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Spravni rad

Spravni rad je zdkon, ktery obsahuje obecna pravidla pro postup urad(, zejména v situacich,
kdy o né¢em rozhoduji. V takovém p¥ipadé mluvime o spravnim Fizeni. U¢elem spravniho fizenf
je to, aby urad postupem podle zakona zjistil stav véci, dal zdcastnénym strandm moznost

se vyjadrit a nasledné spravedlivé a bez zbytecnych pritaha rozhodl o pravech a povinnostech.

V tomto letdku se dozvite, jak a kdy spravni fizeni zacing, jak obvykle probih3d, které prostfedky
ochrany Vam spravni fad nabizi a jak jich vyuZzit. Také Vam vysvétlime nékteré uzitecné pojmy.
Upozorfiujeme, Ze néktera fizeni se mohou lisit, protoZe jsou z€asti nebo zcela upravena v jinych
zakonech.

Jak se mohu zapojit do spravniho fizeni?

1. Jak se zapojim do fizeni?

= Ve spravnim fizeni kromé uradu vystupuji jeSté takzvani ucastnici, kterym zdkon dava
rdzna opravnéni, jichz v fizeni mohou vyuzit. Napfiklad mohou nahlizet do spisu
(vice bod 5 letaku) nebo se vyjadfit k podkladiim rozhodnuti (bod 11 letaku).

» Ugastnikem se stanete ve tfech situacich. Jestlize Ufad o néco sami 7adate
(napf. o vydani povoleni) nebo urad sam zahaji fizeni, ve kterém rozhoduje o Vasem
pravu nebo povinnosti (napf. o uloZeni pokuty), jste pfimym ucastnikem. Pokud
rozhodnutim mohou byt néjak dotéena Vase prava a povinnosti, budete nepfimym
ucastnikem. Ucastnika z Vas mdze udélat také néjaky jiny zdkon (nap¥. stavebni zakon).

=  Pokud podle Vas Ucéastnikem jste, ale Ufad tak s Vami nejedna, kontaktujte ho a Zadejte
napravu. Ufad rozhodne usnesenim o tom, zda G¢astnikem jste, nebo nejste.

2. MiuidZe mé v fizeni pfed ufadem nékdo zastoupit?

= Vizeni pred Uradem se mlZete na zakladé pIlné moci nechat zastoupit pIné svépravnou
osobou (obvykle ¢lovék starsi 18 let), ta bude Vasim zmocnéncem a bude moci jednat
za Vas. V fizeni mlzZete vyuZit také pomoci obcanské poradny nebo advokata,

evvs

na strankach www.ochrance.cz v sekci Zivotni situace.

=  Pokud Vam byl soudem ustanoveny pro jednani s Grady opatrovnik, musi Vam
vzdy vysvétlit, co konkrétné za Vas déla. V fizeni Vam miiZze pomahat také podpurce.
MuzZe se Ucastnit osobniho jednani s ufadem, radit Vam a pomahat Vam pfi rozhodovani.
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Jak spravni fizeni probiha?

3. Kdy se mnou urad musi poridit protokol (pisemny zaznam)?

= Spravni fizeni probihd obvykle pisemné. S uradem ale mlzete jednat (napfiklad podat
zadost) i ustné. O kazdém Vasem Ustnim jednani s ufadem ale musi byt sepsan protokol,
aby o tomto jednani existoval pisemny zaznam.

= V protokolu najdete zejména co, kdy, kde a jak probihalo a které osoby véetné uredniki
se Ucastnily. VSechny tyto osoby protokol podepisuji. Jestlize s nécim v protokolu
nesouhlasite, mGzZete ho odmitnout podepsat a Vase ndamitky proti protokolu v ném budou
zaznamendny. Pokud se Vas protokol tyka, ale Ukonu jste se netcastnili (protokol
nepodepisujete), mlZete proti jeho obsahu podat stiZznost.

