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L.dz. 272023
INSTRUKCJA O PROWADZENIU KSIAG PARAFIALNYCH W DIECEZ]T WELOCEAWSKIE]

Kazdy rzadca parafii jest zobowiazany do prowadzenia Ksiag parafialnych

wedlug niniejszej instrukgji.

L. Ksiegi metrykalne

1. Do ksiag metrykalnych zaliczaja sie: Ksiega ochrzczonych, Ksigga zaslubionych,
Ksigga zmarlych. W ksiegach tych znajduja si¢ najwazniejsze informacje dotyczace
stanu kanonicznego wiernych.

2. Wymienione ksiegi nalezy na koniec kazdego roku kalendarzowego
zdygitalizowa¢ (zdjecia lub skany) i przechowywaé na nosniku cyfrowym
w archiwum parafialnym z odpowiednim oznaczeniem rodzaju ksiegi i roku.

3. W przypadku jakichkolwiek zmian, poprawek i dodatkowych zapisow, nalezy
zawsze zwrocic sie pisemnie o zezwolenie do Kurii Wloctawskiej, a po otrzymaniu
stosownego dokumentu, nalezy umiesci¢ numer pisma i jego date, a takze podpis
i date dokonujgcego wpisu. Dokument z Kurii nalezy przechowywaé w archiwum
parafialnym.

4. Ksiegi metrykalne nalezy prowadzi¢ starannie, pismem czytelnym, trwalym
atramentem, zachowujgc wszystkie przepisy RODO. Jezeli prowadzacy ksiegi nie ma
czytelnego pisma, nalezy zatrudnic¢ osobe, ktéra pisze czytelnie i starannie. Ksiegi
powinny mie¢ ponumerowane strony.

5. Proboszcz ma obowigzek na zakoriczenie roku kalendarzowego zamkna¢ roczny
zbior aktow stwierdzeniem: »Niniejsza Ksigga (ochrzczonych, zas‘lubionych,

zmartych) zawiera (liczba aktow w danym roku) aktow, spisanych zgodnie
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z przepisami prawa koscielnego, na stronach od (nr str. poczatkowej) do (nr ostatniej
str.), co stwierdzam swoim podpisem i pieczecia parafialng”.

6. Kazdy akt powinien by¢ podpisany przez zainteresowanych (akt chrztu - przez
rodzicow i chrzestnych; akt malzefistwa przez narzeczonych i sSwiadkéw)
i proboszcza oraz opatrzony data.

7. Wszystkie ksiggi metrykalne powinny posiadac indeksy alfabetyczne wedtug
nazwisk. Indeksy nalezy prowadzi¢ na biezaco po zakoniczeniu kazdego roku
kalendarzowego.

8. Do Ksiegi ochrzczonych wpisuje si¢ dane personalne osoby, ktéra przyjmuje
chrzest, na podstawie odpisu aktu urodzenia z Urzedu Stanu Cywilnego, numer
tegoz aktu, datg i miejsce urodzenia, dane personalne rodzicow, chrzestnych, date
i miejsce chrztu oraz dane szafarza.

9. Proboszcz jest zobowigzany do wpisywania w ksiedze ochrzczonych adnotacji
zgodnie z kan. 535 § 2, tj. o zawarciu matzenistwa, przyjeciu swieceni, zlozeniu
profesji wieczystej, przyjeciu sakramentu bierzmowania, zmianie obrzadku, adopcji
prawnej, niewaznosci malZeristwa, formalnym wystapieniu z Kosciota katolickiego,
informacje i date wydania swiadectwa chrztu do slubu, itp.

10. Do Ksiegi zaslubionych wpisuje si¢ dane personalne nupturientdw, (zgodnie
z dokumentami cywilnymi potwierdzajagcymi ich tozsamosc), date i miejsce
urodzenia Slubujacych, stan cywilny zgodny ze stanem faktycznym, dane $wiadkéw,
a takze date i godzine $lubu oraz dane szafarza.

11. Proboszcz parafii, w ktorej zostal zawarty zwigzek malzenski, ma obowigzek jak
najszybciej powiadomic¢ pisemnie przez wystanie Ne femere proboszcza parafii, gdzie
narzeczeni przyjeli chrzest, a takze - jesli §lub byt udzielany na podstawie licencji -
do parafii, ktéra licencje wystawita. Fakt wystania i otrzymania potwierdzenia
z parafii chrztu nalezy odnotowaé¢ w protokole przedmatzeniskim. W przypadku,
gdy narzeczeni byli ochrzczeni w parafii gdzie slubowali, proboszcz osobiscie
odnotowuje fakt zawarcia matzeristwa w ksiedze ochrzczonych, a w protokole
wpisuje date, kiedy tego dokonat.

