Smernice pre vedenie farského taradu

1. Farnost’ ako pravnicka osoba

1.

no

Farnost’ je verejnou pravnickou osobou, mé presne stanovené hranice, adresu farského
uradu, telefonne Cislo a bankovy ucet. Vo vzt'ahu k Staitnym orgdnom farnost’ ma svoje
identifikaéné &islo (ICO) a danové identifikaéné &islo (DIC).

Jedinym Statutarom a pravnym zastupcom farnosti je farar alebo farsky administrator.
Farska budova poskytuje nielen primerané byvanie knazom ale aj kancelariu pre uradné
zalezitosti. Na viditel'nom mieste ma byt oznaCena napisom: Rimskokatolicky farsky
urad.

Kazda farnost’ je povinna mat’ presne stanovené uradné hodiny kvoli I'ahSiemu pristupu
veriacich v administrativnych zalezitostiach a istote, Ze vtedy mozno najst’ knaza na fare.
Stanovenie tradnych hodin neznamena, ze knaz je iba vtedy k dispozicii svojim
veriacim, ale vtedy ho naozaj mozno najst’ na fare'. Kiaz sa usiluje byt k dispozicii
svojim veriacim aj mimo uUradnych hodin predovSetkym vich pastoraénych
poziadavkach.

Farnost’ mé vlastnu uradnu peciatku. Svedectva, ktoré sa vydavaji o kanonickom stave
veriacich, ako aj vSetky spisy, ktoré mézu mat’ pravny vyznam, ma podpisat’ sam farar
alebo jeho delegat a maju sa opatrit’ farskou peciatkou (kén. 535 § 3).

2. Vybavovanie a iiprava pisomnosti

1.

Po doruceni sa spis oznac¢i na vhodnom mieste podacim ¢islom (napr. 17/06) a daitumom
prevzatia, zapiSe sa do podacieho denniku. Pisomnosti pisané na farskom trade, ktoré
nemaju podnet z vonku, sa oznauji ako vlastné analozi sa s nimi ako
s ostatnymi pisomnost’ami. V podacom denniku sa tento spis oznaci ¢islom a slovom ex
offo (z tradu).

Odpoved’ na doslu pisomnost’ sa eviduje, vybavuje a odosiela pod cislom doslej
pisomnosti. Ak sa vec vybavuje ind¢ nez pisomne (telefonicky, faxom, osobne alebo e-
mailom), zaznamend sa to v spise. Pisomnosti tykajice sa tej istej veci tvoria jeden
spisovy materidl a maju to isté Cislo podacieho dennika.

Podaci dennik (protokol) je zakladnou eviden¢nou pomdckou, do ktorého sa zapisuju
prijaté a vlastné pisomnosti. Zapisy v podaciom denniku vyjadruju, ako bolo s
pisomnostami naloZené a kde st ulozené. Zapisy sa vykonaju citatel'ne, chybné zapisy sa
Skrtaju tak, aby pdvodny text zostal Citatelny.

Do podacieho dennika sa zapisuju vietky zasielky, podania, podnety, listy na ktoré sa
ziada odpoved’ alebo ktoré boli farskym tradom vydané. Nezapisuju sa vypisy z banky,
noviny, ¢asopisy, ponuky firiem, sikromna koreSpondencia.

Skartovanie pisomnosti farského Uradu je mozné len na zaklade postudenia a pisomného
povolenia ABU po predloZeni skarta¢ného navrhu. O priebehu a vysledku skartaéného
konania sa vypracuje pisomny zaznam, ktorého exemplar zostava v archive farnosti
a arcibiskupského tradu.

