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1. Obecné informace
Tyto Metodické postupy pro zajištění činnosti Dodavatele při poskytování služeb (dále jen „Metodické postupy“) vymezují pracovní postupy a odpovědnost Dodavatele dle Smlouvy o poskytování služeb uzavřené mezi Dodavatelem a Českou poštou, s.p. (dále jen „Smlouva“). Dodavatel se dle uzavřené Smlouvy zavazuje ve smyslu bodu 2.3. Smlouvy postupovat při poskytování plnění dle Smlouvy v souladu s těmito Metodickými postupy. Dodavatel s těmito Metodickými postupy seznámí všechny pracovníky, jejichž prostřednictvím bude zajišťovat výkon činnosti dle Smlouvy. Používá-li tento dokument pojem „doručovatel“, zkráceně též „DO“, pak se jím rozumí Dodavatel a pracovníci, jejichž prostřednictvím bude zajišťován výkon činnosti dle Smlouvy. Metodické postupy popisují pracovní postupy a pravidla pro pochůzku a doručování zásilek a následné vyúčtování po skončení pochůzky na poště partner.
1.1 Všeobecné pokyny
· V souvislosti s výkonem činností pro Českou poštu, s.p., je Dodavatel a doručovatel povinen:
· zachovávat listovní a poštovní tajemství,
· seznámit se s postupy uvedenými v těchto Metodických postupech a tyto postupy dodržovat.

Listovní a poštovní tajemství
Listovní tajemství je jedním ze základních lidských práv, které může být omezeno pouze zákonem. Je jím chráněno zejména právo na nedotknutelnost obsahu sdělení přepravovaného v uzavřeném obalu. Listovní tajemství je zaručeno Listinou základních práv a svobod, vyhlášené usnesením předsednictva ČNR č. 2/1993 Sb. Porušení listovního tajemství je trestné (trestní zákon § 239 a 240).

Poštovní tajemství je povinnost uložená zákonem o poštovních službách (zákon č. 29/2000 Sb.). Jedná se o povinnost mlčenlivosti, která je uložena provozovateli poštovních služeb, o údajích týkajících se poštovních zásilek a poštovních poukázek, ze kterých vyplývá, kdo je odesílatelem a adresátem. Není časově omezena a trvá i po skončení pracovního poměru nebo přechodné práce pro poštu. Porušení poštovního tajemství je porušením zákonné povinnosti mlčenlivosti.

· Doručovatel musí dbát o bezpečnost nejen svoji, ale i Českou poštou přidělených zásilek k doručení. Musí být zamezeno možnosti přečtení údajů na doručovaných zásilkách. 
· Pro pochůzky (doručování listovních zásilek) bude doručovatel využívat Českou poštou poskytnuté pomůcky:
· tyto Metodické postupy (Příloha č. 4 Smlouvy),
· mapa obsluhovaného území,
· tiskopisy nezbytné k řádnému doručení zásilek (podrobněji viz bod 2.1 těchto Metodických postupů),
· visačka se jménem (dle ustanovení Smlouvy). 


1.2 Druhy zásilek – k doručení externím doručovatelem
· Roznáška informačních a propagačních materiálů
· Doručování zásilek obyčejné psaní (vnitrostátní i ze zahraničí)
· Doručování zásilek Firemní psaní
· Doručování Obyčejných slepeckých zásilek (vnitrostátní i ze zahraničí)
· Doručování zásilek Obchodní psaní
· Doručování Odpovědních zásilek
· Doručování Tiskových zásilek
· Doručování výplatních dokladů poštovních poukázek B a C bez hotovosti
· Doručování platebních dokladů SIPO
· Opakované výzvy k uloženým zásilkám
(dále jen „ zásilky“)
2. Technologické postupy
2.1 Dodací doklady/tiskopisy
· Na doručovací pochůzku a pro následné vyúčtování převzatých zásilek od příslušné dodávací provozovny/partner obdrží doručovatel následující doklady:
· Potvrzení – tisk. 11-040 (obdrží od pošty partner),
· Upozornění na náhradní dodání zásilky – tisk. 11-070,
· Prohlášení o osobách oprávněných k převzetí poštovních zásilek a poštovních poukázek – tisk. 11-084,
· Prohlášení zákonného zástupce – prohlášení fyzické osoby podnikající – tisk. 11-085,
· Výzva k vyzvednutí obyčejné zásilky - tisk. 11-060B - viz příloha č. 2 těchto Metodických postupů.

· Potvrzení – tisk. 11-040 slouží k potvrzení zaplacení částek váznoucích na zásilce,
· Upozornění na náhradní dodání zásilky – tisk. 11-070 slouží k upozornění adresáta na to, že zásilka byla doručena náhradnímu příjemci, např. sousedovi,
· Prohlášení o osobách oprávněných k převzetí poštovních zásilek a poštovních poukázek – tisk. 11-084 slouží k prokázání oprávnění k příjmu zásilky pro právnickou osobu,
· Prohlášení zákonného zástupce – prohlášení fyzické osoby podnikající – tisk. 11-085 slouží k prokázání oprávnění k příjmu zásilky např. pro nezletilého adresáta.
· Výzva k vyzvednutí obyčejné zásilky - tisk. 11-060B v případě neúspěšného pokusu o doručení slouží k oznámení uložení zásilky na poště partner.
2.2 Opatření adresáta týkající se dodávání zásilek a jejich zkratky
Příslušná dodávací provozovna předá poště partner přehled žádostí / opatření adresátů v souvislosti s dodáním poštovních zásilek v místě určeném v poštovní adrese.
ZUP - změna ukládací pošty: adresát požádal o změnu ukládací pošty; v případě neúspěšného pokusu o doručení adresátovi předána výzva, na které je uvedena jako ukládací pošta ta pošta, kterou si adresát zvolil včetně jejích hodin pro veřejnost.

VYS - vyloučení náhradního příjemce (souseda): zásilku je možné dodat pouze osobě, která se nachází v bytě adresáta a je starší 15 let.

VYV - vyloučení všech: zásilku je možné dodat pouze adresátovi.
POL - prodloužení úložní doby zásilky.
PAD - adresátem stanovený prostředník: pod jménem adresáta je uvedeno jméno a příjmení prostředníka.
ZMO	- zmocnění jiné fyzické osoby: v témže domě nebo nejbližším sousedství v případě, že adresát bydlí v 5. a vyšším nadzemním podlaží bez výtahu apod., zásilky jsou místo adresáta dodávány tomuto zmocněnci.
K - od uvedeného odevzdacího místa má pošta převzatý klíč: aby byly přístupné domovní schránky adresátů.
ZTP - upozornění na zdravotně postiženou osobu.
	ZPZ - u jména adresáta – upozornění na adresáta: od kterého již přišla stížnost na doručování. V tomto případě je při dodávání zásilky třeba stoprocentně dodržet správný technologický postup pro dodávání zásilek a dbát všech poznámek uvedených u zásilky.
OSP - osoba se sníženou pohyblivostí.
2.3 Předání obyčejných zásilek od příslušné dodávací provozovny/pošty partner
· Zásilky budou na poštu partner navezeny od příslušné dodávací provozovny. Zásilky budou předávány společně s „Předávacím záznamem zásilek k doručení - pošta partner“ (příloha č. 1), na kterém doručovatel/pracovník pošty partner stvrdí podpisem jejich převzetí. 
· Výplatní doklady poštovních poukázek B a C jsou doručovateli předávány s „Předávacím dokladem PK do schránky“, který při převzetí doručovatel/pracovník pošty partner podepíše.
· Opakované výzvy k uloženým zásilkám pro lokalitu, ve které zajišťuje doručování doručovatel pošty partner, jsou vyhotoveny a předány příslušným pracovníkem pošty partner. Opakované výzvy k uloženým zásilkám pro lokality, ve kterých nezajišťuje doručování pošta partner, jsou vyhotoveny a předány řídící poště.