4. Musim s ufadem komunikovat v ¢estiné?

= S Urfadem mizete jednat Cesky nebo slovensky. Pokud budete chtit Uradu predlozit
pisemnost v jiném jazyce, budete obvykle muset pofidit i jeji uredné ovéreny preklad
do cestiny. Budete-li s uradem pfimo jednat v jiném jazyce, mate pravo na tlumocnika,
kterého si ale musite sami zaplatit.

= Pokud jste ¢eskym ob¢anem a zaroven prislusnikem tradi¢ni narodnostni mensiny
(napf. polské, romské, némecké nebo ukrajinské), mizete s Uradem jednat v jazyce
této mensiny. V ptipadé, Ze na to urad nebude vybaven, potfebného tlumocnika ¢i preklad
zaplati stat.

= Pokud jste ¢lovékem se sluchovym postiZzenim a pouzivate ¢esky znakovy jazyk, mlzete
s ufadem komunikovat prostfednictvim tlumocnika ¢eského znakového jazyka.
Jestlize komunikujete jinym komunikaénim systémem vychazejicim z ¢eského jazyka, bude
Vam ustanoven prostfednik. To samé plati také pro osoby hluchoslepé. Naklady
na tlumocnika i prostfednika zaplati stat.

5.  Mam pravo na ufadu nahlédnout do spisu a délat z néj kopie?

= V kazdé véci, kterou Utad resi, je zaloZen spis. Ten obsahuje pisemnosti tykajici se fizeni,
zejména rlzna podani Ucastnikl, protokoly a rozhodnuti Gradu.

= Do spisu mate pravo osobné nahliZet, a této moznosti mlzete vyuzit nejen jako Ucastnik
fizeni, ale také pokud prokazete pravni zajem nebo jiny vazny divod, napfiklad pokud
budete jako poskozeny chtit podat Zalobu na ndhradu skody a prestupkovy spis bude
obsahovat pro Vas dulezité informace. Doporucujeme domluvit si nahlédnuti do spisu
s ufadem predem. Pokud si vezmete fotoaparat, mlzZete si misto potizovani kopii sami
vyfotit ¢asti spisu, které Vas zajimaji. Timto postupem si usetfite placeni spravnich
poplatkd.

6. Kam mi budou chodit pisemnosti z dradu?

» U¥ad bude vétiinou dorucovat na adresu Vaseho trvalého pobytu (adresa v ob&anském
priakazu). Pokud je to pro Vas z néjakého dlivodu problém, mizete uradu sdélit jinou
adresu nebo e-mail a v pripadé, Ze to bude mozné, urad Vam pisemnost doruci tam.
Nékteré pisemnosti vSak mohou byt dorucovany pouze do vlastnich rukou.



Pokud Vas urad pfi dorucovani doma nezastihne, pisemnost se uloZi na posté. V takovém
ptipadé naleznete ve schrance ¢i na jiném vhodném misté (napf. nasténka ve vstupni
chodbé nebo na vstupnich dverich) oznameni, kde a kdy si pisemnost muizete ve Ihité

10 dnd vyzvednout. Po jejim uplynuti by Vam pisemnost méla byt vhozena do schranky, ale
na to je lépe nespoléhat. Pozor! | uplynutim této doby nastdva fikce doruceni.

Pokud jste bez vlastniho zavinéni nemohli kvlli do¢asné nepfitomnosti nebo z jiného
vazného dlvodu uloZzenou pisemnost vyzvednout, miZete pozadat o uréeni neplatnosti
doruceni nebo okamziku, kdy byla pisemnost doruc¢ena. Dlvod musi byt opravdu zévazny,
napfiklad nuceny pobyt v nemocnici, nikoliv dovolena v zahraniéi. Ufadu také musite byt
schopni prokdzat, proc jste skutecné nebyli schopni pisemnost vyzvednout. MoZnost
pozddat o urceni neplatnosti Vam bude slouzit napfiklad v situaci, kdy Vam kv(li dorucéeni
fikci uplyne lh(ta pro podani odvolani proti rozhodnuti.

