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Smérnice o spisové sluzbé

Vazené sestry a vazeni bratfi,

protoZe si uvédomujeme dlleZitost péce o senioratni a farni archivy a protoze smérnice vydavané SR
v této véci jsou jiZ zastaralé, predklddame Vam novou smérnici o spisové sluzbé.

Ve smérnici najdete jednak spisovy fad, tj. ndvod, jak vést spisovou agendu, a déle spisovy plan a
vzor skartacniho protokolu. Spisovy plan obsahuje prehled dokumentd, s nimiz pfichazite do styku,
at uz jako jejich pfijemci nebo plvodci. Zaroveri spisovy plan obsahuje hodnotu téchto dokumentd,
to znamena znak, ktery uréuje, zda se jedna o archivdlie nebo pisemnosti, které je mozné po urcité
dobé skartovat.

Nejdllezitéjsi zasilanou prilohou je pravé spisovy plan, ktery Vam ma pomoci pfi provadéni skartaci
v jiz nezivé agendé, tj. vdokumentech, které jiz nepotrebujete pro svoji ¢innost a jimz uplynuly
skartacéni Ih(ty. Pfehled skartovanych dokumentl podchytite ve skartaénim protokolu (viz pfiloha
spisového fadu). Pisemnosti - archivélie, které Vam zlstanou po skartaci, je tfeba sepsat a uloZit do
Vasich archiv(, v nichZ se u mnohych z Vas naléza jiz zpracovany fond manzeli Rychetskymi.

Dale doporucujeme tam, kde neni dosud veden, zavést podaci denik pro evidenci doslé ale i
odesilané posty. Jednd se pouze o doporuceni, ne o povinnost. Vedeni podaciho deniku by Vam
mélo pomoci zprehlednit rozsah a uloZeni Vasi uUredni posty. Soucasné se smérnici Vam bude
rozeslan elektronicky formuldf podaciho deniku. V idedlnim pripadé by bylo vhodné zadit ho
pouzivat od 1. 1. 2016. Po ukonceni rocniku podaci denik vytisknéte, nechte svazat napft.
do krouzkové vazby a ulozte v pfirucni registrature.

V pripadé jakychkoliv dotazl, které se tykaji vedeni spisové sluzby, skartace ¢i pofadani archivu, se
mUzZete obratit na pracovnici spisovny Miroslavu Flirovou (furova@e-cirkev.cz, tel.: 224 999 271).

Na zakladé pfijatého usneseni synodni rady Vam miizeme také nabidnout moznost vyuziti ,sluzeb”
ses. Flirové coby koordinatorky spisové sluzby pro pomoc s usporadanim senioratnich a sborovych
archivl za predpokladu, Ze zainteresované senioratni Urady a farni sbory budou pIné hradit naklady
na cestovné a stravné koordinatora a pfimé materialni naklady (napf. archivnich krabic) a podilet se
na Uhradé nakladl na odménu koordinatora z 50% (mésic prace pro sbor predstavuje naklad cca
6 tis. K¢).
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