12. Z polecenia Sadu Koscielnego, nalezy odnotowaé fakt stwierdzenia niewaznosci

w ksiedze ochrzczonych, a takze w ksiedze zaslubionych. Pismo sadowe nalezy

2



przechowywa¢ w archiwum parafialnym. Adnotacji takiej mozna dokonaé tylko
z polecenia Sadu Koscielnego, nie mozna tego uczyni¢ na podstawie dokumentéw
dostarczonych przez zainteresowane osoby.

13. Do Ksiegi zmartych nalezy wpisa¢ dane personalne zmarlej osoby, miejsce
zamieszkania, date $émierci, przyczyne zgonu, miejsce i szafarza ostatnio udzielonych
sakramentéw, dzien i miejsce pogrzebu, odnotowaé, czy zmarly jest grzebany
w trumnie, czy w urnie.

14. Podstawe wpisu do ksiegi zmarlych stanowi odpis aktu zgonu, wydany przez
Urzad Stanu Cywilnego. Karta zgonu stanowi podstawe do przyjecia i pogrzebania
zwiok na cmentarzu koscielnym, zgodnie z obowigzujacymi aktualnie przepisami
prawa panstwowego.

15. Fakt zgonu i pogrzebu powinien by¢ zapisany zasadniczo w parafii wilasnej
zmartego. Rowniez wtedy, gdy wobec braku wlasnego cmentarza dla odprawienia
nabozefistwa pogrzebowego korzysta si¢ "goscinnie" z kosciota innej parafii.
W takim przypadku zglaszajacy pogrzeb powinien dostarczy¢ wydane przez zarzad
cmentarza zaSwiadczenie o przyjeciu zgloszenia pogrzebu, z podaniem numeru
grobu.

16. Jesli ktos, zgodnie z kan. 1177 § 2, wybierze inny kosciot na pogrzeb, to wtedy
dokonuije si¢ zapisu w ksiedze zmarlych parafii tegoz kosciota.

17. Swiadectwo chrztu i kopia aktu chrztu moga zosta¢ wydane wytacznie osobom,
ktorych akt dotyczy, jezeli sg pelnoletnie, oraz w przypadku aktu 0s6b matoletnich,
ich rodzicom lub prawnym opiekunom. Inne osoby moga je otrzymaé wytacznie na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez wyzej wymienione osoby.

18. Kopia aktu chrztu i $wiadectwo chrztu mogg rowniez zostad przestane do parafii
zamieszkania osoby wnioskujacej o wydanie dokumentu i tam moga zostac
odebrane, po zweryfikowaniu tozsamosdci i uprawnien osoby odbierajacej
(np. pelnomocnictwa).

19. Kopia aktu chrztu moze zosta¢ wykonana wylacznie przez proboszcza lub osoby
przez niego upowaznione, dowolng technika, z zastrzezeniem, aby akty sasiednie

zostaly przestoniete.



20. Takie same zasady obowigzujg przy wydawaniu $wiadectwa i kopii aktu
matlzenistwa oraz przy wydawaniu innych zaswiadczen (np. zaswiadczen dla
chrzestnych, opinii o religijnosci itp.).

21. Swiadectwa i kopie aktow chrztu i matzeristwa 0s6b zmarlych oraz $wiadectwo
i kopia aktu zgonu mogg takze by¢ wydawane krewnym, spadkobiercom lub innym
osobom, ktore wykaza interes prawny.

II. Ksiegi duszpasterskie

22. Do ksigg duszpasterskich zaliczajg sie: Kartoteka parafialna, Zbiér protokotow
przedmatzeniskich, Ksigga zapowiedzi przedslubnych, Ksiega Pierwszej Komunii
Swietej, Ksigga bierzmowanych, Ksiega intencji mszalnych, Ksiega intencji
binowanych i trynowanych (w tym zbiorowych), Ksiega chorych, Ksiega apostatow
i nawroconych, Ogloszenia parafialne, Kronika parafialna, Ksiega ksiezy gosci.

