Vademecum powołania i organizacji działalności 

Parafialnych Zespołów Caritas w Archidiecezji Łódzkiej

I. POWOŁANIE PARAFIALNEGO ZESPOŁU CARITAS 

1. Działania przygotowawcze

W parafiach, w których Zespół Caritas dotychczas nie został powołany, wytypowana z inicjatywy proboszcza grupa parafian (2 – 4 osób), po zapoznaniu się z treścią: 

· Instrukcji Konferencji Episkopatu Polski o Pracy Charytatywnej w Parafiach z 1986 roku

· Statutu Caritas Archidiecezji Łódzkiej

· ramowych zasad działania Parafialnego Zespołu Caritas, stanowiących załącznik l niniejszej instrukcji

· Statutu Parafialnego Zespołu Caritas

opracowuje, w uzgodnieniu z proboszczem, projekt „Zasad działania Parafialnego Zespołu Caritas” (określanego dalej skrótem PZC), uwzględniający lokalne możliwości, warunki i potrzeby danej parafii. Projekt ten oraz przygotowane formularze deklaracji członkowskich (wzory w załącznikach 2 i 3 niniejszej instrukcji) stanowią materiały wyjściowe na zebranie parafian w sprawie powołania PZC.

2. Zebranie parafian. 

Proboszcz ustala, w porozumieniu z grupą przygotowującą materiały wyjściowe, termin zebrania, powiadamiając o nim parafian w niedzielnych ogłoszeniach dusz-pasterskich. Wskazanym byłoby wygłoszenie w tym dniu homilii na temat chrześcijańskiego miłosierdzia. Zebranie otwiera proboszcz, prowadząc je przy współ-udziale sekretarza zebrania, wyznaczonego z grupy przygotowującej materiały wyjściowe. Na program zebrania składa się: 

· odczytanie przez sekretarza projektu „Zasad działania PZC” oraz statutu PZC

· dyskusja nad projektami, zgłaszanie przez uczestników zebrania ewentualnych uzupełnień i w razie ich zasadności naniesienie korekt w projekcie

· zatwierdzenie (z ewentualnymi poprawkami) przez proboszcza „Zasad działania PZC” i przyjęcie statutu, co stanowi akt formalnego powołania PZC

· zwrócenie się do uczestników zebrania o podpisywanie deklaracji członkowskich przez decydujących się na włączenie do PZC i przekazanie podpisanych deklaracji sekretarzowi. 

Jeżeli deklaracje „członka czynnego” złoży ponad 10 osób, wyłania się spośród nich Zarząd w składzie: 

1. Prezes (powoływany przez proboszcza)

2. Skarbnik

3. Sekretarz.

3. Prace przed rozpoczęciem działalności Zespołu

Dla rozpoczęcia działalności PZC w formie zorganizowanej, niezbędne jest wykonanie następujących prac: 

· powiadomienie dyrektora Caritas Archidiecezji Łódzkiej o powołaniu PZC

· zamówienie pieczątki PZC

· zaprowadzenie ewidencji członków PZC (załącznik 5)

· przygotowanie formularzy wniosków o przyznanie pomocy (załącznik 4)

· założenia rejestru ewidencji zgłoszeń o potrzebie świadczenia pomocy (załącznik 6)

· zakupienie bloczków dowodów kasowych KP i KW (załącznik 7)

· oznakowanie dowodów kasowych KP i KW pieczątką PZC i nadanie kolejnej numeracji jako drukom ścisłego zarachowania (oznakowanie tym samym numerem dwu egzemplarzy, na „oryginał” i „kopię”)

· zakupienie bloku raportów kasowych (do nabycia w handlu w formacie A-4) - (załącznik 8)

· wyznaczenie przez proboszcza: 

· pomieszczenia na pełnienie dyżurów, przeprowadzanie zebrań i przechowywanie dokumentów

· pomieszczenia na magazyn darów rzeczowych

· gabloty ogłoszeń PZC lub miejsca na jej zawieszenie. 

Wydatki związane z rozpoczęciem działalności PZC ponosi parafia. Realizacja powyższych przygotowań stwarza podstawę do powiadomienia parafian komunikatem w niedzielnych ogłoszeniach duszpasterskich o rozpoczęciu działalności PZC, terminie i miejscu pierwszego dyżuru – dla umożliwienia kontaktowania się parafian z Zespołem. Wskazane jest równoczesne wywieszenie w gablocie ogłoszeń informacji i tekstu zatwierdzonych przez proboszcza „Zasad działalności PZC”. O powołaniu i rozpoczęciu działalności PZC należy powiadomić Caritas Archidiecezji Łódzkiej (załącznik 10).


II. ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI PZC 

1. Organizacja Zarządu Zespołu. 

Zarząd kieruje działalnością PZC poprzez:

a) stwarzanie sprzyjających warunków dla kontaktów parafian z Zespołem

W tym celu powinny być pełnione przez członków Zarządu okresowe dyżury, których termin i czas trwania powinien być podany w gablocie ogłoszeń. Najodpowiedniejszy termin i porę powinien określić proboszcz parafii, tak by parafianie mieli możność załatwienia spraw takich jak: 

· zgłaszanie potrzeby pomocy

napływające w jakiejkolwiek formie zgłoszenia o osobach potrzebujących pomocy, przekazywane są sekretarzowi Zespołu do zaewidencjonowania w rejestrze zgłoszeń (załącznik 6) oraz wystawienia „Wniosku o przyznanie pomocy” (załącznik 4). Karty te przekazywane są na najbliższym zebraniu prezesowi, który dwuosobowo z drugim członkiem czynnym dokonuje wizytacji u osoby zgłoszonej dla oceny na miejscu sytuacji rodzinnej, warunków bytowych, potrzeb i form pomocy. Wizytacja jest możliwa po wcześniejszym wyrażeniu zgody przez osobę wizytowaną. Wynikiem odbytej  wizytacji są  wypełnione załączniki 4 „Wniosek o przyznanie pomocy” oraz załącznik 4.1 „Dane personalne osób wchodzących 
w skład wspólnego gospodarstwa domowego”. Na najbliższym posiedzeniu Zarządu, Zespół podejmuje decyzję co do zasadności i formy udzielenia pomocy.
· składanie deklaracji członkowskich
Składający deklarację włączenia się do Zespołu (załącznik 2 i 3), wpisywani są do rejestru ewidencji członków (załącznik 5), stanowiącego podstawę dla informacji i sprawozdawczości z zakresu spraw członkowskich. Rejestr ten prowadzony jest przez Sekretarza Zarządu. Deklaracje członków czynnych przechowywane są przez Sekretarza. Deklaracje członków wspierających (po zaewidencjonowaniu w rejestrze) przekazywane są Skarbnikowi, który odnotowuje (na odwrocie deklaracji) wpłaty składek członkowskich. Członkostwo w PZC dzieli się na: zwyczajne – wolontariusze pracujący systematycznie dla realizacji misji Caritas, którzy złożyli deklarację członka zwyczajnego oraz wspierające – osoby fizyczne lub prawne, deklarujące swoją stałą miesięczną ofiarę finansową na wsparcie realizacji misji Caritas.

· wpłata ofiar (dotacji) jednorazowych
Zasadą bezwzględnie obowiązującą w PZC jest to, iż każdy wpływ pieniężny, jak też wydatkowana kwota wymaga udokumentowania. Należy stosować ogólnie przyjęte dowody kasowe – przychodowy KP i rozchodowy KW (załącznik 7), wy-stawiane w dwu egzemplarzach (oryginał i kopia). Przy dokonaniu wpłat gotówkowych i przez osoby fizyczne lub prawne (składki członkowskie i jednorazowe ofiary) oryginał dowodu wpłaty (KP) otrzymuje wpłacający, a kopia pozostaje 
w aktach skarbnika, jako podstawa do odnotowania wpłaty składek członkowskich na odwrocie deklaracji (załącznik 3.1), stanowiącym „Ewidencję wpłaty składek” oraz zaksięgowania dokumentu w raporcie kasowym (załącznik 8). Przy pobieraniu ofiar pieniężnych ze skarbony „św. Antoniego”, przy zbiórkach przykoś-cielnych i kwotach przekazywanych za pośrednictwem konta bankowego – w dokumentach skarbnika pozostają oryginały jako podstawa zaksięgowania przychodu w raporcie kasowym. Kopie, w tych przypadkach zbędne, podlegają zniszczeniu. Wpłaty na PZC, na podstawie art.21 pkt.79 oraz art 26 ust.1 pkt. 9 podatku dochodowego od osób fizycznych, a także art. 55 ust.7 ustawy o stosunku Państwa do Kościoła Katolickiego oraz art.18 ust.1 podatku dochodowego od osób prawnych, w określonych procentach właściwych dla danej podstawy prawnej, zwolnione są z podatku, bądź podlegają odliczeniu od dochodu. Wystawienie dowodu wypłaty KW przez skarbnika może nastąpić wyłącznie w oparciu o dokument źródłowy (wniosek, rachunek) rozpatrzony przez Radę i pisemnie zaakceptowany przez jej prezesa lub inną upoważnioną osobę. Kopie dowodów wypłaty KW zapomóg otrzymuje prezes, przechowując je i odnotowując udzielenie zapomogi w podręcznym zeszycie, pod nazwiskiem osoby podopiecznej dla celu informacji i kontroli udzielonej tej osobie pomocy. Oryginały dowodów wypłaty, z dołączonymi (dopiętymi) do nich dokumentami źródłowymi, przechowywane są w aktach skarbnika, stanowiąc podstawę dla księgowania rozchodów w raporcie kasowym (załącznik 8). Na koniec każdego miesiąca skarbnik na podstawie dokumentów kasowych winien sporządzać „Sprawozdanie finansowe” omawiając je na zebraniu Rady, a po upływie roku kalendarzowego sprawozdanie roczne z przychodów i wydatków (załącznik 9). Dokumentacja finansowa winna być przechowywana przez okres pięcioletni. Podlega ona kontroli Rady Zespołu oraz władz kościelnych. 

