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[bookmark: _Toc144983252][bookmark: _Toc204772261]Obecná ustanovení
Tento metodický pokyn upravuje postup při vyřizování podnětů a spisů založených z jiných příčin. Dopadá na všechny zaměstnance Kanceláře veřejného ochránce práv, kteří se ho účastní, zejména tedy na:
sekci právní (SP),
sekretariát SP,
vedoucího Kanceláře,
oddělení spisových služeb (OSS),
oddělení administrativních služeb (OAS) a
odbor právní podpory a mezinárodní spolupráce.
Pokyn používá generická maskulina, proto slova v mužském rodu zahrnují každého.
[bookmark: _Toc141164284][bookmark: _Toc141164285]Ochráncem (VOP) se rozumí i jeho zástupce, a to v těch případech, kdy ho ochránce pověřil výkonem části své působnosti, s výjimkou bodu 2 (spis z vlastní iniciativy), bodu 9.14 (vhodnost využití zvláštních oprávnění) a 19.2 (vyřizování nesouhlasu s vyřízením podnětu).
Od 1. 2. 2017 se podnět a související písemnosti evidují v elektronickém spisu v GINISu. Papírový spis je jen pracovní pomůcka pro zjednodušení práce s podklady. Tento pokyn používá pojem spis. Podle povahy věci se jím rozumí elektronický, nebo papírový.
Barvy spisů:
1. modrý – podnět přijatý elektronicky;
bílý – podnět přijatý v listinné podobě (a spisy z vlastní iniciativy)[footnoteRef:2]; [2:  	Barva spisu pro podnět z osobního příjmu se volí podle stěžovatelem preferovaného typu komunikace.] 

tmavě zelený – spis zvláštní důležitosti (SZD);
žlutý – návštěva zařízení a sledování vyhoštění;
oranžový – oblast 910–912;
lososový – ochrana práv osob se zdravotním postižením.
Tento metodický pokyn je obecný. Pokud zvláštní metodické pokyny nebo směrnice nestanoví jinak či podrobněji, použije se i pro:
1. návštěvy zařízení a sledování vyhoštění,
rovné zacházení a ochranu před diskriminací [spisy v agendě Pomoc obětem diskriminace (oblast 220–227) a spisy založené kvůli jiným úkolům ochránce v oblasti rovného zacházení],
výzkum,
ochranu práv osob se zdravotním postižením,
poskytování informací [pro žádost stěžovatele i dožádání státního orgánu (vyjádření k věci, zaslání písemností, poskytnutí spisu)],
zvláštní oprávnění ochránce,
postup spisové služby.
postup ochránce dětí (DO).
Podrobnosti při vyřizování spisů stanoví také:
1. pomůcka pro posouzení námitky diskriminace ve spisech mimo agendy 220–227 („Jak vysvětlovat působnost ombudsmana, pokud se stěžovatel cítí diskriminovaný“), 
písemné pokyny ředitele SP,
pomůcky pro některé další postupy podle tohoto pokynu.
[bookmark: _Toc141164288][bookmark: _Toc141164293][bookmark: _Toc144983255][bookmark: _Toc204772262]Založení spisu
Spis se zakládá na základě podnětu, z vlastní iniciativy, či vyčleněním z jiného spisu.
[bookmark: _Toc204772263][bookmark: _Toc144983256]Podnět
[bookmark: _Ref152683183]Podnět může být podán elektronicky, tj. na e-mail podatelny či datovou schránkou, v listinné podobě či ústně do protokolu.
Podnět přijatý v elektronické podobě na kteroukoliv e-mailovou adresu Kanceláře, zaměstnanec Kanceláře neprodleně přepošle na podatelnu (podatelna@ochrance.cz) k zaevidování. Má-li e-mail více adresátů, podnět přepošle podatelně kterýkoliv z nich a ostatní přidá do kopie. 
Vyrozumění o některých podnětech a jiné zvláštní povinnosti:
Urgentní podnět, tedy takový, z něhož je zřejmé, že může dojít ke zmeškání lhůty, či k jinému ohrožení práv stěžovatele, OSS neprodleně přepošle v kopii řediteli SP. Ten zajistí bezodkladnou odpověď stěžovateli. S podnětem se následně nakládá standardním způsobem, tedy založí se spis.
Anonymní podnět předá OSS prostřednictvím sekretariátu SP řediteli SP. Ten rozhodne o založení spisu nebo založení do evidence bez dalšího. Evidenci anonymních podnětů vede sekretariát SP.
[bookmark: _Spis_z_vlastní][bookmark: _Ref152673702][bookmark: _Toc204772264]Spis z vlastní inciativy
Spis z vlastní inciativy se zakládá, pokud ochránce:
1. při své činnosti zjistí obecný (systémový) problém (cílem šetření je odstranit špatnou správu, a ochránit tak neurčitou skupinu osob) nebo
jinak zjistí (např. z médií, z anonymního podnětu), že mohl pochybit konkrétní úřad.
Návrh na zahájení šetření z vlastní iniciativy sepíše zpracovatel.
Návrh schvaluje ředitel SP.
Na základě schváleného návrhu OSS založí spis (návrh je první písemnost). 
[bookmark: _Toc144983257][bookmark: _Toc204772265]Vyčlenění z jiného spisu
Z dosud neuzavřeného spisu lze vyčleněním doplnění založit nový spis, pokud se jedná o různé oblasti práva zpracovávané různými odbory. Z jiných důvodů lze nový spis vyčlenit, jen pokud je to vhodné či účelné po další postup ochránce (např. v konkrétním případě může být vhodné vyčlenit některého stěžovatele).
