecznymi (czy jest i jak wygląda?). 
	

	23. Inicjatywy i plany duszpasterskie (wymienić i krótko scharakteryzować)

	


II. TROSKA O LITURGIĘ 
Na podstawie Zarządzeń posynodalnych biskupa kieleckiego, gdzie w  „Instrukcji o wizytacjach kanonicznych” nr 8, s. 68 czytamy o potrzebie dokonania analizy  stanu „(…)miejsc świętych, naczyń i szat liturgicznych” przeprowadzona zostanie takowa wizytacja. 

Wyżej wskazany fragment wizytacji kanonicznych ma się odbywać według wskazań zawartych w następujących dokumentach kościelnych, które winny posłużyć nie tylko do właściwego przygotowania wizytacji kanonicznej, ale należeć do przestrzeni liturgicznej w ciągu całego roku liturgicznego:  
1. OWMR, rozdział V (nry 288 – 318) – Urządzenie i wystrój Kościoła do sprawowania Eucharystii.

2. OWMR, rozdział VI (nry 319 – 351) -  Rzeczy potrzebne do sprawowania Mszy św. 
3. Komisja ds. Kultu Bożego i dyscypliny Sakramentów Episkopatu Polski,  Wskazania w sprawie materii Eucharystii, z dnia 22 kwietnia 2013 roku; [w]: „Anamnesis” 74(2013), s. 52-58.

4. Kodeks Prawa Kanonicznego, kan. 931-943. 

Wskazane powyżej teksty obligują do przedstawienia następujących przestrzeni i ich wyposażenia:
	1) Prezbiterium:

- przestrzeni prezbiterium (z czego zostało wykonane wyposażenie przestrzeni; co się na to wyposażenie składa); 

- zaopatrzenia prezbiterium w odpowiednie paramenty służące do celebracji liturgii oraz ich stan;
- czy i jakie zmiany miały miejsce w przestrzeni prezbiterium od ostatniej wizytacji; 

- z jakiego materiału  wykonane zostały świece i paschał używane do celebracji; 
	

	2)  Zakrystia: 

- z jakiego materiału wykonane zostały meble w zakrystii i od jakiego czasu służą w światyni;

- wyposażenie świątyni między innymi w: odpowiednią ilość szat (proszę podać ilość ornatów w poszczególnych kolorach), paramentów, naczyń liturgicznych, ksiąg liturgicznych (proszę umieścić informację dotyczącą roku wydania ksiąg) oraz ich stan w związku z możliwością użycia do celebracji;
- czy jest osoba odpowiedzialna za przygotowanie bielizny kielichowej, obrusów itp. 
- wyposażenie zakrystii w stroje liturgiczne dla służby liturgicznej ołtarza;

- jakie prace renowacyjne zostały wykonane od ostatniej wizytacji jeśli chodzi o wyposażenie zakrystii: meble, naczynia liturgiczne, szaty liturgiczne (ewentualnie, co zostało zakupione);
- czy w  zakrystii znajdują się zabytkowe naczynia, bądź szaty liturgiczne – jeśli tak, to proszę o zamieszczenie informacji o ich ilości i stanie; 
	

	3) Miejsce przechowywania Najświętszego Sakramentu (gdzie znajduje się tabernakulum i z jakiego materiału zostało wykonane);

	

	4) Miejsce przechowywania olejów świętych oraz stan naczyń liturgicznych wykorzystywanych przy udzielaniu sakramentu chorych oraz komunii św. dla chorych; 
	

	5) Miejsce dla  celebracji sakramentu pokuty i pojednania (ilość i wyposażenie konfesjonałów); 
	

	6) Miejsce celebracji sakramentu chrztu św. oraz stan naczyń służących do jego udzielania  (czy w światyni znajduje się chrzcielnica a takze czy jest używana dla sakramentu chrztu); czy przy celebracji sakramentu uwzględniony został obrzęd wprowadzenia kandydata do chrztu ; 
	

	7) Ogólny wystrój wnętrza kościoła (jakość materiałów służących do dekoracji oraz aktualność wystroju wnętrza świątyni dla poszczególnych fragmentów roku liturgicznego);
	

	8) Jakie inicjatywy przewidziane zostały w najbliższym czasie w związku z wyposażeniem ewentualalnie z renowacją przedmiotów służących do celebracji.

