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Spravni rad

Spravni fad je zdkon, ktery obecné upravuje postup uradd. Pokud urad rozhoduje o nécich pravech
a povinnostech, jde o sprdvni fizeni.

PopiSeme, kdy a jak spravni fizeni zacind, jak obvykle probiha a jak se mlzZete branit.
Néktera spravni fizeni se mohou lisit, protoZe je z¢asti nebo zcela upravuji jiné zakony.

Cely spravni fad najdete na zakonyprolidi.cz nebo v e-Shirce.

Letdky a formulafe ombudsmana, na které odkazujeme, jsou na www.ochrance.cz = Nevim si rady
se svou Zivotni situaci.

1. Jak spravni fizeni za¢ina?

Spravni fizeni zacina:

= podanim zadosti nebo

= zahdjenim Fizeni z moci Uredni — Ufad fizeni zahaji sdm; nékdy i na zdkladé podnétu zvenci.
2. Kdo jsou ucastnici fizeni?

MuzZete byt:

= pFimy Ucastnik fizeni, pokud se rozhoduje o Vasich pravech a povinnostech, nebo

= npeprimy ucastnik fizeni, pokud se rozhodnuti mGze dotknout Vasich prav a povinnosti.

To, Ze jste Ucastnikem urcitého tizeni, mize urcit i jiny zakon (napfr. stavebni zdkon).

3. Jak se dozvim o zahajeni fizeni?
Ucastniky konkrétniho Fizeni zjistuje Gfad, ktery Fizeni vede.

Pokud jste nepodali Zadost, ufad Vas jako ucastnika vyrozumi o zahdjeni fizeni.

4. Co kdyz mé urad nepovaZuje za Ucastnika fizeni a nejedna se mnou?
Pokud se povaZujete za Ucastnika, dejte to Uradu védét a Zadejte napravu.

Utad usnesenim rozhodne o tom, zda Géastnikem jste, nebo ne.

5. Musim s Uradem jednat sam/sama?

V fizeni pred Uradem se mizete nechat zastoupit zmocnéncem tak, Ze nékomu date plnou moc.
Musi byt svépravny (obvykle od 18 let). Zmocnénec pak bude jednat za Vas.

Pokud mate potize s pravnim jednanim kvili svému postizeni nebo zdravotnimu stavu, mohl
Vam jiz soud urcit opatrovnika, zastupce z ¢lenti domacnosti, pfipadné podptirce. Podplrce
by nejednal za Vas, ale pomahal by Vam s rozhodovanim a pfi osobnim jednani na uradé by byl
s Vami. Vice v letaku Podpora v pravnim jednani.

Nékdy Vam opatrovnika pro spravni fizeni, pfipadné zastupce ustanovi i Urad.

Kancelat vefejného ochrance prav, Udolni 39, 602 00 Brno [kvéten 2025]
www.ochrance.cz | podatelna@ochrance.cz | (+420) 542 542 888 — infolinka kazdy pracovni den 8:00-16:00 hodin
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6. Musi mi urad v fizeni radit?

Ufad Vas musi pfimérené poucit o Vasich pravech a povinnostech. (Napiiklad o tom, co musi
obsahovat Zadost.) Obvykle Vam vsak jiz nemUze podrobné radit, co délat, abyste uspéli.
V tom se poucovaci povinnost Uradu lisi od poskytovani pravnich rad ¢i pravni pomoci.

7. Kdo mi tedy poradi?

Pokud jste v nepfiznivé socidlni situaci, mizete zdarma ziskat odborné socialni poradenstuvi.
Nékdy Vam poradi také v obcanské poradné.

vvvvvv

Pravni pomoc.

8. Musim s ufadem jednat v Cestiné?

S Uradem muZete jednat ¢esky nebo slovensky. Pokud chcete jednat v jiném jazyce, mate pravo
na tlumocnika, ale musite si ho sami zaplatit. Pokud Uradu predkladate pisemnost v jiném jazyce,
obvykle budete muset poftidit i jeji ufedné ovéreny preklad do cestiny.

Pokud mate ¢eské obcanstvi a zaroven patftite k tradiéni narodnostni mensiné (napfr. polské,
romské, némecké nebo ukrajinské), mGzete s Gradem jednat v jazyce této mensiny. Pokud urad
nema osobu, kterd ovlada tento jazyk, tlumocnika ¢i preklad zaplati stat.