· uzyskiwanie informacji na temat działalności PZC.
b) współpraca z Caritas Archidiecezji Łódzkiej

c) przygotowywanie i zwoływanie Walnego Zebrania Członków

d) przygotowanie corocznego sprawozdania merytorycznego i finansowego dla Caritas Archidiecezji Łódzkiej oraz Walnego Zebrania Członków.

Dla właściwej realizacji działalności Zespołu nieodzowne są regularne, okresowe zebrania Zarządu – rozpoczynane modlitwą – prowadzone przez opiekuna lub jego zastępcę. Zebrania te winny być protokołowane w formie zapisów w skrócie konkretnych podjętych decyzji, czy istotnych informacji mających znaczenie dla działalności PZC. Na program zebrania składa się: 

· odczytanie protokołu z poprzedniego zebrania

· zreferowanie przebiegu dyżurów i rozpatrzenie zgłoszonych na nim spraw

· omówienie wyników dokonanej wizytacji u nowo zgłoszonych osób jako potrzebujących pomocy i odnotowanie na karcie ewidencyjnej (załącznik 4) ustaleń Rady

· rozpatrzenie wniosków o udzielenie pomocy finansowej podopiecznym i podjęcie decyzji

· wypłata – na zaakceptowane pisemnie wnioski – gotówki członkom Rady do przekazania potrzebującym, pozostającym pod ich opieką

· omówienie spraw bieżących. 

2. Gospodarka środkami finansowymi

Wydatkowanie środków finansowych, pochodzących z jałmużny ofiar ludzi dobrej woli wymaga szczególnej troski o właściwe ich wykorzystanie na pomoc dla osób rzeczywiście jej potrzebujących. Zdarzać się, bowiem mogą próby „wyłudzania” zapomóg przez ludzi niezasługujących na nie, co nakazuje rozwagę 
w przyznawaniu pieniężnego wsparcia, zwłaszcza osobom zgłaszającym się po zapomogę jednorazową, a nieobjętym ewidencją Zespołu jako podopieczni. Udzielanie pomocy finansowej podopiecznym Zespołu powinno odbywać się we-dług następującego trybu postępowania: 

· prezes i członkowie czynni, opiekujący się podopiecznymi, jako posiadający najpełniejsze rozeznanie aktualnych warunków potrzeb, występują z pisemnymi wnioskami o udzielenie zapomogi pieniężnej w określonej wysokości lub przed-stawiają zaopiniowane przez siebie rachunki podopiecznych (np.: za leki, środki czystości, opał itp.)

· wnioski te, po rozpatrzeniu na zebraniu Zarządu i ich pisemnym zaakceptowaniu przez przełożonego w pełnej wysokości lub w części, stanowią podstawę do wystawienia przez kasjera dowodu KW i dokonania wypłaty wnioskującemu zapomogę członkowi czynnemu, który odbiór gotówki kwituje i przekazuje ją według swego rozeznania w gotówce podopiecznemu lub w formie zakupionych artykułów żywnościowych (np.: w przypadku rodzin alkoholików).

Wydatkowanie środków na organizowanie spotkań podopiecznych (np.: wigilia dla samotnych, „Choinka” dla dzieci) wymaga wcześniejszego rozpatrzenia i za-twierdzenia przez Zarząd.

