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Co je srozumitelny Uredni text
a pro¢ ma smysl psat srozumitelné



Pro¢ jsme napsali tuto prirucku?

Protoze nadm zaleZi na tom, aby lidé Ufednim textim rozuméli.

Protoze historicky je u nas Ufedni jazyk zbytecné slozity a ¢tenardm Ufednich textd nepomaha.
Protoze text napsany obvyklym ufednim jazykem mdze skryt chybné, zavadeéjici ¢i netplné
sdéleni.

Protoze Ufedni text Ize napsat srozumitelné: béznym jazykem adresata a zaroven pravné presneé.
Protoze po celém svété najdeme tucty piikladd, jak srozumitelné texty Setfi lidem i Gfadim cas,
penize a nervy.

A protoze vdm chceme usetfit praci.

Co je srozumitelny uredni text?

Za Uredni text v této pfirucce povazujeme cokoliv, co piSete. Dopisy, e-maily, vyzvy, rozhodnuti,
vyhlasky, zapisy, Ufedni zaznamy, letdky nebo tfeba informace na web. Jde nam hlavné o texty,
které piSete vefejnosti - svym klienttim.

73 srozumitelny povazujeme Ufedni text, ktery je:

> prehledny (¢tendr se v ném vyzna);

> struény, ale Gplny (obsahuje jen to, co m3, neobsahuje nic navic);

> prakticky (Ctendr vi, co ma délat);

> napsany jazykem, jemuz ¢tendf sam porozumi tak, Ze podle néj mize jednat. To ¢asto
znamena, Ze musime psat béznym jazykem, jakym mluvime. Jako kdybychom véc
vysvétlovali nékomu z rodiny nebo sousedovi,

> 3 zaroven pravné presny. To znamena, Ze pracuje s pravnimi pojmy a koncepty, ale
vysvétluje je ¢tenafi béZnym jazykem. Napfiklad neopisuje text pravniho predpisu, ale
jednoznac¢né zachovava jeho vyznam.

Z nasi i cizi zkuSenosti jiz vime, Ze béznym jazykem Ize napsat i slozité odborné texty. V pfirucce
vam vysveétlime, jak na to. Chceme, abyste védeéli, Ze presnost (¢i odbornost) a srozumitelnost
se nevylucuji - a Ze srozumitelné texty byvaji naopak presnéjsi a presveédcivéjsi.

Prosime, porovnejte nasledujici texty:

Text, ktery povaiujeme za nesrozumitelny, protoze je piilis sloZity

Toto je ¢ast pouceni v exekucnim prikazu, kterym obecni Ufad postihl Ucet u banky, aby vymohl
nedoplatky na mistnim poplatku. Dluznik by se z ni mél dozveédeét, jak si mdze zfidit chranény
Ucet. V textu je vsak tézké se zorientovat a informaci ziskat, protoZe Ufad prakticky opsal zakon,
ktery je pro béZného ctenare prilis slozity:

e Dluznik, ktery je fyzickou osobou, mlze pozadat poskytovatele platebnich sluzeb
o0 zfizeni chrdnéného Uctu, vedeného za podminek podle ust. § 304c, § 304d odst. 4
3§304e odst. 132 0.5.1). ...

Poddluznik z pohleddvek podle ust. § 317 odst. 1az 3, § 318 nebo § 319 o. s. 1, platce
mzdy nebo platce jiného pfijmu podle ust. § 299 o. s. . na pisemnou Zadost vystavi
spravci dané nebo dluznikovi bez zbyte¢ného odkladu potvrzeni o ¢isle G¢tu, z néhoz
jsou tyto pohledavky, mzda nebo jiné prijmy vyplaceny. Je-li dluznikem osoba, k jejimz
rukdm ma dluznik ditéte podle § 317 odst. 1 0. s. f. plnit vyZivovaci povinnost, vztahuje
se veta prvni ohledné pohledavky vyZivného ditéte podle § 317 odst. 1 0. s. T.

i na dluznika ditéte podle § 317 odst. 1 0. s. f. (dle jen ,dluznik z vyzivného”). Spravce
dané pozada poddluznika, platce mzdy, platce jiného piijmu nebo dluznika z vyzivného
0 vystaveni potvrzeni na 7adost dluznika (§ 304d odst. 1 0. s. F.).




V potvrzeni se dale uvede oznaceni dluznika z chranéného pfijmu a datum vystaveni
potvrzeni.

Spravce dané ozndmi na Zadost dluznika bez zbyte¢ného odkladu poskytovateli
platebnich sluZeb ¢islo Uctu, z ného? jsou pohledadvky nebo prijmy podle

§ 304d odst. 1 0. s. . vypldceny, a ¢islo Uctu dluznika u tohoto poskytovatele platebnich
sluZeb, na ktery je vedena exekuce proti dluznikovi a na ktery maji byt pohleddvky nebo
piijmy podle § 304d odst. 1 0. s. . pfipisovany (§ 304d odst. 3 0. 5. F.).

Poskytovatel platebnich sluzeb, kterému spravce dané dorucil exekucni piikaz pfikazanim
pohleddvky z uctu dluznika, je povinen poté, co mu bylo doru¢eno oznameni spravce
dané o ¢isle U¢ty, s dluznikem na jeho Z3dost uzavfit smlouvu o chrdnéném Uctu

a chranény ucet po uzavieni smlouvy zfidit do 5 pracovnich dni od podani Z3dosti

a oznacit jedinecnym zplsobem tak, aby bylo zfejmé, Ze jde o chranény Ucet. Soucasti
Zadosti je prohldseni dluznika, Zze v jeho prospéch neni v den podani Zadosti veden zadny
chrdnény Gcet (§ 304c odst. 1 0. s. T).