2.4 Postupy při doručování
2.4.1 Obecné informace o doručování
· Zásilky se vkládají do schránek tak, aby se nepoškodily a nevyčnívaly. Vystavovat zásilky na domovních schránkách nebo na jiných místech uvnitř nebo vně objektu je nepřístupné.
· Zásilky /tj. všechny druhy zásilek podle bodu 1.2 s výjimkou informačních a propagačních materiálů (dále jen „IPM“)/ větších rozměrů, které nelze vložit do domovní schránky se doručí v bytě/provozovně adresáta nebo jiné vhodné osobě - viz bod 2.4.2.1 a 2.4.2.3, není-li pokus o doručení úspěšný, zásilka se uloží na poště partner.
· Není-li adresát v místě uvedeném v poštovní adrese znám, zásilka se ihned vrátí odesílateli (s výjimkou IPM), a to i v případě, že je znám adresát téhož jména v okolí uvedené poštovní adresy (např. ve stejné ulici, ale v jiném čísle domu). Je-li na zásilce chybně uvedeno pouze PSČ, zásilka se řádně dodá do odevzdacího místa uvedeného na zásilce.
· Zásilky doručovatel vždy doručuje adresátovi uvedenému v adrese zásilky (bližší informace o tom, kdo je za jakých okolností považován za adresáta, jsou uvedeny v příloze č. 2 těchto Metodických postupů), příp. jeho zmocněnci, zákonnému zástupci nebo zmocněnci zákonného zástupce (všichni dále jen „příjemce“). Prokazování oprávnění příjemců k přijímání zásilek je uvedeno v příloze č. 3 těchto Metodických postupů.
· Nelze-li v případě neúspěšného pokusu o doručení vložit výzvu do domovní schránky adresáta z důvodu uzamčení domu, zapíše doručovatel tuto informaci na konkrétní Výzvu. Vyplněnou výzvu předá spolu se zásilkou poště partner.
· Jestliže příjemce reklamuje závadu na zásilce (s výjimkou IPM) v okamžiku doručování, musí doručovateli zásilku vrátit. Doručovatel adresátovi předá výzvu a zásilku uloží na ukládací poště. Na zásilku vyznačí poznámku „Poškozeno – uloženo na žádost adresáta“.
· Je-li zásilka zatížena doplatným, doručovatel zásilku dodá pouze v případě, že příjemce uhradí váznoucí poplatky.
· Žádá-li příjemce zásilky o vydání potvrzení na zaplacení částek váznoucích na zásilce (doplatné), vyplní doručovatel průpisem „Potvrzení“ (tisk. 11-040). Na volný řádek vyznačí účel platby - doplatné. Volné místo před a za údajem částky v číslicích a ve slovech proškrtne a podepíše se. Prvopis se vydá příjemci jako doklad o zaplacení, průpis zůstane v bloku. Tiskopisy musí být před odchodem na pochůzku opatřeny otiskem gumového razítka s názvem pošty partner.
· Informační/propagační materiály (IPM) mohou být dle určení doručeny do schránek domácností, firem včetně úřadů a institucí (dále jen „firem“). Propagační materiály se nedoručují do domovních schránek adresátů, kteří dali zřetelným způsobem najevo, že si to nepřejí (na schránce je umístěna poznámka „Nevhazujte reklamní materiály“ nebo poznámky obdobného významu). Společné prohlášení v tomto smyslu umístěné v objektu není akceptovatelné. Materiály nelze vkládat nebo odkládat na parapety, na stoly, do beden, regálů apod., i když si to příjemci zjevně přejí.
Pokud je v místě kromě jednotlivých domovních schránek zřízena navíc i společná domovní schránka, která je označena pro vkládání IPM a jsou na ní uvedena shodná označení (tj. jména nebo názvy) jako na jednotlivých domovních schránkách, lze do takové společné schránky IPM vkládat. 
V případě, že jde o doručení informačního materiálu (např. zpravodaje obecního nebo krajského úřadu apod.), nejedná se ve smyslu zákona o šíření nevyžádané reklamy a materiály se doručí do všech domovních schránek.
· Obyčejné odpovědní zásilky předá doručovatel přímo adresátovi/oprávněné osobě. Převzetí odpovědních obyčejných zásilek adresát stvrdí svým podpisem na ÚDL tisk. 11-046A, kopii ÚDL doručovatel předá adresátovi, prvopis se následující den při návozu materiálu předá pracovníkovi příslušné dodávací provozovny.
· V případě, že byly Dodavateli prokazatelně příslušnou dodávací provozovnou předány klíče od uzamčených domů / dodávacích schrán, doručovatel je povinen tyto klíče při pochůzce využívat tak, aby bylo zajištěno dodání zásilek pro dané adresáty.
· Doručovatel nedoručené zásilky (s výjimkou IPM) ukládá u své příslušné pošty partner - viz bod 2.6.

2.4.2 Doručování zásilek
2.4.2.1 ADRESÁTEM JE FYZICKÁ OSOBA
· Dodání zásilek adresát nestvrzuje.
· Zásilka se doručuje vložením do domovní schránky adresáta.
· Schránka má být označena jménem a příjmením adresáta nebo alespoň jeho příjmení, za domovní schránku se považuje i neoznačená schránka, pokud je zřejmé, že ji zřídil adresát (např. rodinný domek).
· Není-li možné dodat zásilku do domovní schránky a nepodaří-li se zásilku doručit v bytě adresáta (v bytě adresáta může zásilku převzít adresát, příp. jiná osoba starší 15 let), pokusí se ji doručovatel doručit jiné vhodné osobě, např. některému z adresátových sousedů, který je ochoten zásilku převzít. V tomto případě doručovatel zanechá v domovní schránce adresáta „Upozornění na náhradní dodání zásilky“ (tisk. 11-070).
· Pod pojmem soused se rozumí osoba starší 15 let, která bydlí ve stejném domě jako adresát, přičemž není rozhodující, zda bydlí v témže nebo jiném poschodí. Sousedem adresáta bydlícího v rodinném domku se rozumí osoba starší 15 let bydlící v blízkém okolí.
· Není-li adresát nebo soused zastižen v bytě, ale např. u domovních schránek nebo na chodbě domu apod., musí se prokázat osobním dokladem (viz příloha č. 5 těchto Metodických postupů).
· Adresátovi může být zásilka doručena i v jiném místě než určeném v adrese zásilky (např. na základě telefonické domluvy).
· Má-li být zásilka dodána prostřednictvím jiné fyzické nebo právnické osoby (odesílatelem stanovený prostředník), doručí se tomuto prostředníkovi.
· Má-li být zásilka dodána prostřednictvím jiné fyzické osoby starší 15 let nebo právnické osoby, kterou jako svého prostředníka označil adresát v písemné žádosti (adresátem stanovený prostředník), doručí se tomuto prostředníkovi.
· Nebyl-li pokus o doručení zásilky (s výjimkou IPM) úspěšný, uvede doručovatel na zásilku poznámku ADRESÁT NEZASTIŽEN – OZNÁMENO, datum a čas pokusu o doručení. Na zásilce vyznačí i konec úložní doby a podle předtisku vyplní „Výzvu k vyzvednutí obyčejné zásilky“ (tisk. 11-060B), kterou vloží do domovní schránky adresáta. Pokud to není možné, odevzdá Výzvu spolu se zásilkou na poště partner.
2.4.2.2 ADRESÁTEM JE FYZICKÁ OSOBA PODNIKAJÍCÍ
· Pro doručování zásilek, jejichž adresátem je fyzická osoba podnikající, ale z adresy tato skutečnost nevyplývá, platí bod 2.4.2.1.
· V případě, je-li za jménem a příjmením adresáta (fyzické osoby podnikající) uveden dodatek „podnikatel“ („firma“, „řezník“, „švadlena“, „údržba cest“ apod.), platí bod 2.4.2.3.
· Není-li dodatek za jménem a příjmením adresáta všeobecně známý nebo je uvedena zkratka vyjadřující název firmy např. „ABC“, „K 555 M“ apod., považuje se za rozhodující prohlášení příjemce, zda se jedná o adresáta, který je fyzickou osobou nebo fyzickou osobou podnikající.


