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PROTOKOL CENTRÁLNÍ PODATELNY 
 

Doru čeno 
dne 

Zaslal P řiděleno 
kdo č. j. kdy komu 

1 2 3 4 5 

12. 1. 2015 Městský úřad Praha 4 MÚ-52/P4-2015 12. 1. 2015 odbor 
personální 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
Centrální podatelna může vést přehled o doručených zásilkách v protokolu centrální 

podatelny (čl. 9 odst. 2 tohoto pokynu), ve kterém zaznamenává datum doručení, identifikaci 
odesílatele, číslo jednací, případně jiné evidenční označení odesílatele dokumentu, datum 
předání a název organizačního článku, kterému byl dokument předán. V protokolu centrální 
podatelny lze stvrdit převzetí zásilky podpisem ve sloupci č. 5. Protokol centrální podatelny 
lze vést prostředky výpočetní techniky; pokud nelze stvrdit převzetí prostřednictvím 
výpočetní techniky, stvrzuje se převzetí v administrativní pomůcce, například v doručovací 
knize. 
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