REGULAMIN KURII METROPOLITALNE]
WARSZAWSKIE]

A. ZADANIA KURII

1. Kuria diecezjalna stanowi zespot 0s6b i instytudore swiadcz
biskupowi pomoc w kierowaniu dzialalfma pastersk w Kosciele
partykularnym, administrowaniu diecezj i wykonywaniu wiadzy
sadowniczej. Jestat struktug, ktora postuguje s biskup, by wyrazi swa
pastersk troske i mitos¢ (zob. Dyrektorium Apostolorum Successores,
n. 176).

2. Na czele Kurii Metropolitalnej Warszawskiej, aveq dalej Kuri,
stoi Arcybiskup Metropolita Warszawski, zwany dakjcybiskupem. Do
niego naley swobodne powierzanie wszystkich ¢gdaw kurialnych w sposob
okreslony przepisami prawa kanonicznego. Wspomagdrcybiskupa w
wypenianiu jego misji pasterskiej, Kuria — posazpa@e wydzialy i osoby —
zawsze dziata w jego imieniu i w bliskiej z niatzndgci.

3. Najblizszymi i gtdwnymi wspotpracownikami Arcybiskupaa s
biskupi pomocniczy, ktérzy dziel z nim pastersk troske o Kosciot
Warszawski i jako wikariusze generalni uczestpicw jego wihadzy
wykonawczej zgodnie z przepisami prawa.

4. Ze swej natury Kuria jest wdem duszpasterskim, gdy
ostatecznym celem i uzasadnieniem wszystkich paglegnych przez ni
dzialax jest troska o wypetnianie misji Koota. To zadanie polegae na
uczestniczeniu w trosce Kagota o zbawienie dusz, dokonujec sprzez
uporadkowane, sprawiedliwe i owocne szafowarsidkami zbawienia
powierzonymi przez Chrystusa swemuskiotowi.

B. STRUKTURA KURII I KOMPETENC]JE
POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW

|. Wikariusz biskupi ds. formacji duchowienstwa i ojciec duchowny
kaptanow w Archidiecezji Warszawskiej (AW):
1. troszczy s o formacg duchowiéstwa archidiecezji;

2. czuwa nad przebiegiem rekolekcji dla kaptanow igkupienia w
dekanatach;



3. koordynuje wykonywanie zadarzez ojcow duchownych w
dekanatach;

4. sprawuje opiekduchow nad kaptanami chorymi i emerytami;

5. realizuje pozostate zadania zlecone przez Arcylpiaku

[l. Kancelaria Kurii

Kancelary Kurii kieruje kanclerz, ktory jednocgzeie petni urad
wikariusza biskupiego ds. sakramentalnych. W wyipein powierzonych mu
zada wspoétpracyj z nim wicekanclerz i notariusz oraz inni pracownic
kancelarii.

Do zada kancelarii Kurii naley:

1.

troska o redagowanie i wysytanie oficjalnych dokabdg i pism
urzedowych, zwlaszcza wszelkiego rodzaju akt jurysdykpsh,
czyli dekretéw, dyspens, ga@iadczé, zawiadomi@, rozporadzen i
zezwole;

. udzielanie dyspens i zezwalen sprawach dotyezrych postugi

sakramentalnej;

. przedktadanie spraw higcych Arcybiskupowi i wikariuszom

generalnym;

kierowanie spraw do poszczegolnych wydziatow i ¢s@kdiug
kompetencji;

. porzadkowanie akt kurialnych oraz prowadzenie archiwum z

dokumentami bizacymi;

. gromadzenie i przechowywanie akt personalnych ¢zksi

Archidiecezji Warszawskiej;

. udostpnianie akt uprawnionym osobom i instytucjom oraz

wydawanie im autentycznych odpiséw;
interweniowanie w parafiach archidiecezji w spralwbezacych;

. udzielanie informacji w sprawach administracyjnychprawno-

kanonicznych;

10.prowadzenie rejestru pism ggowych;

11.strzezenie pieczci kurialnych;

12.przechowywanie testamentéw zémych przez ksiy;

13. przyjmowanie i wysytanie korespondencji kurialnej;

