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14. Dorucovani pisemnosti mezi
zameéstnancem a zameéstnavatelem

Kapitola se vénuje doruCovani pisemnosti mezi zaméstnancem a zameéstnavatelem.

Hlavni body kapitoly

Dorucovani pisemnosti do vlastnich rukou zaméstnance
Misto a zpUsoby doruceni

Komunikace pres datovou schranku

Pisemny zdznam o doruceni

Odmitnuti prevzeti pisemnosti

e Dorucovani pisemnosti zaméstnancem zaméstnavateli

Klicova slova

Zaméstnanci, zaméstnavatel, dokumenty, dorucovani pisemnosti.

Zakonik prace taxativné stanovi, které pisemnosti musi zaméstnavatel dorucit do vlastnich rukou
zaméstnance. Jedna se o pisemnosti, tykajici se skonceni pracovniho poméru nebo pravnich vztahd
zalozenych DPC nebo DPP - tedy jde o vypovéd z pracovniho poméru, okamzité zrudeni pracovniho
pomeéru, zruseni pracovniho poméru ve zkuSebni dobé, odstoupeni od pracovni smlouvy, odvolani
vypovédi z pracovniho poméru, vypovéd nebo okamzité zruseni DPC nebo DPP, ale také o upozornéni
zameéstnanci na moznost vypovédi pro soustavné méné zavazné porusovani povinnosti vyplyvajici z
pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané prace (tzv. vytykaci dopis) nebo
vyzvu k odstranéni neuspokojivych pracovnich vysledk(. Dale se jedna o odvolani z pracovniho mista
vedouciho zaméstnance anebo vzdani se tohoto mista a v neposledni fadé i o platovy vymeér.

Obecné plati, Ze vySe uvedené pisemnosti zaméstnavatel pfedava zaméstnanci do
~ vlastnich rukou na pracovisti. Pokud to vSak neni mozné, mlze je prfedat zaméstnavatel
6 kdekoliv zastihne zaméstnance, nebo vyuZije sité nebo sluzeb elektronické komunikace
nebo pouzije datovou schranku a také prostrednictvim provozovatele postovnich sluzeb.
V tomto pripadé je vSak na misté upozornit, Ze pres postu Ize dorucit pisemnost
zaméstnanci pouze v pfipadé, kdy neni mozné doruceni na pracovisti zaméstnavatele.

Z dvodu moznych komplikaci je nejpraktic¢téjsi predat pisemnost zaméstnanci na pracovisti nebo
napf. na adrese jeho pobytu. Odmitne-li zameéstnanec v téchto pripadech pisemnost prevzit, plati
pravni fikce, Zze pisemnost je stejné dorucena dnem, kdy zameéstnanec jeji pfevzeti odmitl. Z tohoto
dlvodu je vhodné predavat pisemnost za pritomnosti svédka, ktery potvrdi, Ze byla snaha predat
pisemnost zaméstnanci, zaméstnanec byl obeznamen s Umyslem zaméstnavatele predat mu
pisemnost, ale odmitl pisemnost prevzit. Pfedavajici osoba i svédek stvrdi svym podpisem na
pisemnost, Ze zaméstnanec odmitl prevzit pisemnost a zalozi tuto pisemnost do osobniho spisu.
Zameéstnanec, ktery odmitl prevzit pisemnost, si vSak ¢asto neuvédomi, ze se timto vzdava moznosti
vyuzit mozné chyby zaméstnavatele v pisemnosti a napadnout obsah pisemnosti ve svij prospéch.
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V pripadé dorucovani pisemnosti pres sité nebo sluzby elektronickych komunikaci je nutné
splnit podminku, Ze takto se doruduje pouze zaméstnanci, ktery tomuto zptsobu doruceni udélil
souhlas v samostatném pisemném prohlaseni, v némz uved| elektronickou adresu pro dorucovani,
ktera neni v dispozici zaméstnavatele.

Pfipadnému pisemnému prohlaseni zaméstnance ale musi predchdzet poskytnuti informace ze strany
zaméstnavatele o podminkach dorucovani pisemnosti prostrednictvim sité nebo sluzby elektronickych
komunikaci, a to v€etné informace o fikci doruceni.

Zaméstnavatel by tak mél zaméstnanci popsat podminky pro doruceni pisemnosti, sdélit okruh
pisemnosti, kterych se tento postup tyka, vysvétlit, ze zaméstnanec musi prevzeti pisemnosti
potvrdit, pficemz az od toho okamziku je pisemnost zaméstnanci dorucena, informovat o fikci
doruceni, tj. vysvétlit v ¢em spociva, od jakého okamziku zapocne béh 15denni Ih{ty, kdy tato Ih{ta
uplyne (vliv svatkl a vikend(), aby zaméstnanec védél, ze si musi zvoleny e-mail ¢i sit kontrolovat a
aby pocital s moznymi ddsledky, pokud by tak necinil. Timto zplsobem neni umoznéno dorucovat
napf. na pracovni e-mail zaméstnance.

