Podatelna – provozní řád  
- Podatelna je umístěna v -1PP v m.č. 0.20 . Sem je možné donést poštu, popř. ji zanechat na vrátnici v přihrádce „pošta k odeslání“. 

- zásilky musí být řádně popsány a vyplněny, aby bylo zřejmé kam a pro koho je zásilka určena 

- na podatelně lze ofrankovat pouze zásilky do 2 kg , tzn. že s těžšími balíčky je nutné na Podatelnu donést : - vyplněný podací lístek (lze vyplnit i na místě)  

                                             - finanční prostředky nutné pro odeslání přímo  z 

   



       České pošty  

- provozní doba je  v době 7,00 – 14,00 hod. Doporučujeme dodat poštu k odeslání v průběhu dne v souvislosti s každodenním zálohováním dat  frankovacího stroje ( ve výjímečných a zřetelehodných případech lze zajistit dodání na Českou poštu v době 16,00 – 17,00 hod., tuto skutečnost je ale nutné předem sdělit pracovníkovi podatelny) 

- kapacita frankovacího stroje je omezena na cca 150 ks zásilek/den , tudíž 

se může stát, že při vyšším počtu zásilek některé budou odeslány následující  den . V případě, že některé pracoviště expeduje jednorázově  vyšší počet zásilek (časopisy,knihy…) budou tyto zásilky posílány průběžně tak, aby byla zajištěna běžná korespondence ostatních pracovišť
- ve výjimečných případech může být provoz Podatelny omezen na dobu nezbytně nutnou , popř. zastaven  (promoce, nemoc….) 

- donášku všech služebních  zásilek z Podatelny na Českou poštu zajišťují pracovníci Správy budov.