14.opracowaniéMadomosci Archidiecezjalnych Warszawskich;



15.informowanie o pogrzebach kgy i zatatwianie, we wspoipracy z

ekonomem, spraw testamentowych;

16. wykonywanie innych zada zleconych przez Arcybiskupa i

wikariuszy generalnych.

lll. Moderator Wydziatow Duszpasterskich

Do zada moderatora nahy:

1.
2.

koordynacja pracy podlegtych mu wydziatow;

przygotowanie projektu programu duszpasterskiegiarykpodlega
zatwierdzeniu przez Arcybiskupa;

nadzor nad przygotowaniem uroczysicogolnodiecezjalnych;
utrzymywanie kontaktow z odpowiednimi komisjami adami
Konferencji  Episkopatu  Polski i innymi  instytucjami
ogolnopolskimi, troska o wykonanie ponaddiecezjainyzada
duszpasterskich i ich aplikaoyv archidiecezji;

. koordynacja  dzialalmmi  duszpasterstw  specjalistycznych

archidiecezji (grup spotecznych, zawodowych, dustgratwa
akademickiego, stowarzysze ruchéw, duszpasterstwa téaesci
itp.) oraz Komisji ds. Liturgii i Komisji Muzyki Kécielnej;

koordynacja prac nad preliminarzem begwym wszystkich
podlegtych wydziatéw;

. prowadzenie posgpowania dotyczcego udzielenia imprimatur

wszelkim publikacjom o charakterze religijnym i kdgnacja pracy
kolegium cenzorow ustanowionych przez Arcybiskupa;

. troska o przygotowaniBiuletynu Duszpaster skiego;
. wykonywanie innych zada zleconych przez Arcybiskupa i

wikariuszy generalnych.

l1l.1. Wydziat Duszpasterstwa Ogolnego

Wydziatem kieruje dyrektor, ktérego w wypetnianiadas wspomaga
wicedyrektor, kieryjcy Centrum Informacji archidiecezji i pecy
réownoczeénie funkcg Rzecznika Prasowego.

Do gtéwnych zadatego wydziatu naley:

1.

realizacja programu duszpasterskiego;



2. rozeznanie potrzeb i probleméw duszpasterskich;
3. koordynacja i animowanie dziataluszpasterskich w archidiecez;ji,

4. przygotowanie i organizacja diecezjalnych i rejogolv spotka,
pielgrzymek, konferencji i wydaraeduszpasterskich;

5. utrzymywanie kontaktu z parafiami, wspieranie iafgw
duszpasterskich, wymiana informacji w zakresie gasterstwa;

6. szkolenie animatoréw i liderow dla parafialnego zhssterstwa
dorostych oraz troska o formaapadzwyczajnych szafarzy Komunii
Swietej;

7. przygotowanie materiatéw duszpasterskich dla parafi

8. prowadzenie korespondencji i zalatwianie spraw wkresie
duszpasterstwa;
9. inspirowanie, wspieranie i koordynowanie rozmaitydbrm

odpowiedzialnéci i wspoétpracy misyjnej, modlitewnego oraz
materialnego wsparcia misji;
10. utrzymywanie kontaktu i shenie pomog misjonarzom

z Archidiecezji Warszawskiej oraz pomoc kaptanomwieckim
przygotowugcym st do wyjazdu na misje;

11. inspirowanie, we wspotpracy z Caritas Archidiec@¢arszawskie),
dziatalngci charytatywnej w parafiach

12.dystrybucja materiatow duszpasterskich i wydawnict—
we wspolpracy z Centrum Duszpasterstwa Archidiecezj
Warszawskiej.

Z Wydziatem Duszpasterstwa Ogolnego wspotpracuszystkie

pozostate wydziaty, referaty, komisje i inne jedko&urii, w szczegolnéci:
Centrum Informacji, Caritas Archidiecezji Warszawgk Rada Zrzesze
Katolickich Archidiecezji Warszawskie] a tak osoby odpowiedzialne za
duszpasterstwa specjalistyczne, stowarzyszenia chyru kacielne,
podejmuace inicjatywy oraz dziatania o charakterze dusavakim.
Realizuj oni powierzone im zadania w porozumieniu z dyredtowydziatu.

