Pfiloha €. 2:

Al.

A2.

A3.

A4.

SPISOVY PLAN FARNICH SBORU €CE

Zakladni dokumenty sboru

Rejstfik evidovanych pravnickych osob A
Dokument Ceského statistického Gfadu o pridéleni ICO

Osvédceni o registraci platce dani u Financniho ufadu

Sborové statuty

Zfizeni nebo zruseni FS, filidlnich sbord, kz. s., slu¢ovani sborl a kz. s.

Pfeneseni sidla sboru

Zmény hranic sboru

Smlouvy

/vyjma sborovych statutd viz oddil Zakladni dokumenty sboru a pracovnich smluv a s nimi
souvisejicich ndjemnich smluv, které jsou soucasti persondlni sloZky viz oddil Persondlni
véci/

Smlouva o koupi nemovitosti A
Smlouva darovaci — nemovitost

Smlouva o zfizeni vécného bremene

Smlouva o zfizeni zdstavniho préva

Kupni smlouva V10
Najemni a pachtovni smlouva

Smlouva o vypUjcce a vyprose

Smlouvy o zapUjcce (dfive o pujcce)

Leasingova smlouva

Smlouva darovaci (jina neZ dar nemovitosti viz pfedchozi kapitola)
Smlouva o poskytnuti dotace a smlouva o projektu

Smlouva o dilo

Smlouva o vedeni bankovniho uctu

Pojistna smlouva

Licen¢ni smlouva

Ostatni smlouvy

Plnd moc S10

Personalni véci

e v s Ve . 7 Ve e . .7 Va7 7 . v ’ 7 . *
Pracovni pomér - farafi, vikari, jahni, jdhensti pracovnici, pastoraéni pracovnici, A
kaplani, diakoni, ordinovani presbytefi
(osobni dotaznik a doklady potfebné pro uzavieni pracovné pravniho vztahu + pracovni
smlouva véetné dodatkd a zmén + napln prace + mzdovy nebo platovy vymér + dohody o
hmotné zodpovédnosti, pracovni Urazy a odskodnéni + povolaci listiny a souvisejici
ujednani + zadost o pokyn k volbé + pokyn k volbé + rezignace + zadost o zfizeni mista
pastoracniho pracovnika + dalSi souvisejici dokumenty)

Volby presbyterd a funkcionar( starSovstva
Dohoda o pracovni ¢innosti S45
Dohoda o provedeni prace S5

Mzdové véci




Zdravotni pojisténi

S15
Hromadna ozndmeni zaméstnavatele zdravotnim pojistovnam

(pF. seznamy pojisténcli, doplnéni Gdajt, pfidélovani evidencnich Cisel zahrani¢nim
statnim pfislusnikim atd.); odvody pojistného, kontroly plateb, vyuctovani; mésiéni
vykazy zdravotniho pojisténi

Protokoly o kontrolach

Socialni pojisténi

Evidencni listy dichodového pojisténi S45

Ozndmeni o nastupu do zaméstnani, zmény a ukonceni

(v€etné doplnéni tdajl o zaméstnancich - cizincich)

Protokoly o kontrolach mistné pfislusné sprdvy socialniho zabezpeceni
€SSz korespondence ve spravnich a spornych vécech

S15

Prikazy pracovni neschopnosti

(potvrzeni o trvani docasné pracovni neschopnosti a rozhodnuti o jejim ukonceni)
Vyuctovani

(vyrovnani prispévk( v téhotenstvi a matefstvi apod.)

Pensijni a Zivotni pojisténi

‘ Prehledy plateb Zivotniho pojisténi a souvisejici korespondence S15

Mzdy

Mzdové listy S45

Vyplatni pasky S15
Vykazy odpracovanych hodin
Cerpéni dovolené

Ostatni srazky (najmy, naturalni pozitky, pUjcky apod.), rozpisy srazek ze mzdy

Hromadné prikazy k dhradé

Pomocnd evidence S5

Dané

Prohlaseni poplatnika dané z pfijmu fyzickych osob ze zavislé ¢innosti a z $15
funkénich pozitkd

Potvrzeni o zdanitelnych ptijmech ze zavislé ¢innosti

Ro¢ni zuctovani dané a dafiového zvyhodnéni

Vyuctovani srazkové dané

Vyuctovdni zalohové dané

Exekuce

Usneseni soudU, exekuéni pfikazy a souvisejici korespondence S5
/od ukonéeni exekuce/




AS5.

