ĐAKOVAČKO OSJEČKA NADBISKUPIJA

ZAPISNIK PRIMOPREDAJE ŽUPE






	
Župa:
	

	
Sjedište župe (adresa):
	

	
Župnik predatelj:
	

	
Na službi je od:
	

	

Zapisnik primopredaje obavljene dana:
	

	


Primopredaja se obavlja u smislu dekreta Nadbiskupskog ordinarijata Đakovo, 
kojim je imenovan novi župnik/župni upravitelj.



	

Broj i datum dekreta:
	

	

Župnik primatelj:
	








Opća napomena:

Odgovori na pitanja obuhvaćaju vrijeme od početka službe predatelja do dana primopredaje. Dekan je prije dogovorenog dana službene primopredaje dužan doći u župu i detaljno pregledati pripremljeni Zapisnik primopredaje od strane župnika predatelja, kao i druge knjige, spise i račune i tek tada dogovoriti dan i vrijeme primopredaje župe. Ako dekan naiđe na ozbiljne poteškoće glede primopredaje, treba se prije dana primopredaje obratiti za pomoć Nadbiskupskom ordinarijatu. Na dan primopredaje župe, uz dekana i župnika predatelja, nazoče članovi Ekonomskog vijeća i župnik primatelj. Primatelj treba provjeriti i usporediti navode u Zapisniku primopredaje sa stvarnim stanjem. Zapisnik primopredaje sastavlja se u četiri primjerka.
	A. CRKVENI OBJEKTI

	
1.
	
ŽUPNA I FILIJALNE CRKVE

Kopirati ovu stranu i napisati podatke za župnu i filijalne crkve posebno.

Crkva u ___________________________________

Naslov crkve: _______________________________

Kada je građena?
Je li i kada blagoslovljena ili posvećena?
Je li crkva legalizirana i ima li uporabnu dozvolu?               da - ne
Je li Zapisniku primopredaje priložena jedna kopija Zahtjeva za legalizaciju ili Rješenje o legalizaciji, te Uporabna dozvola?                                        da - ne
Je li inventar ubilježen u imovnik župe?                               da - ne
Je li upisana vrijednost i opis imovine u imovniku?             da - ne


Radovi izvođeni za vrijeme službe župnika predatelja:

Koji radovi i koje godine?


U kojoj vrijednosti?

Tko su bili izvođači?

Tko je u ime župe kao nadzorni inženjer nadzirao radove?

Ima li i kolika su dugovanja?

Nabavljen inventar za vrijeme službe župnika predatelja:

Koji inventar i koje godine?


U kojoj vrijednosti?

Ima li i kolika su dugovanja?

Je li radove na crkvi i nabavku inventara, na temelju prethodnog mišljenja Nadbiskupijske komisije za gradnje i obnove, odobrio Nadbiskupski ordinarijat?       
                                                                                                                      da - ne

Je li Zapisniku primopredaje priložena kopija odobrenja Nadbiskupskog ordinarijata?
                                                                                                                      da - ne



	
2.
	
KATEHETSKI PROSTORI U ŽUPI I FILIJALAMA

Kopirati ovu stranu i napisati podatke za svaki katehetski prostor za župu i filijale posebno.

Katehetski prostor u     ___________________________________

Kada je izgrađen?
Je li katehetski prostor legaliziran i ima li uporabnu dozvolu?        da - ne
Je li Zapisniku primopredaje priložena jedna kopija Zahtjeva za legalizaciju ili Rješenje o legalizaciji, te Uporabna dozvola?                                                   da - ne
Je li inventar ubilježen u imovnik župe?                                          da - ne
Je li upisana vrijednost i opis imovine u imovniku?                        da - ne




Radovi izvođeni za vrijeme službe župnika predatelja:

Koji radovi i koje godine?



U kojoj vrijednosti?

Tko je bio izvođač?

Tko je u ime župe kao nadzorni inženjer nadzirao radove?

Ima li i kolika su dugovanja?

Nabavljen inventar za vrijeme službe župnika predatelja:

Koji inventar i koje godine?


U kojoj vrijednosti?

Ima li i kolika su dugovanja?