[11.2. Rzecznik Prasowy Archidiecezji Warszawskiej i Kierownik
Centrum Informacji

1. jest rzecznikiem Arcybiskupa i archidiecez;ji;

2. wspoipracuje zérodkami spotecznego przekazu i udziela pomocy
poszczegOlinym wydzialom w tym zakresie;



. udziela informacji mediom — w uzgodnieniu z ¥davymi osobami

| wydziatami;

udziela ~mediom akredytacji na  obstug uroczystdci
ogolnodiecezjalnych oraz zezwalaa filmowanie i fotografowanie
obiektéw i przedmiotow znajdagych s¢ w Kurii i jednostkach
podlegtych;

5. troszczy st 0 ksztatt strony internetowej archidiecezji;

. Sprawuje pieaz nad wydawanienBiuletynu Duszpasterskiego oraz

Informatora Archidiecezii Warszawskieg — we wspoOipracy z
pozostatymi wydziatami Kurii;

organizuje konferencje prasowe;

8. pelni inne zadania zlecone mu przez Arcybiskupa.

[11.3. Wydziat Duszpasterstwa Dzieci i Mtodziery

Do kompetencji wydziatu naty wszystko, co odnosi gido szeroko
rozumianego duszpasterstwa dzieci i mioglgziev szczegolngci katechizacja
w szkotach i nadzor nad szkotami katolickimi oraszpasterstwo parafialne:

1.

planowanie, organizacja i nadzor nad prakatechetyczam
w archidiecezji;

systematyczne  przeprowadzanie wizytacji katechegyaz
w parafiach;

organizowanie dziata duszpasterskich dla dzieci i miodare
(pielgrzymki, dni skupienia, rekolekcje, konferesmcjolimpiady
| konkursy);

pomoc parafiom poprzez wydawanie materiatow | szhiel

animatorow prowadgych w matych grupach przygotowanie do
Pierwszej Komunii Swigtej i formacg kandydatow do

Bierzmowania;

przygotowanie = materiatow  duszpasterskich  dla edsi
odpowiedzialnych za wspolnoty studenckie w paréfiac

. troska o odpowiednie rozmieszczenie katechetéw kotagh

archidiecezji;

. przygotowywanie pisemnych skierofvkatechetow do pracy w

szkotach oraz ich wycofywanie;
troska o odpowiedaiformacg katechetéw;



9. prowadzenie dokumentacji pracy i formacji katechet@raz
dokumentacji stanu katechizacji w poszczegolnychraffach

| szkotach;

10. organizowanie kursow, zjazdow, dni katechetycznyehrsztatow,
itp.

11.przygotowywanie pomocy katechetycznych i materiatdw

formacyjnych;

12.utrzymywanie kontaktow z wiladzamiswiatowymi, instytucjami
rzadowymi i samorzdowymi nadzorujcymi cswiatg, a take
poszczegoblnymi placowkaméwiatowymi;

13.wspoétpraca i koordynacja dziétaorganizaciji, duszpasterstw,

stowarzyszé i ruchow skupiajcych dzieci i mtodzig oraz troska o
formacg stuzby liturgicznej dzieci i mtodzigy;

14 .duszpasterstwo mtodzig pracujce;.

Wydziatem kieruje dyrektor, z ktérym wspotpragujdekanalni
animatorzy duszpasterstwa dzieci i miodyia wizytatorzy katechetyczni
oraz inni wspotpracownicy.

[11.4. Duszpasterz Miodziezy i Stuzby Liturgicznej

Koordynuje i animuje, w ramach Wydzialu Duszpeasttea Dzieci i
Miodziezy, wszelkie dziatania z zakresu duszpasterstiwa ziddyl a
zwlaszcza wykraczage poza katechizagjw szczegoélngci:

1. koordynuje pra¢ KSM, RuchuSwiatlo-Zycie oraz innych grup i
ruchéw miodzieowych;

2. inspiruje  powstawanie | dzialalé® parafialnych  grup
miodziezowych;

3. odpowiada za duszpasterstwo maturzystow i jegonizgeanie w
parafiach (rekolekcje, dni skupienia etc.);

4. inspiruje  podejmowanie w parafiach wszelkich dzata
duszpasterskich zazanych z budzeniem powatado strby w
Kosciele;

5. koordynuje duszpasterstwo liturgiczne prowadzorpavafiach.