Statistické vykazy

Ozndameni o plnéni povinného podilu S5
OZP - vykaz pro Ufad prace a souvisejici korespondence

Viykazy o pracovni neschopnosti pro nemoc a traz (Cesky statisticky urad)

Ctvrtletni vykazy o préaci (CSU)

Viykaz o uplnych nakladech prace (CSU)

Zaméstnanci

Potvrzeni o vysi pfijmU pro rlzné Zadatele S5

Sborové zalezitosti
Knihy zapist

Ze schlizi starsovstva A
Ze sborovych shromazdéni
Knihy ohlasek

Evidence ¢lent sboru

Kniha narozenych a pokiténych A
Kniha konfirmovanych

Kniha oddanych

Kniha zemrelych

Kniha pfistupt a vystup

Statisticky vykaz o poctu ¢lend sboru
Seznam ¢len( s volebnim pravem
Seznam ¢len( starSovstva a zastupitelstva
Kartotéka — listkova

Seznam adres

Dalsi pfileZitostné seznamy

Protokoly a doklady k matriénim kniham
Parte

Zivot sboru

Zpravy o Zivoté sboru A
Sborové dopisy
Sborova kronika

Statistika

Evidenéni dotazniky sbor( CCE — roéni A

Nedélni skola, dorost, mladez, mladeZ, konfirmandi, tficatnici, biblické hodiny,
Kfestanska sluzba, pévecky krouzek aj.

Zapisy sborovych sester A
Korespondence Krestanské sluzby (blahoprani aj.)




A6. Spisovna

Podaci denik A
Protokoly o skartaci
Razitka

A7. Fundraising
Projekty, granty

Zadost o dotaci, zmény, vyuctovani A
Zapisy z jednani
Dokumentace projektu (foto, film, zvuk, plakaty)

Doprovodné pisemnosti k projektu (ukdzky textu, referdty, novinové ¢lanky V5
apod.)

Korespondence technického razu S5
Cizi materidly (grantova pravidla)

A8. Ekonomické véci
Rozpocty, vysledovky, zavérky

Rozpoctovy vyhled, ro¢ni rozpocet, dil¢i rozpoctové pozadavky A

Inventarizace

Zapisy inventarizacni komise, jeji jmenovani apod. A
Inventarizacni soupisky a prehledy inventarizacnich polozek S5

Revize hospodareni s finanénimi prostiedky

Revize hospodareni s finanénimi prostfedky, zprava revizni komise A
Financni kontroly
Inventury (mzdové, ucetni rocni)

Pohledavky — upominky S10
Dané
Danova pfiznani a prohlaseni s prilohami A

(ro¢ni Ucetni zavérka, rozvaha, rozbory a vykazy, hlavni kniha)
Osvédceni o registraci k danim

Ucetni evidence

Kniha doslych faktur S10
Kniha odeslanych faktur

Penézni denik

Pokladni kniha

Uéetni a pokladni doklady

Bankovni vypisy, prikazy k uhradé S10
Doklad pfijmovy

Doklad vydajovy, Zadanka o poskytnuti zalohy

Faktury pfijaté

Faktury vydané

Interni Uéetni doklady (mzdy, cestovné, cenné papiry)




A9.

A10.

Hmotny a nehmotny investi¢ni majetek

Inventarni karty hmotného majetku (kromé zdsob nebo Ucetnich pisemnosti je V10
nahrazujicich), odpisovy plan, odpisy majetku
Automobilovy fond V10
Jeronymova jednota
Zadosti o dary z fondu JJ a souvisejici korespondence, vyuétovani A
Zadosti o pujeky z fondu JTD a souvisejici korespondence, vytctovani
Provozni véci
Nd4jmy a pronajmy
Zadosti o pronajem prostor a souvisejici korespondence S5
Najemné a souvisejici korespondence
Udrzba a provoz

’ . . s ’ s e s s . s 7 A
Zapisy z jedndni se statni spravou a samospravou a souvisejici korespondence
Seznamy vybavenosti bytl, protokoly o predani a prevzeti véci, objednavky VS
Provozni prohlidky S3
Energie a souvisejici zafizeni (plyn, kominici, elektroinstalace, hromosvody)
Kontroly a revize S10
Protokoly o zdvadach, hlaseni poruch, servis S5
Protokoly o pfedani, prevzeti zafizeni, osvédceni o shodé
Protokoly o zaskoleni obsluhy a osvédceni o jeji zpUsobilosti
Protokoly o méreni emisi
Objedndvky zafizeni, zaruéni a montazni listy, technické udaje a ndvody k
obsluze zafizeni, provozni predpisy, servis, prehledy jednotlivych zafizeni
Provozni fad A
Voda a kanalizace, odpad
Korespondence s poskytovateli sluzeb S5
Revize vodomérl
PoZarni ochrana
Kontroly a revize S10
PoZarni kniha A
Rad ohladovny poZar(, pozarni poplachova smérnice, smérnice preventivni
Servis S5
Elektronicky zabezpecovaci systém
Provozni kniha S5

Provozni rad




All.

