
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doručování do vlastních rukou (po novele ZP 2023) – správný postup 

Nachází se 

zaměstnanec 

na pracovišti? 

Ano 

Převzal 

Doručeno do 

vlastních 

rukou 

osobním 

předáním 

§ 334a /2 

Ne 

Nachází se zaměstnanec 

doma nebo na jiném 

místě, kde mu může 

zaměstnavatel písemnost 

osobně předat? 

Souhlasil zaměstnanec 

s elektronickým 

doručováním 

v samostatném písemném 

prohlášení a poskytl 

elektronickou adresu pro 

doručování, která není 

v dispozici 

zaměstnavatele? 

Doručeno do 

vlastních rukou 

elektronicky  

Disponuje 

zaměstnavatel písemně 

sdělenou adresou, na 

kterou může 

zaměstnanci písemnost 

doručit poštou? ** 

Zaměstnanec byl 

doručovatelem zastižen 

a zásilku přijal 

Doručeno do vlastních 

rukou poštou 

Zaměstnanec byl 

doručovatelem zastižen 

a zásilku odmítl *** § 336/4 

Zaměstnanec jiným 

způsobem doručení 

znemožnil *** 

Zaměstnanec nebyl 

zastižen, zásilka uložena 

**** Zaměstnanec do 15 

dnů zásilku vyzvedl 

Zaměstnanec do 15 

dnů zásilku nevyzvedl 

Poznámky: 

* Zprávou, která nemusí být podepsána uznávaným 

elektronickým podpisem. 

** Zaměstnavatel doručuje písemnosti na poslední  

zaměstnancem písemně sdělenou adresu, a to s dodejkou a 

za dodržení dalších podmínek stanovených v § 336. 

*** Podmínkou je předchozí poučení zaměstnance o 

následcích odmítnutí či znemožnění doručení podle § 336 

odst. 4 in fine. 

**** Zásilka má být uložena na poště nebo u obecného 

úřadu. Zaměstnanec musí být vyzván k vyzvednutí a 

poučen o následcích odmítnutí převzetí nebo neposkytnutí 

součinnosti podle § 336 odst. 3 in fine. 

 

 

Odmítl 

Ano 

Ano 

Disponuje zaměstnanec 

datovou schránkou 

fyzické osoby, kterou si 

neznepřístupnil pro 

soukromoprávní 

komunikaci? 

Ano 

Doručeno do 

vlastních rukou 

datovou 

schránkou 

Zaměstnanec se do 10 dnů 

do schránky s dodanou 

písemností přihlásil 

Zaměstnanec se do 10 dnů 

do schránky s dodanou 

písemností nepřihlásil 

 

§ 335a 

Ano 

Zaměstnanec do 

15 dnů potvrdil 

přijetí písemnosti * 

Zaměstnanec do 15 

dnů nepotvrdil 

přijetí písemnosti * 

Ano / Ne 

§ 335/3 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Doručování do vlastních rukou (po novele ZP 2023) – nesprávný postup 

Nachází se 

zaměstnanec 

na pracovišti? 

Ano 

 

Zaměstnavatel 

zasílá 

písemnost 

s dodejkou „do 

vlastních 

rukou“ poštou 

na poslední 

písemně 

sdělenou 

adresu 

zaměstnance 

Zaměstnanec byl 

doručovatelem 

zastižen a zásilku 

přijal 

Zaměstnanec 

nebyl zastižen, 

zásilka uložena 

Zaměstnanec 

do 15 

kalendářních 

dnů zásilku 

vyzvedl 

Zaměstnavatel pochybil, 

protože doručoval poštou, 

aniž se pokusil o možné 

osobní doručení 

písemnosti na pracovišti, 

ale toto pochybení bylo 

zhojeno faktickým 

doručením. 

Písemnost byla doručena 

do vlastních rukou poštou. Zaměstnanec 

do 15 dnů 

zásilku 

nevyzvedl 

Zaměstnanec byl 

doručovatelem 

zastižen a zásilku 

odmítl nebo 

doručení 

znemožnil 

Fikce doručení podle § 336 odst. 

4 se neuplatní, protože 

zaměstnavatel doručoval poštou, 

aniž se pokusil o možné osobní 

doručení písemnosti na 

pracovišti. 

Písemnost nebyla doručena do 

vlastních rukou. 