Pokud mate sluchové postizeni a pouzivate cesky znakovy jazyk, ustanovi Vam urad tlumocnika
tohoto jazyka. Pokud pouzivate jiny komunikacni systém vychazejici z ceského jazyka, ufad Vam
ustanovi prostfednika. Prostifednika ziskate i jako ¢lovék hluchoslepy. Tlumocnika i prostiednika
zaplati stat.

9. Myslim si, Ze je urednik podjaty.

Na fizeni se kvili divodnym pochybnostem o nepodjatosti nesmi podilet urednik, kterému
by mohlo zalezet na vysledku fizeni kvili jeho vztahu:

= k rozhodované véci (napriklad kdyby rozhodoval o stavebnim povoleni pro rodinny diim
a pritom spoluvlastnil sousedni pozemek), nebo
=k ucastnikiim Fizeni nebo jejich zastupcim (napriklad by byl sourozencem).
Vyloucen je i Urednik, ktery se na fizeni v téZze véci podilel na jiném stupni (tyZ urednik napriklad
nesmi rozhodovat o Vasi Zddosti a pozdéji o odvoldni).

Podjatost urednika namitnéte, jakmile se o ni dozvite. Jen tehdy jeho nadtizeny o Vasi namitce
rozhodne.

Samotni Urednici museji o divodech svého vylouceni uvédomit svého nadfizeného.

10. Kdy se mnou ufad musi sepsat protokol o jednani?

Spravni fizeni probiha obvykle pisemné. S iradem ale miZete jednat i Ustné a mlzZete tak podat
i Zadost. O kazdém Vasem ustnim jednani s uradem nebo ustnim podani musi Ufad sepsat
protokol.

V protokolu najdete hlavné: kdy a kde jednani probihalo, co a jak se odehralo a kdo se jednani
Ucastnil (v€etné urednikd). VSichni pak protokol podepisuji. Pokud s né¢im v protokolu
nesouhlasite, feknéte to. Vase namitky se do protokolu zaznamenaji (nevytesi se hned).
Pokud protokol odmitnete podepsat, také se to zaznamen4, véetné sdéleného dlivodu.
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11. Nesouhlasim s obsahem protokolu o jednani (Ukonu), u kterého jsem nebyl/a.
Co mohu udélat?

Pokud se Vas protokol tykd, ale na jednani jste nebyl/a, mGzZete proti obsahu protokolu podat
stiznost. Vice u otazky 26.

12. Mohu nahlédnout do spravniho spisu a pofridit si fotky/kopie?

UFad zaklada spis ke kazdé véci, kterou fesi. Spis obsahuje i soupis (seznam) obsahu spisu a jeho
pfiloh s datem vlozeni.

Do spisu mliZete u Ufadu nahliZet jako ucastnik fizeni.

Jinak musite prokdzat pravni zajem nebo jiny vazny dlivod k nahliZzeni do spisu. (Napfiklad mizZete
chtit nahlédnout do prestupkového spisu, pokud Vam prestupkem vznikla Skoda a chcete se
domdhat jeji ndhrady Zalobou u soudu.)

Nahlédnuti do spisu si s ufadem predem domluvte.

Casti spisu si mZete sami vyfotit. Za kopie ze spisu poFizené Ufadem byste platili spravni poplatky.

13. Ufad mé nenechal nahlédnout do spisu. Co ted?

Pokud Vas urad nenecha nahlédnout do spisu, musi o tom vydat usneseni. Pokud to neudéla,
trvejte na tom. Proti tomuto usneseni se pak mizZete odvolat.

14. Kam mi bude urad posilat pisemnosti?

Pokud mate zastupce (zmocnénce, opatrovnika, zastupce z ¢lenli domdacnosti) posila urad
pisemnosti vétSinou jen jemu.

Pokud mate datovou schranku, posle Vam urad pisemnosti tam.

Jinak urad pisemnosti posle na adresu Vaseho trvalého pobytu (adresa v ob¢anském prlikazu).
To ale neplati, pokud:

= jste urad pozadali, aby Vam psal na jinou adresu (i elektronickou), kterou jste mu sdélili,
ale jen pokud spravnému doruceni nic neprekazi, nebo

= mate adresu pro dorucovani vedenou v evidenci obyvatel: tuto adresu jste sdélili ohlasovné
(obecnimu aradu) v misté svého trvalého pobytu.