Text, ktery povaiujeme za nesrozumitelny, protoie je piilis zjednoduseny a nepfesny
Srozumitelnosti nedosadhnete jen zkrdcenim a zjednodu$enim textu. KdyZ odstranite odkazy

na ustanoveni pravni Upravy a nevysvétlite pravni pojmy, bude odpovéd jednodussi, ale nebude
ani pradvne presnd, ani uzitecnd. Napfiklad ¢tenar nemusi védét, kterd vsechna ¢isla uctd bude
Ufad bance sdélovat. Nebo se nedozvi, Ze banku musf o zfizeni chrdnéného Uctu pozadat. V této
pfiru¢ce rozhodné neprosazujeme, abyste text takto zjednoduSovali na Ukor jeho pravni presnosti:

Q MuiZete banku pozadat, aby Vam zfidila chranény Gcet. ...

V3s dluznik Vam na Zadost vystavi potvrzeni o ¢isle U¢tu, z néhoz Vam vyplaci penize.
Pokud nas o to pozadate, zajistime potvrzeni sami.

Pokud nas o to pozadate, sdélime pak Vasi bance ¢isla Uctd, z nichz Vam chodi penize, a ¢islo
Vaseho exekuctné zablokovaného Uctu, na ktery Vam chodi tyto penize.

Banka s Vami pak uzavie smlouvu a chranény ucet zfidi do 5 pracovnich dnli od podani
73dosti. V 73dosti prohl3site, Ze nemate jiny chranény ucet.

Text, ktery je podle naseho nazoru srozumitelny
Srozumitelny je podle nas text, ktery je prehledny, Uplny a pfitom napsany béznym jazykem.
V pfiru¢ce nabizime ndvod, jak toho dosdhnout.

0 Jak si zfidite chranény Gcet?
1.  Nejprve musite ziskat potvrzeni od téch, kdo Vam vyplaceji chranéné pfijmy.
To jsou pfijmy, které

> nepodléhaji exekuci (napf. ddvky pomoci v hmotné nouzi, prispévek na péci,
jednordzové davky statni socidlni podpory a pfispévek na bydleni, vyZivné
na dité, danovy bonus, davky pro lidi se zdravotnim postizenim) [§ 317 o. s. [];

> provadéji se z nich jen srdzky (napf. mzda, dichod, nemocenské, penézitd
pomoc v matefstvi, podpora v nezaméstnanosti a nékteré davky statni socialni
podpory) [§ 299 o. s. f];

> nebo se jinak bere jen jejich ¢3st (napf. pfijmy z podnikani nebo autorska
odména) [§ 318 3 319 0. 5. T].

V potvrzeni na formulafi uvede platce chranénych prijmi sebe (své Udaje), Cislo

Uctu, ze kterého Vam posild penize, Vas (Vase Udaje), ¢islo Vaseho Gctu, na ktery
Vam posild penize, a datum vystaveni potvrzeni.



https://exekuce.justice.cz/potvrzeni-k-chranenemu-uctu-2/

2. O vystaveni potvrzeni mazete platce piijm0 pozadat sami nebo nas mizete
pozadat, abychom to udélali za Vas [§ 304d odst. 1 0. 5. 7).

A1 ziskate potvrzeni (nebo soucasné se 73dosti, abychom ho zgjistili my),
poizadate nas, abychom bance nebo jiné instituci, u které mate tcet (dale
»banka”), oznamili ddaje z potvrzeni, tedy cisla Ucty, ze kterych Vam prichazeji
chradnéné prijmy, a ¢islo Vaseho Uctu, na ktery tyto prijmy chodi. Ozndmeni
pro banku Vam posleme v kopii [§ 304d odst. 3 0. 5. 1].

3. Jakmile dostanete kopii oznameni pro banku, mizete banku pozadat, aby Vam

zfidila chranény Gcet. Udéela to do 5 pracovnich dnl. V 7Z3dosti potvrdite, Ze zatim
nemate 73dny chranény ucet [§ 304c odst. 1 0. 5. 1].

Pro¢ psat srozumitelné?

Protoie chceme, aby lidé nase pisemnosti cetli - nesrozumitelné pisemnosti nikdo ¢ist nechce
Kdysi jsme méli malo informaci, dnes je jich prilis. Proto mizeme vstfebat jen ty, kterym porozumime.
Nesnazme se tedy predat viechny informace, které mame, ale predejme ¢tenafi informace
srozumitelné tak, aby pro néj byly uZite¢né. Jinak nam ¢tenar mizZe porozumét Spatné nebo ¢tenf vzda.

Lidé jsou ochotni Cist texty, u nichZ predpoklddany uZitek z informace pfevazi naklady na

jeji zpracovani.' Zalezi na motivaci ¢tendre. Ta bude vysokd, pokud dostane napfiklad vyzvu

k doplnénf ndleZitosti 73dosti o stavebni povoleni. Naopak nizkd bude u rozhodnuti, jimZ mu ufad
pfiznd rodicovsky prispévek, pokud je spokojen s jeho vysi. Pfitom plati jednoduché pravidlo.
Informace je nesrozumitelnd, pokud bude Usili vioZené do zpracovani informace vyssi nez uzitek,
ktery Ctendr ocekava.

Pokud tedy budeme jako Ufednici psat nesrozumitelné, lidé nase texty nebudou ¢ist. Budou nam
psat a volat. Jeden Ufednik, ktery udéluje pokuty za dopravni pfestupky, nam fekl: ,Ja to napisu,
oni tomu nerozumi a pak volaji, tim travim dost ¢asu.” Zbytecné.

Spravni fad stanovi, 7e vefejna sprava je sluzbou vefejnosti (§ 4 odst. 1). Sluzbou svého druhy,
protoZe nema konkurenci.> NemUZete se totiZ sebrat a jit jinam, kdyZ se setkate s nevstficnym i
neschopnym ufednikem. Jako Ufednici tak ¢asto nevime, jestli svou praci déldme dobfe, a musime
se proto ptat sami sebe, co nase prace lidem pfinasi.