[11.5. Wydziat Duszpasterstwa Rodzin

Do giéwnych zadatego wydziatu nale:



1. wspieranie parafii w prowadzeniu wszelkich daafavigzanych z
duszpasterstwem rodzin;

2. planowanie, organizacja i nadzor nad prowadzenigygptowania
do zycia w magenstwie i rodzinie;

3. rozwijanie katolickiego poradnictwa rodzinnego wchadiecezji i
troska o érodki juz istniepce;

4. ksztatcenie i statla formacja specjalistow z zakreswadnictwa
rodzinnego;

5. organizowanie i popieranie rozmaitych inicjatyw iziatan
w zakresie obronyycia;
6. podejmowanie i wspieranie inicjatyw w zakresie ghasterstwa

rodzin (uroczystéci diecezjalne, rekolekcje, pielgrzymki, dni
skupienia, nahaenstwa);

7. przygotowywanie pomocy i materiatdbw w zakresie ghasterstwa
rodzin, przygotowania do magdistwa i ochronyzycia;

8. podejmowanie i wspieranie dzialaw trosce o rodziny
dysfunkcyjne;

9. koordynacja duszpasterstwa o0sobyjacych w zwhzkach
niesakramentalnych;

10. wspomaganie, wraz z Caritas archidiecezji, domgnwainej matki;

11. wspdlpraca z organizacjami, stowarzyszeniami i hana
koscielnymi wspomagagymi rodzire;

12.utrzymywanie  kontaktéw i wspoOlpraca z  instytucjami
panstwowymi, samorgowymi i pozarzdowymi, shizacymi
umacnianiu i rozwojowi rodziny oraz obrorgcia.

111.6. Wydziat Instytutéw Zycia Konsekrowanego i Stowarzysze
Zycia Apostolskiego

Do kompetencji wydziatu natg:

1. zatatwianie wszystkich spraw zganych z instytutamizycia
konsekrowanego i stowarzyszeniaiycia apostolskiego;

2. pomoc moderatorowi wydzialdw duszpasterskich w #gpaciji
wszelkich dziet prowadzonych przeZK i SZA, ktére dotycz
podejmowanych przez nie zadduszpasterskich

3. opieka nad stowarzyszeniami wiernych zmiex@ani do
przeksztatcenia siw formy zycia wspolnotowego;



4. troska o indywidualne formyzycia konsekrowanego (dziewice
konsekrowane, wdowy konsekrowane, pustelnicy);

5. okazywanie pomocy osobom w rozeznawaniu nowych fioyoma
konsekrowanego.

[11.7. Referent do Spraw Kanonizacyjnych w Archidiecezji
Warszawskiej

Referatem kieruje referent, ktory:
1. zalatwia sprawy beatyfikacyjne wptywaag do Kurii;

2. wspoltpracuje z postulatorami i wicepostulatoranoicgisow
prowadzonych w archidiecezji czuwa nad ich przebiag

3. wspomaga ich w prowadzeniu procesow na szczebbezjgnym i
apostolskim;

4. troszczy st o popularyzacje i kult prywatny Stug Beach i
Btogostawionych na terenie archidiecezji oraz wyrinasrodkach;

5. w porozumieniu z kanclerzem Kurii i dyrektorembaveum
archidiecezjalnego, troszczy $ gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji poszczegolnych procesow.

IV. Urz ad Ekonoma

Z ekonomem wspotpracujKwestor - Kierownik Referatu Finansowo
— Ksiegowego, Kierownik Referatu Administracyjnego i BuwgoKosciotow
oraz Archidiecezjalny Konserwator Zabytkow i Komigjechitektoniczno —
Artystyczna a take Administrator Domu Arcybiskupow Warszawskich.