Pokud mate zfizenou datovou schranku, bude se Vam urad snazZit dorucovat vzdy jejim
prostiednictvim. Pozor! | kdyz se do schranky nepfihlasite, po 10 dnech se pisemnost bude
povazovat za doru¢enou. Nastava takzvana fikce doruceni.

Pokud za Vas bude jednat zmocnénec nebo opatrovnik (bod 2 vyse), bude urad vétSinou
dorucovat jenom jemu.

Musi mi urad v fizeni radit?

Utfad ma povinnost pfiméfené Vas poucit o Vasich pravech a povinnostech, obvykle Vam
ale nemuze dat navod, co konkrétné udélat, abyste dosahli Zadaného vysledku. Poucovaci
povinnost totiZz neni to samé jako poskytovani pravnich rad ¢i pravni pomoci.

Utad Vas naptiklad pouti o tom, co musi obsahovat Zadost, kterou podavate.
UZ Vam ale nebude pomahat v tom, abyste uspéli.

Mam si to nejduleZitéjsi nechat aZ na pozdéji?

Ve spravnim Fizeni je snaha o to, aby se vSe podstatné odehrdlo jiz pfed uradem prvniho
stupné. Proto byste méli veskeré své navrhy dlkazt uplatiiovat u néj. Pokud to neudélate
a budete namitat v odvolani néco, co jste mohli namitat dfive, odvolaci urad k tomu
neprihlédne. Proto doporucujeme s Zzadnymi dlikazy a argumenty neotalet. Vyjimkou jsou
fizeni, kdy by Vam urad mohl ulozit néjakou povinnost.

Myslim, Ze Gfednik je vici mné podjaty.

V fizeni mlze dojit k tomu, Ze urednik ma néjakou konkrétni vazbu na rozhodovanou véc
(napriklad je Vasim sousedem, na jehoZ hlu€nost si stéZujete) i jiného ucastnika nebo
zastupce (napfriklad jsou sourozenci), a mlze tak mit vlastni zajem na jeho vysledku.

V takovém pfipadé je mozné pochybovat o nepodjatosti Urednika a ten by mél byt z fizeni
vyloucen. Vyloucen bude také Urednik, ktery o této Vasi véci jiz rozhodoval, napfiklad by
stejny urednik mél rozhodovat o Zadosti i o odvolani.

Namitat podjatost Urednika byste méli hned poté, co se o ni dozvite. Pokud totiz namitku
neuplatnite bezodkladné, nepftihlédne se k ni. O namitce bude rozhodovat nadtizeny
Urednika.



10. Urad stéle jesté nerozhodl. Mohu s tim néco délat?

» U¥ad méa rozhodnuti vydat bezodkladné&, nejpozdéji do 30 dn od zalatku fizeni. V pfipadé
nutnosti se tato doba muze jesté prodlouzit o dalSich 30 dnd nebo o dobu nutnou
k provedeni néjakého ukonu. Pokud urad tyto Ihiity nedodrzuje nebo vibec nic nedél3,
dopousti se necinnosti. MUZete si na néj stéZzovat nadfizenému ufadu, ktery prikaze
necinnému Uradu, aby vydal rozhodnuti, prodlouzi mu lhitu k vydani rozhodnuti, pfikaze
véc rozhodnout jinému Gradu nebo rozhodne sam.

= Pokud si chcete stéZovat na nec¢innost Uradu, muizete pouZzit nas formular na strankach
www.ochrance.cz v sekci Zivotni situace.

Spravni rozhodnuti a opravné prostredky

11. Co se dozvim z rozhodnuti?

» U¥ad vyda rozhodnuti po vyhodnoceni viech ziskanych podklad(. Vysledek by pro Vas
jako ucastnika nemél byt Uplnym prekvapenim, protoze Grad Vam musi umoznit vyjadrit
se k podkladdm rozhodnuti jesté pred jeho vydanim.

= Rozhodnuti bude skoro vidy pisemné a rozdélené do tfi zakladnich ¢asti.