Protoie lidé, i odbornici, ¢tou radéji srozumitelné texty
Podle vyzkumU pres 80 % lidi ddva pfednost srozumitelnému, béznému jazyku.3

| odbornici ¢tou radeji srozumitelny jazyk. Dokonce plati, Ze ¢im vzdélangjsi ¢lovek a ¢im vice
odbornych znalosti m3, tim vice oceni srozumitelny, bézny jazyk. Vzdélani lidé totiz sice rozumi
i slozitému odbornému jazyku, ale nechtéji ho cist, pokud si mohou vybrat.4 Je to proto, Ze
zpravidla ¢tou nejvice a nemaji ¢as lustit zapeklité texty.

1 Wagner, W., & Walker, W. (2019). Incomprehensible!: A Study of How Our Legal System Encourages
Incomprehensibility, Why It Matters, and What We Can Do About It. Cambridge: Cambridge University Press.
doi:10.1017/9781139051774.

2 Tamtéz.

3 Napfiklad blog Government Digital Service, 17. 2. 2014: https://gds.blog.gov.uk/2014/02/17/quest-post-clarity-is-
king-the-evidence-that-reveals-the-desperate-need-to-re-think-the-way-we-write/.

4 Tamtéz.



Protoie lidé rozumi psanym textim mnohem méné, nei si myslite

Jako Ufednici pracujeme s Ufednim jazykem denné, proto mu rozumime a pfijde ndm pfirozené ho
vytvaret a pfeddvat. Vetsina lidi ale takovou zkusenost nema, Uredni jazyk jim pfirozeny nepfijde
3 ¢asto mu nerozumi.

Jakmile jsme prepsali své ,Ufednické” letdky, pfipadaly lidem mnohem srozumitelnégjsi a také jim
skutecné vice rozuméli - snaze nasli feSeni své situace. KdyZ jsme ale tyto letdky dali precist lidem
v nouzi, ukdzalo se, Ze musime letdky jesté zlepsit, protoze témto lidem pofdd dost nepomahaly -
$patné se jim hledalo resent.

Protoie ve svété ui to vyzkouseli a zjistili, Ze srozumitelné texty se vyplati

Srozumitelnost se v zahranici zkouma u7 celd desetileti. Nejen ve vefejné spravé, ale i v byznysu.
Pravé tam vznikly prvni vyzkumy a pokusy psat srozumitelné. Kvdli silnéjsimu postaveni
spotrebitele totiz firmy brzy pochopily, Ze nesrozumitelné ndvody, dlouhé obchodni podminky

¢i zavadeéjici popisy vyrobkd je vyjdou draho. Od nich se pak ucila i vefejnd sprava.

Napfiklad ve staté Washington zjednodusili dopis, ktery lidem sdéloval, ze pfisli o fidi¢sky
prikaz, a vytizenost informacni linky se snizila 0 95 %. Nebo zjednodusili formular k dani

z prodeje - a dobrovolny odvod dané se tfikrat zvysil. Americky Ufad pro veterdny vypocital,
Ze po zjednoduseni jednoho z formulafd ubylo dotazd veterand a usetfilo se tim

5 miliond dolard rocné.s

Velkd Britanie m3 jednotny vladni portdl (gov.uk), ktery obsahuje rozcestnik pro rizné Zivotni
situace. Clovék tak vie, co potfebuje, najde na jednom misté, prehledné strukturované a v bézné
angli¢tiné. Britové na svém webu nabdadaji, abychom psali jako pro devitileté déti.c

Ve Svédsku se museji psat srozumitelné i pravni predpisy. Kazdy navrh musi schvalit tym
jazykovych a pravnich expertd. Vefejné spravé pak se srozumitelnosti pomaha odbornd komise,
kterou zfidila vlada. Podle zkuSenosti vytvorili rizné vzory, pfirucky, doporuceni, skoleni,

a dokonce poradnu. Kazdoro¢né udéluji cenu tomu, kdo se v Gfednich textech zaslouZi o rozvoj
bézné Svédstiny.

Zkratka, protoie srozumitelné texty Setii ¢as, penize i nervy lidem i nam Grednikim

Pokud ¢tendf neporozumi ani srozumitelnému textu, miZzeme psat zjednodusenym jazykem,
tzv. Easy to Read (ETR)

ETR je metoda zjednoduSovani textu, kterd ma stejné principy v kterémkoliv jazyce. Zjednoduseny
jazyk uz nemuze byt prdvné pfesny, slouZi adresadtiim k zakladni orientaci v problematice. Tito

lidé vétsinou potfebuji i jinou pomoc - nékoho, kdo jim situaci dale vysvétli nebo jim pomdze

s feSenim.

Adresati ETR byvaji nejcasteji lidé s mentalnim postizenim, lidé s demenci, cizinci s nizsi znalosti
Cestiny, nektefi dyslektici, lidé s ADHD a nékdy i lidé ze socidlné vylouceného prostiedi. ETR vsak
ocenime vsichni, kdyzZ jsme ve stresu nebo jiné neobvyklé situaci, napfiklad po dopravni nehodé.
Vsimnéte si, Ze ndvody na defibrildtorech mivaji velmi jednoduchy a pfimy jazyk.

5 Joseph Kimble, Writing for Dollars, Writing to Please; The Case for Plain Language in Business, Government and
Law, Carolina Academic Press, 2012; kracend verze dostupnd na https://www.editorsoftware.com/wp-content/
uploads/2021/03/kimble-writing-for-dollars-plain-english.pdf.

6 https://www.gov.uk/quidance/content-design/writing-for-gov-uk
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Napfiklad pouceni z vodniho pfikladu nasi pfirucky by v ETR znélo tfeba takto:
0 Jak si zfidite chranény ucet?
Pokud chcete, pomizeme Vam s tim.

Potfebujeme védeét, kdo V3m posild penize na Ucet v bance. Napiiklad Ze mate dlichod
od Ceskeé spravy socidlniho zabezpeceni, mzdu od zaméstnavatele, davky od Gradu
prace a podobné.

Napiste nam to nebo ndm to pfijdte fict.
My pak ty, kdo Vam plati, pozddame o potvrzeni.