Do zada ekonoma oraz os6b i kolegibw z nim wspoipracygch
nalezy:

1. administrowanie k&ielnymi dobrami doczesnymi archidiecezj,
zgodnie z przepisami powszechnego i partykularnggawa
kanonicznego oraz pravsavieckiego;

2. nadzor prawny i gospodarczy nad atliem archidiecezji, parafii
I innych kascielnych osob prawnych, w szczegd&laoudzielanie
zezwoléd na dokonanie alienacji (zob. kan. 1291 KPK) oraz
zatatwianie spraw i interwencji w tym zakresie;



3. przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw doiggzh
spraw majtkowych, finansowych i gospodarczych archidiecezji,
parafii i innych kdcielnych oséb prawnych;

4. nadzor nad dziataldoia gospodarcz prowadzon w archidiecezji;

5. przygotowanie, we wspotpracy ze wszystkimi wydzisitarocznego
planu wydatkéw Kurii, ktory podlega zatwierdzeniurzee
Arcybiskupa;

6. sporadzanie, na koniec roku, bilansu przychodow i wyduatk
archidiecezji oraz przedstawianie ich Radzie ds.nBkacznych
Archidiecezji Warszawskiej i Arcybiskupowi;

7. pehienie funkcji pracodawcy wobec wszystkich pracixéw Kurii
I instytucji z ni zwiazanych;

8. troska o0 nalgyte funkcjonowanie ,Funduszu Bratniej Pomocy
Kaptanskiej”;

9. przeprowadzanie wizytacji ekonomicznych parafii nnych
koscielnych oséb prawnych, w tym przedl ksag metrykalnych
prowadzonych w parafii;

10.nadzor nad sprawami zganymi z  zatrudnieniem |
ubezpieczeniem pracownikow parafii i innychsg&elnych osob
prawnych;

11.nadzor nad administracjcmentarzy parafialnych i zalatwianie
spraw w tym zakresie;

12.troska o planowanie i koordynowanie budowysdiotdow w
archidiecezji;

13. doradztwo w zakresie spraw gospodarczych, ubezgmawych
| prawnych;

14. kontakty z wladzami pestwowymi i samorzdowymi w zakresie
zada zleconych przez Arcybiskupa;

15. realizacja innych zadazleconych przez Arcybiskupa.

V. Inne urzedy

1. Archiwum archidiecezjalne

Troszczy si o uporadkowanie, gromadzenie, konserwgcppraco-
wanie i udosipnianie zgodnie z prawem archiwalidw. Przechowuppid
ksiag metrykalnych dostarczane z poszczegolnych parafii

Archiwum kieruje st postanowieniami wkasnego regulaminu.



2. Caritas Archidiecezji Warszawskiej

Troszczy s 0 catoksztalt dziatalrioi charytatywnej w archidiecezji.
Chat jest instytuci odrebna od Kurii, posiada wlasnosobowé¢ prawry |
dziata w oparciu o statut zatwierdzony przez Arsighpa, podejmujécista
wspotprag z moderatorem wydzialbw duszpasterskich i ekonomem
uczestniczc w sposob skoordynowany w realizowaniu Zzadaszpasterskich
archidiecezji.

3. Gsrodek ds. Jedrsai Chrzécijan i Dialogu Midzyreligijnego

Animuje i inicjuje wszelkie zadania zgwmane z dziatalnizia
ekumenicza w archidiecezji oraz podejmuje trask o stale prowadzenie
dialogu z wyznawcami innych religii. Pracaméradka kieruje wikariusz
generalny wyznaczony przez Arcybiskupa. W wykonywaswe] misji
osrodek wspoétpracuje z moderatorem wydziatow dusapsisich.

VI. ORGANIZACJA PRACY KURII

1. Wszyscy pracownicy Kurii wypelni@j swe zadania solidnie
i sumiennie, w duchuayczliwej wspoétpracy, w trosce o pygtek i dobre img
Kosciota, zeswiadomdacia szczegolnej odpowiedzialéa, jaka spoczywa na
urzedzie Arcybiskupa.

2. Sprawy naley zatatwig& bez zlkdne] zwioki, z poszanowaniem
przepiséw prawa kanonicznego ingawowego, z poczuciem szacunku dla
0s6b zwracaych st do Arcybiskupa i jego wspotpracownikéw.