Je li radove katehetskog centra i nabavku inventara, na temelju prethodnog mišljenja Nadbiskupijske komisije za gradnje i obnove, odobrio Nadbiskupski ordinarijat?       
                                                                                                                      da - ne

Je li Zapisniku primopredaje priložena kopija odobrenja Nadbiskupskog ordinarijata?
                                                                                                                      da - ne






	
3.

	
ŽUPNA KUĆA


Župna kuća u _______________________________________

Kada je izgrađena?
Je li župna kuća legalizirana i ima li uporabnu dozvolu?        da - ne
Je li Zapisniku primopredaje priložena jedna kopija Zahtjeva za legalizaciju ili Rješenje o legalizaciji, te Uporabna dozvola?                                           da - ne
Je li inventar ubilježen u imovnik župe?                                  da - ne
Je li upisana vrijednost i opis imovine u Imovniku?                da - ne


Radovi izvođeni za vrijeme službe župnika predatelja:

Koji radovi i koje godine?


U kojoj vrijednosti?

Tko je bio izvođač?

Tko je u ime župe kao nadzorni inženjer nadzirao radove?

Ima li i kolika su dugovanja?

Nabavljen inventar za vrijeme službe župnika predatelja:

Koji inventar i koje godine?


U kojoj vrijednosti?


Ima li i kolika su dugovanja?



Je li radove na župnoj kući i nabavku inventara, na temelju prethodnog mišljenja Nadbiskupijske komisije za gradnje i obnove, odobrio Nadbiskupski ordinarijat?       
                                                                                                                      da - ne


Je li Zapisniku primopredaje priložena kopija odobrenja Nadbiskupskog ordinarijata?
                                                                                                                      da - ne






	
4.

	
GOSPODARSKE ZGRADE, GARAŽA

Kopirati ovu stranu i napisati podatke za svako mjesto posebno.

Gospodarska zgrada/garaža u ________________________________________

Koja zgrada ili garaža?
Kada je izgrađena?
Je li gospodarska zgrada, garaža, legalizirana?         da - ne
Je li Zapisniku primopredaje priložena jedna kopija Zahtjeva za legalizaciju ili Rješenje o legalizaciji?                                                               da - ne
Je li inventar ubilježen u imovnik župe?                   da - ne


Radovi izvođeni za vrijeme službe župnika predatelja:

Koji radovi i koje godine?


U kojoj vrijednosti?

Tko je bio izvođač?

Tko je u ime župe kao nadzorni inženjer nadzirao radove?

Ima li i kolika su dugovanja?

Nabavljen inventar za vrijeme službe župnika predatelja:

Koji inventar i koje godine?


U kojoj vrijednosti?


Ima li i kolika su dugovanja?



Je li radove na gospodarskoj zgradi/garaži i nabavku inventara, na temelju prethodnog mišljenja Nadbiskupijske komisije za gradnje i obnove, odobrio Nadbiskupski ordinarijat?       
                                                                                                                      da - ne

Je li Zapisniku primopredaje priložena kopija odobrenja Nadbiskupskog ordinarijata?
                                                                                                                      da - ne



	
5. 
































6.
	
GROBLJANSKE KAPELE

Kopirati ovu stranu i napisati podatke za svako mjesto posebno.

Grobljanska kapela u _________________________________________

Naslov kapele: _______________________________

Kada je građena?
Služi li se i kada misa?
Ima li kapela kakav inventar?   da - ne
Navesti koji?


Ima li groblje središnji križ?
Ima li na groblju grobova svećenika, kojih i tko o njima skrbi?


Radovi izvođeni za vrijeme službe župnika predatelja:

Koji radovi i koje godine?


U kojoj vrijednosti?

Tko je bio izvođač?

Tko je u ime župe kao nadzorni inženjer nadzirao radove?

Ima li i kolika su dugovanja?





KAPELE, KRIŽEVI I POKLONCI

U mjestu  ______________________________________________

Naslov kapele: __________________________________________

Kada je građena?
Ima li kapela kakav inventar?     da - na
Navesti koji?


Križevi i poklonci: koji/koliko i na kojim se mjestima nalaze?




Tko osim župe vodi brigu o njihovom održavanju?



	
7.
	