Pak napiseme Vasi bance a ddme Vam o tom védét.

Potom pUjdete do své banky a pozadate ji, aby Vam zfidila chranény ucet.

Z3droven by vsak bylo potfeba pfedem si ujasnit, zda je tento text uzitecny. Typicky adresat
zjednoduseného textu by totiz pravdépodobné potfeboval se zfizenim chrdnéného Uctu pomoc
nékoho dalsiho. VZdy je tfeba hodnotit pfipad od pfipadu, zda text v ETR nékomu poslouzi.

Co budete ke srozumitelnému psani
potiebovat?

Srozumitelné psani je dovednost tfeba jako hrani na housle. Vétsina z nds potrebuje nacvik; je jen
hrstka téch, co potdhnou smyc¢cem a zni to. Srozumitelné psat se miZe naucit kazdy, kdyz bude
mit toto:

Cas a trpélivost

Srozumitelné psat se nedd naucit pres noc. A je to nekonecny proces, stéle je co zlepSovat

(jako na ty housle). Na za¢dtku se mozZna budete citit zahlceni vsemi pouckami, ale postupné je
ovladnete. Psani textu, které vam v Ufedniciné trva deset minut, vam mozna ze zacatku zabere
pUl hodiny. Ale i to se zméni a casem budete psat rychleji (a stru¢néji). A jako pfi hfe na housle se
¢asem prestanete soustfedit na to, jak pisete, ale budete se plné vénovat tomu, co pisete.

Chut a motivace

Srozumitelné psani jde ze zacatku proti nasemu Ufednimu j3. ZvIdst pokud ufedni¢ime ji7 fadu let.
Nuti nds psat, jak mluvime, v textu se vice odhalujeme, nemiZeme se schovavat za Ufednické
formulky bez vyznamu. VydrZte, stoji to za to (usmévavy Ctendt, Cisty stdl).

Podpora vedeni (!)

Ze zahrani¢nich i domdacich zkusenosti vime, Ze za Uspésnymi projekty srozumitelnosti stala
vzdy podpora vedeni instituce, vZdy to byla jedna z priorit firmy nebo Gfadu. Bez podpory totiz
nadsenym brzy dojde dech a vadhavi se radsi o nic nepokusi.

Podpora vedeni znamena, Ze 1) vedouci podporuji své podfizené, poskytuji jim k nacviku ¢as,
ocefuji snahu a vysledky a 2) vedouci sami srozumitelné psani cvici. Jen tak védi, jak srozumitelné
psani vypada, a mohou ho vyZadovat po podfizenych.
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Psani Ufednich textl obecné

Psani je jako sklddani LEGO podle vlastniho ndvodu. Nejdiv musite vedét, co chcete
postavit, abyste védeéli, jaké kostky vybrat a kde zacit. Kdyz zacnete stavét a nevite

co, mozna své dilo dokoncite, ale pravdépodobné ho budete nékolikrat predéldvat,
spotfebujete mnoho zbyte¢nych kostek, néco se nékde rozpadne. Stejné je to s Ufednim
textem.
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Komu pisu?

Ptejte se, komu piSete, protoze obsah a jazyk sdéleni budete volit podle vaseho ¢tenare.
Neexistuje obecny nejsrozumitelngjsi text, kazdy je srozumitelny praveé tak, jak jej hodnoti ¢tenar.
UZ Aristotelés fikal, Ze arbitrem textu je ¢tenar.

Pravidla této piirucky mazete pouiit jak pro psani kolegim ¢i odbornikim ve vasem oboru, tak
pro psani vefejnosti. Rozdil je pouze v tom, Ze vefejnost, i vzdélang, toho vétsinou o véci zdaleka
nevi tolik jako vy a Ze nepouziva stejny jazyk jako vy. Proto kolegim a odbornikim z vaseho
oboru piste jazykem vaseho oboru. Vefejnosti piste béZznym jazykem a vysvétlujte terminy Ci
koncepty, kterym by nemusela rozumeét. Vidy piste, jako byste se svymi ¢tenafi mluvili.

> PiSete-li konkrétnimu €tendfi, predstavte si ho (bude vas to nutit psat srozumitelné).

> Pisete-li pro Sirsi okruh ¢tenard, piste tak, aby tomu porozumél obvykly adresat.
Predstavte si typického zastupce obvyklé skupiny ¢tenai. Napfiklad informace o uznavani
vysokoskolského vzdélani budete psat vysokoskolakdm, naopak informace o bydleni
v azylovych domech spiSe lidem s nizsim vzdélanim. A informace o tfidéni odpadu budete
psat véem. Pokud nevite, zkuste psat tak, jako byste sdélenf vysvétlovali tfeba sousedovi
v podobné situaci, svému lékafi nebo utitelce svych déti.

> Pokud piSete pro verejnost (laiky) i odborniky zarove, piste pro laiky. Napfiklad, pokud
vydavate spravni rozhodnuti, mizZe byt adresatem laik, ale nepfimym adresdtem je nadfizeny
Ufad, popfipadé spravni soud. Pokud budete psat srozumitelné podle této prirucky, vase
sdéleni bude stacit i Uradu ¢i soudu. Soud nema pravni diivod, aby vase rozhodnuti ,shodil”
jen proto, Ze je napsano béznym jazykem.

> Lvlasté peclivé piste texty urcené:

> lidem, o nichZ se domnivate, Ze mohou mit potiZze porozumét kvili svému postizent;
» cizincim, protoZe nemuseji pIné ovladat cestinu;
> mladistvym nebo détem, protoZe nemivaji dostatek znalosti nebo zkusenosti.

Pokud piSete obecny text ur¢eny vice lidem, zapojte je
Napfiklad od cilové skupiny textu se dozvite, co byste mozna sami nedomysleli.

Ceho chci dosahnout?