Zaméstnanec muze svuj souhlas nasledné kdykoliv odvolat, odvolani musi byt provedeno
pisemnou formou a lze jej uéinit z jakéhokoliv divodu nebo i bez uvedeni diivodu.

Neexistuje-li takovy pisemny souhlas zaméstnance a zaméstnavatel presto pisemnost bude timto
zplUsobem dorucovat, nebude doruceni pisemnosti platné. Druhym regulativem je, Ze pisemnost musi
zameéstnavatel podepsat uznavanym elektronickym podpisem, coz je zaruceny elektronicky podpis
zalozeny na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.
Pisemnost je doru¢ena dnem, kdy prevzeti potvrdi zaméstnanec zaméstnavateli datovou zpravou.
NevyZzaduje se, aby datova zprava potvrzujici prevzeti ze strany zaméstnance byla podepsana
elektronickym podpisem zaméstnance. Jestlize zaméstnanec prevzeti pisemnosti nepotvrdi ve Ih(té
15 dnd ode dne jejiho dodani, povaZzuje se za doruc¢enou poslednim dnem této Ihdty.

Pokud ma zaméstnanec datovou schranku zfizenou a neznepristupnil si dodavani dokumentd z datové
schranky fyzické osoby, podnikajici fyzické nebo pravnické osoby, mél by mit zaméstnavatel moznost
dorucovat vybrané pisemnosti do datové schranky zameéstnance, aniz by k tomu zaméstnanec udélil
zvlastni souhlas.

Tento zplsob dorucovani je jednodussi nez predesly, nebot plati, Ze jestlize se zaméstnanec nepfihlasi
do datové schranky ve Ihdté deseti dnl ode dne dodani pisemnosti do datové schranky, povazuje se
pisemnost za doru¢enou, a to poslednim dnem uvedené Ihaty.

Velmi Casto zaméstnavatel dorucuje pisemnost zaméstnanci prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb. Rovnéz i v tomto pripadé pozor na splnéni nezbytnych podminek pro radné
doruceni pisemnosti ze strany zaméstnavatele, ale prestoze splnite vSe potfebné, pokud chyba
nastane na strané provozovatele poStovnich sluzeb, na pisemnost se bude nahlizet, jako by nebyla
radné dorucena. Proto velmi bedlivé sledujte a vyhodnocujte Cinnosti, které jsou mimo vasi kontrolu,
nebot je realizuje posta. Obecné zaméstnavatel zasila pisemnost na posledni adresu, kterou mu
zameéstnanec pisemné sdélil. Pisemnost je vSak mozné dorucit i tomu, koho zaméstnanec k pfijeti
pisemnosti urcil na zakladé oveérené pisemné plné moci.

Samotné doruceni pisemnosti se doklada pisemnym zaznamem o doruceni, tzv. dodejkou.
V pripadé, Ze zaméstnanec neni zastizen na adrese, vyzve postovni dorucovatel ozndmenim

0 nelspésném doruceni pisemnosti adresata k vyzvednuti pisemnosti do 15 dnU, uvede, kde, od
kterého dne a v kterou dobu si miZe adresat pisemnost vyzvednout, a do doby vyzvednuti je
pisemnost ulozena v provozovné provozovatele postovnich sluzeb. V oznameni o neldspésném
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doruceni pisemnosti vSak musi dojit k pouceni adresata o nasledcich odmitnuti prevzeti pisemnosti
nebo neposkytnuti soucinnosti nezbytné k doruceni pisemnosti.

Ne vSechna korespondence se zaméstnancem je vedena v kladném slova smyslu a da se redlné
predpokladat, Ze zaméstnanec vyuzije vSech chyb, kterych se dopusti posta pfi dorucovani
pisemnosti, napr. napadne, Zze oznadmeni nebylo Uplné, popr. se mize stat, Ze prestoze je pisemnost
adresovana zaméstnanci, byla ve skute¢nosti prfedana, tedy dorucena, jiné osobé, napfr. ¢lenu rodiny,
sousedovi, ktefi stvrdi podpisem prevzeti pisemnosti. | v téchto pripadech se bude na pisemnost
nahlizet tak, Ze nebyla fadné zaméstnanci dorucena.

Pisemnost je zaméstnanci dorucena, pokud ji zaméstnanec prevezme.

Nékteri zaméstnanci vsak kalkuluji s myslenkou, Zze pokud pisemnost na posté umysiné
neprevezmou, zmari timto doruceni pisemnosti.

Zakonik prace vSak pamatuje i na tuto situaci a stanovi, ze nevyzvedne-li si zaméstnanec pisemnost
do 15 dnd, povazuje se za doruc¢enou poslednim dnem této Ih{ty. Ze zaméstnanec neprevzal
pisemnost se zamestnavatel dozvi tak, Ze posta pisemnost vraci odesilajicimu.

! " VSechny navracené dokumenty uchovejte v osobnim spisu.