Pisomnosti, ktoré maji trvali dokumentacni hodnotu, nepodliehaju skartacii, ale sa
stavaju sucastou historického archivu (kan. 491). K tymto pisomnostiam sa radia aj
vSetky staré knihy, obrazové, fotografické, filmové a zvukové zdznamy s podobnym
obsahom. Maju sa uchovavat’ na suchom a bezpe¢nom mieste. Nesmu sa likvidovat’ bez
sthlasu ABU, pozi¢iavat mimo farskej budovy, predavat,, darovat’ alebo inym spdsobom
sa ich zbavovat™.

1 Por. ACAC 3/2003.
2 por. ACAC 3/2003.



3. Matriky

1.

10.

11.

12.

13.

V kazdej farnosti sa nachadzaja farské knihy — matriky. Je zodpovednostou farara, aby
sa tieto knihy viedli presne a boli starostlivo uchované vo farskom archive tak, aby sa
zabranilo ich scudzeniu
a poskodeniu (kan. 535 § 1).

Matriky su farské knihy, v ktorych je zaznamenané vykonanie urcitych nabozenskych
ukonov veriacim. Kazda matrika musi byt’ vedend v pisomnej (nie elektronickej) forme.
Obsahuje nazov, ¢islo zvézku, strany a poradové cislo.

Povinné su tieto matriky: kniha pokrstenych; kniha pobirmovanych; kniha sobdsov a
kniha pohrebov.

Vo vicsich farnostiach sa odportca aj kniha konvertitov. Tam kde nie je, sa konverzie
zapiSu do knihy pokrstenych.

Zaznam o Krste a o sobasi sa ma zapisat’ do prislusnej matriky hned’ v nasledujucom
tyzdni po obrade. Uzavret¢ manzelstvo sa mé zaznacit' aj v knihach pokrstenych,
Vv ktorych je zapisany krst manzelov®.

V knihe pokrstenych sa mé zaznacit’ birmovanie, ako aj to, ¢o sa vztahuje na kanonicky
stav veriacich: manzelstvo, rehol'né sl'uby, posvitny stav, adopcia, prislusnost a zmena
obradu, vyhlasend nulita, diSpenz Apostolského stolca. Tieto zdznamy sa maju vzdy
uvadzat’' v dokumente o prijatom krste’.

.V knihe pokrstenych sa ma zaznamenat’ rozhodnutie rodi¢ov o obradovej prislusnosti ich

dietat’a, ked” otec gr.-katolik a matka rim.-katolicka zhodne prejavili vol'u, aby sa ich
dieta krstom vclenilo do latinskej cirkvi. Do poznamky sa zapiSe: Krstom a suhlasnou
volou rodicov patri do latinského obradu®.

Farar je povinny sa postarat o opis (kopiu) krstnej matriky, ktory zasle do dvoch
tyzdiloch po skonceni obcianskeho roka do kanceldrie arcibiskupského tradu.
Nevyhotovuje sa opis knihy pohrebov a knihy sobasenych®.

V pripade zistenia nezapisaného krstu v knihe pokrstenych, je potrebné poziadat ABU
0 povolenie dodato¢ného zdpisu. Predtym vSak je farar povinny urobit’ ddokladné
skiimanie, &i naozaj nejestvuje v matrike zaznam. Po povoleni ABU dodato¢ny zapis sa
urobi v tom roku, kedy bol krst. Ak nie je miesto pre cely zapis, napiSe sa iba meno
a priezvisko a ,,vid’ strana ...*, na ktorej sa potom zaznamenaju vsetky udaje’.

V pripade Ziadosti o krst deti z detského domova a tiez dospelych, je potrebné zistit’
v mieste narodenia a doterajsich bydlisk, ¢i tito uz neboli pokrsteni®.

V kazdej farnosti ma byt kniha pobirmovanych, do ktorej sa zapiSu mena
pobirmovanych, ich rodi¢ov, birmovnych rodi¢ov, miesto a dadtum narodenia, miesto
a datum birmovania, miesto a datum krstu a meno vysluhovatel'a’.

Do knihy pobirmovanych sa zapiSe aj birmovka, ktord bola udelena ako sucast’ obradu
krstu dospelych™ .