2.4.2.3 ADRESÁTEM JE PRÁVNICKÁ OSOBA	
· Dodání obyčejných zásilek adresát nestvrzuje.
· Zásilka se doručuje vložením do domovní schránky adresáta.
· Schránka má být označena názvem adresáta, za domovní schránku se považuje i neoznačená schránka, pokud je zřejmé, že ji zřídil adresát.
· Postupy níže uvedené v tomto bodě se netýkají IPM.
· Zásilku je možné též dodat:
1. osobě starší 15 let, která se zdržuje v kanceláři, provozovně nebo jiné uzavřené prostoře označené názvem adresáta, nebo
2. oprávněné osobě, tj. osobě starší 15 let, která:
a) vykonává činnost v prostorách označených názvem adresáta na pracovišti označeném za podatelnu, nebo
b) prokáže, že byla za oprávněnou osobu označena v hodnověrném prohlášení (průkaz příjemce, tisk. prohlášení 11-084, plná moc viz příloha č. 4 těchto Metodických postupů), nebo
c)  předloží Zákaznickou kartu ČP, jejímž držitelem je adresát zásilky. 
· Doručovatel předkládané doklady, příp. ostatní listiny pouze zkontroluje, žádné údaje si nikam nepoznamenává.
· Nepodaří-li se zásilku doručit v prostorách adresáta, je možno ji doručit i náhradnímu příjemci (fyzické osobě starší 15 let), např. některému z adresátových sousedů. V tomto případě zanechá doručovatel v domovní schránce adresáta „Upozornění na náhradní dodání zásilky“ (tisk. 11-070).
· Pokud se náhradní příjemce nezdržuje v bytě, kanceláři, provozovně nebo jiné uzavřené prostoře označené jeho příjmením, musí se prokázat osobním dokladem (viz příloha č. 4 těchto Metodických postupů).
· Pod pojmem soused se rozumí osoba starší 15 let, která bydlí (sídlí) ve stejném domě jako adresát, přičemž není rozhodující, zda bydlí (sídlí) v témže nebo jiném poschodí. Sousedem adresáta sídlícího v samostatné budově se rozumí osoba starší 15 let bydlící (sídlící) v blízkém okolí.
· Má-li být zásilka dodána prostřednictvím jiné fyzické nebo právnické osoby (odesílatelem stanovený prostředník), doručí se tomuto prostředníkovi.
· Má-li být zásilka dodána prostřednictvím jiné fyzické starší 15 let nebo právnické osoby, kterou jako svého prostředníka označil adresát v písemné žádosti (adresátem stanovený prostředník), doručí se tomuto prostředníkovi.
· Nebyl-li pokus o doručení zásilky úspěšný, uvede doručovatel na zásilku poznámku ADRESÁT NEZASTIŽEN – OZNÁMENO, datum a čas pokusu o doručení. Na zásilce vyznačí i konec úložní doby a podle předtisku vyplní „Výzvu k vyzvednutí obyčejné zásilky“ (tisk. 11-060B), kterou vloží do domovní schránky adresáta. Pokud to není možné, odevzdá Výzvu spolu se zásilkou na poště partner.
2.5 Úložní doba
· Úložní doba zásilky (s výjimkou IPM) je zpravidla 15 kalendářních dnů. Do úložní doby se nezapočítává den, kdy bylo uložení zásilky oznámeno. Pokud poslední den úložní doby připadne na sobotu, neděli nebo svátek, za poslední den se počítá nejbližší následující pracovní den.
2.6 Postupy při uložení na poště partner
· Pověřenému pracovníkovi pošty partner doručovatel předá nedoručené zásilky, které mají být uloženy na dané poště partner, příp. nedoručené Výzvy. Pověřený pracovník pošty partner může požádat doručovatele o doplnění údajů na zásilkách, Výzvách. Doručovatel odevzdá vybranou hotovost za doplatné, kterou pověřený pracovník pošty partner zaúčtuje příslušným transakčním kódem v SW APOST.
· V případě nedoručitelnosti výplatních dokladů poštovních poukázek B a C (např. adresát zemřel, adresát neznámý nebo jednorázová dosílka), předá doručovatel výplatní doklad zpět poště partner. Doručovatel na přední straně přeškrtne adresu adresáta a doplní pozn. “zpět“ popř. novou adresu a na zadní straně uvede důvod nedoručení a podpis. Pošta partner poznamená důvod vrácení k příslušnému řádku „Předávacího dokladu PK do schránky“ a výplatní doklad předá v denní zásilce řídící poště. Předávací doklad PK do schránky se uloží na poště partner.
· V případě nedoručitelnosti Platebního dokladu SIPO - Hotovost a Platebního dokladu SIPO - Bezhotovost uvede doručovatel na zadní straně dokladu důvod nedoručitelnosti a připojí podpis. Pošta partner zaznamená vrácení a důvod na „Předávací záznam zásilek k doručení - pošta partner“ a následující den při návozu materiálu předá vrácené platební doklady pracovníkovi příslušné dodávací provozovny.
· V případě, že nebyly některé zásilky doručeny z důvodu (např. adresát zemřel, adresát neznámý nebo změna ukládací pošty, jednorázová dosílka), předá doručovatel zásilky poště partner. Doručovatel přeškrtne na zásilce adresu adresáta tak, aby původní údaje byly čitelné. Na zásilce vyznačí šipku směřující k adrese odesílatele (pokud není odesílatel uveden, vyznačí se poznámka „PÚ Brno“) a poznámka „zpět“. Na zadní stranu zásilky uvede důvod vrácení. Pro vyznačení důvodu vrácení se na vnitrostátní zásilku používá nálepka „Zpět“ (tisk. 11-150), na zásilku ze zahraničí nálepka „Retour CN 15“ (tisk. 11-156). Zásilka se opatří otiskem denního razítka a podpisem doručovatele (příp. příslušným pracovníkem pošty partner).
Jedná-li se o jednorázovou dosílku zásilky nebo změnu ukládací pošty vyznačí se na zásilku nová adresa nebo PSČ a název nově zvolené ukládací pošty a zásilka se opatří otiskem denního razítka a podpisem. Zásilky se předají v denní zásilce řídící poště.
· Výzvy k vyzvednutí zásilky a Opakované výzvy k uloženým zásilkám, které nebylo možné vložit do domovních schránek doručovatel, předá pracovníkovi pošty partner, který je uschová po dobu 1 měsíce a následně skartuje.
· Ustanovení tohoto bodu se netýkají IPM.

2.7 Seznam příloh:
· Příloha č. 1 - Předávací záznam zásilek k doručení - pošta partner
· Příloha č. 2 - Výzva k vyzvednutí obyčejné zásilky a její správné vyplnění
· Příloha č. 3 - Adresát zásilky
· Příloha č. 4 - Prokazování oprávnění k převzetí zásilek
· Příloha č. 5 - Příjemce a jeho prokazování při doručování
· Příloha č. 6 - Vzor ověřovací doložky „Apostille“ a seznam zemí, ve kterých je možno stvrdit oprávnění k ověřování plné moci prostřednictvím „Apostille“

Příloha č. 1

PŘEDÁVACÍ ZÁZNAM ZÁSILEK K DORUČENÍ - POŠTA PARTNER

pro:…………………………………………….

den/měsíc/rok..................................................