Zpracovatel zdůvodní vyčlenění v úředním záznamu či na obalu spisu a předloží ke schválení řediteli SP. 
[bookmark: _Toc141164300][bookmark: _Toc141164301][bookmark: _Toc141164302][bookmark: _Toc141164303][bookmark: _Toc141164304][bookmark: _Toc141164305][bookmark: _Toc144983259][bookmark: _Toc204772266]Přidělení spisů
[bookmark: _Toc144983260][bookmark: _Toc204772267]Rozdělení spisů mezi odbory a jednotlivé zpracovatele
Sekretariát SP roztřídí nové spisy podle oblastí práva a předá je příslušnému vedoucímu odboru. Rozdělení oblastí práva mezi odbory je uvedeno v příloze 1 tohoto pokynu.
Vedoucí odboru následně spisy přidělí zpracovatelům v odboru. Přidělení napíše na obal spisu, OSS poté zapíše zpracovatele do GINISu a bezodkladně mu dá spis do budníku. 
Vedoucí odboru může dát zpracovateli pokyn ke způsobu vyřízení spisu (např. konzultace s jiným garantem, na co se v odpovědi zaměřit), a to na obal spisu, případně jiným dohledatelným způsobem (např. e-mailem). Důležité pokyny navíc může zdůraznit na obalu barevnou lepkou. 
Vedoucí odboru může přidělování spisů a udělování pokynů delegovat na právníky, nejčastěji garanty dané oblasti. 
[bookmark: _Toc144983262][bookmark: _Toc204772268]Vyřizování spisů, zpracovávání dokumentů
[bookmark: _Toc144983263][bookmark: _Toc204772269]Obecné povinnosti zpracovatele (právníka)
Posoudí celkovou situaci stěžovatele a zvolí nejlepší cestu k ochraně jeho práv.
Postupuje věcně správně (zjistí skutkový stav, použije správné právní předpisy a judikaturu a správně je vyloží).
Respektuje dosavadní závěry ochránce podle Evidence stanovisek ochránce (ESO). Pokud se od nich chce odchýlit, konzultuje případ s garantem oblasti a vedoucím odboru. Pokud setrvá na svém názoru, vedoucí odboru vyrozumí ředitele SP.
Ve své specializaci zná legislativní připomínky ochránce a aktuální mediální výstupy ochránce (čte aktuality na webu ochránce a denní monitoring tisku).
Používá informační letáky ochránce alespoň podle pomůcky pro osobní příjem.
Respektuje pokyny vedoucího odboru na obalu spisu.
[bookmark: _Toc144983264][bookmark: _Toc204772270]Administrativní povinnosti zpracovatele (a podatelny a OAS) při práci se spisem
Zkontroluje údaje na obalu spisu, případně je opraví a doplní (nejpozději před prvním odevzdáním spisu OAS), konkrétně:
1. zatřídění, „oblast“ a „věc“ podle věcného rejstříku. V případě více možných oblastí, či věcí vyznačí tu hlavní. 
údaj „proti komu“, v němž uvede stěžovatelem napadaný úřad v působnosti ochránce, a to jeho zákonným označením.
Doplní statistická data do statistického listu – vyznačí údaje, které jsou zřejmé již z prvního podnětu stěžovatele: pohlaví, státní příslušnost, věk, sociální postavení, bydliště a příp. vlastnost. Pravidla pro vyznačování a popis vlastností obsahuje příloha č. 6 „Seznam a popis údajů na spisovém obalu“.
Vrátí stěžovateli při prvním písemném kontaktu originály zaslaných dokumentů. Před odesláním zkontroluje, zda originály nezbytné pro vyřízení spisu jsou okopírovány a naskenovány ve spisu (např. správní rozhodnutí, matriční doklady). Pokud by nezbytný dokument v GINISu chyběl, zpracovatel požádá podatelnu o naskenování.
[bookmark: _Ref152677584]Vrátí úřadu zapůjčený originál kompletního spisu (v listinné formě). Před odesláním vybere, co je z něj nezbytné pro vyřízení spisu, a požádá podatelnu o okopírování, naskenování podkladů a vrácení spisu (do žurnalizace např. „prosím o naskenování a vrácení spisu úřadu“). Podatelna do druhého pracovního dne od předání spisu dokumenty naskenuje a uloží do GINISu, vytiskne naskenované dokumenty a zapůjčený spis předá OAS k vrácení. OAS sepíše průvodní dopis a nejpozději druhý pracovní den zašle spis úřadu. Spis musí být úřadu vrácen ve lhůtě:
1. 14 dní od doručení, není-li věc dosud pravomocně skončena,
jednoho měsíce od doručení v ostatních případech.
[bookmark: _Ref152677530]Zajistí, že ve spisu budou založeny veškeré dokumenty (písemnosti, fotografie) podstatné pro závěry ochránce v příslušné věci a v GINISu budou založeny i veškeré další podklady (audio/video záznamy, datové soubory), ze kterých vycházejí závěry ochránce v příslušné věci: 
1. Důležité fotografie (např. z místního šetření) zpracovatel vytiskne a vloží je do spisu (jako přílohu ÚZ o šetření) a zároveň je uloží do své výpravny (zpravidla s ÚZ o šetření). OAS je pak nahraje do GINISu. Ostatní fotografie zpracovatel vymaže.
Podatelnu zpracovatel požádá o skenování (autorizovanou konverzi) i jiných dodaných listinných dokumentů, pokud jsou nezbytné pro další postup ochránce.
