Farni spisovnalarchiv — pokyny k vedeni

Pfijem, manipulace a ukladani pisemnosti na farnostech je ¢innost dualezita, ale mnohdy
opomijena. O vyznamnosti této zaleZitosti dostateéné svédéi nejen vynos CBK &.10/1999, ale
1 mnohem starsi papezské vynosy.

Zakladni pomtickou evidence je PODACI DENIK. Eviduje zaroveii veskeré doru¢ené
dokumenty i vzniklé z vlastni ¢innosti. Vcetné elektronické posty a faxi s vyjimkou faktur.
U faktur vyhlaska o spisové sluzbé doporucuje zvlastni evidenci, ale kvalitni vedeni podaciho
deniku povazuje biskupstvi za dostatecné i pro evidenci faktur. Do podaciho deniku nepatii

osobni korespondence, noviny a &asopisy, letaky, pozvanky, ptani. PODACI DENIK lze vést
rucni 1 elektronickou formou, ale musi obsahovat zakladni nalezitosti evidence: Poiradové
¢islo dokumentu v daném roce (= €.J. — Cislo jednaci) datum (doruc¢eni dokumentu nebo
pfipadné vzniku u vlastniho dokumentu), jméno odesilatele a ¢islo jednaci odesilatele
(pokud je uvedeno), v piipadé vlastni korespondence termin ,,vlastni* a poznamenat adresata,
pocet listi a priloh, struény obsah dokumentu, zplisob vyFizeni, spisovy znak (napf.
3/Kity), skartaéni znak (A/V/S) a lhiitu
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Cislo jednaci je vhodné zapsat do podaciho razitka na dobie viditelném misté
dokumentu. Elektronicky vedeny podaci denik je nutné po ukonceni roku vytisknout
nejlépe na inkoustové tiskarné ve dvojim vyhotoveni a ulozit na vhodné misto.

Podaci razitko obsahuje tyto nalezitosti: jméno farnosti, datum doruceni, ¢islo jednaci a
pocet listl a pocet ptiloh.
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Systematické ukladani dokumenti je diuleZité predevSim pro vlastni orientaci
duchovniho spravce. CBK pfijala normu, kterd doporuduje rozdéleni dokumentti do sedmi
zékladnich skupin, v nichZ je dale mozné detailn€jsi tématické déleni. To je vhodné vyuzit
v ptipad¢ rozsahlé farni agendy.

Nastin struktury farni spisovny (tzv. archivu):
1. Rizeni, organizace, sprava farnosti — jednani a natizeni z biskupstvi (véetné Acta
Curiae); schiize a porady; vizitace; farni rady; Skolstvi; cirkevni organizace a hnuti;
farni archiv s knihovnou a farni casopis; korespondence s institucemi a spole¢nostmi.




2. Bohosluzby, svatosti, poboZnosti — materidly ke slaveni eucharistické obéti a
materidly ke kdzani; bohosluzby ve farnich a filidlnich kostelech; duchovni obnova,
svatosti; slavnosti a poboznosti; svéceni oltafe a dalSich pfedméta a obrazil.

Matricni zalezitosti — manzelstvi; kiest; umrti; revize matrik.

4. Stavebni zalezZitosti — farni a filidlni kostely; kaple a kaplicky; kiize a sochy; farni
budova a dalsi cirkevni objekty ve farnosti; evidence umeélecko-historickych pamatek
a korespondence s pamatkovou spravou; stavebni naklady a rozpocty.

5. Ekonomické zalezitosti — rozpocty, prehledy hospodateni, uzavérky a desatek; revize
hospodareni; pokladni deniky, ucetni a pokladni doklady, faktury, vypisy z banky;
dané, poplatky, pfiznani, piedpisy a platby; pojisténi; pijcky, uvéry a splatky;
korespondence v hospodaiskych zalezitostech.

6. Majetkopravni zaleZzitosti — materidly nemovitosti a smlouvy k nim; inventury
movitého a nemovitého majetku; predavaci protokoly farnosti; nadace a fundace;
varhany a zvony; bezpecnostni zajisténi kostela a farnich budov; trestni zalezitosti.

7. Personalni zalezitosti — mzdové, evidencni a vyplatni listiny; osobni dokumenty
farnich a kostelnich zaméstnancti; jahni, bohoslovci, feholnici, katecheti, ministranti,
schola, kostelni pévecky sbor, seznamy a odmény; socidlni a zdravotni pojiSténi,
kontroly, neschopenky, dichody; dovolend, 14zné, vyznamenani a odmény; brigadnici
a jejich evidence a odmény; smlouvy a dohody o pracovni ¢innosti ¢i o provedeni
prace.

Cely dokument CBK je ke stazeni na:

http://www.diecezehk.cz/biskupstvi/kancler _a_administrativni_odbor/download/

Dale je zde mozné ziskat Podaci denik pro MS Excell /OO Calc, téz $titky na Sanony/archivni
krabice k vytisténi. Duchovnim spravcim nepouzivajicim k evidenci dokumenti pocitac
stejn€ poslouzi i podaci denik zakoupeny v papirnictvi.

Vazeni otcové, budeme radi, kdyZ nam na mailovou adresu archiv@diecezehk.cz zaSlete
program ¢i popiSete, jakym zptsobem elektronicky evidujete dokumenty farnosti.
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