3. Wszyscy pracownicy Kurii majobowhzek zachowania tajemnicy

urzedowej oraz dyskrecji dotyazych spraw i 0séb. Bez zezwolenia kanclerza
nie wolno wydawéa komukolwiek akt kurialnych.

4. Z waniejszych czynngi, rozmow i ustal® naley sporadzi¢
pisemm notatle, ktéra nalezy zachowa w aktach sprawy.

5. Organem urdowym archidiecezjigsWiadomosci Archidiecezjalne
Warszawskie. Zasady wydawania pisma gdowego reguly odrbne
przepisy.

6. Moderator wydziatow duszpasterskich troszcay siwydawanie

Biuletynu Duszpaster skiego, ktory zawiera bigace informacje i teksty shace
jako pomoc w duszpasterstwie.
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7. W sprawach pracowniczych stosuje sidpowiednio wiéciwe
przepisy prawa pstwowego (zob. kan. 22 KPK), a pracownicy Kurii
podlegag w tym zakresie ekonomowi.

8. Kuria Metropolitalna jest czynna dla interesantdd poniedziatku
do phtku w godz. 9-14 a w czwartki réowriev godz. 16-18. Godziny pracy
poszczegolnych pracownikow okle ekonom, w zalaosci od zawartej
umowy o prag. Ze wzgkdu na charakter pracy skbny wobec parafii duz
w przypadku wyjazdow sibowych dopuszczaghienormowany czas pracy.

9. Poza dniami ustawowo wolnymi od praciwigta pastwowe),
wolne od pracy & rowniez: Uroczystd¢ Objawienia Paskiego (6 stycznia),
Uroczystd¢ Niepokalanego Poeeia Nagwigtszej Maryi Panny (8 grudnia) i
Uroczyst@¢ Narodzeniasw. Jana Chrzciciela (24 czerwca). W pozostate
wazniejsze uroczyskei alboswieta kascielne, ktére nie sdniami ustawowo
wolnymi od pracy, kanclerz, za zgpd\rcybiskupa, mee skroct godziny
pracy.

10. Pracownicy Kurii maj prawo do urlopu zgodnie z przepisami
prawa pracy. Wyjazdy skbowe i nieobecnwi usprawiedliwione nals
zgtost w kancelarii Kurii. Ewentualne inne zwolnienia ngleuzgodné z
kanclerzem Kurii.

11. Kaptani i osoby zakonne bipudziat we whasnych rekolekcjach,
natomiastwieccy pracownicy Kurii uczestnigav organizowanych dla nich
rekolekcjach lub dniach skupienia.

12. Wszystkie dziatania Kurii powinny st zasadniczej misji
Kosciota Warszawskiego, zssama Kuria i jej struktury ma@jby¢ urzedem
stizebnym, przyjaznym oraz otwartym dlazkego, kto zatatwia w niej swoje

sprawy.

VI.  ZASADY KOORDYNACJI PRACY POSZCZEGOLNYCH
WYDZIALOW

1. sprawy wchodzce w kompetengj réznych wydzialbw nalgy
zatatwid w porozumieniu ze wszystkimi wydziatami, ktérych
dotyca;

2. wszystkie wychodare dokumenty i pisma o charakterze oficjalnym
I prawnym winny by skonsultowane z kanceladKurii, a odnoszce
si¢ do spraw gospodarczych z ekonomem;

3. wszystkie inicjatywy i dziatania o charakterze dussterskim $
podejmowane w konsultacji z moderatorem  wydziatow
duszpasterskich;

11



4. wszystkie czynnéti natury gospodarczej i finansowej, nios
z sola wydatki lub angaujace magtek archidiecezji $ podejmowane
w konsultacji z ekonomem;

5. Kanclerz kieruje pisma i sprawy do poszczegolnygziatow i osob
w celu ich zatatwienia wedtug kompetencji;

6. ewentualne spory kompetencyjne i atpliwosci rozstrzyga
Arcybiskup.

T Kazimierz Nycz
Arcybiskup Metropolita
Warszawski

Ks. Grzegorz Kalwarczyk
Kanclerz Kurii

Warszawa, 24 czerwca 2008 r., w Uroczystdarodzenigw. Jana Chrzciciela
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