Při archivaci OAS skartuje veškeré listiny, které nejsou současně naskenovány a založeny v elektronickém spisu v GINISu.
Postoupit spis k vyřízení jinému státnímu orgánu lze pouze se souhlasem stěžovatele, který se zaznamená do spisu (ÚZ o telefonickém hovoru, e-mailové komunikaci).
[bookmark: _Toc141164308][bookmark: _Toc141164311][bookmark: _Toc144983265][bookmark: _Toc204772271]Plynulost vyřizování spisů, lhůty
Zpracovatel spisy vyřizuje podle pořadí a plynule, tedy bez nedůvodných prodlev mezi úkony. Upřednostní urgentní případy a dbá na běh lhůt pro nápravná opatření (nesmí stěžovatele poškodit). Stěžovatele průběžně vyrozumívá o situaci (např. při delším čekání na vyjádření úřadů, rozhodnutí soudu apod.). 
První věcnou odpověď stěžovateli (odloženo nebo výzva s určenou lhůtou k doplnění podnětu nebo informace o zahájení šetření) zpracovatel připraví do 30 dnů od doručení podnětu. 
Akceptační dopis: Pokud zpracovatel ví, že lhůtu uvedenou v předchozím bodu nemůže objektivně dodržet, neprodleně OSS požádá o odeslání akceptačního dopisu [A/E+0/1–čekej] tak, aby byl vypraven nejpozději do 14 dnů od doručení podnětu. Tím se doba pro první věcnou odpověď prodlouží na 45 dnů od přijetí podnětu. 
Zpracovatel žádost o odeslání akceptačního dopisu vyznačí na spisový obal do kolonky k vyřízení (za pokyn k přidělení spisu). Uvede např. „zaslat A1–čekej“, vyznačí datum, podepíše a předá spis OSS. Seznam akceptačních dopisů je v příloze č. 8. Je-li to vhodné u konkrétního spisu, zpracovatel může nechat přidat do akceptačního dopisu svůj kontakt (napíše na spisový obal např. A1–čekej – s kontaktem).
Další úkony zpracovatel činí bez zbytečného odkladu tak, aby nepřekročil 90 dnů od posledního úkonu ochránce.
Šetření zpracovatel zahájí do 4 měsíců od obdržení podnětu.
Celková doba vyřizování spisu by neměla přesáhnout 15 měsíců. 
Výjimky z těchto lhůt může v odůvodněných případech schválit vedoucí příslušného odboru s vědomím ředitele SP. Udělení výjimky vedoucí odboru zaznamená zpravidla na obal spisu. 
[bookmark: _Toc141164313][bookmark: _Toc141164314][bookmark: _Toc141164315][bookmark: _Toc141164316][bookmark: _Toc144983266][bookmark: _Toc204772272]Kdy neprodleně informovat vedoucího
Dozví-li se zpracovatel v souvislosti s vyřizováním podnětu o skutečnostech důvodně nasvědčujících tomu, že byl spáchán trestný čin, neprodleně o tom informuje svého vedoucího. Vedoucí odboru projedná další postup s ředitelem SP.
Dozví-li se zpracovatel v souvislosti s vyřizováním podnětu o dítěti, které by mohlo být ohrožené ve smyslu § 6 zákona č. 359/1999 Sb., o sociálně-právní ochraně dětí, informuje o tom neprodleně vedoucího odboru ochrany práv dětí, který rozhodne o dalším postupu.
[bookmark: _Toc144983267][bookmark: _Toc204772273]Povinnosti právníka při zpracovávání písemností 
[bookmark: _Ref152684345]Při vytváření dokumentů zpracovatel užívá výhradně šablony a v nich vytvořené styly odstavců a písma. 
Cituje podle citačního manuálu v příloze č. 7.
V žurnalizaci (evidence vložená do spisového přebalu) se evidují dokumenty v pořadí, ve kterém byly založeny do spisu. OSS zde zapisuje doručené dokumenty, zpracovatel zapisuje dokumenty, které připravuje a odesílá. 
Zpracovatel při evidenci dokumentů používá názvy typů dokumentů podle přehledu typů písemností v příloze č. 2.
Zpracovatel konkretizuje dokumenty „zpráva o šetření“ a „závěrečné stanovisko“ podle přílohy č. 2 [např.: „Závěrečné stanovisko – opatření k nápravě: § 19a) řízení o přezkoumání“ či zkráceně „ZSO – § 19a)“].
Pro interní dokument zpracovatel v žurnalizaci použije typ dokumentu „Úřední záznam“ s upřesněním podle jeho obsahu, např. „ÚZ - tel. hovor, ÚZ- odložení, ÚZ – doplnění spisu“. 
Dokument v žurnalizaci zpracovatel označí číslem podle jeho pořadí mezi našimi dokumenty (vypravovanými či interními). Do pořadí se nezapočítávají (ani se tedy nečíslují) dokumenty, které se připojují jako příloha (např. ZZ18), a ani neschválené dokumenty (viz bod 12). 
Zpracovatel se v žurnalizaci u vloženého typu dokumentu podepíše, nevypisuje datum.
Elektronický dokument zpracovatel opatří názvem ve tvaru: stěžovatel (příjmení/název/zkratka) - sp. zn. - zkratka zpracovatele - pořadí dokumentu (shodně s číslováním v žurnalizaci), tedy např. „Novák 1215-23-DH-1“. U NZŠ, ÚZ, ZZ§18, ZZ§17 a ZSO uvede před pořadím dokumentu i typ písemnosti, např. Novák 1215-23-DH-ÚZ-5.
