Farni spisovnalarchiv — pokyny k vedeni

Pfijem, manipulace a ukladdani pisemnosti na farnostech je Cinnost dilezita, ale mnohdy
opomijend. O vyznamnosti této zalezitosti dostate¢né svédci nejen vynos CBK €. 10/1999 (fialova
fada dokumentti), ale i mnohem starsi papezské vynosy.

Zakladni pomiickou evidence je PODACI DENIK. Eviduje ziroveii veSkeré dorudené
dokumenty i vzniklé z vlastni ¢innosti. Vcetné elektronické posty a faxt s vyjimkou faktur. U faktur
vyhléaska o spisové sluzbé doporucuje zvlastni evidenci, ale kvalitni vedeni podaciho deniku povazuje
biskupstvi za dostatecné 1 pro evidenci faktur. Do podaciho deniku nepatii osobni korespondence,
noviny a ¢asopisy, letdky, pozvanky, pfani.

PODACI DENIK Ize vést ruéni i elektronickou formou, ale musi obsahovat zakladni nalezitosti
evidence: Poradové Cislo dokumentu v daném roce (= €. j. — Cislo jednaci), datum (doruceni
dokumentu nebo ptipadné vzniku u vlastniho dokumentu), jméno odesilatele a ¢islo jednaci
odesilatele (pokud je uvedeno), v piipad¢ vlastni korespondence termin ,,vlastni a poznamenat
adresata, pocet listii a priloh, struény obsah dokumentu, zptisob vyfizeni, spisovy znak (napf.
3/Kity), skartacni znak (A/V/S) a lhiitu.

. Odesil C.j. Pocet
C.j. | Datum atel odesi- Adresat | listd - Véc Vyfizeni | Skart | Znacka
latele priloh
. . . Zadost o povoleni kftu | odesla
1 1.1.09 |vlastni Biskupstvi | 1/1 dosp&lého Jana WXYZ | no A10 3/Matr
oU navrh na odkup farnich
2 |15.1.09 |Dolni |19/2009 o/5 | Pozemkuza USelem | 0dPOVE | a10 | 6/Mijtkz
Lhota vyst’ellvby sportovniho zeno
arealu

Cislo jednaci je vhodné zapsat do podaciho razitka na dobie viditelném mistd 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, Cislo jednaci a pocet
listi a pocet pfiloh.

Rimskokatolick4 farnost
Sed

Systematické ukladani dokumenti je diileZité piedevSim pro vlastni orientaci duchovniho
spravce. CBK pfijala normu, ktera doporucuje rozdéleni dokumenti do sedmi zakladnich skupin,
v nichz je ddle mozné detailn&jsi tématické déleni. To je vhodné vyuzit v pfipad¢é rozsahlé farni
agendy.

Nastin struktury farni spisovny (tzv. archivu):

1. Rizeni, organizace, sprava farnosti — jednani a nafizeni z biskupstvi (v€etné Acta Curiae);
schlize a porady; vizitace; farni rady; Skolstvi; cirkevni organizace a hnuti; farni archiv
s knihovnou a farni casopis; korespondence s institucemi a spolecnostmi.



2. Bohosluzby, svatosti, poboZnosti — materidly ke slaveni eucharistické obéti a materialy ke
kazani; bohosluzby ve farnich a filialnich kostelech; duchovni obnova, svatosti; slavnosti
a poboznosti; svéceni oltafe a dalSich pfedméth a obrazt.

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

Stavebni zaleZitosti — farni a filidlni kostely; kaple a kaplicky; kfize a sochy; farni budova
a dalsi cirkevni objekty ve farnosti; evidence umélecko-historickych pamatek
a korespondence s paméatkovou spravou; stavebni néklady a rozpocty.

5. Ekonomické zaleZitosti — rozpocty, piehledy hospodafeni, uzavérky a desatek; revize
hospodareni; pokladni deniky, ucetni a pokladni doklady, faktury, vypisy z banky; danég,
poplatky, pfiznani, ptedpisy a platby; pojiSténi; pljcky, Gvery a splatky; korespondence
v hospodatskych zalezitostech.

6. Majetkopravni zalezitosti — materidly nemovitosti a smlouvy k nim; inventury movitého
a nemovitého majetku; pfedavaci 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 zaméstnancii; jahni, bohoslovci, feholnici, katecheti, ministranti, schola, kostelni
pévecky sbor, seznamy a odmény; socialni a zdravotni pojisténi, kontroly, neschopenky,
dichody; dovolend, 1azn¢, 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:
https://www.bihk.cz/sites/default/files/ke-stazeni/202 1/09/cbk-fial-10-interni_normy_pece.pdf

Déle je zde mozné ziskat Podaci denik pro MS Excell /OO Calc, téz Stitky na Sanony/archivni
krabice k vytiSténi. Duchovnim spravciim nepouzivajicim k evidenci dokumentli pocita¢ stejné
poslouzi 1 podaci denik zakoupeny v papirnictvi.

Vazeni duchovni spravei farnosti, budeme radi, kdyZ ndm na mailovou adresu

archivdiecezehk.cz zaSlete program ¢i popiSete, jakym zpisobem elektronicky evidujete
dokumenty farnosti.