At piSete vyzvy, rozhodnuti, vyhlasky, zapisy, Uredni zdznamy, e-maily, letdky nebo informace
na web, ptejte se, ¢eho chcete dosdhnout. Budete pak psat tak, abyste cile skute¢né dosahli.

Napfiklad nékomu platebnim vymérem ukladate, aby zaplatil poplatek za komunalni odpad.
Protoze nezaplatil v¢as, musi nyni zaplatit trojndsobek. Pokud chcete, aby ted zaplatil a zaplatil
vcas, sdélite mu nejen kolik ma zaplatit, ale takeé:

> pro€: vysvétlite, podle kterych pravidel musi platit poplatek za komunalni odpad, a sdélite,
Ze ted musi zaplatit trojndsobek, protoze svou plvodni povinnost vcas nesplnil;

> co ma délat, pokud s vasim rozhodnutim nesouhlasi;

> jak ma zaplatit a dokdy. Pokud mu napfiklad nesdélite variabilni symbol nebo mu
nenapiSete, Ze mizZe zaplatit také na pokladné Ufadu, bude muset informace hledat sam
a tfeba zaplati Spatné. To je sice ,jeho problém” ale ne tak docela. Chybnou platbu budete
muset dohledat nebo vymahat jako nezaplacenou a pfibude prace vdm nebo vasim kolegim.

Snazte se tedy vzdy poskytnout Uplnou informaci, kterd povede k cili, ktery jste si stanovili. Aby
se vas ¢tendr nemusel doptavat a abyste nemuseli nesplnénou povinnost vymahat.



Co sdélim a co ne?

Ptejte se:

> Co Ctenar potfebuje védét? Na co by se ptal, kdyby se mnou mluvil?
> Co Ctenafi sdélovat nemusim, protoZe to vi nebo védét nepotiebuje?

A pak sdélte pouze informace, které jsou dulezité pro ¢tenare a pro vyfizeni véci. V3e ostatni
vypustte. Zaroven se ujistéte, zda vdm v textu nechybi informace, které jsou daleZité pro
vyfizeni véci a pro ¢tenare, i kdyZ vam jsou zfejmé a nepovaZujete za dlle7ité je sdélovat.

Jak na to:

1. Uvédomte si, jaky typ informace sdélujete: pravni pravidlo, piibéh, pravni
posouzeni, pruvodni informace, pokyny ctenafi (5P)

Uredni texty obsahuji rizné typy informaci. Ns bude zajimat téchto pét:

pravni pravidla (tedy pravni normy a jejich vyklad),

pribéh (tedy skutkovad zjisténi),

pravni posouzeni (tedy pouziti pravnich pravidel na skutkova zjistén),
privodni informace a

pokyny ctenari.

LIENEWRNIEN

Napfiklad ve spradvnim rozhodnuti piSeme vsech pét. V informac¢nim letdku pfibéh vétsinou
nepiSeme, ten si pro sebe museji dosadit konkrétni ¢tenafi. Nekdy ale v letdku mame i priklady.

Pokud si uvedomite, ktery typ informace pravé sdélujete, pomUze vam to ujasnit si, co mate sdélit
3 co ne.

2. Pravni pravidla sdélte tak, aby jim ¢tenai porozumél (modra)
Za pravni pravidla povaZzujeme pravni normy a jejich vyklad.

Pravni normy obsahuji Zadouci pravidla chovani, kterd stat uznava a vynucuje. Pravni norma
muZe byt obsazena v jediném ustanoveni pravniho predpisu, nebo ji musite poskladat z nékolika
ustanoveni jednoho ¢i vice predpist ¢i dokonce judikatury.

Napfiklad je pravni normou pravidlo chovani, které se snazi omezit sifeni nakazlivych nemodi,
3 urcuje tak fediteli materské skoly, které déti smi prijmout k predskolnimu vzdélavani:

9 ,Pri prijimani détf k predskolnimu vzdélavani je tfeba dodrzet podminky stanovené
zvl3stnim pravnim predpisem” (§ 34 odst. 5 Skolského zdkona). Pfedskolni zafizeni

,mohou pfijmout pouze dité, které se podrobilo stanovenym pravidelnym oc¢kovanim,

ma doklad, Ze je proti ndkaze imunni, nebo se nemze ockovani podrobit pro trvalou

kontraindikaci” (§ 50 zdkona o ochrané vefejného zdravi). ,Pravidelné [...] ockovani

se neprovede pfi [...] zjisténi zdravotniho stavu, ktery brani podani ockovaci latky (trvald

kontraindikace)” (§ 46 odst. 2 zdkona o ochrané vefejného zdravi).

Pripojime-li vyklad pravni normy, bude norma zpravidla pro ¢tenafe srozumitelngjsi, protoze
Ctendr ziska prehlednou predstavu o tom, co pravo v daném pfipadé vyzaduje:

o K predskolnimu vzdélavani smi feditel MS prijmout pouze dité, které se podrobilo
vsem stanovenym pravidelnym ockovanim nebo které ma doklad, Ze je proti nakaze
imunni, nebo které se nemuZe o¢kovani podrobit, protoze ma potvrzeni poskytovatele
zdravotnich sluzeb (oSetfujiciho Iékafe), Ze mu zdravotni stav brani v podani oc¢kovaci
l3tky (trvald kontraindikace).



Napsat pravni pravidlo tak, aby mu ¢tendf porozumél, je klicem ke srozumitelnosti. Je to
podobné jako v kazdé stolni hie. Pokud vysvétlime pravidla, budou hraci védét, jak hrat. Budou
védeét, co mohou, ¢i nesméji, a jakou hernf strategii tedy zvolit. Jakmile tedy ¢tenaf porozumi, co je
po pravu, lépe porozumi, co je v pfibéhu dilezité, a porozumi i pravnimu posouzeni. Pokud pravni
pravidla ¢tenafi nevysvétlime, nema se ¢tendr v pfibéhu ¢eho chytit. Nevi, co je dllezité a co ne.
Nase sdéleni tak pro néj mlze byt nesrozumitelné a nase pravni posouzeni nepresvédcivé.