23. W kazdej parafii powinien znajdowac sie spis wszystkich parafian prowadzony
w formie kartoteki parafialnej. Powinien on by¢ aktualizowany na biezaco. Dane
personalne o0s6b znajdujace sie w kartotece parafialnej stuza do wuzytku
wewnetrznego parafii. Nie wolno ich publikowa¢ i1 udostepnia¢ osobom
postronnym.

24. W Kartotece parafialnej powinny znajdowac si¢ informacje o stanie kanonicznym
parafian, przyjeciu sakramentéw, praktykach religijnych, poziomie moralnym,
katechizacji oraz inne informacje, ktore pomoga rozeznaé sytuacje duszpasterskq
parafian. Nalezy unika¢ wpiséw i komentarzy, zwlaszcza przy okazji koledy, ktére
nie maja wplywu na dzialalnosé duszpastersky.

25. Ze szczegllng starannoscig nalezy wypelnia¢ protokoty kanonicznego badania
narzeczonych przed zawarciem matzeristwa (oddzielnie dla kazdego nupturienta).
Maja byé¢ one przechowywane w kancelarii parafialnej, a na zakonczenie kazdego
roku kalendarzowego, w teczce badZz skoroszycie przeniesione do archiwum
parafialnego. W protokotach nalezy wpisywaé daty wystania i otrzymania
potwierdzenia o zawarciu malzenstwa Ne femere lub fakt odnotowania we wtasnych
ksiegach metrykalnych.

26. W ksiedze zapowiedzi przedmalzenskich odnotowuje si¢ imiona i nazwiska, stan

cywilny, adresy i parafie pochodzenia oséb przygotowujacych sie do zawarcia



malzenstwa w danej parafii oraz te same dane w przypadku prosby o wygloszenie
zapowiedzi w innej parafii. Nalezy takze wpisa¢ daty wygloszenia zapowiedzi.

27. Wyglaszajgc zapowiedzi czy to w formie ustnej, czy wywieszajac na tablicy
ogloszefi, nalezy tres¢ zapowiedzi ograniczy¢ do niezbednych danych osobowych,
pozwalajgcych na wypelnienie funkcji zapowiedzi, czyli np. przedstawic tylko imieg,
nazwisko i parafi¢ zamieszkania kazdego z nupturientow.

28. Do Ksiegi Pierwszej Komunii Swietej nalezy wpisywac imie i nazwisko dziecka,
date przyjecia sakramentu, imiona rodzicéw, date i miejsce urodzenia, date i miejsce
chrztu $w., numer metryki chrztu.

29. W Ksigdze bierzmowanych, na poczatku spisu os6b bierzmowanych w danym
roku nalezy umiesci¢ wzmianke: ~Spis bierzmowanych w parafii, data, imie
1 nazwisko szafarza bierzmowania”. Nastepnie wpisuje sie alfabetycznie imie
i nazwisko bierzmowanego, date i miejsce urodzenia, date i miejsce chrztu sw. wraz
z numerem metryki chrztu, imie przyjete na bierzmowaniu, imie i nazwisko $wiadka
bierzmowania. Jezeli bierzmowany byt ochrzczony w innej parafii, nalezy wpisac
date wystania powiadomienia o bierzmowaniu do parafii chrztu.

30. Do Ksiegi intencji mszalnych nalezy wpisywac godzing, przyjeta intencje,
wysokos¢ stypendium mszalnego, (jesli zostalo przyjete) oraz dane kontaktowe do
ofiarodawcy. W parafii bez wikariusza ksiega ta moze by¢ prowadzona w formie
kalendarza. Intencje przyjmowane z racji pogrzebu, ktore nie sg wpisywane na
biezaco do Ksiegi intencji, nalezy przechowywaé w oddzielnej Ksiedze, do ktorej
wpisywac nalezy daty ich odprawienia badz przekazania do odprawienia (nalezy
wpisa¢ komu zostaly przekazane i w jakiej liczbie).

31. W parafiach, gdzie intencje mszalne sa binowane i trynowane, nalezy prowadzi¢
Ksigge intencji binowanych. Wpisuje sie do niej wszystkie intencje binowane
i trynowane, wraz z wysokoscia stypendium oraz zaznaczeniem, czy ofiary zostaty
odprowadzone do Kasy Kurii Diecezjalnej. Podobne zasady dotycza intencji
zbiorowych.

32. Kazdy kaptan, kt6ry nie pelni funkcji proboszcza, wikariusza lub rektora
kosciola, a przyjmuje intencje do odprawienia prywatnego, musi prowadzi¢ na

ogolnych zasadach prywatng ksiege intencji mszalnych.