Zpracovatel dokument neoznačí jménem stěžovatele v případech, kdy není žádoucí, aby se její adresát dozvěděl totožnost stěžovatele.
Elektronický dokument zpracovatel uloží do své výpravny. Vypravuje-li více dokumentů současně, vytvoří ve výpravně složku se stejným základním názvem jako dokumenty ve složce. Jednotlivé dokumenty pak ukládá do ní. Odeslané dokumenty OAS z výpravny vymaže. 
Dokumenty podepisuje ochránce, ředitel SP či vedoucí odboru podle tabulky podpisových práv v příloze č. 4. 
V odůvodněných případech a se souhlasem vedoucího odboru a s vědomím ředitele SP může dokument podepsat jiná oprávněná osoba. Změnu podpisových práv zpracovatel vyznačí v žurnalizaci. 
[bookmark: _Ref152673628]Všechny písemnosti, které obsahují vyjádření k využití zvláštních oprávnění ochránce (zejména pokud stěžovatel žádá vydání, změnu nebo zrušení právního předpisu), podepisuje ochránce, pokud nerozhodne jinak. Pravidlo se neuplatní, pokud se ochránce ke shodné věci již vyjádřil.
Zpracovatel vytvoří záznam dokumentu v ESO a odešle jej ke schválení, jde-li o typ dokumentu, který se zde eviduje. Při vytváření záznamu zpracovatel respektuje návod aplikace ESO „Návod pro používání“.
Interní dokument (úřední záznam, návrh na zahájení šetření, záznam z místního šetření) zpracovatel po uložení do výpravny vytiskne, podepíše a vloží do spisu. Pro NZŠ platí dále i bod 13.
Pokud zpracovatel vydává sankci – informaci veřejnosti [§ 22/2 b)], uloží do spisu i tiskovou zprávu – zpravidla eviduje ÚZ – typ písemnosti „Závěrečné stanovisko – sankce – § 20/2b) informace veřejnosti“ či zkráceně „ZSO-§ 20/2b) informace veřejnosti“, do přílohy dá tiskovou zprávu včetně odkazu na web.
Urgentní spis: Spěchá-li odeslání dokumentu, zpracovatel označí spis lepkou „urgentní“ (má být zpracován ihned) nebo „přednostní“ (má být vypraven nejpozději do 3 dnů). Pokud je třeba vypravit spis urgentně, po provedené analýze je spis předložen řediteli SP, který vyznačí urgentnost spisu.
Podklady z místního šetření: Pokud k posouzení podnětu zpracovatel pořídil fotodokumentaci v elektronické formě, fotografie důležité pro posouzení věcí uloží do své výpravny (zpravidla spolu s úředním záznamem o šetření), OAS je následně nahraje do GINISu. Ostatní fotografie zpracovatel vymaže. Bude-li hodnocení ochránce vycházet z pořízených fotografií (viz bod 6.5), přiloží je zpracovatel k úřednímu záznamu o šetření ve spise i v listinné podobě a vloží je do příslušného spisu.
Budou-li v průběhu místního šetření (kromě fotodokumentace) pořízeny/zapůjčeny i písemnosti v listinné formě, platí pro jejich evidenci a skenování obdobně pravidla uvedená v bodech 6.4 a 6.5 s tím, že zpracovatel předá spis ke skenování OAS.
[bookmark: _Toc141164318][bookmark: _Toc141164319][bookmark: _Toc144983268][bookmark: _Ref152682457][bookmark: _Toc204772274]Analýza dokumentů
Analýze zpravidla nepodléhá výzva k doplnění, odložení a interní dokumenty (doplnění spisu, ÚZ o telefonickém hovoru, ÚZ o místním šetření atd.). Analýzu nebo konzultaci u těchto dokumentů si mohou vyhradit garanti nebo vedoucí odboru. 
U nových právníků probíhá analýza všech dokumentů nejméně po dobu 6 měsíců od nástupu. 
Spis s písemnostmi určenými k odeslání zpracovatel předá k analýze garantovi oblasti a průřezovému garantovi (pokud je).  
Garant analyzuje písemnosti v oblasti, která mu je svěřena. Analýzu konkrétní věci či oblasti si může vyhradit vedoucí odboru či ředitel SP. Vedoucí odboru může analýzou v konkrétní věci pověřit další zpracovatele. Pro ně pak přiměřeně platí povinnosti garanta.
Po fyzickém předání papírového spisu na analýzu jej vedoucí odboru zpravidla přepíše v GINISu na garanta. 
[bookmark: _Ref152684232]Analýza se provede podle pokynu ředitele SP „Vedoucí a garanti“. 
Garant analýzu provede do 7 pracovních dnů. Tato lhůta platí i v případě, že dokument analyzuje více garantů. Jinou lhůtu může povolit ředitel SP.
Garant posuzuje návrh dokumentu z hlediska jednotnosti výstupů v druhově příbuzných věcech.  Může si rovněž vyžádat konzultaci dalších zpracovatelů příslušné oblasti, vedoucího odboru či odboru metodiky a analýzy. 
Garant dále posuzuje, zda:
1. byl dodržen procesní postup podle zákona o veřejném ochránci práv,
je odpověď adresátovi přiléhavá a srozumitelná;
zpráva či stanovisko (zejm. hodnocení a případná opatření k nápravě) odpovídají návrhu na zahájení šetření a směřují k efektivnímu řešení,
právní hodnocení odpovídá popsanému skutkovému stavu.
Garant namátkově kontroluje vyplnění statistického listu, založení záznamu v ESO, použití šablon a citačního manuálu. 