Srozumitelné pravni pravidlo, které chceme pouZit v konkrétni feSené véci (napriklad ve spravnim
rozhodnuti, vyzvé, ozndmeni atd.), je:

> pfiléhavé, tedy co nejuZeji vymezené na pribéh ¢tenare tak, aby se v ném nasel;
> uplné, tedy nic ¢tenafi neschazi;
> avyjadiené tak, Ze mu ¢tendf porozumi.

Srozumitelné pravni pravidlo, které chceme sdélit obecné (napriklad v informacnim letdku nebo
na webu), je:

> vysvétlené tak, aby se v ném ¢tenar vyznal a nasel;
> uplné, tedy nic ¢tenafi neschazi;
> avyjadiené tak, Ze mu ¢tenar porozumi.

Jak napsat srozumitelné pravidlo, které chceme pouZit v konkrétnf véci?

Vyberte ta ustanoveni pravnich predpisu ¢i judikatury, ktera chcete v dané véci pouzit
Toto jsou vSechna ustanoveni, kterd se tykaji naseho pfipadu o pfijimani déti do Skolky.

o § 34 odst. 5 Skolského z3dkona: ,Prfi pfijimani deti k predskolnimu vzdélavani je tfeba
dodrZet podminky stanovené zvlastnim pravnim predpisem.”

§ 50 zdkona o ochrané vefejného zdravi: ,Zafizeni poskytujici péci o dité do 3 let véku

v dennim rezimu nebo pfedskolni zafizeni mohou pfijmout pouze dité, které se podrobilo
stanovenym pravidelnym ockovanim, ma doklad, Ze je proti ndkaze imunni, nebo se
nemUzZe ockovani podrobit pro trvalou kontraindikaci.”

§ 46 odst. 2 zdkona o ochrané vefejného zdravi: ,Pfed provedenim pravidelného

a zvlastniho ockovani je fyzickd osoba povinna podrobit se v pripadech upravenych
provadécim pravnim pfedpisem vysetfeni stavu imunity (odolnosti). Pravidelné a zvlastni
ocCkovani se neprovede pfi zjisténi imunity vGci infekci nebo zjisteni zdravotniho stavu,
ktery brani podani ockovaci latky (trvald kontraindikace).”

Pokud pracujete s judikaturou, odkazujte pouze na konkrétni rozhodnuti, o kterd se opirate.
| kdyZ se dovoldvate ustalené judikatury, musite uvést konkrétni rozhodnuti, o které se opirate.
Neodkazujte na rozhodnuti, kterd s vasi véci souvisf jen vzdalené.

Ujistéte se, e jste uvedli celé pravni pravidlo, které na vasi véc dopada
Velmi ¢asto opomeneme uvést ty ¢asti pravidla, které ndm pfipadajf zfejmé.

Treba v nasledujicim prikladu jel pan Horymir na svém koni Semikovi Hradebni ulici v obci
VySehrad a radar mu nameéfil rychlost 35 km/h. V ulici je vSak nejvyssi povolena rychlost 30 km/h.
V pfestupkovém Fizenf jsme napsali nasledujici pravidlo:

9 V obci VySehrad smi jet fidi¢ na méfeném Useku v ulici Hradebni rychlosti nejvyse
30 km/h. Prestupku se dopusti ten, kdo prekroci povolenou rychlost.



Pan Horymir nechce zaplatit, protoZe prece neni zadny fidic, je jezdec. Vzpird se proto, Ze jsme
v pravidle opomnéli uvést dilezitou ¢3st:

o | Ridicem je i jezdec na zvifeti.
Ted uZ pan Horymir zaplati.

1 ustanoveni pravnich predpisi nebo z judikatury zmifujte jen to, co je podstatné

pro vyfizeni véci

Jazyk pravnich predpist je obecny a odborny. Pro laika tak mdZe byt obtizné v ném najit to, co
se ho tykd. Proto uvedte jen ta ustanoveni ¢i ¢asti ustanoveni, které upravuji danou véc.

Z ustanoveni, kterd se tykaji naseho pfipadu o pfijimani déti do Skolky, vybereme jen ty ¢asti,
podle kterych budeme véc pravné posuzovat. Prosté ty, které jsou pro vyfizeni véci podstatné:

o § 34 odst. 5 Skolského z3dkona: ,pfi prijimani déti k predskolnimu vzdélavani je tfeba
dodrZet podminky stanovené zvlastnim pravnim pfedpisem”.

§ 50 zadkona o ochrané vefejného zdravi: pfedskolni zafizeni ,mohou pfijmout pouze dité,
které se podrobilo stanovenym pravidelnym ockovanim, ma doklad, ze je proti ndkaze
imunni, nebo se nemUze ockovani podrobit pro trvalou kontraindikaci”.

§ 46 odst. 2 zakona o ochrané vefejného zdravi: ,Pravidelné [...] ockovani se
neprovede pfi [..] zjisténi zdravotniho stavu, ktery brani podani ockovaci I3tky (trvald
kontraindikace).”

Pokud pracujete s judikaturou, citujte jen ty ¢asti rozhodnuti, kterymi podkladate pravni pravidlo.
MuiZete citovat klicové véty ¢€i ¢asti vét, ale ne ,pravni véty”, vidy pracujte s textem rozhodnuti:

e Komunikace (cesta) je vefejné pristupnd, pokud jeji vlastnik souhlasil s jejim obecnym
uzivadnim, protoZe podle pravni véty publikované pod ¢. 3371/2016 Sb. NSS je ,souhlas

vlastnika tim znakem vefejné pristupné Ucelové komunikace dle § 7 odst. 1 zakona

o pozemnich komunikacich, u néhoz je tfeba zhodnotit, zda cestu uzival blize neurceny

okruh osob (tj. verejnost). Znak nutné komunikacni potfeby se naopak zkoumsa

vZdy ve vztahu ke konkrétnim dot¢enym nemovitostem, pro néz sporna cesta plni

roli komunikacni spojnice. Oba uvedené znaky musi byt naplnény, aby bylo mozno

na soukromém pozemku deklarovat vefejnou cestu, avsak zkoumat je tfeba kazdy

z nich zvIast.”