= Ve vyrokové ¢asti se dozvite, komu vzniklo, zaniklo ¢i se zménilo néjaké pravo
nebo povinnost. Pokud rozhodnuti stanovuje néjakou povinnost, ve vyroku budou
dalsi informace k jejimu splnéni véetné doby, do kdy se tak musi stat.

= V odlvodnéni Urad vysvétluje, z jakych informaci pfi svém rozhodovani vychazel.
Co presné zjistil, jak véc posoudil a jakym zplsobem se vyporadal se vSemi navrhy
a tvrzenimi ucastnikd. Jedna se o dlvody, na kterych stoji vyrok rozhodnuti.

= Z pouceni (na konci rozhodnuti) se dozvite, jestli se mlzZete proti rozhodnuti, se kterym
nesouhlasite, néjak branit. Konkrétné v pouceni bude napsano, zda mizete podat
odvolani, do kdy to musite stihnout, kterému Uradu ho mate zaslat a kdo bude o odvolani
rozhodovat (vice k obrané proti rozhodnuti v bodé 13).

12. Misto rozhodnuti mi pFiSlo néjaké usneseni. O co jde?

= Zakon rozliSuje mezi usnesenimi, kterymi urfad obvykle upravuje pribéh fizeni a ¢ini
v ném néjaké kroky (napftiklad rozhodne, Ze nejste ucastnikem, zZe je urednik podjaty,
ustanovi nékomu opatrovnika), a rozhodnutimi, ktera jsou vydavana pfimo ve véci.

= Pro Vas toto sdéleni mlze hrat roli vtom, Ze ne proti véem usnesenim je mozné
se odvolat ¢i odvolani proti nim nema odkladny uéinek, takZe jejich ucéinky rovnou
nastavaji a Urad podle usneseni muze zacit postupovat.

13. Co délat, kdyz s rozhodnutim nesouhlasim?

= Rozhodnutim ufadu vie nekonci. Pokud s nim nesouhlasite, mlzete vyuzit odvolani
(viz pouceni na konci rozhodnuti), Vasi véc pak znovu posoudi jiny, nadfizeny urad.
Odvolat se mlzZete v zasadé proti kazdému rozhodnuti, Urad Vas o této moznosti pouci
pfimo v rozhodnuti. Pokud neni dano jinak, mate na podani odvolani 15 dn(i od jeho
ozndmeni a odvolani ma odkladny ucinek (takze ucinky rozhodnuti zatim nenastanou).
V odvoldni musite napsat, proti jakému rozhodnuti se branite, co vSe napadate
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a s ¢im nesouhlasite (co v fizeni nebylo ze strany Uradu spravné nebo po pravu). Odvolat
se musite proti vyroku rozhodnuti, ne jenom proti odGvodnéni rozhodnuti. Odvolani
podejte v dostatecném poctu kopii, jednu pro urad i kazdého dalSiho ucastnika (viz uvod
rozhodnuti).

Odvolani podavate pfimo u toho uradu, ktery vydal rozhodnuti, se kterym nesouhlasite.
Ten Vam dokonce muze sam zcela vyhovét, pokud by tim neuskodil jinému z ucastnika.
V opacném pripadé odvolani pfedd do 30 dnl nadfizenému Gradu, ktery rozhodne sam.
Opét to musi stihnout bezodkladné, nebo maximalné 30 + 30 dnd (nebo doba nutna

k provedeni néjakého ukonu). Rozhodnuti o odvolani, jakmile Vam ho Urad oznami, uz je
pravomocné a odvolat se proti nému nemUZete.

14. Mohu se néjak branit i pravomocnému rozhodnuti?

Rozhodnuti, které je v pravni moci, je jiz zavazné a v zasadé nezménitelné a neda se proti
nému odvolat. Je ale moZné ho prezkoumat na zakladé podnétu, ktery mizete podat bud'
pfimo ufadu, ktery rozhodnuti vydal, nebo nadfizenému uradu. Pfezkoumat je mozné jak
rozhodnuti o odvolani, tak i prvni rozhodnuti, a to i pokud jste se proti nému z néjakého
dlvodu neodvolali. Pozor! Na pfezkum nemate pravni narok, ale pokud urad neshleda
dlvody pro jeho zahajeni, musi Vam to do 30 dna sdélit.