33. Do Ksiggi chorych wpisuje sie imie, nazwisko i miejsce zamieszkania chorego,
date udzielenia sakramentoéw oraz dane szafarza. Nalezy w niej zapisywac postuge
u chorych, do ktoérych duszpasterze uczeszczaja cyklicznie (np. w pierwsze piatki
miesigca), ale takze i tych, do ktorych zostali wezwani w nagtej sytuacji. Kapelani
szpitala nie musza prowadzi¢ oddzielnej ksiegi chorych w szpitalu, powinni jednak
kazdorazowo pisemnie poswiadcza¢ chorym przebywajacym w szpitalu fakt
spowiedzi i namaszczenia chorych.

34. Do Ksiegi apostatow i nawroconych nalezy wpisa¢ osoby, ktére formalnym
aktem wystapily z Kosciola katolickiego, a fakt ten zostal potwierdzony przez Kurie
Diecezjalna, podajac ich imie i nazwisko, date i miejsce chrztu oraz numer metryki.
Fakt wystapienia z Kosciola nalezy takze odnotowaé w ksiedze ochrzczonych. Jezeli
osoba, ktora dokonata apostazji, powréci do pelnej wspélnoty Kosciola katolickiego,
wowczas ten fakt takze nalezy odnotowaé we wspomnianej ksiedze, podajgc date
zlozenia przez te osobe wyznania wiary i wobec kogo zostalo to wyznanie ztozone.
35. Ksigga ogloszenn mszalnych powinna by¢ prowadzona dokltadnie, gdyz stanowi
wazny czynnik duszpasterskiego oddzialywania na parafian i jest obrazem religijno-
moralnego zycia parafii. Ksiega ogtoszen moze by¢é prowadzona w formie
skoroszytu, a na koniec kazdego roku kalendarzowego dany skoroszyt przekazac do
archiwum parafialnego. Nalezy zachowywacé stare ksiegi ogloszen, ktére stanowia
wazne zroédlo poznania historii parafii.

36. Kazdy proboszcz jest zobowigzany do prowadzenia i aktualizowania na biezaco
Kroniki parafialnej. Nalezy w niej spisywac¢ chronologicznie, krétko, rzeczowo
i obiektywnie wydarzenia z zycia parafii, okolicy, diecezji lub kraju, zwlaszcza te,
ktore mialy wplyw na zycie religijne parafii. Zalecane jest wklejanie zdjeé
z wydarzen opisywanych w kronice. Nalezy otoczy¢ specjalng troska stare kroniki
parafialne, ktore stanowia zZrédlo wiedzy historycznej kazdej parafii.

37. Zalecane jest prowadzenie Ksiegi ksiezy gosci, ktorzy dodatkowo sprawujg Msze
$w. w danej parafii. Ksiega ta powinna znajdowac sie w zakrystii, nalezy do niej
wpisa¢ dane personalne ksiedza goscia, stanowisko, parafie, diecezje oraz date

sprawowanej mszy sw.



III. Ksiegi administracyjne

38. Do Ksigg administracyjnych zaliczaja si¢: Dziennik korespondencji, Ksiega
wizytacji kanonicznych i dziekanskich, Ksiegi cmentarne.

39. Do dziennika korespondencyjnego nalezy wpisywaé wszelkie pisma
przychodzace jak i wychodzace z parafii. Kazde pismo, ktére wplyneto nalezy
oznaczy¢ kolejnym numerem z Dziennika korespondencji. Podobnie nalezy oznaczy¢
kolejnym numerem kazde pismo wychodzace z parafii. Nalezy podac¢ date pisma
i date wplywu lub wyslania, adresata i czego dotyczy. Przyjmuje sie zasadeg, iz liczbe
dziennika stanowi kolejna liczba dziennika podawczego tamana na biezacy rok (np.
1/2023). Korespondencja, ktéra przychodzi do parafii, otrzymuje numer, ktory
nadaje si¢ takze pismom stanowigcym odpowiedZ na to pismo.

40. Ksiega wizytacji dziekanskich zawiera wszystkie protokoly z wizytacji
kanonicznych  przeprowadzonych w parafii wraz 2z kwestionariuszami
wizytacyjnymi wypelnionymi przez proboszcza. Moze by¢ prowadzona w formie
skoroszytu.