	


III. TROSKA O DOBRA DOCZESNE
	1. Parafia


	

	2. Proboszcz
	

	3. REGON


	

	4. NIP


	

	5. Numer konta parafialnego 


	

	6. Nazwa i adres banku konta parafialnego


	

	7. Zobowiązania finansowe. Jeśli takie są, to wobec kogo i w jakiej wysokości? 


	

	8. Wykaz nieruchomości. (uregulowany/nieuregulowany stan prawny; akty własności; 

     numery działek;  

     numery ksiąg   

     wieczystych;   

     powierzchnia)


	

	9. Proszę krótko opisać stan techniczny oraz wymienić inwestycje oraz prace konserwatorskie i budowlane, które zostały wykonane od ostatniej wizytacji kanonicznej

a) Kościół parafialny 

b) Ewentualne kaplice, w których regularnie odprawiane są Msze św.  

c) Budynek plebanii 

d) Budynki gospodarcze, inne budynki i budowle


	

	10. Przeglądy budowlane (instalacji elektrycznej, instalacji odgromowej, techniczny, kominiarski, ewentualnie gazowy) Kiedy były robione i do kiedy są ważne?

a. Kościół

b. Plebania

c. Pozostałe budynki


	

	11.  Czy w ciągu ostatnich 5 lat na renowację zabytków (lub inne prace budowlane) były pozyskiwane środki finansowe z dotacji Urzędów Państwowych czy Unii Europejskiej? Jeśli tak, to proszę krótko opisać projekt oraz napisać jaka była wysokość dofinansowania?  


	

	12.  Czy parafia posiada zabytki? Jeśli tak to proszę ogólnie napisać jakie?

	

	13.  Plany remontowo – budowlane oraz inwestycje na następne 5 lat 

a. Kościół
b. Plebania

c. Pozostałe budynki, otoczenie zabudowań parafialnych


	

	14. Czy parafia posiada grunty rolne, które dzierżawi? Jeśli tak, to czy jest zawarta umowa z dzierżawcą – na ile lat jest podpisana i na jakich zasadach finansowych? Czy umowa została zatwierdzona przez Kurię? 

	

	15.  Czy parafia posiada budynki które dzierżawi prywatnym osobom lub firmom? Jeśli tak, to czy są pisemne umowy i do którego roku one obowiązują? Czy umowa została zatwierdzona przez Kurię? 


	

	16.  Pracownicy parafii (umowa o pracę, umowa zlecenie, umowa o dzieło, umowa wolontariatu, inne) – forma wynagrodzenia

	

	17.  Jeśli są wikariusze, czy mają zapewnione posiłki na plebanii?

	

	18.  Rada ekonomiczna parafii Czy jest powołana, oraz z ilu osób się składa? Czy spełnia swoją rolę jako ciała doradczego Proboszcza w zarządzaniu parafią?

	

	19.  Książka rachunkowa. Czy jest prowadzona, w jakiej formie, oraz od kiedy?
	

	20.  Książka inwentarzowa. Czy jest prowadzona, w jakiej formie, oraz od kiedy?

	

	21. Cmentarz parafialny. 

a. Czy jest wystarczająca ilość miejsc do pochówku? Czy w ostatnich 5 latach były przeprowadzane jakieś inwestycje?

b. Ewentualne plany gospodarcze związane z cmentarzem

c. Księgi Cmentarne. Czy są prowadzone, w jakiej formie, od kiedy? 

d. Regulamin Cmentarza. Czy jest zatwierdzony przez Kurię?


