Metodika doru¢ovani spravnich pisemnosti prostfednictvim postovnich zasilek

Podle § 19 odst. 2 zdkona ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad (déale jen ,spravni fad®),
lze pro doruCovani pisemnosti vyuzit sluzeb kieréhokoliv provozovatele postovnich
sluzeb. Je tfeba, aby spravni organ zvolil takovou postovni sluzbu, aby z uzaviené
postovni smiouvy (viz zakon ¢&. 29/2000 Sh., o posdtovnich sluzbach a o zméné
nékterych zakonu (zékon o postovnich sluzbach), ve znéni pozdéjSich pfedpisi)
vypiyvala povinnost dodat pisemnost zpusobem, ktery je vsouladu s poZadavky
tohoto zakona na doruCovani pisemnostl. Musi tedy uzaviit s provozovatelem
postovnich sluzeb takovou smiouvu, kiera provozovatele zavaZze postupovat prave
takovym zpusobem, jaky spravni fad pro doruceni piedepisuje. Tuto povinnost spini
spravni organ tak, Ze si z nabidky provozovatele vybere odpovidajici sluzbu a
pozada o jeji poskytnuti. Provadi-li doruCovatel Ukony podle spravniho fadu, ma
postaveni Gfedni osoby a povinnosti nositele po$tovniho tajemstvi.

Spravni fad pfipousti, Ze spravni organ muzZe zvolit sluzby jiného provozovatele
postovnich sluzeb nez Ceské posty, s. p., zejména v pfipadé, Ze bude poskytovat
spolehlivéjsi Ci levné&jsi sluzby. To souvisi predeviim se zasadou hospodarnosti
fizeni (procesni ekonomie) vyjadienou v ustanoveni § 6 odst. 2 spravniho radu, ktera
stanovi, Ze nikomu (tedy ani spravnimu organu, ani ucastnikum fizeni, sveédkum
apod.) nemaji vznikat zbytecné naklady. Je tedy na zvaZeni spravniho organu, zda
nafidi mistni Setfeni, vypracovani znaleckého posudku, zda pfedvold dalsi svédky
popf. jakého provozovatele postovnich sluZeb si vybere.

Jestlize si spravni organ k doruovani zvoli Ceskou postu, bude se postupovat
nize uvedenym zplsobem. Cesk& posta bude mit povinnost zajistovat v8echny
sluZby, jez jsou k fadneému doruceni pisemnosti v riznych situacich zapotfebi (viz
napf. postovnik véstnik & 5/2005, jimz Cesky telekomunikacni Gfad vyslovuje
souhlas s poStovnimi podminkami a stanovuje zakladni kvalitativni poZadavky).
Spravni organ ma pravo na to, aby mu Ceskd podta poskytla u kterékoliv posty
kteroukoliv z téchto sluZeb.

V pfipadé doruCovani pisemnosti podle § 19 odst. 6 spravniho fadu, kdy je tfeba,
aby bylo doruCeni doloZeno, musi byt zajistén pisemny doklad stvrzujici, Zze
pisemnost byla dorutena nebo Ze postovni zasilka obsahujici pisemnost byla
dodana, vCetné dne, kdy se tak stalo. Ke spinéni tohoto poZadavku je zapotiebi
pozadat Ceskou po$tu osluzbu ,DODEJKA". Dodejka jakoto pisemny doklad
stvrzujici pfedepsané skuteénosti bude se vSemi potfebnymi (daji nasledné vracena
spravnimu organu. Dodejka je realné zastupitelna celou fadou jinych dokladG
potvrzujicich, Ze k dodani doslo. Je mozZné ji nahradit napfiklad duplikatem dodejky
vyhotovenym dodatelné, v pfipadé, Ze se original zirati, dodateiné vyZadanym
pisemnym vyjadienim Ceské posty, napiklad pF uplatnéni reklamace dodani, a
zejména dodacimi doklady Ceské posty, v nichZ je povinné uveden podpis pfijemce
stvrzujici, ze poStovni zasilku pfevzal.

Pri doru€ovani podle § 19 odst. 4 resp. §20 odst. 2 a §21 odst. 2, kdy se
pisemnost doru¢uje do vlastnich rukou adresata, je tfeba pozadat o sluzbu
LDOPORUCENA ZASILKA* spolu s doplitkovou sluzbou ,DODAN| DO VLASTNICH
RUKOU ADRESATA". O tuto doplikovou sluzbu lze pozadat tak, e se pouZije
obatka s modrym pruhem, popfipadé &Cervenym pruhem (viz &l 18 postovnich



podminek). K pouZiti obalky s ¢ervenym pruhem viz zavér Poradniho sboru ministra
vnitra ke spravnimu fadu €. 24 na www.mvcr.cz/clanek/zavery-poradniho-sboru-
ministra-vnitra-ke-spravnimu-radu.aspx.

Pri doruCovani podle § 20 odst. 3 a § 21 odst. 4, kdy se pisemnost nedorucuje do
vlastnich rukou a jeji pfevzeti ma byt potvrzeno pfijemcem, je tfeba pozadat o sluzbu
,DOPORUCENA ZASILKA" (obalka nema Zadny barevny pruh a nenalepuje se na ni
Zadna nalepka).