[bookmark: _GoBack]NEKRETNINE I OSTALA ŽUPNA IMOVINA U NAJMU

Je li župa vlasnik nekih drugih zgrada?



Posjeduje li zemljište i koje površine?


Je li Zapisniku priložen jedan primjerak vlasničkog lista za svaku zgradu i zemljište i katastarski izvadak?  da  - ne
Daje li se u najam neka zgrada ili zemljište?  da  - ne

Postoji li neki drugi oblik najma (npr. GSM bazne stanice (antene) na crkvenim zgradama i sl.)?   da  -  ne
Postoji li ugovor o najmu?  da  - ne 
Je li Zapisniku priložen jedan primjerak ugovora o najmu?   da - ne
Je li ugovor odobrio Nadbiskupski ordinarijat?  da - ne

Ubilježiti iznos kojega župa mjesečno ili godišnje dobiva od najma?


Je li najam od prošlih godina i u tekućoj godini do dana primopredaje ubilježen u blagajnički dnevnik?   da - ne

Ako je župa prodala ili kupila neku nekretninu, navesti koju, koliko je plaćena i je li primitak ili izdatak sredstava od prodaje ili kupnje ubilježen u blagajnički dnevnik?
                                                                                                 da  -  ne

Je li prodaju/kupovinu odobrio Nadbiskupski ordinarijat?     da  -  ne

Je li priloženo odobrenje Nadbiskupskog ordinarijata?           da -  ne

Posjeduje li župa kakvo motorno vozilo? 



	
8.
	
VAŽNI DOKUMENTI

Je li Zapisniku primopredaje predočen po jedan primjerak vlasničkih listova svih nekretnina, katastarskih izvadaka i ugovora o najmu!     da  -  ne




	
9.
	
LITURGIJSKE KNJIGE, POSUĐE I ODJEĆA

Liturgijske knjige: 
(Rimski misal, Vlastiti (biskupijski) misal, Lekcionari, Obrednici, ...): 

Ima li župna sve crkva liturgijske knjige: da – ne.
Koje nedostaju?


Imaju li filijale sve potrebne liturgijske knjige: da – ne.  
Koje nedostaju?


Odgovara li stanju koje je upisano u imovnik župe: da – ne.


	
10.
	
Liturgijska odjeća u župnoj crkvi: 
Odgovara li stanju koje je upisano u imovnik župe: da – ne.

U kakvom je stanju odjeća i gdje se čuva?



	
11.
	
Liturgijsko posuđe u župnoj crkvi: 
Odgovara li stanju koje je upisano u imovnik župe: da – ne.

U kakvom je stanju i gdje se čuva?



	
12.
	
Liturgijsko posuđe u filijalnim crkvama: 
Odgovara li stanju koje je upisano u imovnik župe: da – ne.

U kakvom je stanju i gdje se čuva?



	
13.




	
Liturgijska odjeća u filijalnim crkvama:
Odgovara li stanju koje je upisano u imovnik župe: da – ne.

U kakvom je stanju i gdje se čuva?


	
14.
	
ŽUPNA KNJIŽNICA I KULTURNA DOBRA

Župna knjižnica: 
Postoji li: da – ne. 
Koliko (otprilike) knjiga posjeduje: 

Gdje se nalazi?



	
15.
	
Građevine i predmeti upisani u Registar kulturnih dobara, te druge građevine i predmeti koji imaju povijesnu ili umjetničku vrijednost: 

Navesti ima li župa ili filijala neku građevinu koja je pod zaštitom kao spomenik kulture?






Postoje li slike, kipovi, liturgijski predmeti (kalež, pokaznica, ciborij, misnica, ...) od umjetničke i povijesne vrijednosti?    da  -  ne

Navesti koje?







Gdje se nalaze ili čuvaju?







	B. ŽUPNA ADMINISTRACIJA

	
16.
	
Urudžbeni zapisnik: 
Upisuju li se svi odaslani i primljeni dopisi: da – ne.

Redni broj na dan primopredaje: ………………. 


	
17.
	
Matica krštenih: 
Navesti sveske i koja godišta obuhvaćaju:


Jesu li ispunjene sve rubrike, bilježe li se vjenčanja, krizme i dr.?              da - ne
Održava li se krsna kateheza za roditelje i kumove prije krštenja djeteta?  da - ne
Postoji li unaprijed određeni dan i vrijeme kad se održava pretkrsna kateheza:



	
18.
	