Manzelstvo slavené s diSpenzom od kanonickej formy, sa zapiSe do knihy sobasenych
vo farnosti, kde ma katolicka stranka bydlisko. Uvedi sa mend, priezviska
a nabozenstvo stranok, ich bydlisko, mena a priezviska svedkov, miesto a datum verejne;j
formy sobésa a ¢islo diSpenzu od formy (kan. 1121 § 3).

®Por. CIC, kan. 877 § 1, 1122 § 1; ACAC 3/2002 a 2/2004.
*Por. CIC, kan. 535 § 2, 1685, 1706; ACAC 4/2002.

5Ppor. CIC, kan. 111 § 1; ACAC 2/2002.

® por. ACAC 4/2003.

" Por. ACAC 3/2002.

8 por. ACAC 4/1999.

° Por. CIC, kan. 895; ACAC 1/1998.

10 por, ACAC 2/1998.



14.

15.
16.

Podobnym spdsobom sa urobi zaznam aj o sanacii manzelstva v tej farnosti, kde bolo
manzelstvo slavené (kén. 1123). Zodpovednost’ ma farar, U ktorého si stranka podala
ziadost’ 0 sanaciu.

Zapisnice o cirkevnom sobasi spolu s prilohami sa uchovavaju v archive farského uradu.
Zapis do knihy zomrelych sa mé urobit’ v tej farnosti, kde boli vykonané zavere¢né
obrady pri pohrebe, ked’ sa ulozilo telo zosnulého. Ak sa pohrebné obrady zacali v jednej
farnosti, hoci tej, kde veriaci mal svoje bydlisko, a ukoncili sa na izemi inej farnosti,
pohreb sa zapiSe do knihy tej farnosti, kde bolo pochované telo. V pripade kremacie
pohreb sa zapiSe v tej farnosti, kde boli vykonané pohrebné obrady pred odvozom do
krematdria (kdn 1182)*,

4. DalSie knihy, spisy a dokumenty

1.

Stcastou kancelarie je Svité pismo, Dokumenty Druhého vatikanskeho koncilu, Kodex

kanonického pava, Katechizmus Katolickej cirkvi, obezniky arcidiecézy a dalSie

cirkevné dokumenty pravidelne zasielané do farnosti.

Knihu prijatych omsi (intencnd kniha) su povinni viest’ farari a rektori kostolov. Do nej

starostlivo zapiSu pocet omsi, ktoré treba slavit, umysel, venovany milodar, ako aj

vykonané slavenie. Kazdoro¢ne tieto knihy prekontroluju fararom a spravcom kostolov

dekani, dekanom generalni vikari (kan. 958).

V kazdej farnosti okrem uz vysSie spomenutych knih je povinné viest’ auchovavat

nasledujice pisomnosti a mat’ ich zreteI'né oznacené stitkom na obale alebo knihe:

Zapisnice o odovzdani/prevzati farnosti

Zoznam narodnych kultiurnych pamiatok a inych cennych predmetov

Statistické tidaje, ciselné vykazy

Personalne (zoznam mimoriadnych rozdavatelov, ¢lenov ekonomickej rady, pastoracnej
rady, SSV, ruzencovy spolok a iné)

Dohody o pracovnej ¢innosti farskych zamestnancov

Dejiny farnosti (kronika)

Dennik prijmov a vydavkov (vykazy, uctenky, doklady)

Darnové doklady

Inventarna kniha (kostolov a farskej budovy)

Majetkové doklady a listiny, vypisy z pozemkovej knihy

Najomné zmluvy, Zmluvy o spolocnom pouzivani kostolov

Zmluvy (elektrina, voda, telefon, plyn a pod.)

Zmluvy o poisteni (kostolov, farskej budovy)

Revizne spravy (elektrina, hromozvod), PoZiarna kniha

Objednavky, dohody zacatych veci (opravy a pod.)