15. MUzZe se pisemnost povazovat za dorucenou, i kdyZ o ni nevim (fikce doruceni)?
Ano. Pisemnost se povazuje za dorucenou 10. den po dni:

= dodani pisemnosti do datové schranky, i kdyz se do schranky nepfihlasite;

= kdy byla pisemnost pfipravena k vyzvednuti podle ozndmeni o nelspésném doruceni
(dorucovatel Vas nezastihl) s vyzvou k vyzvednuti a poucenim o nasledcich, i kdyzZ si pisemnost
nevyzvednete. Ozndmeni se vklada do schranky nebo se necha na jiném vhodném misté
(napr. ndsténka ve vstupni chodbé nebo na vstupnich dverich). Po uplynuti Ihaty k vyzvednuti
se pisemnost vétsinou vhodi do schranky. To jiz ale neovliviiuje doruceni.

Pokud je ale timto (10.) dnem sobota, nedéle nebo svatek, povazuje se pisemnost za dorucenou

vvs

az nejblizsi nasledujici pracovni den.



16. Mohu zvratit doruceni fikci?

Nékdy ano. MUZete Grad pozadat, aby urcil neplatnost (netcinnost) doruceni nebo okamziku
doruceni pisemnosti.

Musite ale soucasné prokazat, Ze jste si pisemnost nemohli vyzvednout bez svého zavinéni
kvali do¢asné nepfitomnosti nebo z jiného vazného dlvodu (napriklad nuceny pobyt v nemocnici,
nikoliv dovolend v zahranici).

Zadost musite podat do 15 dnti od odpadnuti pfekazky, kterd Vam branila pisemnost vyzvednout,
ale nejpozdéji do roka od uplynuti Ihaty k vyzvednuti pisemnosti.

17. Mam vse podstatné uradu sdélit hned?

Pokud urad rozhoduje o Zzadosti, neotalejte s ndvrhy dlkaz( ani s argumenty, a to ani tam,
kde ufad neurcil IhGtu k jejich predloZeni. VSe podstatné by se totiz mélo odehrat jiz pred timto
uradem (prvniho stupné). Kdybyste si aZ pro odvolani nechali néco, co jste mohli uplatnit dfive,
nemusel by se tim odvolaci Urad zabyvat.

Toto pravidlo neplati, pokud urad uklada povinnost.

18. Jak rychle ufad rozhodne?

Pokud urad nemuze rozhodnout bezodkladné, musi rozhodnout do 30 dnii od zah3jeni fizeni
(podani zadosti). K tomu se ale pfipocte

= az 30 dnu, kdyZ jde o zvlast slozZity pfipad, je zapotrebi Ustni jednani nebo mistni Setreni,
je tfeba nékoho predvolat, nechat predvést nebo dorucovat verejnou vyhlaskou lidem,
jimz se nedafi dorucovat,

= doba nutna k nékterym tkonim [dozddani (kdyz néco na Zadost déla jiny urad), zpracovani
znaleckého posudku nebo doruceni pisemnosti do ciziny].

vwvs

Lhata k vydani rozhodnuti nebézi po dobu, na kterou urad fizeni prerusil (napfiklad na Zddost
ucastnika rizeni, spolu s vyzvou k odstranéni nedostatk( Zddosti, nebo kdyzZ urad ¢ekd
na rozhodnuti jiného uradu nebo soudu).

19. Co kdyz je urad necinny?

Pokud urad nedodrzuje Ih(ity nebo nic nedél3, prestoze by mél (nezahdji fizeni z moci uredni),
mUzZete napsat nadfizenému ufadu. Mlzete k tomu pouZit nas formular Zadosti (podnétu)
k odstranéni necinnosti.

Nadfizeny urad:

= pfikdZe ne¢innému Uradu, aby zjednal napravu nebo vydal rozhodnuti,
= pfipad prevezme a rozhodne sam,

=  povéfijiny urad, aby rozhodl, nebo

= prodlouzi IhGtu k vydani rozhodnuti.

Podrobnosti najdete v letdku Necinnost uradu.
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20. Co se dozvim ze spravniho rozhodnuti?