3. Świadczenie pomocy rzeczowej

Podstawową formą pomocy rzeczowej jest umożliwienie potrzebującym, korzystania darów używanej odzieży, obuwia, żywności, pościeli, drobnych przedmiotów gospodarstwa domowego itp. (przekazywanych do magazynu Zespołu przez parafian). W tym zakresie wskazane jest nawiązywanie współpracy między Parafialnymi Zespołami, aby PZC posiadające nadwyżki czy też braki odzieży dla zaspokajania potrzeb podopiecznych, mogły korzystać z zapasów magazynowych bratnich PZC i magazynu Caritas Archidiecezji Łódzkiej. 

4. Działalność opiekuńcza

Wśród zgłoszonych do Zespołu osób bywają przypadki, gdy nie występuje potrze-ba pomocy materialnej, lecz wsparcia moralnego. Dotyczy to najczęściej osób samotnych, starszych, chorych, niepełnosprawnych, tęskniących za kontaktami 
z drugim człowiekiem, do chwili rozmowy czy podzielenia się swymi troskami. W ramach tych kontaktów istnieje nie tylko wiele możliwości i pełnienia czynów chrześcijańskiego miłosierdzia (dokonywanie zakupów, wykonywanie różnych czynności domowych, posprzątania itd.), ale również podejmowania w czasie spotkań wspólnej modlitwy czy rozważań na temat wiary, co stanowić może cenną pomoc duchową dla człowieka, zwłaszcza zbliżającego się do kresu życia. 

5. Aktywizacja charytatywna wspólnoty parafialnej

Możliwości realizacyjne świadczenia przez PZC pomocy charytatywnej, zależą od poparcia tej działalności przez parafian wyrażanego ofiarnością i czynnym włączaniem się w pracę Zespołu. Wprawdzie wystarczającą ku temu zachętę powinno stanowić poczucie obowiązku chrześcijańskiego miłosierdzia, życie potwierdza jednak konieczność stałego uwrażliwiania sumień przez uświadamianie i przypominanie tej powinności niesienia pomocy potrzebującym. Jest to zadanie duszpasterzy parafialnych, jak i członków Zespołu, realizowane poprzez: 

· modlitwy w intencji rozwoju parafialnej działalności charytatywnej, członków Zespołu, ofiarodawców, w Mszach świętych sprawowanych za wspólnotę parafialną, a szczególnie w dni takie, jak Niedziela Miłosierdzia Bożego (święto patronalne Caritas), Światowy Dzień Chorego (11 lutego, ustanowiony przez Papieża Jana Pawła II), św. Brata Alberta (17 czerwca), Tydzień Miłosierdzia. Wtedy to wskazane jest, by homilie głoszone były na temat chrześcijańskiego miłosierdzia i działalności PZC

· wykorzystywanie gabloty ogłoszeń dla przypominania cytatami z Ewangelii słów Chrystusa o roli i znaczeniu uczynków miłosierdzia w życiu chrześcijanina, do wywieszania apeli, afiszy wzywających do ofiarności i włączania się parafian do działania w Zespole, dla informowania o terminach dyżurów Za-rządu, terminach pracy magazynu, ogłoszenia okresowych sprawozdań z działalności Zespołu, jego potrzeb i podziękowań

· podawanie do wiadomości, po konsultacji z proboszczem, w niedzielnych ogłoszeniach duszpasterskich, komunikatów o przygotowywanych i prowadzonych kwestach przykościelnych (na kolonie letnie dla dzieci z ubogich rodzin, na po-moc świąteczną itp.), o rezultatach zbiórek i sposobie wykorzystania zebranych funduszy. 

Celem tych działań jest wytworzenie przychylnej atmosfery dla działalności charytatywnej i wiarygodności dla sposobu jej realizacji przez Parafialny Zespół Caritas. 

6. Formacja charytatywna i edukacja członków

a) Członkowie PZC mają obowiązek troszczenia się o pogłębienie własnego życia religijnego i dokształcania się w dziedzinie pracy charytatywnej.

b) Przynajmniej raz w miesiącu powinny odbywać się spotkania członków PZC obejmujące: 

a) formację religijną,

b) formację metodyczno – dydaktyczną,

c) sprawy organizacyjne. 

c) Obowiązkiem członków zwyczajnych PZC jest uczestniczenie w spotkaniach formacyjnych i szkoleniach organizowanych przez Caritas Archidiecezji Łódzkiej w celu doskonalenia podejmowanej posługi miłosierdzia.

