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NOTE à l’attention de .........
Pour l’installation du nouveau titulaire de la paroisse
En nommant le nouveau titulaire entrant dans sa nouvelle paroisse, notre évêque a confié à ce dernier une mission qui revêt une double responsabilité pastorale : d’une part, il s’agit bien évidemment d’une charge spirituelle, et d’autre part, une charge administrative et temporelle, pour laquelle le « procès-verbal d’inventaire » ci-joint se révèlera utile.

C’est un document officiel qui vous permet de :

· prendre connaissance de la situation de la fabrique (membres, finances, biens mobiliers et immobiliers, archives, …),
· envisager les projets et les travaux concernant l’église, le presbytère et les immeubles de la paroisse.

Ce procès-verbal d’inventaire doit être établi lors d’une réunion qui se tient en présence de l’autorité compétente qui organise, préside et anime la réunion : soit de l’archiprêtre, soit du vicaire épiscopal (dans le cas du départ de l’archiprêtre) soit du vicaire général (dans le cas du départ du vicaire épiscopal). Elle se fait aussi en présence du titulaire entrant, du titulaire sortant, du maire (ou son représentant), du maire de l’annexe le cas échéant (ou leur représentant en cas de pluralité d’annexes), des membres de la fabrique. 

Je vous invite à porter une attention particulière sur les points suivants de ce document :
Les sous-titres et la numérotation ci-dessous renvoient aux rubriques du « procès-verbal d’inventaire »
I. CONSEIL DE FABRIQUE

1. Les renouvellements triennaux ont-ils été faits régulièrement et par vote secret ? (cf article 9 du décret)
Si besoin, expliquer le bien-fondé du vote secret pour le bureau.
Est-ce que les membres du bureau remplissent bien les fonctions qui leur sont dévolues ?

2. Composition du conseil de fabrique

A recopier d’après le dernier « budget » validé par le réviseur des fabriques. 

S’assurer que conseil de fabrique est complet, et que le nombre de membres correspondent effectivement aux exigences de l’article 3 du décret. Rappels : + 5 000 habitants : 9 membres ;         - 5 000 habitants : 5 membres. 
3. Le bureau

Le bureau s’est-il assuré que le conseil s’est réuni statutairement 1 fois par trimestre, soit 4 fois par an ?
4. Comptes et budgets des trois dernières années

Dans le cas où des comptes et budgets manquent, et/ou ne sont pas approuvés par le réviseur des fabriques, en inscrire les raisons.
S’assurer que le président et le trésorier ont la signature des comptes bancaires. 
Ne pas donner la signature au nouveau titulaire de la paroisse.

II.  SITUATION FINANCIERE DE LA FABRIQUE

1. 
Situation comptable en date du

La situation comptable de la paroisse doit s’effectuer à la date du 31 août de l’année.

Pour les trésoriers qui utilisent le logiciel « Paroisse », ils peuvent joindre au procès-verbal d’inventaire une édition de la balance au 31 août de l’année. 

Pour les trésoriers qui n’utilisent pas le logiciel « Paroisse », ils doivent compléter les rubriques.

2. 
Justificatif de l’encaisse

Pour les comptes de trésorerie et de titres de placement : joindre la copie des extraits bancaires au 31 août de l’année.

Pour le solde du compte caisse (espèces en caisse), joindre la copie du cahier de caisse au 31 août de l’année. 
Si la fabrique a contracté un ou plusieurs emprunts, le trésorier devra compléter la rubrique « Emprunts contractés par la fabrique ».

Veiller à ce que les avoirs en banque au jour de l’inventaire correspondent aux extraits bancaires et au cahier de caisse.
III. SITUATION DES BIENS DE LA FABRIQUE 
Si l’inventaire n’existe pas, insister pour qu’il soit dressé dans les meilleurs délais et transmis au réviseur des Fabriques, à l’évêché
L’inventaire doit faire mention de la liste des biens mobiliers et immobiliers, de leur situation géographique, (et pour les biens mobiliers: lieu où ils se trouvent dans l’église, dans le presbytère, dans la salle ou l’antenne paroissiales, …), et de leur valeur financière.

Il est conseillé d’effectuer cet inventaire sous forme d’un fichier informatique avec des photos numériques qui pourra être archivé sur un support externe au disque dur de l’ordinateur (Exemple : clef USB ; disque dur externe …) Une copie des fichiers numériques sur une clef USB pourra être transmise au Réviseur des Fabriques à l’évêché pour archivage. 

Pour les propriétés immobilières (terrains, maisons, …), il est souhaitable d’avoir pour chaque bien un dossier comprenant :

· une copie du livre foncier attestant la propriété de la fabrique ;

· la matrice cadastrale (relevé de propriété) ;

· le plan parcellaire. 