V pfezkumném tizeni existuje nékolik IhGt, které musi byt dodrzeny. Ufad musi zah4jit
fizeni nejpozdéji do 2 mésicl od chvile, kdy se dozvédél o dlivodu pro prezkum

a nejpozdéji do 1 roku od pravni moci rozhodnuti, které ma byt pfezkoumano.
Rozhodnuti samotné pak musi vydat do 15 mésicu.

Proti pravomocnému rozhodnuti ddle muizZete podat spravni Zalobu nebo se obratit
s podnétem na ombudsmana (vice k nim schéma Spravni fizeni podle spravniho rfadu
nize).

15. Na co a jak si mohu stézovat?

Stiznosti se mUzZete branit zejména nevhodnému chovani urednika vicéi Vam a v pripadé,
Ze neni jiny prostfedek ochrany, také proti postupu Uradu (naptiklad stiznost proti obsahu
protokolu). Stiznost mdzete podat pisemné nebo Ustné Uradu, ktery vede Fizeni. Urad ma
na prosetreni a vyrizeni stiznosti 60 dnli (mUzZe byt prodlouzZena, jen kdyZ ufad nemohl
zajistit potfebné podklady), béhem nichz Vas musi informovat, jak véc vyresil. Pokud o to
ve stiznosti pozadate, Urad Vas informuje, k jakym zjisténim dospél a jaka konkrétni
opatreni k napraveé pfijal.

Pokud nesouhlasite s tim, jak Ufad Vasi stiznost vyridil nebo Vas neinformoval o jejim

vyfizeni nebo se ji vibec nezabyval, mizZete pozddat nadtizeny Urad, aby véc presetfil.
Nebo se obratit na ombudsmana.



Spravni fizeni podle spravniho radu

Utadu pfijde

Ufadu pfijde podnét k zahajeni

V podnétu urad pozadejte, aby
Vas vyrozumél o tom, jak s Vasim
podnétem nalozil.

Proti odloZeni Zadosti mlzete
podat odvolani (bod 13).

Pokud urad nezahaji fizeni z moci
Uredni, stézujte si na ne¢innost
(bod 10).

Zadost. fizeni z moci Uredni.
Utad nezahiji fizeni z moci
Uredni nebo véc odlozi.
N/
Utad zahdji spravni Fizeni.

A4

které Vam doruéi (bod 6).

Pokud urad fizeni z néjakého dlivodu nezastavi,
vyda ve véci bezodkladné rozhodnuti (bod 11),

V priibéhu fizeni mlze uUrad nafidit Gstni jednani, na které Vas mize predvolat.
Pokud se nemtizete dostavit, co nejdfive se omluvte a sdélte dlivod.

V fizeni urad opatfuje podklady pro vydani rozhodnuti. Pfed vydanim
rozhodnuti ve véci Vam Urad musi dat moznost se k podkladim vyjadfit.

Pokud urad ve IhGté nerozhodne,
mUZete si u nadfizeného Gradu
stéZovat na jeho necinnost

(bod 10).

Pokud s rozhodnutim nesouhlasite, mizete se
do 15 dnti od jeho doruceni odvolat (bod 13).

Urad postoupi odvoldni nadfizenému Gfadu.

Proti rozhodnuti nadfizeného (odvolaciho) tGfadu se jiZz dale odvolat nemfzete, rozhodnuti
je takzvané pravomocné. Pokud s nim nesouhlasite, mtiZete...

L

|

podat spravni Zalobu k soudu,
a to do dvou mésicti

od doruceni rozhodnuti (vice
v letdku Soudni ochrana proti
spravnim organdm).

podat podnét
ombudsmanovi.
Popiste, s ¢im konkrétné

nesouhlasite (vice v letdku
Ombudsman).

podat k (nadfizenému)
Uradu zadost

o zahdjeni
prezkumného fizeni
(bod 14).
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