
PRACUJ PODLE PRAVIDEL 
 

MANUÁL PRACOVNÍ DOBY 

• Do práce přicházím zpravidla čtvrthodinu před začátkem směny 
• Začnu pracovat, až když mi začíná směna dle rozvrhu práce 
• Pracuji podle pokynů nadřízeného 
• Dodržuji přesně pracovní postupy uvedené v interních poštovních směrnicích 
• Během přestávky na jídlo a oddech je mé právo nepracovat a opustit pracoviště 
• Pokud dokončuji technologický postup či konám práci na pokyn vedoucího během 

přestávky – je to práce PŘESČAS 
• Pokud začnu na pokyn vedoucího pracovat dříve, než končí přestávka na jídlo 

a oddych – je to práce PŘESČAS 
• Po přestávce pokračuji v práci dle rozvrhu práce 
• Po skončení směny odcházím z pracoviště 
• Nařízené školení či porada s vedoucím je také výkon práce 
• Pokud dokončuji technologický postup či konám práci na pokyn vedoucího po 

skončení směny – je to práce PŘESČAS 
• Eviduji si odpracovanou dobu každý den a pravdivě ji zapíšu do evidence pracovní 

doby a do výkazu práce 
• Výkaz práce si před odevzdáním ofotím pro kontrolu výkazu práce uvedeném 

v systému 
• Zkontroluji výplatní pásku a řeším všechny nesrovnalosti 

 

Každá práce PŘESČAS musí být zaplacena, nebo kompenzována náhradním volnem! 

Neboj se, obhajuj svou práci a svou mzdu!  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

www.odboryceskeposty.cz 