Analytická činnost nenahrazuje odpovědnost zpracovatele podle tohoto metodického pokynu.
Souhlasí-li garant s textem dokumentu, podepíše příslušný záznam v žurnalizaci spisu a spis předá neprodleně OAS k dalšímu zpracování. 
Pokud garant navrhuje změnu dokumentu, projedná ji se zpracovatelem. K projednání si garant může vyžádat účast dalších zpracovatelů a vedoucích odborů. Spis se vrací (po zaevidování změny vlastníka v GINISu) zpracovateli k přepracování. 
Zpracovatel změny zapracuje bezodkladně, nejpozději do 3 pracovních dnů, neurčí-li vedoucí odboru jinou lhůtu. 
Pokud se zpracovatel a garant neshodnou na změně dokumentu, projednají věc s vedoucím svého odboru. Pokud ani pak nedojde ke shodě, rozhodne vedoucí odboru. Provádí-li analýzu garanti z různých odborů či zpracovatel a garant jsou z různých odborů, případný spor řeší nejprve vedoucí těchto odborů. Nedohodnou-li se, předloží věc řediteli SP, který rozhodne o dalším postupu.
Je-li to potřebné, zpracovatel promítne provedenou opravu v záznamu v ESO (např. změna právní věty nebo indexovaných předpisů). 
[bookmark: _Toc144983269][bookmark: _Toc204772275]Předání spisu OAS
Zpracovatel, popř. garant, pokud analyzuje dokument, předá OAS spis k přípravě dokumentu na podpis. OAS předá spis k podpisu do 3 pracovních dní. Podrobnosti upravuje metodický pokyn pro spisovou službu.
[bookmark: _Toc141164321][bookmark: _Toc141164322][bookmark: _Vrácení_dokumentu_právníkovi][bookmark: _Toc144983270][bookmark: _Ref152676331][bookmark: _Toc204772276]Vrácení dokumentu právníkovi k opravě
Pokud odbor právní podpory změní formulaci textu v dokumentu, nemusí o tom nikoho vyrozumět. V případě rizika změny významu textu však telefonicky či osobně konzultuje úpravy se zpracovatelem spisu.
Drobné věcné změny odbor právní podpory provede ve spolupráci se zpracovatelem. Pokud se nedohodnou, rozhoduje ředitel právní sekce s vědomím vedoucího oboru právní podpory.
Pokud má obor právní podpory zásadní věcné či formulační výhrady, vrátí spis prostřednictvím OAS (který v GINISu spis přepíše na zpracovatele) řediteli SP. Při věcných nedostatcích ředitel SP spis vrací zpracovateli prostřednictvím jeho vedoucího. V ostatních případech ředitel SP vrací spis přímo zpracovateli a informuje o tom jeho vedoucího. Zpracovatel, který spis obdrží přímo od ochránce, jej v GINISu na sebe přepíše a vyrozumí svého vedoucího (ten v zásadních věcech informuje ředitele SP). 
Zpracovatel provede bezodkladně požadovanou opravu v dokumentu ve výpravně. Provedené změny v dokumentu zvýrazní. V záhlaví dokumentu uvede poznámku „Po opravě“ a vyznačí v žurnalizaci, že došlo k opravě dokumentu.
Je-li to nutné, zpracovatel upraví záznam v ESO (např. změna právní věty nebo indexovaných předpisů). 
[bookmark: _Šetření][bookmark: _Toc144983271][bookmark: _Ref152677321][bookmark: _Toc204772277]Šetření
Návrh na zahájení šetření zpracovatel sepíše podle šablony. V něm zejména uvede, co (jakou právní otázku) a koho navrhuje šetřit (konkrétní úřad), co je cílem a účelem šetření a které metody šetření navrhuje využít. 
Spis s návrhem zpracovatel předá sekretariátu SP. Návrh podepisuje ředitel SP. Ten odpovídá za dodržení dosavadních právních stanovisek zaujatých ochráncem a za kontinuitu a bezrozpornost šetření při jeho zahájení. Spolupracuje při tom s garantem a oddělením metodiky a analýzy.
Zpracovatel respektuje rozsah zahájeného šetření. Vyjde-li v průběhu šetření najevo, že je nutné rozsah šetření rozšířit, vypracuje doplňující návrh na zahájení šetření. O něm platí předchozí body obdobně. Případně nechá založit nový spis.
[bookmark: _Ref152684253]Pokud je třeba provést místní šetření, příp. jednání s dotčeným úřadem, zpracovatel dopředu vyhotoví pověření k provedení místního šetření a zajištění součinnosti šetřených subjektů. V podrobnostech postupuje v souladu s písemnými pokyny ředitele SP.
[bookmark: _Toc141164325][bookmark: _Toc141164326][bookmark: _Toc144983272][bookmark: _Toc204772278]Konzultace, analýzy, výzkum
Problematiku rovného zacházení/námitku diskriminace může zpracovatel konzultovat s právníkem odboru rovného zacházení.
Je-li to vzhledem ke složitosti případu žádoucí, zpracovatel písemně požádá o zpracování stanoviska vedoucího odboru rovného zacházení. Žádost schvaluje ředitel SP. Stanovisko je pak ve spise evidováno jako typ písemnosti „Stanovisko odboru rovného zacházení“. 
S právníkem oddělení metodiky a analýzy (MetAn) je možné konzultovat průřezové právní otázky či výjimečné postupy ochránce (např. dožádání součinnosti orgánu veřejné moci).
