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Manuál zapisovatele pro hlasování při pobytovém zařízení 

 

 

Ochranné prostředky zapisovatele: respirátor bez výdechového ventilu - ochranný 

obličejový štít - ochranný jednorázový plášť s dlouhými rukávy - jednorázové rukavice. 

K výměně ochranných prostředků dochází po návštěvě každého pobytového zařízení 

nebo dle potřeby. 

 

Vojáci jsou asistencí pro zapisovatele, který řídí průběh hlasování a odpovídá 

za zákonný postup.  

 

PŘEHLED KROKŮ V PRŮBĚHU HLASOVÁNÍ (podrobněji jsou jednotlivé situace 

rozebrány v metodickém materiálu Zajištění zvláštních způsobů hlasování - Pravidla 

pro krajské úřady, komise pro hlasování a sčítací komise) 

 

1. Příjezd komise pro hlasování do pobytového zařízení  

 

 před příjezdem kontaktovat pobytové zařízení a domluvit čas hlasování 

 odebrat se s potřebným vybavením do prostoru, který pro hlasování zařízení 

vyhradilo (v menších zařízeních stačí zapisovatel + 1 voják) 

 vyčkat příchodu voličů – dodržovat rozestupy, regulovat počet osob v místnosti; 

volič by měl mít roušku a použít dezinfekci na ruce 

 imobilním voličům umožnit v součinnosti se zařízením hlasování u lůžka 

 

2. Ztotožnění voliče a vydání úřední obálky 

 

 vyzvat voliče k předložení platného OP (krátké sundání roušky při ztotožnění) 

 po ztotožnění vydat voliči úřední obálku, případně hlasovací lístky pro volby, 

v nichž je podle seznamu od KÚ oprávněn hlasovat; POZOR – úřední obálka pro 

senátní volby musí být vždy označena i číslem obvodu 

 právo volit se u voličů na seznamu od KÚ již neověřuje 

 vydání úřední obálky poznamená zapisovatel do seznamu od KÚ 

 pokud se v obci, kde je pobytové zařízení, koná i místní referendum, vydá se 

voličům s trvalým pobytem v této obci i úřední obálka a hlasovací lístek pro místní 

referendum; vydání se poznačí do seznamu oprávněných osob  

 elektronické evidence pečlivě ukládat a zálohovat  

Pokud byl voliči vydán voličský průkaz, má povinnost jej odevzdat komisi. 

 

 

 

P
O

B
Y

TO
V

Á
  ZA

Ř
ÍZEN

Í 



2 
 

3. Výběr a úprava hlasovacího lístku a jeho vložení do úřední obálky 

 

 volič hlasuje tak, aby měl možnost tajné volby; volič si před hlasováním 

vydezinfikuje ruce; psací potřeby jsou po každém použití rovněž otřeny dezinfekcí 

(ideální je, pokud má volič vlastní) 

 volič si ve vyhrazeném prostoru vybere hlasovací lístek, případně ho upraví a vloží 

do příslušné úřední obálky 

 voliči, který nemůže ze zdravotních důvodů sám upravit hlasovací lístek, vložit ho 

do úřední obálky a do volební schránky, může asistovat jiná osoba, nikoli člen 

komise  

 obdobně se postupuje i u lůžka imobilního voliče; důležité je zejména umožnit 

tajnost hlasování (členové komise se např. vzdálí a otočí zády) 

 

4. Vhození hlasu do volební schránky 

 poté, co volič vložil hlasovací lístek do úřední obálky, vhodí ho do volební schránky 

 hlasy pro místní referendum se vhazují do speciální hlasovací schránky  

 domluva se zástupci pobytového zařízení, aby poskytlo krabici nebo pytel, 

do kterého budou voliči odhazovat nepoužité hlasovací lístky; jde o komunální 

odpad 

 

5. Komu nelze umožnit hlasování 

 

 voliči, který neprokáže svoji totožnost platným občanským průkazem  

 osobě, která není uvedena v seznamu od KÚ a nesplňuje podmínky pro hlasování 

při pobytovém zařízení v daných volbách 

Zapisovatel zaznamená osobu, které nebylo umožněno hlasování, do zvláštního 

seznamu: příjmení, jméno, datum narození, adresa místa trvalého pobytu, v kterých 

volbách neodhlasovala a důvod.  

 

6. Co se děje po ukončení hlasování při pobytovém zařízení 

 

Čtvrtek  

 poté, co komise zajistí hlasování ve všech uzavřených pobytových zařízeních, 

která jí KÚ svěřil, zapečetí volební schránku  

 uloží a zazálohuje elektronické evidence   

 zapečetěnou volební schránku, volební dokumentaci a další pomůcky a vybavení 

odveze na KÚ (zapisovatel + alespoň 1 voják, je-li to logisticky možné) 
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Pátek  

a) poté, co komise zajistí hlasování ve všech uzavřených pobytových zařízeních, 

která jí KÚ svěřil, a zbývá jí obsloužit ještě některé voliče, kteří požádali 

o hlasování do zvláštní přenosné volební schránky, nebude pečetit volební 

schránku a pokračuje v cestě za těmito voliči 

b) poté, co komise zajistí hlasování ve všech uzavřených pobytových zařízeních, 

která jí KÚ svěřil, a obsloužila už i všechny voliče, kteří požádali o hlasování 

do zvláštní přenosné volební schránky, zavolá na KÚ, zda jiná komise pro 

hlasování nepotřebuje výpomoc, pokud 

ANO, nebude pečetit volební schránku a pokračuje podle instrukcí KÚ do 

pobytového zařízení nebo za voliči, kteří požádali o hlasování do zvláštní 

přenosné volební schránky 

NE, zapečetí volební schránku a dále postupuje jako ve čtvrtek 
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