PROTOKÓŁ 

ZDAWCZO-ODBIORCZY PARAFII

(protokół sporządza wg poniższego wzoru proboszcz ustępujący z parafii)


W związku ze zmianą proboszcza parafii X, zgodnie z dekretem Biskupa Łowickiego z dnia 00.00.0000 r. ustępujący: Ksiądz NN przekazał w dniu 00.00.0000 r. Księdzu NN, jako swemu następcy (dekret Biskupa    z dnia 00.00.0000 r.), w obecności dziekana dekanatu Y, Księdza NN następujący inwentarz parafialny: 

I. Nieruchomości i ruchomości: 

1. Dokumentacja dotycząca nieruchomości parafialnych:

a) czy są akta własności gruntów (odpis z Księgi wieczystej, wypis z ewidencji gruntów, wyrys mapy ewidencyjnej)?

b) czy są umowy notarialne?

c) czy są plany budynków i instalacji, protokoły kontrolne instalacji?

d) czy są książki obiektu budowlanego?

e) czy są odpisy umów dzierżawy, najmu, sprzedaży?

f) czy są umowy otrzymywanych usług (dostaw itd.)?

2. Opisać stan cmentarza parafialnego.

3. Ruchomości parafialne. 


Uwaga: Do protokołu zdawczo-odbiorczego nie należy przepisywać danych z Księgi Inwentarzowej. Każdy dział Księgi Inwentarzowej  podpisuje proboszcz ustępujący i proboszcz obejmujący parafię. 

Czy stan ruchomości parafialnych jest zgodny z wpisem do Księgi Inwentarzowej, odnośnie: 

a) wyposażenia kościoła (kaplic, punktów duszpasterskich) ze szczególnym uwzględnieniem przedmiotów zabytkowych, zgodnie z załączoną kartoteką zabytków;

b) wyposażenia kancelarii (pieczęcie, księgi, meble, itd.);

c) Czy są prowadzone na bieżąco Księgi metrykalne, Kronika parafialna i Księga ogłoszeń parafialnych?

d) wyposażenia plebanii stanowiące własność parafii;

d) wyposażenia domu parafialnego (biblioteka, meble itd.);

e) wyposażenia budynków gospodarczych (urządzenia, maszyny i inne);

f) posiadanych parafialnych materiałów: budowlanych, opałowych (ich stan i ilość)?

4. 
Wypisać braki w przypadku niezgodności aktualnego stanu majątku parafialnego ze stanem wpisanym do Księgi Inwentarzowej. 

II. Czy przekazano Księgi Rachunkowe od momentu objęcia parafii wraz   z załączonymi rachunkami, fakturami itd.?

III. Podać aktualny stan kasy parafialnej.

1. Jaką sumę w gotówce przekazał Proboszcz swemu następcy?

0,00 zł.

2. Podać wszystkie konta i ich stan (załączyć aktualny wyciąg bankowy z kont i z lokat bankowych).

3. Należy wyraźnie zaznaczyć w protokole, że ustępujący proboszcz przekazał parafię bez długów lub wymienić zobowiązania finansowe parafii, które nie zostały jeszcze spłacone np.: wobec instytucji państwowych, samorządowych, Seminarium Duchownego, wobec Kurii  ofiary na cele ogólnokościelne oraz wobec innych osób prawnych lub fizycznych (załączyć aktualne potwierdzenie o uregulowanych zobowiązaniach lub o zaległościach).

4. Czy rozliczone zostały przyjęte stypendia mszalne?

IV. Pracownicy zatrudnieni przez parafię:

1. Czy są zawarte z nimi odpowiednie umowy (dokumentacja)?

2. Czy otrzymali należne wypłaty i czy są dowody na ich potwierdzenie?

3. Czy są ubezpieczeni?

4. Czy wypłacono im zaliczki i na jaką sumę (dokumentacja)?

V. Kto mieszka w budynkach parafialnych i na jakich zasadach?

VI. Czy przekazano dokumenty: NIP, REGON, itd.?

VII. Wskazać, jakie prace należy pilnie wykonać (dotyczy: kościoła, kaplicy,    plebanii, organistówki, budynków gospodarczych, itd.).

VIII. Opisać prace rozpoczęte. 

IX. Inne  sprawy:  np.  przekazanie  płodów  ziemi,  itd.

Miejscowość A, dnia 00.00.0000 r.

   W/wym. inwentarz przekazałem                        W/wym. inwentarz przyjąłem

 ……………………………………...               ……………………………………...  

(podpis czytelny Ks. proboszcza ustępującego z parafii)            (podpis czytelny Ks. proboszcza obejmującego parafie)




      
                      (okrągła pieczęć dziekańska)

……………………………………

                                                        (podpis Księdza Dziekana)

Przypomnienie:

1. Przy przekazaniu nowemu proboszczowi majątku parafialnego, zawsze powinien być obecny dziekan dekanatu, a w razie przeszkody kapłan wyznaczony przez Władzę Diecezjalną.

2. Nowo mianowany proboszcz powinien w ciągu miesiąca po objęciu parafii,  przekazać do Kurii jeden egzemplarz protokołu zdawczo-odbiorczego, drugi zostaje w parafii, a trzeci w archiwum dziekańskim ).