Pokud je při vyřizování spisu potřeba k průřezové právní otázce zpracovat analýzu, rešerši zahraniční právní úpravy apod., vedoucí příslušného odboru o to písemně požádá vedoucího MetAnu. Zpracování analýz, podkladů apod. oddělením metodiky a analýzy pro potřeby SP, příp. odboru právní podpory, schvaluje ředitel SP. Stanovisko je ve spise vedeno jako typ písemnosti „Stanovisko oddělení metodiky a analýzy“.
Pro sběr dat může být proveden výzkum. Postup upravuje metodický pokyn o postupu při realizaci výzkumu.
[bookmark: _Toc141164328][bookmark: _Toc141164329][bookmark: _Toc144983273][bookmark: _Toc204772279]Uzavření spisu 
[bookmark: _Toc144983274][bookmark: _Toc204772280]Způsoby vyřízení spisu
Spis může být vyřízen jen způsoby podle přílohy č. 3 „Přehled způsobů vyřízení spisu“.
Pokud po vydání Zprávy o šetření – § 18/2 zpracovatel nežádá reakci úřadu, spis uzavře odesláním zprávy způsobem „Ukončení věci – § 18“. Pokud však vyzývá úřad, aby se ke zprávě vyjádřil, požádá OAS, aby spis uložil na interní lhůtu. Zpracovatel spis tímto způsobem uzavře, až obdrží vyjádření úřadu či po uplynutí lhůty.
Po vydání Zprávy o šetření – § 17, zpracovatel vypíše statistický list, vč. způsobu ukončení „Ukončení šetření – § 17“. OAS spis ukládá na lhůtu v délce 30 dnů. Pokud se úřad ani stěžovatel ke zprávě nevyjádří, OAS spis uzavře. Pokud stěžovatel nebo úřad doplní, OAS spis předá zpracovateli ke zhodnocení, zda bude na doplnění reagovat. 
Pokud zpracovatel podnět fakticky vyřídí při telefonickém nebo osobním rozhovoru se stěžovatelem a stěžovatel již nežádá písemnou odpověď, zpracovatel sepíše o rozhovoru úřední záznam a v něm to uvede. Dokument nazve podle způsobu vyřízení podnětu (zpětvzetí, odložení apod.). Úřední záznam vedle zpracovatele podepíše příslušná osoba podle tabulky podpisových práv (podle typu písemnosti, kterou úřední záznam nahrazuje, např. odložení). Do žurnalizace zpracovatel napíše typ odpovídajícího dokumentu a poznámku, že jde o ÚZ (např. ÚZ- odložení - § 12/1).
[bookmark: _Toc144983275]Pokud zpracovatel podnět vyřídí fakticky e-mailem, postupuje obdobně podle předchozího bodu. Do výpravny místo ÚZ uloží e-mail (jako html). 
Pokud ze spisu vzejdou důvody pro založení SZD a ochránce:
1. nepožaduje jiná nápravná opatření, zpracovatel ukončí běžný spis způsobem vyřízení „Zvláštní oprávnění“ neprodleně po založení spisu SZD.
vedle využití zvláštního oprávnění požaduje ještě jiné opatření k nápravě, vede se běžný spis souběžně se SZD.
[bookmark: _Toc204772281]Další povinnosti zpracovatele spojené s uzavřením spisu
[bookmark: _Toc141164331]Při ukončení práce se spisem (při prvním uzavření spisu) vyplní zpracovatel zbývající údaje na statistickém listu na obalu spisu včetně uvedení způsobu vyřízení spisu podle přílohy č. 3. Právník nevyplňuje datum ukončení, to vyplní OAS. 
Jde-li o zajímavou věc, o které by ochránce měl informovat veřejnost či média, zpracovatel vytvoří příspěvek do zpravodaje. 
Doporučuje-li zpracovatel zveřejnit věc v externím ESO, napíše MetAnu krátkou anotaci, jak věc dopadla, není-li to patrné ze samotného zveřejňovaného vyjádření ochránce.
[bookmark: _Toc141164333][bookmark: _Toc144983276][bookmark: _Toc204772282]Doplnění doručené po uzavření spisu, nesouhlas, opakovaný podnět
[bookmark: _Toc144983278][bookmark: _Toc204772283]Kdy se nezákládá nový spis
Nový spis se nezakládá v případě, že dojde doplnění do vyřízeného spisu před skončením kalendářního měsíce, ve kterém byl spis v GINISu vyřízen. OSS spis odvyřídí a předá zpracovateli.
Pokud na doplnění není třeba reagovat (např. jde o poděkování či naopak nesouhlas stěžovatele s právním hodnocením bez uvedení nových skutečností, na který již neočekává odpověď, či opakované podněty bez relevantních nových informací po postupu v bodu 19 či 20); zpracovatel spis OSS vrátí a informuje ho (v žurnalizaci), že nebudeme reagovat. 
Na doplnění lze reagovat krátkou písemnou odpovědí, která odkáže na obsah předchozí písemnosti ochránce (jde-li o doplnění, kterým se nemění oblast nebo věc, neobsahuje nové skutečnosti/tvrzení stěžovatele, nemění se způsob vyřízení atd.). Doplnění zpracovatel vyřídí v původním spisu.
[bookmark: _Toc144983279][bookmark: _Toc204772284]Kdy se zakládá nový spis
Pokud je potřeba reagovat jinak než v přechozím bodu, založí se nový spis (zpracovatel o tom informuje OSS).
Pokud je doplnění do spisu doručeno až po skončení kalendářního měsíce, kterém byl spis v GINISu vyřízen či doplnění nelze vyřídit podle bodu 19, OSS založí nový spis.