PFi dorucovani podle § 20 odst. 2 a 3 a § 21 odst. 2 a 4 (viz vySe) muze byt
dorucovana pisemnost za podminek § 23 spravniho fadu uloZzena 10 dnu. Je tedy
tfeba pozadat o zkraceni Ulozni Ihuty (obvykla je 15 dnu, viz €. 21 Postovnich
podminek). Tato Zadost se provede poznamkou ,ULOZIT JEN 10 DNI.“ na predni
strané obalky (poznamka je zpravidla na obalce predtisténa).

Podle § 23 odst. 4 spravniho fadu se uloZzena nevyzvednuta zasilka po uplynuti
ulozni Ihuty viozi do domovni schranky nebo na jiné vhodné misto, pokud je to
mozné a nevyloucil-li to spravni organ. O vioZeni musi byt poZadano poznamkou
JNEVRACET, VLOZIT DO SCHRANKY.“na pfedni stran& obalky (poznamka je
zpravidla na obalce predtidténa). V pfipadé pouziti obalky s polem pro zatrZeni u této
poznamky (viz vzor obalky na www.mvcr.cz/clanek/spravni-rad-metodicke-pomucky-
ke-spravnimu-radu-metodicke-pomucky-ke-spravnimu-radu.aspx.) je tato poznamka
u€inéna viditelnym zatrZenim tohoto pole. Pokud je poznamka umisténa na dodejce
a téz na neoddélitelné Casti pfedni strany obalky, musi byt Citelné zatrzeno pole na
obou mistech. Pokud spravni organ vylouci vlioZeni pisemnosti do domovni schranky
nebo na jiné vhodné misto, pouzije obalku bez této poznamky nebo nezatrhne pole u
této poznamky.

Pri dorucovani podle § 20 odst. 4 a § 21 odst. 5, kdy se pisemnost nedorucuje do
vlastnich rukou a jeji dorueni nema byt potvrzeno pfijemcem, je tfeba pozadat
o sluzbu ,0BYCEJNA ZASILKA" (obalka nema zadny barevny pruh a nenalepuje se
na ni zadna nalepka).

Pokud jsou podle § 20 odst. 5 spravniho fadu fyzické osobé& dorucovany
pisemnosti, které souvisi s jeji podnikatelskou ¢innosti, uvede se za jméno a pfijmeni
adresata dodatek ,podnikatel“. Tak se postovni doruCovatel dozvi, ze se fyzické
osobé dorucuje obdobné podle § 21, tedy jako pravnickym osobam.

V pfipadé doruCovani pisemnosti podle § 20 odst. 6, kdy jsou pisemnosti
dorucovaneé do vlastnich rukou opravnéni pfijimat za advokata také jeho advokatni
koncipienti a zaméstnanci resp. jini advokati a jejich koncipienti a zaméstnanci, je
tfeba za jméno a pfijmeni adresata doplnit dodatek ,advokat‘. Obdobné je tomu v
pfipadé doruCovani pisemnosti notafi, soudnimu exekutorovi a jiné osobé, ktera
poskytuje pravni pomoc podle zvlastnich zakonu.

PFi dorucovani do ciziny podle § 22 spravniho fadu Ize postovnich zasilek pouzit
jen tehdy, pokud je potfebna sluzba v pfislusné zemi urCeni zavedena (napifiklad
dodani do vlastnich rukou adresata neni v fadé zemi mozné). Tuto informaci je
mozné ziskat u kterékoliv posty, pfipadn& na informaéni lince Ceské posty
¢. 800 10 44 10.



Pokud dojde k uloZeni postovni zasilky obsahujici pisemnost podle § 23 odst. 3
spravniho Fadu, zajisti vyzvu adresatovi k jejimu vyzvednuti podle § 23 odst. 3 a 4
Ceska posta. Pouteni o pravnich dusledcich podle § 23 odst. 5 spravniho fadu musi
zajistit spravni organ, a to tak, Ze vyplni pfisludny tiskopis a pfipoji ho k odesilané
posdtovni zasilce (nejlepe tak, Ze tiskopis pouceni bude soucasti zvlastni obalky).
Ceska posta pripojené poudeni nasledné pfeda adresatovi zplsobem, ktery je
pozadovan spravnim fadem.

Pokud se spravnimu organu nevrati potvrzena dodejka, postacuje to, aby se
dostavil ke kiterékoliv poste, pfediozil doklad o podani puvodni doporutené zasilky a
pozadal oreklamaci. Ceska poSta je povinna do 15dni provéiit, zda byla
doporutend zéasilka fadné dodana, souCasne pak téZ opatfit pro spravni organ
duplikat potvrzené dodejky. Vyfizeni takové reklamace u Ceské poéty je zdarma.

Vzniknou-li nejasnosti ohledné fadného doruleni (adreséat napiiklad Fadné
okolnostech dorufovani, je nejlépe obratit se pfimo na tu postu, kterd dodani
zajistovala (uvadi se v podtovni adrese na posledni fadce spolu s jejim PSC). Ceska
posta je vidy povinna na Zadost prokazat, Ze pos$tovni zasilka byla fadné dodana.
Proto si uschovava viastni doklady, vnichZ adresat (stejné jako na dodejce)
potvrzuje pfevzeti a v nichZ jsou navic daldi Gdaje tykajici se dorufeni, které by
mohly byt uZiteéné.