L’intérêt de ce travail vous permettra de vérifier les conditions, la mise à jour des polices d’assurance et des primes y correspondant.

Il faut rappeler que la commission diocésaine des orgues doit être obligatoirement saisie lors de l’acquisition, la construction, la restauration, le relevage, le remplacement ou la réparation ponctuelle d’un orgue à tuyaux, conformément au décret épiscopal du 25 mars 2019 qu’on retrouvera sur le site internet du diocèse, dans l’espace membre « conseil de fabrique » (pour la procédure).


De même il faut rappeler qu’avant tout changement dans l’aménagement d’une église ou lorsqu’il y a des travaux, il faut impérativement saisir la commission d’art sacré qui apportera son expertise. 


Pour saisir et la commission des orgues et la commission d’art sacré, se rendre sur le site internet du diocèse, dans Services diocésains, onglet « Liturgie » (page : Service de Pastorale liturgique et sacramentelle)
IV. CAISSE DE COMMUNAUTE DE PAROISSES
Cette rubrique permet de faire le point sur le fonctionnement de la communauté de paroisses. Ne pas oublier (même si cela a déjà été fait) de joindre une copie de la dernière convention approuvée par le réviseur des fabriques.

V. ARCHIVES PAROISSIALES
Dans les paroisses où il n’y a plus de presbytère, vérifier où se situent les archives (exemple : visiter
l’antenne paroissiale et les autres lieux de réunions).
« ON A CONSTATE LA PRESENCE » : Ne pas se contenter d’un ouï-dire (constater = vérifier).

Le registre des délibérations doit avoir des pages numérotées. Il doit être tenu par le secrétaire de la fabrique.

Vérifier et signaler les absences de documents légaux de la Paroisse.
VI. ETAT DU PRESBYTERE et/ou DE L’ANTENNE PAROISSIALE
Il est impératif de présenter un état des lieux à l’arrivée d’un nouveau curé. Normalement cet état des lieux aura été fait plusieurs mois avant, en présence de l’archiprêtre, du curé sortant et du curé entrant.

Légalement, le curé sortant est responsable des dégâts causés par sa négligence. Il doit remettre en état et à ses frais le logement, tel qu’il l’a trouvé en entrant. On se réfèrera aux consignes déjà données pour la réfection du presbytère et du calendrier des travaux mis en place sous l’autorité de l’archiprêtre et normalement exécuté.
Il est utile de rappeler au nouveau curé qu’il doit contracter une assurance multirisque personnelle pour la partie du presbytère qu’il occupe.
VII. REMARQUES
Le procès-verbal d’inventaire ne doit pas être signé en blanc.
Par respect pour toutes les signatures et pour éviter une réunion fallacieusement « bon enfant », ne rien signer qui ne soit authentique. La signature du procès-verbal donne le quitus au prêtre sortant et assure la bonne marche du conseil de fabrique.
Le procès-verbal est dressé en double exemplaire. Un exemplaire doit figurer dans le registre de délibérations du conseil de fabrique et un exemplaire doit être envoyé à l’évêché par le président de la Fabrique dans les dix jours suivant la réunion des Inventaires.

CAHIER DES MESSES ET MENSE CURIALE : 
Au terme de la réunion des Inventaires, puisque tous les prêtres sont présents, la mense curiale sera transmise officiellement, avec l’ensemble des pièces comptables, le chéquier, le cahier des messes et la caisse des messes. 

Signer le cahier des messes après avoir vérifié l’encaisse et l’absence de lien avec tout autre compte (de la fabrique ou personnel). Les signataires sont le curé sortant, le curé entrant et l’archiprêtre, voire le vicaire épiscopal dans le cas de changement d’archiprêtre ou le vicaire général dans le cas de changement d’un vicaire épiscopal. La signature vaut acceptation de la succession.
La Mense curiale portera les offrandes de messe de la Communauté de paroisses. L’intitulé du compte chèques auprès d’un établissement bancaire sera soit « Mense Curiale de la paroisse de ….. » ou « Monsieur le Curé de la paroisse de …. » 

Un état des comptes précis doit être fourni par le curé sortant (feuilles de comptes, factures, bilan simple avec les entrées et les sorties). Les signataires de ce bilan sont le curé sortant, le curé entrant et l’archiprêtre, voire le vicaire épiscopal dans le cas de changement d’archiprêtre ou le vicaire général dans le cas de changement d’un vicaire épiscopal. La signature vaut approbation du bilan et acceptation de la succession.
Le nouveau curé aura souci de penser au changement de signature et fera les démarches auprès de la banque détentrice du compte. Il pourra demander à l’assistante du Vicaire général le document attestant de sa nomination et de sa qualité de curé (cf Stéphanie SCHERER).
 Metz, le 10 avril 2019
L’abbé Dominique THIRY
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