Matica vjenčanih: 
Navesti sveske i koja godišta obuhvaćaju:


Jesu li ispunjene sve rubrike i upisane sve bilješke: oprosti, javljeno župama krštenja i dr.?    da  -  ne


	
19.
	
Matica umrlih: 
Navesti sveske i koja godišta obuhvaćaju:


Jesu li ispunjene sve rubrike?  da  - ne


	
20.
	
Parice krštenih, vjenčanih i umrlih: 
Jesu li poslane preko dekanatskog ureda Nadbiskupijskom ordinarijatu?  da  -  ne
Pod kojim urudžbenim brojem ………

Parice tekuće godine jesu li do primopredaje uredno napisane?   da  -  ne


	
21.
	
Knjiga potvrđenih: 
Navesti sveske i koja godišta obuhvaćaju:


Jesu li ispunjene sve rubrike?                        da – ne
Obavijesti o potvrdi poslane župi krštenja?   da – ne

Potvrda upisana u vlastitu Maticu krštenih?   da – ne


	
22.
	
Knjiga prvopričesnika: 
Vodi li se uredno?    da – ne


	
23.
	
Knjiga katekumena: 
Vodi li se uredno?    da – ne


	
24.
	
Knjiga primljenih u puno zajedništvo Katoličke Crkve: 
Vodi li se uredno?    da – ne


	
25.
	
Knjiga ženidbenih navještaja: 
Vodi li se uredno?    da – ne

Na koji način se oglašava navještaj?


	
26.
	
Knjiga župnih oglasa: 
Vodi li se redovito?  da – ne

Kako se oglašavaju župne obavijesti (čitaju se na kraju nedjeljne mise, oglasna ploča, župni listić, web stranice…):



	
27.
	
Primljene misne nakane:
Gdje se upisuju primljene misne nakane?

Gdje se bilježe mise za narod?

Višak nakana predaje se ekonomatu Nadbiskupije:  da – ne

Ako ne, navesti kome ih župnik daje i ima li za to pisano odobrenje Ordinarijata?


Je li odobrenje Ordinarijata priloženo Zapisniku?    da  -  ne

Koliko misnih nakana s primljenim stipendijem predatelj ostavlja primatelju?


Postoji li u župi obveza zakladnih misa, kada se služe i gdje bilježe?


	
28.
	
Popis bolesnika:
Postoji li popis pohođenih bolesnika o Uskrsu, Božiću, za prvi petak i po pozivu?
                                                                    da – ne

Je li popis predočen župniku primatelju?   da  -  ne



	
29.
	
Župna kateheza djece osnovne i srednje škole: 
Postoje li prozivnici svih razreda osnovne i srednje škole za župnu katehezu?  da - ne
Je li župnik primatelj vidio sve prozivnike?                                                        da - ne
Održava li se župna kateheza za sve razrede osnovne i srednje škole?               da - ne
Ako ne, za koje razrede se ne održava?


Navesti imena voditelja župne kateheze djece i mladih uzrasta osnovne i srednje škole:













	
30.
	
Katehetske skupine djece, mladih i odraslih:
Postoje li u župi, osim župne kateheze, druge katehetske skupine djece (ministranti, pjevači, ...)?  
                                                                                               da  -  ne
Navesti koje i tko su voditelji?







Postoje li u župi, osim krizmanika, druge katehetske skupine mladih?  
                                                                                               da  -  ne
Navesti koje i tko su voditelji?





Postoji li u župi neka katehetska skupina odraslih vjernika, osim pokreta i udruga?   
                                                                                               da  -  ne
Navesti koja i tko su voditelji?






	
31.
	
Vjernička društva (udruge i pokreti) koja djeluju u župi:
Postoji li u župi koje vjerničko društvo i skupina?  da  -  ne
Navesti koja vjernička društva i skupine s imenima voditelja?





	
32.
	
Područja pastoralnog djelovanja o kojima je dosadašnji župnik posebno  nastojao skrbiti:
(Npr. djeca, mladi, ministranti, zborovi, čitači, biblijska skupina, bolesnici, bračni parovi, pokreti, udruge, molitvene zajednice, karitativni projekti, ....)
Navesti skupine:









	
33.
	