[bookmark: _Toc144983280][bookmark: _Toc204772285]Opakovaný nesouhlas
[bookmark: _Toc144983282]Zásada 3x a dost: Pokud stěžovatel opakovaně posílá svůj nesouhlas s postupem ochránce, zpracovatel reaguje 3x. První odpověď je běžná ve spisu. Ve druhé odpovědi vysvětlí, proč ochránce postupoval tak, jak postupoval, a reaguje na stěžovatelovy námitky. Ve třetí odpovědi pak odkáže na naši původní odpověď a výslovně stěžovatele poučí, že pokud příště neuvede nové skutečnosti, ochránce již neodpoví. Odpovědi nemusí být evidovány v jednom spisu.
Podpisové právo: Odpověď na nesouhlas s vyřízením podnětu podepisuje "vyšší vedoucí". Např. na podnět odpovídal vedoucí odboru, novou odpověď podepisuje ředitel SP a odpověď na další nesouhlas ochránce/jeho zástupce. Nesouhlas s postupem zástupce podepisuje ochránce jen tehdy, když se stěžovatel na něj výslovně obrátí. 
Sběrný spis se zakládá, pokud stěžovatel doplňuje nesouhlasná podání i po poučení, že ochránce již neodpoví. Zpracovatel jej uzavírá zpravidla ke konci kalendářního roku způsobem vyřízení „Jinak“ (typ písemnosti „Ukončení sběrného spisu“).
[bookmark: _Toc204772286]Opakované podání mimo působnost, podnět bez podstatných informací
Pokud stěžovatel opakovaně posílá podání, která nepatří do působnosti ochránce nebo nepřináší nové skutečnosti (např. jen informuje o dalším dění bez vazby na činnost ochránce apod.), ale nejde o nesouhlas (bod 19), zpracovatel poučí stěžovatele, že pokud jeho další podnět nebude obsahovat nové skutečnosti, kterými by se ochránce mohl zabývat, již neodpoví. 
[bookmark: _Ref152683644]Pokud stěžovatel přes upozornění zasílá další podání, zpracovatel založí sběrný spis, kam je zakládá. Spis zpracovatel uzavírá zpravidla na konci roku způsobem vyřízení „Jinak“.  
[bookmark: _Toc204772287]Zvláštní postupy (zvláštní typy podnětů)
[bookmark: _Toc204772288]Postoupení DO
Pokud spis nespadá do agendy ochránce, ale do agendy DO, vedoucí odboru spis při přidělování napíše na sebe a sepíše ÚZ o postoupení (typ písemnosti: „Úřední záznam“ s poznámkou, že jde o postoupení) a ukončí spis způsobem „Postoupení DO“. Do něj rovnou navrhne zatřízení podle věcného rejstříku DO a zpracovatele (nespadá-li do jeho odboru, konzultuje předem s vedoucím odpovědného odboru). Spis předá OAS k vyřízení. 
Pokud až zpracovatel při vyřizování podnětu zjistí, že spis patří do agendy DO, napíše ÚZ a ukončí spis způsobem „Postoupení DO“. Obdobně platí postup popsaný v 4.1)
OSS založí nový spis v agendě DO, kopii ÚZ o postoupení do něj vloží jako naši první písemnost. OSS předá nový spis rovnou novému zpracovateli. Ten si zajistí doplnění podpisu vedoucího pro přidělení. 
Jestliže se více podnětů týká stejného šetření nebo spolu jinak věcně souvisejí a současně se věc týká porušení práv dítěte a je potřeba vést šetření, vede jej DO. VOP a DO se však mohou dohodnout jinak. O tom zpracovatel sepíše ÚZ do spisu.
[bookmark: _Toc204772289]Upozornění na systémový problém pro NHRI
Stěžovatelé mohou v rámci podání upozorňovat na systémové problémy spadající do působnosti agendy NHRI. V takových případech zpracovatel odpoví stěžovateli - poděkuje za zaslaný podnět, vysvětlí, že agenda NHRI není vyřizována na základě individuálních podnětů, a informuje, že podnět jsme vzali na vědomí jako upozornění na možný systémový problém. 
Zpracovatel spis ukončí způsobem „NHRI – Upozornění veřejnosti“ a přiřadí mu vlastnost NHRI. Upozornění následně řeší MetAn pro to upravenými postupy.
[bookmark: _Toc204068178][bookmark: _Toc204068179][bookmark: _Toc204068180][bookmark: _Toc204068181][bookmark: _Toc204068182][bookmark: _Toc204068183][bookmark: _Toc204068184][bookmark: _Toc204068185][bookmark: _Toc204068186][bookmark: _Toc204068187][bookmark: _Toc204068188][bookmark: _Toc204068189][bookmark: _Toc204772290]Petice
OSS neprodleně předá petici řediteli SP. Ten rozhodne o založení nového spisu či vložení petice do stávajícího spisu a informuje vedoucího příslušného odboru. OSS obratem založí spis. 
Petice adresované přímo ochránci (tzn. doručené na e-mail ochránce/zástupce) odbor právní podpory přeposílá ihned na podatelnu.
Pokud je petice doručena jako doplnění do spisu, zpracovatel o tom informuje svého vedoucího. Kopii petice s vyznačením příslušné spisové značky předá zpracovatel vedoucímu odboru, který agendu práva petičního zpracovává podle přílohy č. 1.
Spis s peticí musí vedoucí odboru přidělit zpracovateli již v den jejího doručení. 
Petice se vyřizuje ve lhůtách podle zákona o právu petičním: 
1. Pokud věc je v působnosti ochránce, zpracovatel podatele do 30 dnů vyrozumí o postupu ochránce podle zákona o veřejném ochránci práv. 