K doručení:
	OLZ/OP/TZ
(počet)
	PK
(do schránky)
	Doklady SIPO

	Svazky 
	balíky
	Velké kusy volně
	počet ks
	počet ks

	
	
	
	
	

	

	RIPM

	název
	Okruh adresátů
	Počet ks
	Doručeno /
Nedoručeno    *)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Ostatní (např. tiskopisy, informace pro DO apod.):
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


předal: ………………………………………	převzal: ……………………………………
                  odpovědný pracovník dodávací provozovny	 pošta partner/doručovatel

Vyúčtování:
vráceno zpět na dodávací provozovnu (Platební doklad SIPO)/důvod a ÚDL odpovědní LZ: 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

*) 	v případě nedoručení RIPM sdělí DO počet a důvod nedoručení 





předal: ………………………………………	převzal: ……………………………………
                        pošta partner/doručovatel                                                         odpovědný pracovník dodávací provozovny 

Příloha č. 2
Výzva k vyzvednutí obyčejné zásilky a její správné vyplnění
· „Výzva k vyzvednutí obyčejné zásilky“ (tisk. 11-060B), se vyhotovuje v případě, že pokus o doručení zásilky byl neúspěšný. Výzva musí být vyplněna přesně podle předtisku, shodně s údaji na zásilce. Označení adresáta musí být uvedeno nezkráceně (u fyzické osoby jméno a příjmení) tak, jak je uvedeno na zásilce.
· Kromě označení adresáta a zásilky musí výzva obsahovat:
· název ukládací pošty (pošty partner), její adresu a telefonní číslo,
· odkdy bude zásilka připravena k vyzvednutí,
· hodiny pro veřejnost, během nichž si lze zásilku vyzvednout. Poslední den, kdy lze zásilku vyzvednout, musí být vyznačen i na zásilce,
· telefonní číslo, na němž lze sjednat opakované dodání zásilek běžnou doručovací pochůzkou.
[image: ]


Příloha č. 3
Adresát zásilky
1) Adresátem zásilky může být
· fyzická osoba označená jménem a příjmením,
· fyzická osoba podnikající, označená obchodním jménem, tj. jménem a příjmením;  případně dodatkem, např. „podnikatel“,
· právnická osoba označená názvem nebo osoba, které mají být zásilky dodávány jako právnické osobě, označená jménem a příjmením a příslušným dodatkem (dále jen právnická osoba).
U vracených zásilek se za adresáta považuje odesílatel.
2) Je-li v adrese zásilky adresované do sídla právnické osoby na prvním řádku uvedeno jméno a příjmení fyzické osoby, za adresáta se považuje fyzická osoba; zásilka se dodá prostřednictvím právnické osoby.
Je-li v adrese namísto jména a příjmení určité fyzické osoby uvedena pouze její funkce v právnické osobě, za adresáta se považuje právnická osoba.
Je-li v adrese na prvním místě uveden název funkce a na druhém místě jméno a příjmení fyzické osoby, za adresáta se považuje tato fyzická osoba.
3) Jestliže je na zásilce adresované prezidentovi republiky, členovi vlády, předsedovi Ústavního soudu, nejvyššímu státnímu zástupci, prezidentovi Nejvyššího kontrolního úřadu, guvernérovi České národní banky, poslanci, senátorovi nebo ochránci lidských práv jméno a příjmení adresáta doplněno dodatkem vyjadřujícím výše uvedené postavení, doručovatel zásilku dodá jako právnické osobě.
Má-li být zásilka adresovaná advokátovi, soudnímu exekutorovi, insolvenčnímu správci (dříve správce konkurzní podstaty), notáři, patentovému zástupci, daňovému poradci nebo podnikateli, který je fyzickou osobou, dodána jako zásilka adresovaná právnické osobě, musí být za jménem a příjmením adresáta uveden dodatek „advokát“, „exekutor“, „soudní exekutor“, „insolvenční správce“, „notář“, „patentový zástupce“, „daňový poradce“ nebo „podnikatel“.
V případě, je-li za jménem a příjmením adresáta (fyzické osoby podnikající) uveden dodatek „podnikatel“ („firma“, „řezník“, „švadlena“, „údržba cest“ apod.), platí pro dodávání stejná pravidla jako pro dodávání právnické osobě.
4) Je-li v adrese zásilky uvedeno několik fyzických osob svými jmény a příjmeními nebo společným označením (např. „manželé“), za adresáta může doručovatel považovat kteroukoliv z nich.
Je-li v adrese zásilky uveden adresát nepřímo bez vyznačení jména a příjmení, např. „rodiče Jiřího Nováka“, vyplní příjemce „Prohlášení zákonného zástupce“ (tisk. 11-085). Doručovatel před příjemcem škrtne v názvu tiskopisu slova „zákonného zástupce“ a na 5. řádku text „adresáta poštovní zásilky“. Prohlášení může být napsáno i na listu papíru. Doručovatel není povinen dodat takto adresovanou zásilku pouze v případě, že nelze rodiče jednoznačně určit (např. příjmení dítěte je odlišné od příjmení rodičů a v místě uvedeném v poštovní adrese není na domovní schránce, bytě apod. příjmení dítěte vyznačeno). Adresátem takto označené zásilky není Jiří Novák, ale jeho rodiče.
Je-li v adrese zásilky uvedeno např. Martin Novák, pro Hanu Markovou, Věnceslava Metelky 114, 512 11 Vysoké nad Jizerou, kdy Martin Novák je mladší 15 let a Hana Marková je zákonný zástupce, za adresáta zásilky se vždy považuje Martin Novák.
5) Je-li v adrese zásilky uveden adresát pouze příjmením bez dalších identifikačních údajů, doručovatel zásilku dodá příjemci stejného příjmení, pokud souhlasí místo uvedené v poštovní adrese.
Je-li v adrese zásilky příjmení adresáta tak zkomolené (např. Lichovník – Lichotník), že by mohlo dojít k záměně adresátů, doručovatel zásilku nedoručí a odevzdá ji na poště partner, který ji zašle na řídící poštu - viz bod 2.4. To neplatí v případě, že je příjmení uvedeno bez diakritiky.
Je-li pro dodání zásilky nutné, aby adresát prokázal svou totožnost, doručovatel může, u adresátů používajících příjmení, které svou formou neodpovídá pravidlům české mluvnice (např. Jana Filipi), dodat zásilku pouze v tom případě, že jméno uvedené na zásilce souhlasí se jménem uvedeným v předkládaném osobním dokladu (není možné dodat zásilku pro adresátku Jana Filipi, pokud v předkládaném osobním dokladu je uvedeno jméno Jana Filipiová, nebo zásilku pro adresátku Jana Filipiová, pokud v předkládaném osobním dokladu je uvedeno jméno Jana Filipi).
6) V adrese zásilky může být za označením adresáta uvedena fyzická nebo právnická osoba (prostředník), jejímž prostřednictvím má být zásilka dodána.

7) Právnickými osobami jsou
· organizační složky státu,
· jednotky územní samosprávy (např. obce),
· státní podniky,
· akciové společnosti,
· společnosti s ručením omezeným,
· veřejné obchodní společnosti,
· komanditní společnosti,
· družstva,
· nadace nebo nadační fondy,
· politické strany nebo hnutí,
· sdružení fyzických nebo právnických osob,
· účelová sdružení majetku,
· církve aj.,
· obecně prospěšné společnosti (o.p.s.),
· fyzické osoby, jimž mají být zásilky dodávány jako právnickým osobám (tj. advokát, exekutor, soudní exekutor, insolvenční správce, notář, patentový zástupce nebo daňový poradce, je-li tento dodatek uveden za jménem a příjmením adresáta),
· fyzické osoby podnikající, jimž mají být zásilky dodávány jako právnickým osobám (tj. mají-li za jménem a příjmením adresáta uveden dodatek „podnikatel“, „firma“, „řezník“, „švadlena“, „údržba cest“ apod.).