41. Ksigega wizytacji dziekanskich zawiera wszystkie protokoly wizytacji
przeprowadzonej przez dziekana kazdego roku, wraz =z zaleceniami
powizytacyjnymi. Moze by¢ prowadzona w formie skoroszytu.

42. Zgodnie z diecezjalng Instrukcjq v sprawie pogrzebu z 12 wrzesnia 2011 r., Parafia,
bedgca zarzadcg cmentarza parafialnego, obowigzana jest prowadzi¢ ksiegi
cmentarne obejmujgce: ksiege o0s6b pochowanych na cmentarzu, prowadzona
wedlug numeracji narastajacej lub w uktadzie rocznikowym; ksiege grobow;
alfabetyczny spis os6b pochowanych na cmentarzu.

43. Ksigga o0s6b pochowanych na cmentarzu powinna zawiera¢ nastepujace dane
dotyczace osob pochowanych na cmentarzu: nazwisko i imie, nazwisko rodowe, stan
cywilny, dat¢ i miejsce urodzenia, dat¢ i miejsce zgonu, informacjg¢ czy zgon nastapit
w wyniku choroby zakaznej, imiona i nazwiska rodzicow, date pochowania, miejsce
pochowania, w przypadku ekshumacji i przeniesienia do innego grobu na tym
samym cmentarzu - date i miejsce ponownego pochowania, a w przypadku
ekshumacji poprzedzajacej pochowanie na innym cmentarzu - date ekshumacji oraz

nazwe i adres cmentarza, na ktérym ma nastgpi¢ ponowne pochowanie, numer



ewidencyjny, rodzaj grobu, ostatnie miejsce zamieszkania, numer i date rejestracji
zgonu w ksiegach stanu cywilnego oraz nazwe i siedzibe urzedu, ktéry zgon
zarejestrowal, lub numer, date i wystawce innego dokumentu, z ktérego pochodza
dane dotyczgce osoby pochowanej.

44. Ksigga grobow powinna zawiera¢ nastepujace dane: numer ewidencyjny,
nazwisko i imi¢ osoby lub os6b pochowanych w grobie, date pochowania, rodzaj
grobu, miejsce pochowania, adnotacje o wpisie nagrobka do rejestru zabytkow,
adnotacje o wniesionych zastrzezeniach i oplatach zwigzanych z przedtuzeniem
rezerwacji grobu.

45. Alfabetyczny spis oséb pochowanych na cmentarzu powinien zawierac:
nazwisko 1 imie osoby pochowanej na cmentarzu, miejsce pochowania, numer
ewidencyjny.

46. Wpisy do ksiag cmentarnych powinny by¢ dokonywane niezwlocznie, nie
poézniej niz w terminie 7 dni od pochowania osoby na cmentarzu.

47. W ksiedze cmentarnej nalezy -anotowac, kto si¢ grobem opiekuje, by po 20
latach, w razie potrzeby, powiadomi¢ o zamierzonym przeznaczeniu grobu do
ponownego pochowania.

48. Ksiegi cmentarne powinny byé¢ dobrze zabezpieczone 1 przechowywane
bezterminowo.

IV. Ksiggi gospodarcze

49. Do ksiag gospodarczych zaliczaja si¢: Ksigga kasowa, Ksigga inwentarzowa,
Ksiega obiektow budowlanych.

50. W kazdej parafii nalezy prowadzi¢ ksiege kasowa dla celow wylacznie
koscielnych. Zapisy w ksiedze powinny by¢ dokonywane na biezaco, tj. w dniu
otrzymania przychodu lub dokonania rozchodu. Ksiega ta moze byé prowadzona
w formie elektronicznej, woéwczas na koniec kazdego roku nalezy ja wydrukowaé
i przechowywac¢ w archiwum parafialnym, a takze zarchiwizowac w formie cyfrowej
i przechowywa¢ na noéniku réwniez w archiwum parafialnym.

51. W ksiedze inwentarzowej powinny by¢ wpisane wszystkie nieruchomosci
i ruchomosci bedgce wiasnoscia parafii. Do nieruchomosci zaliczajg sie: dziatki

parafialne budowlane, ziemia orna, 1gki, nieuzytki, kosciol, kaplica filialna, kaplica



przedpogrzebowa, budynki duszpastersko-katechetyczne, plebania, budynki
gospodarcze, cmentarz grzebalny itp., niezaleznie od tego czy sa obiektami
zabytkowymi czy obiektami nowymi. Do ruchomosci naleza wszystkie przedmioty
i urzgdzenia, ktére nie sg zwiazane na trwale z podtozem. Do ksiegi nie nalezy
wpisywa¢ drobnych i szybko ulegajacych zniszczeniu, a jednoczesnie
matowarto$ciowych przedmiotow, jak §wiece, bielizna kielichowa, reczniki, itp.

