
 

1 
 

 
Okresní soud v Rokycanech 
20Spr 768/2014          V Rokycanech dne 1.12.2014 
Č.j. 47/2014-BŘ 
 
 
 
 

 
 

Postup při příjmu, nalezení a přebírání 
poštovních zásilek v objektu Okresního soudu v 

Rokycanech 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zpracoval(a): Marcela Pechová, bezpečnostní ředitelka 
 
 
 
Počet listů:  
 
 
 
 
     Schválil/a/:    Mgr. Marta   K u b a l í k o v á 
      předsedkyně Okresního soudu v Rokycanech
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

2 
 

Při příjmu, nalezení a přebírání poštovních zásilek v objektu Okresního soudu v 
Rokycanech stanovím tato pravidla: 
 
1.  Po rozbalení přepravního obalu, pokud jsou v něm zásilky doručeny, pracovnice 
podatelny zkontroluje jejich obsah vizuálně a pohmatem – pokud nevyplyne podezření na 
podezřelou či nestandardní zásilku, je nutno (jako i v současné době) bezpodmínečně provést 
prvotní bezpečnostní prohlídku všech doručených zásilek prostřednictvím rentgenu službu 
konajícím příslušníkem místní jednotky Justiční stráže. Poté převezmou zásilky zaměstnanci 
podatelny k obvyklým úkonům.    

Pokud zásilka vykazuje znaky možné nebezpečnosti, uloží ji pracovnice podatelny do 
speciálního uzavíratelného kufru, který je k těmto účelům speciálně určen a je k dispozici na 
podatelně soudu (znaky nebezpečné zásilky a bližší pokyny -viz níže).  Neprodleně pak 
vyrozumí velitele místní jednotky Justiční stráže a bezpečnostní ředitelku (v případě  
nepřítomnosti jejího zástupce). Pokud vyhodnocením shledá bezpečnostní ředitelka (velitel či 
příslušník místní jednotky justiční stráže či zástupce bezp. ředitelky) důvodnost podezření, 
ihned kontaktuje Policii ČR, Hasičský záchranný sbor a neprodleně informuje předsedkyni 
okresního soudu - v době nepřítomnosti její zástupkyni. 
2. Zaměstnanci podatelny, ostatní zaměstnanci a příslušníci místní jednotky Justiční 
stráže nebudou přebírat soukromé zásilky doručené k okresnímu soudu. Výjimečně 
mohou sami zaměstnanci přijmout ve vestibulu jimi objednanou zásilku doručenou např. 
přepravní službou PPL, kdy bude doručení zásilky konkrétní osobě předem avizováno. Službu 
konající příslušník justiční stráže vždy zajistí prohlídku této zásilky pomocí rentgenu. 
  
3. Znaky možné podezřelosti poštovních zásilek 
 
a)  znaky na obalu zásilky  
-  neuvedená zpáteční adresa, neexistující zpáteční adresa, případně zpáteční adresa, 
která neodpovídá razítku podací pošty, 
- adresát odesílatele nezná nebo takový druh zásilky neočekává,  
- adresy špatně napsané na stroji nebo ručně, chybný pravopis, rukopis ukazuje na 
zahraniční původ odesilatele, 
- nepřiměřeně vysoké poštovné, 
- nápisy na obalech zásilky (UTAJOVANÉ, DO VLASTNÍCH RUKOU atd.), jiné 
neobvyklé nápisy, razítka a nálepky, poštovní zásilky evidentně provokativního charakteru   
(s různými nápisy na obalu, např. antrax, džihád), 
- nesprávná barva nebo nestandardní provedení poštovních razítek. 
 