Pokud věc není v působnosti ochránce, zpracovatel o tom podatele vyrozumí, petici postoupí příslušnému orgánu a sdělí to podateli, a to vše do 5 dnů.
Pokud podatel není členem petičního výboru, petici nepodepsal ani se ho nijak netýká (jen ji přeposlal), zpracovatel ho na to upozorní, a pokud věc
1. je v působnosti ochránce, poučí ho, že se na ochránce musí obrátit osoby, kterých se daná věc týká (splnění náležitostí podnětu), nebo
není v působnosti ochránce, vyrozumí ho o tom a petici postoupí příslušnému orgánu a podateli to sdělí.
[bookmark: _Toc204772291]Podnět postoupený poslancem
Na podět postoupený poslancem (senátorem či některou z komor Parlamentu ČR), zpracovatel do 14 dnů připraví odpověď postupiteli. Jde o typ dokumentu „Akceptační dopis“ a podepíše ho ochránce. 
[bookmark: _Toc204772292]Podnět podaný přes sociální sítě
Pokud stěžovatel podnět podá přes sociální síť, odbor právní podpory jej poučí o způsobech podání podnětu podle bodu 1.1.
Odbor právní podpory však může rozhodnout, že podnět přes sociální síť přijme (např. když stěžovatel nemůže podat podnět způsoby podle bodu 1.1). Tehdy podnět překopíruje ze sociální sítě a pošle na podatelnu.
Pokud nemáme jiný kontakt na stěžovatele, komunikuje s ním ochránce přes sociální síť. Zpracovatel připraví běžnou odpověď. OAS předá připravený a podepsaný dokument odboru právní podpory, který zajistí jeho odeslání přes soukromou zprávu na sociální síti. 
[bookmark: _Toc204772293]Spis založený na základě telefonického hovoru
Pokud právník přijme telefonát, který nesouvisí s vyřizováním přidělených spisů, poskytne volajícímu základní informace a poučí ho o tom, jak podat podnět. Pokud volajícímu poradí podobně jako na osobním příjmu nebo při vyřizování podnětů, sepíše protokol o jednání
1. „záznam – nepodnět“, pokud volající nežádá další vyrozumění, nebo
„podnět“, pokud volající žádá další vyrozumění nebo je vhodné zahájit šetření,
vytiskne ho, podepíše a odnese na podatelnu k založení spisu.
[bookmark: _Toc144983261][bookmark: _Toc204772294]Podání zmatečné, na vědomí, mimo působnost
Zmatečné podání, podání na vědomí či podání mimo působnost vedoucí odboru zpravidla nepřiděluje zpracovateli, ale sám požádá (na spisovém obalu):
1. OSS o odeslání akceptačního dopisu (A/E – na vědomí; A/E – zmatečné podání), pokud podání je v působnosti ochránce, nebo
OAS o odeslání informace, pokud podání není v působnosti ochránce.
OSS zaeviduje v GINISu jako zpracovatele spisu vedoucího odboru (není-li na spisu uvedeno jinak). Zasláním Informace nebo A/E – zmatečné je podání vyřízeno (zmatečné podání způsobem „jinak“, mimopůsobnostní podání způsobem „Odložení - § 12/1 - mimo působnost“).
Pro opakovaná zmatečná podání či podání zasílaná jen na vědomí lze založit sběrný spis podle bodu 20.2. 
[bookmark: _Toc204772295]Jiná zvláštní podání
Žádost o poskytnutí informace podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, podatelna po zaevidování neprodleně předá vedoucímu Kanceláře, který rozhodne o přidělení příslušnému vedoucímu odboru. 
Doplnění do SZD (pokud je to zjevné: např. je v něm sp. zn. 11/2022/SZD/XY), OSS po zaevidování bezodkladně předá zpracovateli.
Podání ministrů či vedoucích ústředních správních úřadů OSS okopíruje a kopii předá odboru právní podpory.
[bookmark: _Toc141164337][bookmark: _Toc144983283][bookmark: _Toc204772296]Ustanovení společná a závěrečná
[bookmark: _Toc148088782][bookmark: _Toc148342462][bookmark: _Toc148530781][bookmark: _Toc148798840][bookmark: _Toc148800853][bookmark: _Toc151536061][bookmark: _Toc152232709][bookmark: _Toc152670700][bookmark: _Toc152764850][bookmark: _Toc204772297]Ustanovení společná a závěrečná
Tímto metodickým pokynem se ruší Metodický pokyn veřejného ochránce práv pro vyřizování podnětů (č. 1/2024) ze dne 13. prosince 2023. 
Tento metodický pokyn nabývá účinnosti 1. července 2025.
Ochránce pověřuje ředitele SP, vedoucí odborů a další osoby k podpisu písemností a vyřizování některých podnětů podle tabulky podpisových práv v příloze č. 4.
Ochránce pověřuje ředitele SP vytvářet pokyny podle bodu 10.6 a 13.4 a pro podrobnější popis dalších postupů dle toho pokynu a schvalovat šablony písemností podle bodu 9.1.
Ochránce pověřuje vedoucího:
1. odboru metodiky a analýz vytvořit návod k aplikaci ESO „Návod pro používání“,
odboru rovného zacházení vytvořit pomůcku pro posouzení námitky diskriminace. 
oddělení metodiky a analýz k vytvoření pomůcky pro některé postupy podle tohoto pokynu.

V Brně dne 1. července 2025


JUDr. Stanislav Křeček
veřejný ochránce práv
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