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P Ř Í K A Z   č. 8/2021 

 
vedoucího Kanceláře Poslanecké sněmovny 

ze dne 22. března 2021 

 

k zabezpečení opatření upravujících provoz podatelny Kanceláře Poslanecké sněmovny 

v souvislosti s výskytem koronaviru (označovaný jako SARS CoV-2) na území České 

republiky 
 

 

K zabezpečení výše uvedeného  

 

I. u p r a v u j i  v Kanceláři Poslanecké sněmovny následující opatření týkající se příjmu,    

distribuce a vypravování dokumentů, zásilek, faktur a tiskovin:  

 

1. Všechny dokumenty a zásilky přijímá pouze podatelna (pracovník oddělení spisové 

 služby odboru hospodářské správy), a to v obvyklých úředních hodinách: 

 pondělí až čtvrtek od 9.00 hodin do 16.00 hodin  

 pátek od 9.00 hodin do 14.00 hodin. 

2. Dokumenty a jiné zásilky zvenčí podatelna přijímá na vyžádání osobně s možností 

potvrzení příjmu (faktury, zásilky) v úředních hodinách na recepci objektu 

Sněmovní 176/4. 

 Ochranná služba Policie České republiky zajistí, aby ostatní zaměstnanci Kanceláře 

Poslanecké sněmovny, ani další osoby, které jsou oprávněny vstoupit do objektů, k nimž 

má Kancelář Poslanecké sněmovny příslušnost hospodaření, nepřišli do kontaktu 

s doručující osobou (kurýr, apod.). 

3. Dokumenty a jiné zásilky od poslanců, pracovníků poslaneckých klubů, asistentů a osob 

pracujících pro Kancelář Poslanecké sněmovny na základě některé z dohod konaných 

mimo pracovní poměr, podatelna přijímá osobně s možností potvrzení příjmu 

(faktury, zásilky) v úředních hodinách nebo do konce schůze Poslanecké 

sněmovny, a to v suterénu budovy D (D113). 

4. Dokumenty a jiné zásilky podatelna přijímá také prostřednictvím uzamčené 

přihrádky označené „PŘIHRÁDKA PODATELNY“ každý pracovní den,  

a to v suterénu budovy D (D113) a na recepci objektu Sněmovní 176/4. Podání do 

schránky nepřijímá podatelna osobně, a tudíž je tato varianta bez možnosti potvrzení 

příjmu podatelnou. 

5. Dokumenty a jiné zásilky, které nepodléhají utajení podle zákona č. 412/2005 Sb.,  

o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, v platném znění, přijímá 

Kancelář Poslanecké sněmovny elektronicky.  
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 Ochranná služba Policie České republiky na jednotlivých recepcích v objektech 

Poslanecké sněmovny na tuto informaci upozorní kurýra, nebo jinou doručující osobu, 

která přijde mimo úřední hodiny podatelny. 

6. Informace uvedené výše budou vyvěšeny u vstupu do recepce objektu Sněmovní 176/4 

a v aktualitách na webu (https://www.psp.cz/sqw/cms.sqw). 

7. Zaměstnanci Kanceláře Poslanecké sněmovny minimalizují odesílání analogových 

zásilek. Vše, co je možné převést do elektronické podoby, odešlou v elektronické 

podobě (autorizovanou konverzi dokumentů do elektronické podoby a metodickou 

pomoc při odesílání datových zpráv prostřednictvím EED zajišťuje oddělení spisové 

služby odboru hospodářské správy). 

8. Zaměstnanci ke komunikaci upřednostní vzdálený způsob (e-mailem, prostřednictvím 

interního dokumentu, nebo dokumentu k odeslání v EED, nebo telefonicky), a to jak 

interně, tak s externím subjektem (osobou i úřadem).  

9. Vyzvedávání pošty z podatelny bude prováděno tak, že  

 adresáti doporučených, objemných nebo jinak specifických zásilek budou 

podatelnou telefonicky (případně e-mailem) vyzváni k vyzvednutí takové 

zásilky, a to za podmínek, které budou předem dohodnuty (principiálně  

bez osobního kontaktu mezi zaměstnancem podatelny a adresátem), 

 standardní zásilky jako obvykle podatelna vloží do přihrádek na podatelně, kde 

bude možné si je vyzvednout. Zaměstnanci a pracovníci poslaneckých klubů 

zváží podle potřeby, jak často je nutné zásilky vyzvedávat.  

 

II.  u k l á d á m   vedoucímu oddělení spisové služby odboru hospodářské správy zajistit výše 

uvedená opatření.  

 

III. u k l á d á m  všem zaměstnancům Kanceláře Poslanecké sněmovny dodržovat výše 

uvedená opatření.  

 

IV.  r u š í m   Příkaz č. 5/2020 vedoucího Kanceláře Poslanecké sněmovny ze dne 24. března 

2020 a Příkaz č. 11/2020 vedoucího Kanceláře Poslanecké sněmovny ze dne 

12. října 2020. 

 

V.  Tento příkaz nabývá účinnosti dnem podpisu. 

 

 

 

 

 

 

Mgr. Jan M o r á v e k  v. r. 
vedoucí Kanceláře Poslanecké sněmovny 

 

https://www.psp.cz/sqw/cms.sqw

