
PRACUJ PODLE PRAVIDEL 
 

DODRŽUJ PŘESNĚ POSTUP PŘEDÁNÍ, VŽDY SI ZKONTROLUJ  
PŘEBÍRANÉ ZÁSILKY A MATERIÁL 

VYŽADUJ, ABY VYÚČTOVÁNÍ VŽDY PROBÍHALO ZA FYZICKÉ PŘÍTOMNOSTI  
OBOU STRAN 

Přepočítávání hotovostí musí být vždy prováděno tak, aby tuto činnost nemohly sledovat 
nepovolané osoby 

POŠTOVNÍ PRAVIDLA (PP) 

PP I 

příloha č.5, odst. 3 bodu 2: cenná psaní, ST nebo bezpečnostní box z podávané prostřednictvím ČPS – 
je předávacím dokladem mezi pod. poštou a odesílající provozovnou Dodací list 

PP III 

3105, 3512 - předávání denních razítek apod., 3133 - kontrola výplatného před výpravou 
3167 předávání list. zás. řidiči pošt. kurzu 
3183 cenná psaní a zás. s UC nad 10 000 Kč – úschova + předání 
3263 zásilky evidované v přepravním dokladu oproti podpisu 
3286, 3301, 3334, 3371 tvorba uzávěru + spoluúčast svědka, 3395 výměna závěru 
3408 - namátková KO VP – správnost postupu a dodržování předpisů při výměně závěrů, nedostatky 
ihned projednává 
3416 za přezkoušení uzavření a uzávěry přímého vozu při příjezdu k provozovně odpovídá pracoviště 
výpravy zásilek 
3417, 3419, 3407 po skončení výměny závěru 
3432 zabezpečení provozovny v době výměny závěrů – pouze provozovny, kde nezůstává na 
provozovně jiný pracovník 
3464, 3468 - zásilky a uzávěry AVC – uložení + ihned se otevírají po převzetí 
3512 předání provozních prostředků po skončení hodin pro veřejnost oproti podpisu 

PP IV 

p.př. 4049 převzetí jednotlivých druhů zásilek (dodejna) – se potvrzuje v předávacím dokladu zásilek 
pro sklad – tisk z Apost 
4084 - zás. určené k rozvozu + předání klíčů od odkládacích schrán 
4097 kontrola shodnosti dob. částek – na zásilce, dob. poukázce a výzvě – kontroluje doručovatel 
4128 - předání výzev poštou doručovatelům: výzvy, které nemohly být vloženy do dom. schránek 
balík. doručovateli 
4184, 4236 - výzvy pošty – opakované předané poštou dodejně 



4208 přejímání zásilek, dodejek a ost. dokladů včetně hotovosti (pk. důchody) od doručovatelů 
poštou 
4225 vplácení dob. pk. doručovatelů prostřednictvím serv. provozovny 
4231, 4237, 4314 a část III. odd. A. bod 1. odst. 1 a bod 2 odst. 1 Přílohy č. 3 - převzetí a úschova list, 
bal. zás. – stanovena společná odpovědnost 
4781 - předávání klíčů od uzamčených domů doručovatelům 
PP V 

5268 přepočítávání odvodů přepážek /hl. pokladna za přítomnosti odvádějícího pracovníka 
5284 - předání peněz, cenin a cenných předmětů platí postup stanovený tímto prov. předpisem bez 
výjimky 
5712 převzetí a stvrzení výpl. dokladů pk. B na doručení 
5754 vyúčtování se provádí v souladu s p. př. bez výjimky 
5788 předávání a kontrola výpl. dokladů předávacím dokladem před odesláním RZPS 
Příloha č.2 - Technologické postupy k zajištění bezpečnosti hotovostí na doruč. pochůzce 
BOD 21,34 - tvorba a předávání – odvody, příděly do ČSOB 
HOSPODAŘENÍ S CENINAMI – obdobné postupy 

PP VIII 

Důchodová služba 8031, 8032 - převzetí výpl. dokl. a hotovostí, obdobný p. př. je i 8034, 8035 - 
převzetí a stvrzení četařem 
8036a – předání a převzetí karet k bezpečnostním boxům - je-li doručovací okruh tímto vybaven, 
upraveno v oddíle Výprava doručovatelů na pochůzku, kterým byl BB přidělen - pro úschovu 
hotovosti přesahující stanovený limit 
8069 - vyúčtování se provádí v souladu s p. př. bez výjimky 

PP XI 

SIPO - 11039 předání plat. dokl. a upomínek předávají doručovatelé Doručovací kartou prac. 
pověřenému pokl. službou 
11044 - pro vyúčt. a překazování upomínek mezi pracovišti platí přísl. p. př. PP IV 
11055 - stanovení přijímání plat. dokl. SIPO na doruč. pochůzce doručovateli – pro vydávání a vedení 
přijímací knihy doručovatele a vyúčtování platí příslušné p. př. PP I bez výjimky 
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