	

	Ewentualne uwagi i sugestie do Wydziału Gospodarczo-Finansowego Kurii. Na co należy zwrócić uwagę, aby pomóc Proboszczom w zarządzaniu gospodarczo-finansowym parafii? 


	


IV. KANCELARIA PARAFIALNA
Wizytacja kancelarii przed wizytacją kanoniczną
I. Księgi parafialne
1. Księga ochrzczonych (podpisy, zakończenie roku, spis treści, adnotacje)

2. Raptularz księgi ochrzczonych

3. Księga zaślubionych (podpisy, zakończenie roku, spis treści)

4. Raptularz księgi zaślubionych

5. Księga zmarłych (podpisy, zakończenie roku, spis treści)

6. Raptularz księgi zmarłych

7. Księga I Komunii Świętej (numery aktów chrztu św.)

8. Księga bierzmowanych

9. Księga chorych

10. Księga zapowiedzi przedślubnych

11. Księga małżeństw konkordatowych

12. Księga osób pochowanych na cmentarzu

13. Księga „Alfabetyczny spis osób pochowanych na cmentarzu”

14. Księga grobów

15. Księga intencji mszalnych

16. Księga intencji mszalnych zbiorowych

17. Księga kapłanów - gości

18. Księga inwentarzowa

19. Księga finansowa (nr konta parafialnego)

20. Księga ogłoszeń duszpasterskich

21. Księga apostatów

22. Księga nawróconych

23. Księga wizytacji kanonicznych

24. Księga korespondencji

25. Kronika parafialna

26. Kartoteka parafialna
Uwaga! Wpisów do wszystkich ksiąg należy dokonywać atramentem. Posługiwanie się komputerem nie zwalnia od prowadzenia ksiąg parafialnych w tradycyjnym rozumieniu. 

II. Segregatory/teczki
1. Protokoły przedślubne (Adnotacje, „Ne Temere”)

2. Nauki przedślubne

3. Karty zgonów

4. Katalog ksiąg i dokumentów przechowywanych w archiwum parafialnym

5. Protokoły wizytacji kanonicznej

6. Protokoły wizytacji dziekańskiej

7. KUL

8. Sąd Biskupi

9. Wyższe Seminarium Duchowne

10. Personalia kapłańskie

11. Personalia pracowników kościelnych

12. Katechizacja

13. Rekolekcje i misje parafialne

14. Powołania

15. Grupy parafialne

16. Dobroczynność chrześcijańska

17. Statystyka praktyk religijnych

18. Nieruchomości parafialne (Księga Wieczysta, wypis z rejestru gruntów)

19. Ubezpieczenia i podatki

20. Budownictwo parafialne

21. Protokoły ze spotkań parafialnej rady duszpasterskiej

22. Protokoły ze spotkań parafialnej rady ekonomicznej

23. Korespondencja z władzami cywilnymi

III. Podręczna biblioteka kancelarii parafialnej 

1. Pismo Święte

2. Dokumenty Soboru Watykańskiego II

3. KPK

4. Dokumenty II Polskiego Synodu Plenarnego 

5. Dokumenty Synodu Diecezji Kieleckiej

6. Zarządzenia obowiązujące w diecezji

7. KPD

8. Katalog duchowieństwa i parafii Diecezji Kieleckiej

9. Zasady pisowni


Będę wdzięczny za przygotowanie wymienionych w punkcie I i II ksiąg 
i segregatorów/teczek najlepiej w powyższej kolejności i ułożenie ich na biurku/stole. Podczas gdy inni wizytatorzy będą omawiać z Księdzem Proboszczem sprawy duszpasterskie, liturgiczne i ekonomiczne, ja dokonam oględzin przygotowanych materiałów. Na koniec – jeśli będzie taka potrzeba – poproszę o ustosunkowanie się do zauważonych braków/nieścisłości.
Ks. Adam Perz

Kanclerz Kurii
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