Jesté neZ Urad rozhodne, nabidne Vam, abyste se seznamili s podklady, které urad shromazdil,
a vyjadrili se k nim. Rozhodnuti by Vas tedy nemélo prekvapit.

Rozhodnuti bude vétSinou pisemné a bude obsahovat:

Vyrok (vyroky): ufad urci, komu vzniklo, zaniklo nebo se zménilo pravo nebo povinnost;
pfi uloZeni povinnosti poda informace potrebné k jejimu splnéni véetné Ihty.

Oddvodnéni: urad vysvétli své rozhodnuti (vyrok), uvede, z ¢eho pfi rozhodovani vychazel,
co zjistil, jak véc posoudil a jak se vyporadal s ndvrhy a tvrzenimi Gcastnika.

Pouceni (na konci): utad sdéli, zda se rozhodnuti mlzZete branit — zda muizete podat odvolani,
do kdy, ke kterému uradu ho mate podat a kdo o odvolani rozhodne.

Vice k obrané proti rozhodnuti najdete u otazky 22, 24 a 25.

21. Misto rozhodnuti mi prislo usneseni. V ¢em je rozdil?

Rozhodnuti je vysledkem sprdvniho Fizeni. Zaklada, méni nebo rusi prava a povinnosti.

Kdezto usnesenim Urad obvykle upravuje pribéh Fizeni (nerozhoduje o samotné véci), napriklad
odmitne Zddost, prerusi rizeni, ustanovi opatrovnika.

Proti usneseni se ¢asto neda odvolat nebo odvolani nema odkladny ucinek. Tehdy ucinky usneseni
nastanou hned (Urad podle néj ihned postupuje).

22. Co délat, kdyz nesouhlasim s rozhodnutim?

Proti rozhodnuti se vétSinou mlzete odvolat do 15 dnii od jeho doruceni a odvolani ma odkladny
ucinek (takze ucinky rozhodnuti zatim nenastanou). O tom Vas ufad pouci na konci rozhodnuti.

V odvolani musite napsat také:

které rozhodnuti napadate a v jakém rozsahu (pokud ho nenapadate celé),

proc¢ rozhodnuti (nebo fizeni, které mu predchazelo) povaZujete za nezakonné nebo vécné
nespravné.

NemdtiZete se odvolat jen proti samotnému odUvodnéni rozhodnuti.

Pokud odvolani podavate , papirové”, pfilozte ho tolikrat, aby jedno vyhotoveni zlstalo Gradu
a po jednom dostal kazdy dalsi Uc¢astnik Fizeni.

Odvoldni podavate uradu, jehoz rozhodnuti napadate.

23. Co se déje v odvolacim fizeni?

Urad, ktery napadené rozhodnuti vydal, VAm maze sdm vyhovét, pokud tim neuskodi jinému
Ucastnikovi fizeni.

Jinak odvoldni do 30 dnU pfeda nadfizenému uradu.

Pokud nemuze rozhodnout bezodkladné, rozhodne do 30 dn( s pripoctenim dalSich 30 dnd,
pfipadné doby nutné pro uréité ukony. Podrobnosti u otazky 18.

Nadfizeny uUrad rozhodnuti potvrdi, zméni nebo zrusi.

Proti rozhodnuti o odvolani se jiz nemUzZete odvolat. Doru¢enim nabude pravni moci.



24. Mohu se branit rozhodnuti o odvolani (pravomocnému rozhodnuti)?
Ano, mulzete:

= podat spravni Zalobu k soudu, vétSinou do dvou mésict od doruceni rozhodnuti (podrobnosti
v letdku Soudni ochrana proti spravnim orgdnim),

= npapsat ombudsmanovi,

= dat podnét k prezkoumdani rozhodnuti Gradu, ktery ho vydal, nebo nadfizenému uradu.
Prezkumné fizeni Urad zahdji z moci Uredni, pokud zjisti dGivody pro zavér, Ze je rozhodnuti
nezakonné (vydané v rozporu s pravnimi predpisy). Toto fizeni mUze zahajit nejpozdéji
do 1 roku od pravni moci rozhodnuti, o néz jde. Pokud Urad na zdkladé Vaseho podnétu fizeni
nezahaji, musi Vam to do 30 dn( sdélit a vysvétlit dlvody.