Telefony

Korespondence s poskytovateli sluzeb aj. S5

Celocirkevni mobilni sit (CMS) S10
/skartaéni In(ta zadind béZet vyfazenim osoby z evidence/

Provozni

BOZP - zapisy z provérek, evidence Skoleni A5
Kniha pracovnich traz(

Zafizeni S5

(objednavky, zarucni listy, revize, protokoly o prevzeti a vyrazeni véci)
Elektrické naradi a spotrebice

(objednavky, zarucni listy, navody)

TV, CRo

Doprava

Protokoly o pfevzeti vozidla a souvisejici korespondence S5
Technicky prlkaz vozidla

Protokoly o méreni emisi

Kniha jizd

Skoleni Fidi¢h

Pojisténi vozidel ("Zelené karty"), nehody a Skody

Servisni karty CCS-UTA a souvisejici korespondence

Leasing

Inventarizace

Pasportizace budov A
(skartacni Ih(ta zacina béZet aZz po prodeji apod. objektu)

Pojisténi

Korespondence ve véci pojistnych smluv S5
HIaseni pojistné udalosti a souvisejici korespondence A
Varhany

‘ Rekonstrukce, nabidky aj. V10
Hibitov

‘ Korespondence se spravou hrbitova A10
Stavebni véci

Vseobecné
Evidence budov a pozemk ve vlastnictvi FS A

(evidencni listy, posudky o cené nemovitosti)

Prohlaseni kulturni pamatkou a souvisejici korespondence

Majetkové narovnani se statem a souvisejici korespondence

PFispévky na Gdribu nemovitosti od MK CR

(Zadost, pridéleni a vyuctovani financnich prispévkd, korespondence s MK)
Finanéni pomoc ze zahranici

(zpravy o investicich, podklady pro vyuctovani)




Dédictvi, dary, prodej, pronajem prostor, nahrady objektt

Zapisy z jednani a souvisejici korespondence, protokol o predani a prevzeti
nemovitosti, znalecké posudky, stavebni zdmér, prodej apod.

Projektova a stavebni dokumentace

Projektovd dokumentace

(provadéci projekt, pravodni a technicka zprava, technicka specifikace, plany a schémata,
zmény stavby, archeologicky prizkum a jiné souvisejici dokumenty, komentar k
dokladové ¢asti akce)

Zadosti o dotace a souvisejici korespondence

V10

Verejné zakazky a vybérova fizeni

Vyhldseni vybérového fizeni, protokol o otevieni obdlek, vyhodnoceni,
oznameni vysledk, evidencni list vefejné zakazky, prihlasky - nabidky,
komise

$10

Realizace stavby

Znalecky posudek a jeho dodatky

Stavebni povoleni a Uzemni rozhodnuti

(Zadost, jeji doplnéni, prodlouzeni Ihlty k dokonceni stavby apod.), zmény stavby a
zmény v uzivani stavby, odstranéni stavby, zapisy z jednani

ke stavebnimu Fizeni, pfipominkové fizeni, stanoviska a rozhodnuti k navrhu
stavby, korespondence se statni spravou a samospravou

Kolaudace

(rozhodnuti o kolaudaci a jejim zahdjeni, zapisy z jednani, prehled dokladll ke kolaudaci),
Preddvaci a prejimaci protokoly stavenisté, stavby, zafizeni a souvisejici
korespondence, zavérecna zprava o stavbé, Prohlaseni (certifikat) o shodé,
protokol o jakosti a kompletnosti vyrobku, Revize stavby, zatizeni (objednavky,
zprévy o revizi), zapisy z kontrolnich dnf

Stavebni denik
Rozhodnuti a zapisy z jednani tykajici se stavby

Zarucni listy a jejich prodlouzeni u dokoncovanych staveb, uZivatelské manualy,
materialy cizi

Reklamace u dokoncovanych staveb
(ozndmeni zadvad a jejich odstranéni, zapisy o reklamaci, servisni listy)

Objednavky praci, rozpis praci a doddvek

S10

Fotograficka aj. dokumentace (vyjma plana)

Ostatni korespondence

V10

Senioratni Gfad, synodni rada, dalsi organizace

Korespondence se senioratnim Uradem

Korespondence se SR

Sborové zasilky - Uredni ¢ast

Korespondence s jinymi sbory a cirkevnimi organizacemi
Korespondence se statnimi Urady

Korespondence farare a kuratora sboru

Korespondence uvnitf sboru

Ostatni korespondence

> >

> > > > >




Pozn.: *Skartacni znaky A jsou uvadény bez skartacnich Ih(t, aby nedoslo k omylu a dokumenty
nebyly skartovany po jejich uplynuti. Tyto dokumenty ponechte v registrature po dobu jejich
Zivotnosti, tj. dobu, kdy je potfebujete ke své Cinnosti. Po té je presunte do senioratniho archivu.
BéZzna ukladaci Ihdta archivalii v registratufe je 5-10 let, pouze personalini spisy (polozka A3,
Personalni véci - Pracovni pomér) maji ukladaci dobu 45 let.



