Prijem dokumentii v listinné podobé

Dokumenty v listinn¢ podobé€ se piijimaji postou nebo osobn¢ na podateln¢ prislusného archivu.
Utedni hodiny podatelny jsou uvedeny na webovych strankéach jednotlivych archivi.

Podani doru¢end osobné¢ nebo poStou na adresu podatelny jsou evidovana. Dorucené
dokumenty pfijimé pracovnik ptislusné podatelny, ktery je povinen pfezkoumat, zda ptevzal
vSechny dokumenty, jejichz pievzeti potvrdil. Dokumenty, které nemaji ufedni povahu
(obchodni sdéleni, informacni letdky apod.), nejsou evidovany a jejich pfijeti podatelna
nepotvrzuje. Pracovnik pfislusné podatelny pii piebirani dokumentii zkontroluje, zda nejsou
poskozeny; v ptipadé zavady reklamuje tuto skutecnost u dorucitele. Je-1i podani u¢inéno stné,
vyhotovi pisemny zaznam piisluSny zaméstnanec, ktery ustni podéani pfijal, a zaeviduje ho
prostiednictvim podatelny.

Pokud se zjisti, Ze doru¢eny dokument v analogové podobé je netplny nebo necitelny, a je
mozno urcit odesilatele tohoto dokumentu a jeho kontaktni udaje, bude odesilatel o zjiSténé
vadé informovan s moznosti dalSiho postupu pro jeji odstranéni. Nepodafi-li se vadu spole¢né
s odesilatelem odstranit, dokument nebude dale zpracovavan. To bude platit i v pfipadé¢, kdy
se nepodafi odesilatele kontaktovat.