Příloha č. 4
Prokazování oprávnění k převzetí zásilek
A. Doklady k prokazování oprávnění k převzetí zásilek
1. Osobní doklad
1.1 Osobním dokladem je:
a) pro občana ČR občanský průkaz, řidičský průkaz vydaný v ČR, případně některý z cestovních dokladů, tj. cestovní, diplomatický nebo služební pas ČR,
b) pro cizince doklad, který mu byl vydán orgány příslušného státu nebo ČR k prokazování totožnosti na území ČR. Obecně je takovým dokladem cestovní, diplomatický, služební nebo jinak nazývaný pas vydaný cizím státem,
c) občané členských zemí EU a dále občané Islandu, Lichtenštejnska, Norska a Švýcarska se mohou prokazovat i osobním dokladem, který jim byl vydán k prokazování totožnosti na území příslušného státu. Do dodacího dokladu se napíše poznámka, jaký doklad byl předložen (např. PAS, ODC = osobní doklad cizince), číslo dokladu a země, která jej vydala.
d) cizincům, kteří na území ČR pobývají dlouhodobě nebo trvale, vydávají orgány ČR „Průkaz o povolení k pobytu pro cizince“,
e) pro členy personálu diplomatických misí, konzulárních úřadů a mezinárodních vládních organizací požívající diplomatických výsad a imunit „Diplomatický identifikační průkaz“ nebo „Identifikační průkaz“ vydaný Ministerstvem zahraničních věcí ČR,
f) pro osoby bez státní příslušnosti nebo cizince, kteří z vážných důvodů nemohou mít cestovní doklad státu, jehož jsou občany, vydávají orgány ČR „Cestovní průkaz totožnosti“. Cizincům, kteří v ČR požádají o statut uprchlíka, jsou na dobu vyřizování žádosti odebrány cestovní doklady. Jako osobní doklad je jim na tuto přechodnou dobu vydán průkaz žadatele o postavení uprchlíka s označením „Žadatel o postavení uprchlíka v ČR“; tyto osoby však mohou jen výjimečně opouštět určený uprchlický tábor, který je v průkazu vyznačen,
g) cizincům, kteří jsou účastníky řízení o azyl, je vydáván jako osobní doklad „Průkaz účastníka řízení o azyl“, „Průkaz žadatele o udělení azylu“, „Průkaz povolení k pobytu azylanta“ nebo „Průkaz žadatele o udělení mezinárodní ochrany“.
1.2 V předloženém osobním dokladu doručovatel:
a) porovná, zda jméno a příjmení, souhlasí s údaji na zásilce, resp. na zmocnění k přijímání zásilek. V případě, že v adrese zásilky je jméno nebo příjmení adresáta zkomoleno tak, že by mohlo dojít k záměně adresátů, zásilku s omluvou a vysvětlením nedodá a odevzdá ji na poště partner, který ji zašle na řídící poštu - viz bod 2.4. To neplatí v případě, že je jméno nebo příjmení uvedeno bez diakritiky,
b) zkontroluje, zda je osobní doklad platný a zda údaje nebo fotografie v něm nejsou zjevně měněny nebo nedovoleně upravovány. Při důvodné pochybnosti o identitě předložitele (např. osobní doklad předkládá muž, avšak na fotografii v osobním dokladu je žena, nebo osobní doklad předkládá senior, přičemž na fotografii v osobním dokladu je junior apod.), platnosti nebo pravosti předloženého osobního dokladu doručovatel dodání zásilky odmítne, adresátovi předá výzva a zásilku uloží na příslušné ukládací poště,
c) zároveň zkontroluje, zda předložitel dosáhl věku alespoň 15 let. To neplatí, je-li předložitelem osobního dokladu adresát zásilky.
Jestliže příjemce neumožní doručovateli uvedené informace ověřit (např. tím, že odmítne průkaz zapůjčit), může to být považováno za odepření součinnosti a zásilka nemusí být dodána (zákon č. 328/1999 Sb., o občanských průkazech, v platném znění, tuto praxi umožňuje).	
1.3 Občanský průkaz s oddělenou vyznačenou částí (odstřiženým rohem) má platnost vyznačenou na dokladu. Na takto upravený občanský průkaz je možné zásilky dodat, pokud souhlasí údaje na zásilce s údaji v průkaze.
Pokud je v případě změny jména (sňatek apod.) uvedeno v adrese zásilky původní jméno a osobní doklad zní již na jméno nové, adresát prokáže své oprávnění příslušnou listinou (např. oddacím listem, rozhodnutím o změně jména/příjmení, potvrzením o změně rodinného stavu/o změně příjmení v souvislosti se změnou stavu sňatkem) nebo její ověřenou fotokopií. Předložení takové listiny se nevyžaduje, pokud lze původní jméno zjistit z osobního dokladu. Obdobně se postupuje, pokud je v adrese zásilky nové jméno a osobní doklad zní na jméno původní.
1.4 Podle zákona č. 328/1999 Sb., o občanských průkazech, v platném znění, jsou platné občanské průkazy:
a) se strojově čitelnými údaji a s kontaktním elektronickým čipem; tyto občanské průkazy platí po dobu na nich uvedenou,
b) se strojově čitelnými údaji; tyto občanské průkazy platí po dobu na nich uvedenou,
c) bez strojově čitelných údajů, vydané občanům narozeným před 1. lednem 1936, pokud není v těchto občanských průkazech doba ukončení platnosti vyznačena konkrétním datem,
d) bez strojově čitelných údajů s dobou platnosti 1 měsíc, s dobou platnosti 3 měsíce a s dobou platnosti 6 měsíců (§ 24a, § 24b a § 24c zákona č. 328/1999 Sb., o občanských průkazech, ve znění pozdějších předpisů). Tyto občanské průkazy jsou opatřeny fotografií držitele a platí po dobu v nich uvedenou.	
Potvrzení o občanském průkazu vydávané příslušným úřadem není veřejnou listinou podle zákona č. 328/1999 Sb. a tudíž nenahrazuje platný osobní doklad.
1.5 Všechny řidičské průkazy vydané do 30. 4. 2004 jsou neplatné. Řidičské průkazy vydávané od 1. 5. 2004 platí po dobu na nich uvedenou.
2. Zmocnění a prohlášení
2.1 Zmocnění je právní úkon, proto musí být podpis zmocnitele ověřen. Naproti tomu prohlášení není právní úkon, tudíž nemusí být ověřeno a je možné je použít pouze pro účely pošty.
2.2 Zmocnění fyzické osoby
2.2.1 Je-li adresátem fyzická osoba starší 15 let, které byl vydán občanský průkaz (zmocnitel), může zmocnit jinou fyzickou osobu starší 15 let (zmocněnce), aby za něj přijímala jemu adresované zásilky s výjimkou zásilek určených do vlastních rukou výhradně jen adresáta, tj. opatřených nálepkou nebo poznámkou „Do vlastních rukou výhradně jen adresáta“ nebo poznámkou „Do vlastních rukou jen adresáta“ apod.
Zásilka opatřená nálepkou nebo poznámkou „Do vlastních rukou, zmocněnci, zákonnému zástupci“ nebo poznámkou „Do vlastních rukou“ apod. se vydá i zmocněnci.
Zmocněním může být:	
a) jednorázová plná moc k převzetí určité zásilky,
b) dlouhodobá plná moc k přijímání zásilek po stanovenou dobu,
c) generální plná moc, která zmocněnce opravňuje, aby jednal jménem zmocnitele, tedy i přijímal jemu adresované zásilky,
d) průkaz příjemce vydaný Českou poštou, s.p.
2.2.2 
Náležitosti plných mocí
· jméno, příjmení, rodné číslo nebo datum narození zmocnitele (adresáta),
· adresa zmocnitele,
· jméno, příjmení, rodné číslo nebo datum narození zmocněnce,
· jde-li o jednorázovou plnou moc údaje o příslušné zásilce,
· jde-li o dlouhodobou nebo generální plnou moc, doba její platnosti; není-li uvedena, je platnost neomezená,
· datum vyhotovení plné moci,
· podpis zmocnitele,
· ověřovací doložka orgánu, který podpis ověřil (notář, obecní úřad, obecní úřad s rozšířenou působností, krajský úřad, pracoviště Czech POINT, újezdní úřad, příp. zastupitelský úřad ČR v zahraničí, konzulární úřady a diplomatické mise ČR, velitel lodi v mezinárodních vodách),
· podpis vedoucího pošty apod. a otisk denního razítka byla-li plná moc ověřena na poště.
Plná moc může být vystavena též ve formě notářského zápisu (jeho opisu, výpisu nebo úředně ověřené kopie). V takovém případě musí obsahovat mimo výše uvedené údaje též údaj o tom, že jde o notářský zápis, spisovou značku notářského zápisu a na místo podpisu zmocnitele podpis a úřední kulaté razítko notáře.
Úřední ověření podpisu na plné moci může být nahrazeno prohlášením o pravosti podpisu učiněné advokátem. Prohlášení o pravosti podpisu musí být vyhotoveno na listině nebo na listině s ní pevně spojené a musí obsahovat:
a) běžné číslo knihy o prohlášeních o pravosti podpisu,
b) jméno, příjmení, bydliště, popřípadě místo pobytu jednající osoby a její rodné číslo; nelze-li rodné číslo zjistit, nebo rodné číslo není, musí prohlášení o pravosti podpisu obsahovat datum narození jednající osoby,
c) údaj, jak byla zjištěna totožnost jednající osoby,
d) prohlášení advokáta, že listina jím byla sepsána, nebo že byla před ním jednající osobou vlastnoručně podepsána,
e) datum a místo, kde bylo prohlášení o pravosti podpisu advokátem učiněno,
f) jméno a příjmení advokáta, jeho evidenční číslo podle zápisu v seznamu advokátů a jeho podpis.
2.2.3 U plné moci doručovatel:
a) zkontroluje úplnost údajů v plné moci podle bodu 2.2.2,
b) zkontroluje, zda údaje v plné moci nejsou škrtány, přepisovány, příp. jinak měněny,
c) porovná údaje na zásilce s údaji zmocnitele v plné moci a údaje v osobním dokladu s údaji zmocněnce v plné moci. 
2.2.4 Při dodávání zásilky na základě průkazu příjemce doručovatel ověří, že:
a) platnost průkazu neuplynula,
b) údaje o adresátovi zásilky (včetně adresy) odpovídají údajům o zmocniteli,
c) údaje o zmocněnci uvedené v průkazu odpovídají údajům uvedeným v osobním dokladu,
d) dítě, je-li adresátem, nedosáhlo dosud 15 let věku.
2.2.5 Má-li adresát (pí Božena Novotná, Stavbařů 4211, 190 16  Praha 916) požádáno o změnu místa dodání (dosílka na adresu Borovského 33, 186 00  Praha 86), překontroluje doručovatel původní adresní údaje zásilky s údaji v předkládaném průkazu příjemce (průkaz příjemce zní na pí Božena Novotná, Stavbařů 4211, 190 16 Praha 916). V případě shody zásilku zmocněnci dodá.
V případě, že je zásilka adresována již na novou adresu (Borovského 33, 186 00  Praha 86) a průkaz příjemce zní též na novou adresu, zásilku doručovatel dodá.
Pokud adresa v předkládaném průkazu není shodná s adresou na zásilce (zásilka je adresována na Borovského 33, 186 00  Praha 86 – průkaz příjemce zní na adresu Stavbařů 4211, 190 16  Praha 916), zásilku na průkaz příjemce doručovatel nedodá a požádá o jiný způsob prokázání oprávnění k přebírání zásilek.
2.2.6 Plná moc sepsaná v zahraničí může být kromě zastupitelského úřadu ČR v zahraničí ověřena též příslušnými orgány místní samosprávy.
2.2.7 Plná moc sepsaná na Slovensku v českém nebo slovenském jazyce a úředně ověřená na Slovensku (např. slovenským notářem nebo obecním úřadem) nemusí obsahovat úředně ověřený překlad plné moci, pokud má všechny náležitosti podle bodu 2.2.2.
2.2.8 V jiných případech může být plná moc ověřena orgány místní samosprávy pouze tehdy, je-li jejich oprávnění k tomuto úkonu stvrzeno formou tzv. „Apostille“ (vzor viz příloha č. 6).
2.2.9 Tuto formu ověřování listin vzájemně uznávají pouze vybrané státy uvedené v příloze č. 6.
2.2.10 V případě, že ověření plné moci, která není sepsána v českém jazyce, je stvrzeno formou „Apostille“, musí příjemce zásilky předložit též překlad plné moci opatřený tlumočnickou doložkou.
2.2.11 Tlumočnická doložka musí obsahovat označení seznamu, v němž je soudní tlumočník zapsán, označení jazyka, v němž je oprávněn provádět tlumočnické úkony a číslo položky, pod kterou je úkon zapsán v tlumočnickém deníku.
2.2.12 Překlad plné moci opatřený tlumočnickou doložkou musí obsahovat též plná moc ověřená na Slovensku, pokud je sepsaná v jiném cizím jazyce než slovenském.
2.2.13 Tlumočnická doložka musí být napsána perem, psacím strojem nebo pomocí výpočetní techniky, popř. se uvede otiskem razítka (vzor tlumočnické doložky viz příloha č. 6).
2.3 Prohlášení fyzické osoby – zákonného zástupce
2.3.1 Prohlášení fyzické osoby, že je oprávněna jako zákonný zástupce (rodič, opatrovník) za adresáta převzít zásilku, se předkládá v případech, kdy je adresátem zásilky osoba mladší 15 let nebo osoba, jejíž svéprávnost byla omezena tak, že není způsobilá k úkonům souvisejícím s dodáním. Pro prohlášení učiněné zákonným zástupcem se používá „Prohlášení zákonného zástupce“ (tisk. 11-085). Tiskopis pošty může být nahrazen písemným prohlášením, které obsahuje stejné náležitosti jako tiskopis 11-085.
2.3.2 V případě zásilky, v jejíž adrese je adresát označen např. „Rodiče Jiřího Nováka“, vyplní příjemce „Prohlášení zákonného zástupce“ (tisk. 11-085). Před příjemcem doručovatel škrtne v názvu tiskopisu slova „zákonného zástupce“ a na 5. řádku text „adresáta poštovní zásilky“. Prohlášení může být napsáno i na listu papíru.
2.3.3 U prohlášení zákonného zástupce doručovatel:
a) zkontroluje úplnost údajů v prohlášení,
b) porovná údaje v prohlášení s údaji na zásilce a v osobním dokladu. 
2.3.4 Prohlášení zákonného zástupce může být nahrazeno předložením osobního dokladu zákonného zástupce nebo průkazu příjemce, je-li v něm osoba mladší 15 let, nebo osoba, jejíž svéprávnost byla omezena tak, že není způsobilá k úkonům souvisejícím s dodáním uvedena, nebo předložením rodného listu dítěte nebo pravomocného rozhodnutí soudu nebo jejich ověřenou fotokopií.