52. Kaidy proboszcz jest zobowigzany do prowadzenia Ksiegi obiektow
budowlanych. Ksiega taka powinna by¢ prowadzona dla kazdego obiektu
oddzielnie. Do tych ksigg nalezy wpisywaé wszystkie przeglady, remonty
i inwestycje, a dokumenty i protokoly z tych czynnosci powinny by¢ do niej
dotgczone. Kazdy rzadca budynku zobowiazany jest do przeprowadzenia
przegladow: raz do roku - instalacji sanitarnej i gazowe] oraz raz na pie¢ lat -
instalacji elektrycznej, odgromowej, a takze przegladu wszystkich elementow
budynku.

V. Dokumentacja prawna parafii

53. Kazdy proboszcz ma obowigzek posiadania i starannego przechowywania
dokumentacji prawnej parafii, w sklad kt6rej wchodza: akt erygowania parafii,
dokumenty rozgraniczenia parafii; wszystkie akty prawne dotyczace majatku parafii,
a wiec posiadtosci gruntowych, wpisy z ksiag wieczystych, kontrakty, umowy najmu
czy dzierzawy; zapisy, legaty, fundacje itp.; protokoly zdawczo-odbiorcze; dekrety
nominacyjne i wizytacyjne; umowy o prace z pracownikami koscielnymi oraz
wszystko, co dotyczy ubezpieczenia; wszelkie decyzje wiadz panstwowych
0 przejeciu na wlasnosé skarbu panstwa majatku koscielnego lub fundacyjnego oraz
0 jego zwrocie, pozwolenia na budowe, plany budowlane budynkéw sakralnych
i koscielnych, plany instalacji gazowych, wodno-kanalizacyjnych itp.

VI. Pozostale Ksiegi i dokumenty parafialne

53. W kancelarii parafialnej nalezy przechowywa¢ oprocz wymienionych wyzej
Ksiag parafialnych takie dokumenty, jak: teczki personalne pracownikow
koscielnych, grupy parafialne, katechizacje dorostych, nauki przedmatzeniskie, pisma
i odezwy Biskupa Diecezjalnego, pisma kurialne, pisma sadowe, statystyki

parafialne.



Aneks
A. Zasady prowadzenia korespondencji urzedowej
54. W korespondencji urzedowej nalezy pisac czytelnie, jasno, rzeczowo i tresciwie.
Nalezy unika¢ ,barwnych” opiséw i naduzywania grzecznosciowych zwrotow.
Co do zasady pisma powinny by¢ sporzadzane komputerowo, podpisane odrecznie
i potwierdzone pieczecia (w przypadku parafii okragla). Przy podpisie zawsze
nalezy poda¢ stanowisko (np. proboszcz, wikariusz). Kopie wyslanego pisma
powinno przechowywac sie w archiwum parafialnym.
55. Do prowadzenia korespondencji urzedowej nalezy uzywac bialego papieru
formatu A4, przy krotszym tekscie moze by¢ format A5. W lewym goérnym roku
nalezy umiesci¢ dane adresata lub piecze¢ adresowg parafii, a pod adresem umiescié
liczbe dziennika korespondencji, w prawym gérnym rogu miejscowos¢ i date
sporzadzenia pisma. Zabrania si¢ prowadzenia korespondencji urzedowej na
kartkach wyrwanych z zeszytu.
B. Pliki cyfrowe
56. Wszystkie pliki cyfrowe dotyczace spraw parafialnych powinny by¢
przechowywane na komputerze parafialnym. Jezeli dane te znajdujg si¢ na
komputerze osobistym, wowczas przy zmianie parafii nalezy calos¢ tych
dokumentéw przekazaé nastepcy.
57. Pliki cyfrowe powinny by¢ cyklicznie archiwizowane (najlepiej raz do roku)

i przechowywane na nosniku cyfrowym w archiwum parafialnym.

Va ﬂh“/t-

Ks. Artur Niemira
KANCLERZ KURIL

A (
+ Krzystof Wetkowski
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