Župna kartoteka (Status animarum): 
Postoji li popis obitelji i vjernika?                          da – ne
Navesti u kojem obliku: kartonima, u knjizi (bilježnici) ili računalno? 

Koliko cijela župa ima vjernika?

Navesti broj vjernika pojedinačno u župnom središtu i filijali/-ama:


Koliko cijela župa ima obitelji?

Navesti broj obitelji pojedinačno u župnom središtu i filijali/-ama:




	
34.
	
Župna spomenica (kronika): 
Jesu li upisani važniji događaji iz života župe u svakoj godini te popraćeni novinskim člancima i fotografijama?                                      da – ne

Koliko je stranica zapisano u protekloj godini?

Koliko svezaka ima spomenica?




	
35.
	
Taksovnik:
Ako postoje posebne župne takse (npr. za zvonare, sakristane, časne sestre, ...) navesti koje, koji iznos i kako se prikuplja? 







	
36.
	
Vjesnik Đakovačko-osječke nadbiskupije: 
Je li pretplata za tekuću godinu podmirena?  da  - ne

Je li predočena potvrda o uplati?                    da  - ne

Jesu li prošla godišta kompletirana?               da - ne



	
37.
	
Pretplata na tiskovine: 
Navesti na koje je tiskovine župa pretplaćena:




Na koji način se rasparčavaju tiskovine i kako se namiruje pretplata?


Je li predatelj podmirio pretplatu za prošle i za tekuću godinu? 
                     
da (predočiti uplatnice) – ne (tko će i kako namiriti dug)




	
38.
	
Godišnji pastoralni izvještaj: 
Za proteklu godinu poslan Nadbiskupijskom ordinarijatu?   da  -  ne

Pod kojim brojem?

Je li duplikat pohranjen u župnom arhivu?                             da - ne


	
39.
	
Crkveni biljezi: 
Predatelj ostavlja crkvenih biljega u vrijednosti  ….…...  kuna.


	
40.
	
Arhiv: 

Gdje se čuvaju arhivski spisi i je li prikladan prostor?


Jesu li spisi složeni po brojevima i godištima?                    da - ne

Jesu li spisi tekuće godine upisani u Urudžbeni zapisnik?  da - ne

Je li arhivska građa cjelovita ili je nešto posuđeno?            da - ne

Kome?


Postoji li i je li predočena potvrda o posudbi?                     da - ne









	C. BLAGAJNIČKO POSLOVANJE

	
41.
	
Obračunski listovi: 
Namireni do uključivo ………………………..…………………… 
(Predočiti uplatnice!)

Jesu li pravilno i cjelovito popunjene sve stavke u obračunskom listu?    da  -  ne

Godišnji doprinos župe za središnje ustanove, tzv. Obiteljski dar, u cijelosti namiren za prošlu/e godinu/e?                                                                                      da  -  ne

Koliko je namireno za tekuću godinu?

Napomena: Kopije obračunskih listova poslanih Ekonomatu čuvaju se i u župnom arhivu na posebnom mjestu i njima se prilaže potvrda o uplati od ekonomata Nadbiskupije.


	
42.
	
Posudbe i dugovi: 

Ako je župi posuđen novac od strane župnika ili neke druge fizičke ili pravne osobe, župnik je bio dužan prethodno zatražiti suglasnost Ekonomskog vijeća i o posudbi sastaviti zapisnik kojega su tada potpisali župnik i najmanje 2/3 članova ŽEV-a, te ishoditi pisanu suglasnost Nadbiskupskog ordinarijata za takvu posudbu. Zapisnik o posudbi financijskih sredstava župi valjan je ako je sastavljen u trenutku posudbe, a ne naknadno, u vrijeme premještaja župnika. Naknadno traženje suglasnosti ŽEV-a, te odobrenje Nadbiskupskog ordinarijata ne može se prihvatiti niti uvažiti.


Je li župi posuđen novac?                                                      da – ne
Ako je odgovor pozitivan navesti od koga? 