Aby cesta byla vefejné pristupnou Ucelovou komunikaci, musi splfiovat nékolik pravidel, v¢etné
toho, Ze musi byt jedinou dopravni spojnici alespor pro jednu nemovitost. Pokud ale pravé
dokladate souhlas vlastnika s obecnym uzivanim cesty, staci napsat toto:

0 Komunikace (cesta) je vefejné pristupna, pokud jeji vlastnik souhlasil s tim, aby
,cestu uzival blize neurceny okruh osob (tj. vefejnost)” (rozsudek Nejvyssiho spravniho
soudu ze dne 30. 11. 2015, €. j. 6 As 213/2015-14, ¢. 3371/2016 Sb. NSS, dostupny
na www.nssoud.cz).



Pravni pravidlo pro ¢tenaie sestavte (ustanoveni pravnich predpist a judikatury prevypravéjte)
Pokud je pravni pravidlo jednoduché, staci je napsat tak, jak je vyjadfuje pravni Uprava:

e Policista je opravnén vyzvat k prokazani totoznosti osobu podezielou ze spachani
trestného ¢inu nebo spravniho deliktu [§ 63 odst. 2 pism. a) zakona o Policii Ceské
republiky].

Pokud je vsak pravidlo slozitéjsi, napfiklad:

> je sestavujete z nékolika ustanoveni pravnich pfedpist (¢i dokonce judikatury) nebo
> obsahuje odborné ¢i neurcité pravni pojmy, kterym by ¢tendr nemusel rozumet,

vysveétlete ¢tendfi pravni pravidlo tak, aby rozumél:

> jak pravni pravidlo v dané véci funqguje a
> co znamenaji vyrazy, které pravidlo obsahuje, napfiklad odborné terminy ¢i neurcité pravni
pojmy (vice v kapitole 38).

V nasem prikladu o pfijeti do skolky jsme vysvétlili pravni pravidlo. Odkaz na pfislusna ustanoveni
pravnich pfedpist jsme napsali do poznamky pod ¢arou:

e K predskolnimu vzdéldvani smi feditel MS prijmout pouze dité, které se podrobilo vsem

stanovenym pravidelnym ockovanim nebo které ma doklad, Ze je proti ndkaze imunni,
nebo které se nemuze ockovani podrobit, protoze ma doklad o tom, Ze mu zdravotni
stav brani v podani ockovaci 13tky (trvald kontraindikace).*)

*) § 34 odst. 5 skolského zdkona: ,Pri pfijimani déti k predskolnimu vzdéldvani je tfeba dodrzet podminky
stanovené zvI3dstnim pravnim predpisem.” Tim je zdkon o ochrané vefejného zdravi.

§ 50: Matefskd skola mize ,pfijmout pouze dité, které se podrobilo stanovenym pravidelnym oc¢kovanim,
ma doklad, Ze je proti ndkaze imunni nebo se nemlze ockovani podrobit pro trvalou kontraindikaci”.

Pojem trvald kontraindikace vykldda § 46 odst. 2 zdkona o ochrané vefejného zdravi: ,Pravidelné
[...] ockovani se neprovede pri [...] zjisténi zdravotniho stavu, ktery brani podani ockovaci Idtky (trvald
kontraindikace).”

Pokud pracujete s judikaturou, uvedte, o€ ve véci Slo, a vysvétlete, co z citovaného rozhodnuti
vyplyva pro vami feseny pfipad.

e Vefejnou cestou mize byt i konec slepé komunikace, protoze se cesta musi posuzovat

jako jeden funkeni celek, napr. od kfiZzovatky ke kfizovatce nebo od kfizovatky po slepy
konec. Tento z3veér sice soud vyslovil pfi hodnoceni takzvané nutné komunikacni potfeby
(rozsudek Nejvyssiho spravniho soudu ze dne 24. 8. 2017, ¢j. 1 As 213/2017-38, bod 19,
dostupny na www.nssoud.cz), pouZije se vsak jako obecné vychodisko i pfi nynéjsim
hodnoceni souhlasu vlastnika s obecnym uzivanim cesty. Vlastnik a jeho pravni
predchldci (rodice) se toti7 ke sporné ¢asti svého pozemku, po némz ¢ast cesty vede,
chovali jako k soucasti ulice, proto se dopravni pomeéry v daném misté ustalily a jiné
moznosti prijezdu mezitim zanikly.

Nebo:

e Aby byla komunikace vefejné pfistupna, nestaci, Ze jeji vlastnik souhlasi s tim, aby ji

uzival konkrétné urc¢eny okruh osob (napriklad sousedé), ale - podle rozhodnuti soudd -
musi souhlasit i s jejim obecnym uzivanim, tedy s tim, aby ,cestu uZival blize neurceny
okruh osob (tj. verejnost)”. *)

*) napr. rozsudek Nejvyssiho spravniho soudu ze dne 30. 11. 2015, ¢.j. 6 As 213/2015-14,
¢. 3371/2016 Sb. NSS, dostupny na www.nssoud.cz




3. Pribéh: sdélte jen dileiité informace (zelend)

Pribéh v Ufednim textu je skutecny piibéh, ktery se odehrava v pravnim rdmci. NemudzZeme rozhodovat
¢i po Ctendfi néco chtit jen tak, potfebujeme pravni divod. Napfiklad pani Vomackové nemizeme
napsat, Ze sice prekrocenim povinné rychlosti v obci spachala prestupek, ale pokutu nemusi platit,
protoZe se nam libf jeji pes. Stejné tak ji nemuzeme sdélit, Ze bude platit dvojndsobek horni hranice
sazby za prestupek, protoZe se ndm jeji pes nelibi. Pes v pravnim pfibéhu nehraje zadnou roli.