2.4 Prohlášení právnické osoby
2.4.1 Je-li adresátem právnická osoba, může fyzická osoba, oprávněná jednat jménem adresáta, pověřit přejímáním zásilek jiné fyzické osoby starší 15 let.
Pověření může být:
a) jednorázové – „Prohlášení o osobách oprávněných k převzetí nebo odmítnutí převzetí poštovních zásilek a poukázaných peněžních částek a k dalším úkonům, které je adresát oprávněn činit, a to v souladu s Poštovními nebo příslušnými Obchodními podmínkami ČP“ na tiskopise 11-084 (dále jen „prohlášení“), předané doručovateli. Tento tiskopis může být nahrazen písemným prohlášením, které obsahuje stejné náležitosti jako tiskopis 11-084,
b) formou průkazu příjemce vydaného poštou.
2.4.2 Předkládá-li příjemce prohlášení, doručovatel:
a) zkontroluje úplnost údajů v prohlášení,
b)  porovná údaje adresáta v prohlášení s údaji na zásilce a údaje o pověřené osobě s údaji v osobním dokladu; prohlášení doručovatel převezme a předá jej řídící poště k archivaci příslušném dodacím dokladu u podpisu příjemce uvede doručovatel poznámku „Prohlášení“.
2.4.3 Při dodávání zásilky na základě průkazu příjemce dodá doručovatel zásilku po ověření, že:	
a) platnost průkazu neuplynula,
b)  údaje o adresátovi na zásilce (včetně adresy) odpovídají údajům o adresátovi v průkazu příjemce,
c) údaje o pověřené osobě (oprávněném příjemci) uvedené v průkazu odpovídají údajům uvedeným v osobním dokladu.
2.4.4 Má-li adresát (fa MOTOSPORT, a. s., Plantážníků 421, 378 08 Dvory nad Lužnicí) požádáno o změnu místa dodání (dosílka na adresu Nám. Svobody 45, 460 15 Liberec 15), překontroluje doručovatel původní adresní údaje zásilky s údaji v předkládaném průkazu příjemce (průkaz příjemce zní na fa MOTOSPORT, a. s., Plantážníků 421, 378 08 Dvory nad Lužnicí). V případě shody zásilku příjemci dodá.
Je-li zásilka adresována na novou adresu (Nám. Svobody 45, 460 15 Liberec 15) a průkaz příjemce zní též na novou adresu, doručovatel zásilku dodá.
Pokud adresa v předkládaném průkazu není shodná s adresou na zásilce (zásilka je adresována na adresu Nám. Svobody 45, 460 15 Liberec 15 – průkaz příjemce zní na adresu Plantážníků 421, 378 08 Dvory nad Lužnicí), doručovatel zásilku na průkaz příjemce nedodá a požaduje jiný způsob prokázání oprávnění k přebírání zásilek.
2.4.5 Prohlášením prokazuje své oprávnění k převzetí zásilek i soudem ustanovený insolvenční správce nebo likvidátor. Prohlášení může být nahrazeno předáním ověřené kopie pravomocného rozhodnutí soudu (o insolvenčním správci nebo likvidátorovi) nebo jmenováním statutárního orgánu právnické osoby v likvidaci (likvidátora).
2.4.6 Právní nástupce advokáta, notáře, daňového poradce, patentového zástupce nebo soudního exekutora se prokazuje potvrzením příslušné profesní komory o nástupnictví, jehož ověřenou kopii vám předá. V případě podnikatele, který je fyzickou osobou, se nástupce prokazuje potvrzením živnostenského úřadu, že může pokračovat v živnosti.