F h

Cas od ¢asu nastane situace, kdy je zaméstnanec na adrese zastizen, ale odmitne pfevzit pisemnost

nebo neposkytne soucinnost nezbytnou k doruceni pisemnosti. V tomto pripadé nastava pravni fikce,
Ze pisemnost byla doruCena dnem, kdy ke znemoznéni doruceni pisemnosti doslo. Aby to vsak nebylo
tak jednoduché, stanovi zakonik prace povinnost postovnimu dorucovateli poudit adresata

0 nasledcich odmitnuti pisemnosti.

vztazich, na coz reagovala novelizace zakoniku prace tim, Zze nékteré pisemnosti se jiz

i i Praxe si vSak postupné vyzadala vetsi miru flexibility doruCovani v pracovnépravnich
nebudou muset dorucovat striktné zplsobem, ktery stanovi zakonik prace.

Na pisemnosti tykajici se vzniku a zmény pracovniho poméru nebo pravniho vztahu zalozeného
dohodou o pracich konanych mimo pracovni pomér (napf. navrh i akceptace pracovni smlouvy,
dodatk{ k ni, dohody), na dohodu o rozvazani pracovniho poméru, dohodu o zruseni pravniho vztahu
zalozeného DPC ¢&i DPP a na z&znam o poruseni rezimu docasné prace neschopného pojisténce se
pouzije obecna Uprava dorucovani obsazend v zakoniku prace. Dorucovani je pak zalozeno na teorii
dojiti, podle které prvni jednani plsobi vici nepritomné osobé od okamziku, kdy ji projev vile dojde.
Zmari-li védomeé druha strana dojiti pisemnosti, plati, ze pisemnost byla radné dorucena. Na tuto
zménu vécné navazuje novy § 21 zakoniku prace.

Dorucovani pisemnosti zaméstnancem

OvSem pisemnosti nedorucuje pouze zaméstnavatel, nybrz i zaméstnanec. V tomto prfipadé se
pisemnost dorucuje zpravidla osobnim predanim v misté sidla zaméstnavatele.
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! . Na zadost zaméstnance je zaméstnavatel povinen doruceni pisemnosti pisemné potvrdit.

F h

Doruceni je dokonano, jakmile pisemnost pfevezme zaméstnavatel. Odmitne-li prevzit zaméstnavatel
pisemnost v misté sidla ¢i podnikani, povazuje se pisemnost za doru¢enou dnem, kdy k takové
skutecCnosti doslo. Pokud zaméstnavatel presto odmita potvrdit prevzeti pisemnosti, nebo tento ¢in
zpochybriuje, je vhodné pisemnost zaslat zaméstnavateli napr. prostiednictvim doporuceného dopisu
s dodejkou.

Samozrejmé zaméstnanec miZe dorucit pisemnost zaméstnavateli pres sit nebo sluzbu
elektronickych komunikaci, na elektronickou adresu, kterou zaméstnavatel pro tento ucel
zaméstnanci oznamil. Zpravidla pdjde o e-mailovou adresu, ale zaméstnavatel bude moci urdit i jiny
zplsob, jako je napfr. vyuZiti vlastniho vnitfniho systému. Zaméstnanec neni povinen pisemnost
podepsat uznavanym elektronickym podpisem, neni vyzadovano podepsani elektronickym podpisem
nebo zapeceténi uznavanou elektronickou peceti.

Rozhodny bude okamzik, kdy se tato datova zprava dostane do sféry zaméstnance, bude dodéna do
jeho e-mailové schranky. | v tomto pripadé existuje fikce doruceni, tj. zaméstnavatel prevzeti
pisemnosti nepotvrdi ve Ih(té 15 dnl ode dne jejiho odeslani, potom je pisemnost dorucena
poslednim dnem této Inhdty. V pripadé, Ze se pisemnost zaslana na elektronickou adresu
zameéstnavatele vratila zameéstnanci jako nedorucitelna, je tfeba odeslani pisemnosti opakovat nebo
zvolit jiny zplUsob dorucdeni, nebot v tomto pripadé se na pisemnost diva, jako by nebyla dorucena.

Pro tento zplsob dorudeni pisemnosti je tfeba zdlraznit obezretnost zaméstnance. Je dilezité si v
pripadé konfliktu uvédomit, Ze zaméstnanec sdm musi byt schopen prokdazat, ze jejich elektronicka
zprava s pisemnosti byla skute¢né zaméstnavateli dodana. Z tohoto Ghlu pohledu se jevi tento zplsob
dorucovani pisemnosti jako rizikovy.

Zaméstnanec si dale miiZe predavat pisemnosti se zaméstnavatelem prostrednictvim datové
schranky za podminky, Ze si ji zaméstnavatel neznepristupnil pro dodavani dokumentt z datové
schranky fyzické osoby, podnikajici fyzické Ci pravnické osoby. Jestlize se zaméstnavatel do datové
schranky neprihlasi ve Ihité do 10 dnd ode dne dodani pisemnosti do datové schranky, povazuje se
pisemnost za doru¢enou poslednim dnem této Ihity.
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