Méstsky urad v Ceské Skalici

Smérnice ¢. 4/2008
Pravidla pro pristup zaméstnanci do spisoven

Smérnice je uréena pro zaméstnance M&U Ceska Skalice a stanovuje pravidla pro
ptistup do spisoven.
Clanek 1.
Spisovny
Méstsky uad v Ceské Skalici ma dle spisového a skartaéniho fadu zfizeny spisovny:
spravniho odboru, socidlniho odboru, odboru vystavby a Zivotniho prostfedi a finan¢niho
odboru, za jejichz vedeni jsou odpovédni vedouci téchto odbori.

Clanek 2.
Pristup do spisoven
Kli¢e od jednotlivych spisoven maji:

- od spisovny spravniho odboru — L. Grosspitschova, J. Erlebachova, O. Faltova,
V. Jirmanova, kli¢ od vstupu (mfize) do casti budovy, kde je umisténa
spisovna je uloZen u vedouci odboru

- od spisovny socidlniho odboru — J. Kieckova, L. BureSova, E. Hruba,

- od spisovny odboru vystavby a ZP — viichni zamé&stnanci odboru vystavby a
zivotniho prostfedi a M. Karaskova, L. Ravinger, kli¢ od vstupu do spisovny
(mftize) je uloZzen u vedouciho odboru.

- od spisovny finan¢niho odboru — jeden kli¢ je ulozen u vedouci odboru a
jeden kli¢ ma zaméstnankyné pokladny.

Clanek 3.
Evidence vstupii do spisoven
Pro kazdou spisovnu zvlast’ vede osoba zodpovédna za vedeni spisovny knihu vstupt do
spisovny, do které je povinen kazdy, kdo vstupuje do spisovny uvést: datum, ¢as, jméno a
piijmeni. Zodpovédni za vedeni evidence vstupli do spisovny jsou osoby zodpovédné za
vedeni spisovny.

Clanek 4.
UloZeni nahradnich kli¢a
Nahradni klice od vstupl spisoven jsou uloZzeny v servisni mistnosti v pfizemi.
K témto kli¢im maé prtistup vedouci oddé€leni investic a spravy majetku, vedouci odboru
vystavby a zivotniho prostiedi a spravce pocitacové sité. Zde je vedena kniha o zaptjckach
nahradnich kli¢h od spisoven, kterou vede a zodpovidad za ni vedouci oddéleni investic a
spravy majetku.

Clanek 5.
Zavérecna ustanoveni
Tato smérnice nabyva u¢innosti dnem 1.2.2008

Jaroslav Hitschfel
tajemnik