2.5 Zmocnění právnické osoby
2.5.1 Je-li adresátem právnická osoba (zmocnitel), může zmocnit fyzickou osobu starší 15 let (zmocněnce), aby za něj přijímala všechny jemu adresované zásilky.
Zmocněním může být:
a) jednorázová plná moc k převzetí určité zásilky,
b) dlouhodobá plná moc k přijímání zásilek po stanovenou dobu,
c) generální plná moc, která zmocněnce opravňuje, aby jednal jménem zmocnitele, tedy i přijímal jemu adresované zásilky.
2.5.2 Náležitosti plných mocí:
· název zmocnitele (adresáta), včetně dodatku např. a.s., s.r.o.,
· adresa zmocnitele,
· jméno, příjmení, rodné číslo nebo datum narození zmocněnce,
· jde-li o jednorázovou plnou moc údaje o příslušné zásilce,
· jde-li o dlouhodobou nebo generální plnou moc, dobu její platnosti; není-li uvedena, je platnost neomezená,
· datum vyhotovení plné moci,
· podpis a razítko zmocnitele (v případě, že adresát razítko používá),
· ověřovací doložka orgánu, který podpis ověřil (notář, obecní úřad, obecní úřad s rozšířenou působností, krajský úřad, pracoviště Czech POINT, újezdní úřad, příp. zastupitelský úřad ČR v zahraničí, konzulární úřady a diplomatické mise ČR, velitel lodi v mezinárodních vodách).
Plná moc může být vystavena též ve formě notářského zápisu. V takovém případě musí obsahovat mimo výše uvedené údaje též údaj o tom, že jde o notářský zápis, spisovou značku notářského zápisu a na místo podpisu zmocnitele podpis a úřední kulaté razítko notáře.
Úřední ověření podpisu na plné moci může být nahrazeno prohlášením o pravosti podpisu učiněné advokátem s údaji podle bodu 2.2.2.
2.5.3 U plné moci doručovatel:
a) zkontroluje úplnost údajů v plné moci podle bodu 2.5.2,
b) zkontroluje, zda údaje v plné moci nejsou škrtány, přepisovány, příp. jinak měněny,
c) porovná údaje na zásilce s údaji zmocnitele v plné moci a údaje v osobním dokladu s údaji zmocněnce v plné moci. 
2.5.4 Plná moc sepsaná v zahraničí může být kromě zastupitelského úřadu ČR v zahraničí ověřena též příslušnými orgány místní samosprávy.
2.5.5 Plná moc sepsaná na Slovensku v českém nebo slovenském jazyce a úředně ověřená na Slovensku (např. slovenským notářem nebo obecním úřadem) nemusí obsahovat úředně ověřený překlad plné moci, pokud má všechny náležitosti podle bodu 2.5.2.
2.5.6 V jiných případech může být plná moc ověřena orgány místní samosprávy pouze tehdy, je-li jejich oprávnění k tomuto úkonu stvrzeno formou tzv. „Apostille“ (vzor viz příloha č. 6).
2.5.7 Tuto formu ověřování listin vzájemně uznávají pouze vybrané státy uvedené v příloze č. 6.
2.5.8 V případě, že ověření plné moci, která není sepsána v českém jazyce, je stvrzeno formou „Apostille“, musí příjemce zásilky předložit též překlad plné moci opatřený tlumočnickou doložkou.
2.5.9 Tlumočnická doložka musí obsahovat označení seznamu, v němž je soudní tlumočník zapsán, označení jazyka, v němž je oprávněn provádět tlumočnické úkony a číslo položky, pod kterou je úkon zapsán v tlumočnickém deníku.
2.5.10 Překlad plné moci opatřený tlumočnickou doložkou musí obsahovat též plná moc ověřená na Slovensku, pokud je sepsaná v jiném cizím jazyce než slovenském.
2.5.11 Tlumočnická doložka musí být napsána perem, psacím strojem nebo pomocí výpočetní techniky, popř. se uvede otiskem razítka (vzor tlumočnické doložky viz příloha č. 6).
B. Prokazování oprávnění k převzetí zásilek
3. Adresátem je fyzická osoba starší 15 let
3.1 Adresát své oprávnění prokazuje osobním dokladem podle bodu 1.1.
3.2 Zmocněnec adresáta své oprávnění prokazuje:
· průkazem příjemce /podle bodu 2.2.1 písm. d)/ a osobním dokladem,
· plnou mocí /podle bodu 2.2.1 písm. a) - c)/ a osobním dokladem.
4. Adresátem je fyzická osoba mladší 15 let	
4.1 Adresát své oprávnění prokazuje osobním dokladem podle bodu 1.1.
4.2 Zákonný zástupce (rodič nebo opatrovník), své oprávnění prokazuje:
· osobním dokladem (podle bodu 1.1), je-li v něm dítě uvedeno,
· průkazem příjemce /podle bodu 2.2.1 písm. d)/, je-li v něm dítě uvedeno, a osobním dokladem,
· písemným prohlášením zákonného zástupce (podle bodu 2.3.1) a osobním dokladem,
· rodič rodným listem dítěte, případně jeho ověřenou kopií a osobním dokladem,
· opatrovník pravomocným rozhodnutím soudu, případně jeho ověřenou kopií a osobním dokladem.
Zmocněnec zákonného zástupce, své oprávnění prokazuje:
· průkazem příjemce /podle bodu 2.2.1 písm. d)/, je-li v něm dítě uvedeno, a osobním dokladem,
· plnou mocí /podle bodu 2.2.1 písm. a) - c)/, je-li v ní dítě uvedeno, a osobním dokladem.
5. Adresátem je fyzická osoba, jejíž svéprávnost byla omezena tak, že není způsobilá k úkonům souvisejícím s dodáním 
5.1 Příjemce zásilky, kterým je zákonný zástupce (opatrovník), své oprávnění prokazuje:
· písemným prohlášením zákonného zástupce (podle bodu 2.3.1) a osobním dokladem,
· průkazem příjemce /podle bodu 2.2.1 písm. d)/, je-li v něm osoba, jejíž svéprávnost byla omezena tak, že není způsobilá k úkonům souvisejícím s dodáním  uvedena, a osobním dokladem,
· pravomocným rozhodnutím soudu, případně jeho ověřenou kopií a osobním dokladem.
5.2 Příjemce zásilky, kterým je zmocněnec zákonného zástupce, své oprávnění prokazuje
· průkazem příjemce /podle bodu 2.2.1 písm. d)/, je-li v něm osoba, jejíž svéprávnost byla omezena tak, že není způsobilá k úkonům souvisejícím s dodáním uvedena, a osobním dokladem,
· plnou mocí /podle bodu 2.2.1 písm. a) - c)/, je-li v ní osoba, jejíž svéprávnost byla omezena tak, že není způsobilá k úkonům souvisejícím s dodáním uvedena, a osobním dokladem.