Je li priložen zapisnik suglasnosti ŽEV-a i pisano odobrenje Nadbiskupskog ordinarijata?                                                                           da  -  ne

Je li posudba upisana u blagajnički dnevnik?                        da  -  ne
O kojem se iznosu radi?

Duguje li župa sredstva za investicije, inventar ili drugo?     da  -  ne

Kome duguje i o kojim se iznosima radi?



Jesu li priloženi neplaćeni računi o dugovanjima?                 da - ne


	
43.
	
Blagajnički dnevnik ("crveni - redoviti") 
Vodi se ažurno i pravilno?                                da – ne
Stanje na dan primopredaje: primici, izdaci (dokumentirani), ostatak. 
Izračunati i ispisati brojkama:

Primici:  _____________________________________________

Izdaci:    _____________________________________________

Ostatak:  _____________________________________________

Računi rashoda posloženi zasebno u kovertama za svaki mjesec prema specifikaciji: investicije, režije, domaćinstvo i pastoral?       da - ne




	
44.
	
Blagajnički dnevnik ("plavi - prolazni")  
Vodi se ažurno i pravilno?                                 da – ne
Stanje na dan primopredaje: primici, izdaci (dokumentirani), ostatak. 
Izračunati i ispisati brojkama:

Primici:  _____________________________________________

Izdaci:    _____________________________________________

Ostatak:  _____________________________________________




	
45.
	
Donacije za redoviti život i investicije: 

Za vrijeme službe župnika predatelja u kojem je ukupnom iznosu UZUK dodijelio sredstva župi za investicije?


Za vrijeme službe župnika predatelja kolika su sredstva i od kojih ustanova dodijeljena župi za redoviti život i investicije od općine, grada, županije i inozemnih donatora?






Je li sve upisano u blagajnički dnevnik?           da  -  ne


	
46.
	
Financijski izvještaj: 
Ekonomatu nadbiskupije poslan za prošlu/e godinu/e?         da – ne


	
47.



























	
Predaja novca: 
Prema zatečenom i izračunatom stanju na dan primopredaje, uzevši u obzir sve primitke, sve dokumentirane izdatke i eventualne dugove, predatelj predaje primatelju ukupno ……………………. kuna (slovima: ………………………………...............
…………………………………………………………………………………………).


Gdje se novac nalazi? Predočiti knjižice, navesti banku i broj žiro računa:




Sredstva koja se predaju na knjižicama (kunska i devizna) i žiro računu. 
Ubilježiti iznose:




Sredstva koja se predaju u gotovini (ubilježiti iznos):


Tko je, osim župnika predatelja, imao pravo raspolagati sredstvima?


(Priložiti zadnji dvomjesečni Izvod  žiro računa iz kojeg je vidljivo stanje sredstava na računu.)


Planovi za investicije u župi i filijalama:









	
48.
	
Akcija za Bogoslovno sjemenište: 
Ima li župa (godišnju) akciju za Bogoslovno sjemenište?    da – ne

Ako je odgovor negativan, navesti razlog:




	

49.
	

Dodatne napomene: 
· Ako odgovori na neka pitanja ne stanu u dotičnu rubriku, ili ako postoji neka posebnost, to se upisuje ovdje ili kao prilog na dodatnim listovima. 











































	

50.
	

Potpisi sudionika primopredaje: dekana, predatelja, primatelja i ŽEV-a.



žig župe



U   _________________________,   _______________________
mjesto                                            datum


	
Ime i prezime, služba:
	
Vlastoručni potpis:


	
1.
	

	
2.
	

	
3.
	

	
4.
	

	
5.
	

	
6.
	

	
7.
	

	
8.
	

	
9. 
	

	
10.
	

	
11.
	

	
12.
	





Važno: Sve neprikazane obveze i dugovanja župe, koja nisu navedena u Zapisniku primopredaje, ostaju na teret župniku predatelju.





	
KLAUZULA DEKANA



Dekanatski ured ________________________________________________________

Broj: _______ / _______


Nadbiskupski ordinarijat
Đakovo


U prilogu Vam dostavljam četiri istovjetna primjerka primopredajnog zapisnika župe

__________________________________________________________

na daljnje uredovanje. 


Kratki osvrt dekana na Zapisnik primopredaje:






















U __________________________                M.P.            _________________________
   dekan
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