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Prace s dorucenym dokumentem

typ:
Popis
Téma:
Dokumenty, Spisova sluzba, Povinnosti Grad{

1. Podatelna se sezndmi s obsahem dokumentu a rozhodne dle Spisového a skarta¢niho rfadu
1. je-li dokument v seznamu dokumentd, které nepodléhaji evidenci, pak
1. s dokumentem dale nepracuje
2. pokud tomu tak neni, tak pokracuje dal
2. Podatelna provede veskeré ukony spojené s prijmem dokumentu, jako tfeba
1. u analogového dokumentu provede jeho digitalizaci pfevodem do digitalni podoby
2. u digitalniho dokumentu zajisti kontrolu jeho Citelnosti a prostfednictvim ESSL provéri
(projde vysledky provéreni) jeho formatu, pritomnosti Skodlivého kédu apod.
Zaeviduje dokument do eviden¢ni pomUcky, treba do ESSL a
ZapiSe Udaje o odesilateli do Jmenného rejstriku
Zkontroluje pridéleni Cisla jednaciho (déld ESSL automaticky) a metadata dokumentu
Dokument v ESSL nebo v jiném systému preda prislusnému Utvaru ¢i zaméstnanci k vyrizeni
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