6. Adresátem je fyzická osoba podnikající
6.1 Příjemce své oprávnění prokazuje osobním dokladem (podle bodu 1.1) nebo zmocněním (podle bodu 2.2.1) a osobním dokladem. Obchodní jméno fyzické osoby podnikající tvoří její jméno a příjmení; k případnému dodatku označení adresáta se přihlíží pouze v případě, že zásilka adresovaná fyzické osobě podnikající má být dodána jako právnické osobě.
6.2 Je-li na prvním místě v adrese uveden subjekt, který vyvolává dojem, že je právnickou osobou, a na druhém místě jméno a příjmení fyzické osoby, dodá se zásilka této osobě, pokud písemně prohlásí, že uvedený subjekt na dané adrese neexistuje. Pro prohlášení učiněné fyzickou osobou podnikající může být použít tiskopis „Prohlášení fyzické osoby podnikající“ (tiskopis 11-085). Tiskopis pošty může být nahrazen písemným prohlášením, které obsahuje stejné náležitosti jako tisk. 11-085.
6.3 Osobou oprávněnou přejímat zásilky za fyzickou osobu podnikající je i soudem stanovený insolvenční správce nebo likvidátor.
Své oprávnění prokazuje pravomocným rozhodnutím soudu, případně jeho ověřenou kopií (o insolvenčním správci nebo likvidátorovi) a osobním dokladem
Pro rozlišení, zda je zásilka určena adresátovi jako fyzické osobě podnikající, se odchylně od bodu 6.1 přihlíží k případnému dodatku.
6.4 Za podnikatele, který je fyzickou osobou, se nástupce, který převzal živnost, prokazuje potvrzením živnostenského úřadu, že může pokračovat v živnostenské činnosti. 
7. Adresátem je právnická osoba
7.1 Osoba starší 15 let, která je oprávněna přejímat zásilky za právnickou osobu, své oprávnění prokazuje:
a) průkazem příjemce podle bodu 2.4.1 písm. b) a osobním dokladem,
b) tiskopisem prohlášení podle p. př. 2.4.1 písm. a) a osobním dokladem. Tiskopis prohlášení předá doručovateli,
c) plnou mocí podle bodu 2.5.1 a osobním dokladem. 
7.2 Osobou oprávněnou přejímat zásilky pro právnickou osobu je i soudem ustanovený insolvenční správce nebo likvidátor, který prokazuje své oprávnění podle bodu 2.4.5 a osobním dokladem.
7.3 Za zaniklou právnickou osobu je příjemcem právnická osoba, která prokáže, že je právním nástupcem adresáta. Zásilky se vydávají stejným způsobem, jako by byla adresátem zaniklá právnická osoba. Obdobným způsobem se postupuje v případě úmrtí advokáta, notáře, daňového poradce, patentového zástupce nebo soudního exekutora, pokud právní nástupce předloží potvrzení příslušné profesní komory o nástupnictví.
Své oprávnění prokazuje právní nástupce adresáta rozhodnutím soudu, příp. potvrzením příslušné profesní komory o nástupnictví. 


Příloha č. 5
Příjemce zásilek a jeho prokazování při doručování
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Příloha č. 6
Vzor ověřovací doložky „Apostille“ a seznam zemí, ve kterých je možno stvrdit oprávnění k ověření plné moci prostřednictvím „Apostille“
1. Příklad úpravy ověřovací doložky „Apostille“
[image: ]


2. Příklad Plné moci
PLNÁ   MOC

Já níže podepsaný 	
narozen dne 	,	rodné číslo		,
bytem 		
(dále jen „zmocnitel“)
zmocňuji tímto		
narozen dne 	,	rodné číslo		,
(dále jen „zmocněnec“)
k …..
a dále text vlastní plné moci

Podepsáno dne 23.8.2007

V Blenheimu, Nový Zéland
	
			
		podpis zmocnitele
[image: ]Totožnost ověřena podle

	

Přijímám zmocnění:		

	
	podpis zmocněnce

3. Český překlad ověřovací doložky „Apostille“
Ověření má být čtvercového rozměru se stranami nejméně 9 cm dlouhými.APOSTILLE
(Convention de La Haye du 5 octobre 1961)

1. Stát: 		
Tato veřejná listina

2. byla podepsána		
3. jehož funkce		
4. opatřena razítkem		

OVĚŘENO

5.	v 			6. dne 		
7.	kým 		
8.	čís. 		
9.	kolek/razítko	10. podpis


			










	4. Seznam zemí, ve kterých je možno stvrdit ověření plné moci prostřednictvím tzv. „Apostille“

	Č.
	Název země
	Č.
	Název země

	1.
	Albánie
	34.
	Francouzská Guyana

	2.
	Andorra
	35.
	Francouzská Polynésie

	3.
	Angola
	36.
	Francouzské území Affars a Issas

	4.
	Anguilla
	37.
	Gibraltar

	5.
	Antigua a Barbuda
	38.
	Grenada

	6.
	Argentina
	39.
	Gruzie

	7.
	Arménie
	40.
	Guadeloupe

	8.
	Aruba
	41.
	Honduras

	9.
	Austrálie
	42.
	Hongkong

	10.
	Ázerbájdžán
	43.
	Chorvatsko

	11.
	Bahamy
	44.
	Indie

	12.
	Barbados
	45.
	Irsko 

	13.
	Belgie
	46.
	Island

	14.
	Belize
	47.
	Itálie

	15.
	Bělorusko
	48.
	Izrael

	16.
	Bermudy
	49.
	Japonsko

	17.
	Bosna a Hercegovina
	50.
	Jihoafrická republika (JAR)

	18.
	Botswana
	51.
	Kajmanské ostrovy

	19.
	Britské antarktické území
	52.
	Kazachstán

	20.
	Britské Panenské ostrovy
	53.
	Kolumbie

	21.
	Brunej
	54.
	Komory

	22.
	Bulharsko
	55.
	Korejská republika

	23.
	Cookovy ostrovy
	56.
	Kypr

	24.
	Černá Hora
	57.
	Lesotho

	25.
	Dánsko
	58.
	Libérie

	26.
	Dominika
	59.
	Lichtenštejnsko

	27.
	Dominikánská republika 
(od 30/08/09)
	60.
	Litva

	28.
	Ekvádor
	61.
	Lotyšsko

	29.
	Estonsko
	62.
	Lucembursko

	30.
	Falklandy
	63.
	Macao

	31.
	Fidži
	64.
	Maďarsko

	32
	Finsko
	65.
	Makedonie

	33.
	Francie
	66.
	Malawi




	Č.
	Název země
	Č. 
	Název země

	67.
	Malta
	100.
	Samoa

	68.
	Marshallovy ostrovy
	101.
	Seychely

	69.
	Martinik
	102.
	Slovensko

	70.
	Mauricius
	103.
	Slovinsko

	71.
	Mexiko
	104.
	Spojené státy americké

	72.
	Moldavsko
	
	včetně:

	73.
	Monako
	
	- Americká Samoa

	74.
	Montserrat
	
	- Guam

	75.
	Mosambik
	
	- Severní Marianiny Ostrovy

	76.
	Namibie
	
	- Panenské ostr. Spojených států

	77.
	Německo
	105.
	Srbsko

	78.
	Niue
	106.
	Surinam

	79.
	Nizozemské Antily
	107.
	Svazijsko

	80.
	Nizozemsko
	108.
	Šalamounovy ostrovy

	81.
	Norsko
	109.
	Španělsko

	82.
	Nová Kaledonie
	110.
	Švédsko

	83.
	Nový Zéland
	111.
	Švýcarsko

	84.
	Panama
	112.
	Tonga

	85.
	Polsko
	113.
	Trinidad a Tobago

	86.
	Portoriko
	114.
	Turecko

	87.
	Portugalsko
	115.
	Turks a Caicos 

	88.
	Rakousko
	116.
	Ukrajina

	89.
	Réunion
	117.
	Velká Británie

	90.
	Rumunsko
	
	včetně:

	91.
	Rusko
	
	- Jersey

	92.
	Řecko
	
	- Guernsey

	93.
	S. Helena
	
	- Man

	94.
	S. Kitts a Nevis
	
	- Jižní Jiřího ostrov

	95.
	S. Lucie
	
	- Jižní Sendvičův ostrov

	96.
	S. Marino
	118.
	Venezuela

	97.
	S. Pierre a Miquelon
	119.
	Wallis a Futuna

	98.
	S. Tomé a Principe
	
	

	99.
	S. Vincenc a Grenadiny
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Pejimajici osoba musi byt vzdy starsi 15 let.
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