25. Co kdyz se az pozdeji ukaze, ze je rozhodnuti vécné nespravné?

Muzete pozadat o obnovu fizeni (kterykoliv Urad, ktery ve véci rozhodoval), pokud je dosavadni
rozhodnuti nespravné, protoze:

= vysly najevo dfive neznamé skutecnosti nebo dlikazy, které jste nemohli uplatnit dfive, anebo
se provedené dlkazy ukazaly jako nepravdivé, nebo

= bylo zruseno nebo zménéno rozhodnuti, na kterém stoji rozhodnuti, o néz jde.

Zadost mGzete podat do 3 mésicti ode dne, kdy jste zjistili déivod pro obnovu fizeni, ale nejpozdéji
do 3 let od prdvni moci rozhodnuti.

Pokud urad Vasi Zadost zamitne, mlzZete se odvolat.

26. Kdy mohu podat stiznost?
Stiznosti se mUzete branit:

= npevhodnému chovani urednika nebo

= postupu ufadu, pokud neni jiny prostfedek ochrany (stiZnost muZete podat napriklad proti
obsahu protokolu, pokud jste u daného jedndni/tikonu nebyli).

Stiznost mlzete podat pisemné nebo Ustné Uradu, ktery vede fizeni.

PoZadejte Urad, aby Vas vyrozumél o tom, co zjistil a ktera opatreni pfijal k napravé zjisténych
pochybeni. Jinak to nemusi udélat.

Utad do 60 dn{ stiznost vyFidi a vyrozumi Vas o tom, zda ji povaZzuje za dGvodnou. Lhiitu mGze
prekrocit, pokud nemohl zajistit potfebné podklady.

Pokud nesouhlasite s tim, jak Urad stiznost vyridil, mzete pozadat nadtizeny urad, aby véc
presetfil. Nebo napsat ombudsmanovi.


https://www.ochrance.cz/letaky/soudni-ochrana-proti_spravnim-organum/soudni-ochrana-proti_spravnim-organum.pdf

Prabéh spravniho fizeni podle spravniho fadu a moznd obrana
(grafické znazornéni s odkazy na jednotlivé otazky)

Ufadu ptijde Utadu ptijde podnét k zahajeni V podnétu Ufad poiadejte, aby
zadost. fizeni z moci Uredni. Vas vyrozumél, jak s nim nalozil.
Ufad fizeni nezahdji ~ |--cccovune.. | MuzZete se branit
Wi nebo Vas nevyrozumi, " | proti necinnosti (19).
. jak s podnétem nalozil.
Urad véc
odlIoZi. | 1 e " Mizete se odvolat (22).
A4 N/

Spravni fizeni je zahajeno dorucenim Zzadosti nebo rozhodnutim ufadu.

Ufad miiZe nafidit Gstni jednani a predvolat Vas.
Pokud se nemtiZete dostavit, co nejdfive se omluvte a sdélte divod.

Ufad opatfuje podklady pro vydani rozhodnuti.
NeZ rozhodne, musi Vdm umoznit, abyste se s nimi seznamili a vyjadfili se k nim.

PR
CR I

LY

----------- 4 MiuZete se odvolat, pokud bylo
fizeni zahdjeno zadosti (22).

Ufad zastavi Fizeni.

/

UFad rozhodne v uréené |hiité (18) |....oeweeiveveesrerernnnnennniyd POkUd ve Th0té nerozhodne,

a rozhodnuti Vam posle (14-16). " | miZete se branit proti
necinnosti (19).

)

MuzZete se odvolat do 15 dnli od dorucéeni rozhodnuti (22).

Utrad Vam vyhovi, nebo odvolani postoupi nadfizenému tradu (23).

A4
Proti rozhodnuti o odvolani se jiz nemuzZete odvolat, rozhodnuti je pravomocné.
Pokud s nim nesouhlasite, mtzete:

L \} L

podat spravni zalobu k soudu podat podnét podat podnét k zahajeni
zpravidla do dvou mésict ombudsmanovi. prezkumného fizeni (24),
od dorugeni rozhodnuti. (vice v letdku pfipadné Zadost o obnovu
(vice v letdku Soudni ochrana Ombudsman) fizeni (25).

proti spravnim orgdniim)
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