Zvony a Organy

Stavebné zalezitosti, dokumentdcia stavieb, opravy, udrzba.

Vo farnosti je archiv, v ktorom sa z dévodu potreby a osohu uchovavaju a chrania farské

knihy spolu

s inymi dokumentmi.

V archive farského uradu sa ma uchovavat presne vyhotoveny inventarny supis veci

nehnutel'nych, hnutel'nych, ¢i uz cennych, alebo akokol'vek patriacich medzi kulturne

majetky farnosti s ich opisom a ohodnotenim (kan . 1283).

Zoznam narodnych kultirnych pamiatok vo vlastnictve farnosti okrem presného popisu,

miesta uchovavania, registratirneho c¢isla pamiatkového ustavu, méa obsahovat’ aj

fotodokumentaciu a zdznam 0 manipulacii: reStaurovanie, premiestnenie vV ramci farnosti,

vypozicka.

11 por. ACAC 1/1998.



7. Farar je povinny dbat’ o celistvost’ a nedelitenost’ spisovych a archivnych fondov
farského tradu.

8. Odportca sa, aby originaly starSie ako sto rokov (napriklad kanonické vizitacie) boli
protokolarne odovzdané do bezpeénej tischovy archivu ABU s tym, Ze pre farnost’ sa
vyhotovi tradné kopia.

5. Majetkové zaleZitosti

1. Majetkové a financné zalezitosti farnosti spravuje fardr spolu s ¢lenmi farskej
ekonomickej rady.

2. Finan¢né zalezitosti ohladom farnosti, jej zivota, kostolov a farskej budovy upravuju
normy kanonického prava, prislusnych civilnych zakonov, nariadenia diecézneho
biskupa a tiez synodalne Zasady hospoddrenie a spravy cirkevného majetku.

3. VSetci farari maju v zédvere kalendarneho roka po sv. omS$i oboznamit’ veriacich so
sthrnnym prehladom o Zivote farnosti, ktory okrem duchovno-pastoracnej oblasti
obsahuje aj finan¢né vyuctovanie prijmov a vydajov (kan. 1287 § 2)*.

4. Pred zaciatkom kazdej novostavby alebo vicsej opravy kostola, farskej budovy a inych
cirkevnych objektov je potrebné — okrem inych suhlasov (liturgic. komisie, Statnych
uradov) - povolenie arcibiskupského uradu. K ziadosti je potrebné prilozit: popis prdac,
projektovii  dokumentaciu, udaje o farnosti (pocet veriacich, priemerny vek,
zamestnanosz), vyjadrenie farskej ekonomickej rady, pre kostoly aj stanovisko komisie
pre posvdtné miesta, financny rozpocet, jeho krytie, platobnd schopnost™.

5. Vsetky zmluvy tykajice sa cirkevného majetku (kupa, predaj, prenajom budov a poli, a
iné) podlichaju schvaleniu arcibiskupského tiradu. Farar predlozi ziadost na ABU spolu s
navrhom predmetnej zmluvy, jej zdévodnenie a vsetky potrebné doklady (list vlastnictva,
geometricky plan, stanovisko fardra
a farskej ekonomickej rady, pripadne znalecky posudok). Majetkova komisia ABU
prerokuje podant Ziadost’ a vyda svoje stanovisko'.

6. Farnosti, ktore si vzali pozicku, su povinné Ju vratit’
v stanovenom termine. Podobne ako majetkovymi zmluvami aj p6Zi¢kou, ktort na seba
berie farnost, sa najprv bude zaoberat’ majetkova komisia ABU®.

Schvalil Mons. Alojz Tkac, arcibiskup-metropolita
Kosice, 30.11.2006 (Prot. ¢. 1163/06)
S ucinnostou od 1.01.2007

12 por. ACAC 6/2005.
3 por. ACAC 4/1997.
% por. ACAC 4/1997.
5 por. ACAC 4/1997.