b) vzhled obalu:  
- mastné nebo špinavé skvrny, zásilky potřísněné krví, barvou, pokryté krystaly nebo se 
zvláštním zápachem, 
- malé otvory velikosti vpichu jehly či větší,  
- nápadné přelepení lepenkou, nadbytečné množství balicího materiálu, papírové nebo 
umělohmotné lepicí pásky nebo provázku,  
- zásilky, ze kterých vyčnívají dráty nebo kovové ostré předměty, hmatné dráty pod 
obalem,  
- u převázaných zásilek je jeden konec provázku zaveden otvorem do obalu, obálka je 
zalepená až do krajů lepidlem. 
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c) obsah zásilky: 
-  velká hmotnost vzhledem k velikosti a druhu zásilky (zvláště u dopisů), výjimečně 
masivní, těžké nebo nesymetrické zásilky, zásilka je na jedné straně těžší, 
- nepoddajné, objemné, odbarvené či obarvené zásilky, neobvyklá elastičnost nebo 
tuhost,  
- pohyb předmětů uvnitř obalu zásilky, které zjevně v kapalině „šplouchají“ nebo které 
zřejmě obsahují kapalinu,  
- pevné předměty, které lze nahmatat v obálce, dopis tloušťky 5 mm a více. 
 
4. Postup při zjištění nebo obdržení podezřelé zásilky 
Po zjištění podezřelých znaků je nutno: 
-           použít ochranné rukavice,   
- okamžitě se zásilkou přestat dále nadbytečně manipulovat, 
- vložit zásilku do PVC obalu,  
-           do téhož obalu vložit ochranné rukavice, případně jakékoliv potřísněné oděvní svršky, 
-      obal mechanicky uzavřít a uložit do kufru, tento uzavřít a zajistit jeho umístění do  
dočasně uzamykatelné místnosti  
Ochranné pomůcky, t.j.  PVC obal, určená uzavíratelná nádoba a rukavice jsou k dispozici na 
podatelně okresního soudu. 
 
- pokud by ve veřejně přístupném prostoru v budově soudu byla nalezena podezřelá 
zásilka, ke které se nikdo nehlásí, se nebudou zaměstnanci dotýkat, nebudou ji přemisťovat a 
zamezí k ní přístup všech osob (prvotně toto zajistí bezpečnostní  ředitelka v součinnosti 
s příslušníky místní jednotky Justiční stráže), 
- jestliže zaměstnanci podatelny a další zaměstnanci naleznou v objektu soudu 
podezřelý předmět, vykazující shora uvedené znaky či bude nalezen jinak podezřelý předmět, 
vyrozumí ihned  velitele (či příslušníky) místní jednotky Justiční stráže a bezpečnostní 
ředitelku, kteří po vyhodnocení důvodnosti  povolají neprodleně  Policii ČR (č. tel. 158) a 
Hasičský záchranný sbor (č. tel. 150). V naléhavém případě zaměstnanci podatelny či  ostatní 
zaměstnanci  sdělí stav věci na tyto tísňové linky sami a okamžitě pak o situaci informují 
bezpečnostního ředitele a příslušníky justiční stráže, kteří neprodleně vyrozumí předsedu 
soudu či jeho zástupce,  
- v blízkosti zásilky nepoužívat zařízení s radiovým přenosem,  
- všechny osoby, které se dostaly do kontaktu s podezřelou zásilkou, sdělí tuto 
skutečnost bezpečnostní ředitelce, která zpracuje jejich jmenný seznam a o události vyrozumí 
bezpečnostní ředitelku Krajského soudu v Plzni 
 
5.  Shora uvedené informace nebudou poskytovány osobám, které nejsou zaměstnanci  
soudu či nejsou příslušníky justiční stráže. 
 V případě jakýchkoliv pochybností kontaktujte ihned bezpečnostního ředitele, v době 
jeho nepřítomnosti velitele místní jednotky Justiční stráže či příslušníky JS. 
 

Tento pokyn nabývá účinnosti dnem 1. prosince 2014. 
Rozdělovník: 
- 1 x ke Spr. 768/2014 
- pracovnice podatelny 
- velitel místní jednotky Justiční stráže 
- všichni zaměstnanci soudu (e-mail) 
 
Text tohoto pokynu bude k informaci všech zaměstnanců vyvěšen na Intranetu             