Proto vsechny informace z pfibéhu mizZzeme rozdélit na:

> dulezité, tedy skutkova zjisténi - informace, které

1. jsou duleZité pro pravni posouzeni véci nebo
2. osvétluji kontext véci;

> neddlezité, tedy vSechny ostatni.

Zda je informace dllezitd, z3lezi na kontextu. Pokud napfiklad posuzujete, zda obvinény prekrocil
nejvyssi povolenou rychlost v obci svym motorovym vozidlem, je celkem jedno, zda je to auto,
¢i motorka. Tatdz informace by vsak byla dulezit3, kdyby se zakaz vztahoval jen na

dvoustopad vozidla.

Dilezité informace pribéhu jsou vétsinou velmi struéné. Jednou z nejcennéjsich dovednosti
Ufednika je umét oddélit dalezité informace od nedileZitych a ty nedilezZité nesdélovat.

Dulezitd informace pro pravni posouzeni véci v nasem ockovacim prikladu bude tieba tato:

Anezka Dvoidkova ma doklad osetfujiciho lékafe o tom, Ze ji epilepsie trvale brani
v podani ockovaci 1atky.

o)
‘.‘.

DuleZitd kontextudlni informace bude napfiklad tato:
&) | Epilepsii md jiz od dvou let a lécba byla prozatim neuspesna.

To je sice nepodstatné pro nas pravni zaveér, protoze nam staci, Ze ma doklad od lékare o trvalé
kontraindikaci. Informace vsak ¢tenafi osvétluje, Ze je situace dlouhodoba.

Naopak nedulezitd informace bude napfiklad tato:

| Anezka Dvoridkova ma starsiho bratra, ktery ma taky epilepsii.

ve

4. Pravni posouzeni: jak se pravni pravidla pouiziji v konkrétnim pfibéhu
(cervend)

Pravni posouzeni mizZe byt velmi struéné. Napriklad pro pravni posouzeni v nasem ockovacim
prikladu ndm staci jedna véta:

@ | Proto musi feditel matefské skoly prijmout Anezku k predskolnimu vzdelavani.

Stru¢né pravni posouzeni vsak miZeme napsat pouze tehdy, pokud jsme dobfe vysvétlili pravni

pravidla a podali dulezité informace pfibehu. Pak totiz ¢tenar rozumi jak pravidldm hry, tak pribéhu

a prijde na pravni posouzeni sam. Je to jako ve hie Clovéce, nezlob se, kdyz chceme zjistit, zda

Pavel mUze, ¢i nemUze nasadit:

9 K nasazeni figurky na startovni pole je potfeba hodit Sestku. Nema-li hra¢ nasazenou
zadnou figurku, hazi kostkou do té doby, dokud nepadne Sestka, nejvice vsak tfikrat.
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Ted vime, jakeé pravidlo ve hre plati. A jdeme hrat:
| Pavel hodil jednicku, trojku a pétku.

MZe Pavel nasadit figurku? Jasné Ze ne: pravidla jsou jasn3, a co se stalo, je taky jasné. Vime,
jak véc posoudit:

@ | Pavel proto nemUze nasadit.

V nasledujicim prikladu si prectéte pravni pravidlo a daleZité informace z pfibéhu a véc posudte:

o Platnost dlouhodobého viza za Gcelem studia nelze prodlouzit, pokud nastane diivod
ke zruseni platnosti viza [§ 35 odst. 3 @ § 37 odst. 2 pism. a) zdkona o pobytu cizincl].

Takovym dGvodem je i to, ze Zadatel spravnimu orgdnu ve stanovené [hité nepredlozi

doklady za Ucelem ovéfeni daji uvedenych v 73dosti [§ 56 odst. 1 pism. a) zdkona

0 pobytu cizinct].

Dne 15. kvétna 2022 jste prevzal nasi vyzvu, abyste do 15 dnl predloZil potvrzeni
o studiu. Potvrzeni jste nepfedloZil.

Posuzujete véc takto?

@ Proto jsme Vasi 73dost o prodlouZeni platnosti dlouhodobého viza za Ucelem studia
zamitli.

5. Pravni pravidlo, piibéh i posouzeni si museji odpovidat; tak se ujistite, ze
jste sdélili jen to dilezité a na nic nezapomnéli

Pokud si uvédomujete, ktery typ informaci sdélujete, povede v3s to k tomu, Ze sdélite jednotlivé
typy informaci oddélené a postupné. Diky tomu:

1. sdélite informace piehledné a srozumitelné a
2. ujistite se, Ze jste nic nevynechali (tfeba ¢ast pravniho pravidla) a nepisete nic zbytecné
(tfeba neduleZité informace pribéhu).

Prectéte si nasledujici priklad, ktery jsme rozdélili podle typu sdélované informace:
V pribéhu kontroly bylo zjisténo podezieni z poruseni
ustanoveni § 21 odst. 4 zdkona o ochrané vefejného zdravi,

kterého se kontrolovana osoba dopustila tim,

lelede)

(a} Ze v pribéhu kontroly nebyl v kontrolované provozovné vyvésen provozni fad
schvaleny orgdnem ochrany vefejného zdravi,

a to v souladu s vyse uvedenym ustanovenim,
Q) prestoze je v dottené provozovné vykonadvana cinnost ,Pedikura, manikura”,

kterd je zakonem o ochrané vefejného zdravi povazovana za ¢innost epidemiologicky
z3avaznou.

©0

Asi jste s porozuménim neméli velky problém, protoze je véc velmi jednoduchd. Kdybyste vsak
méli nékomu vysvétlit pravni pravidlo, kterym se kontrolni organ fidil, nejspis byste si museli
precist odstavec znovu. A nejspis byste zjistili, Ze vdm v popisu pravniho pravidla chybi podstatné
¢asti, podle kterych chcete skutkova zjisténi posuzovat.



Zkuste prijit na to, zda pani Rumélkova porusila nékteré ustanoveni zakona o ochrané verejného
zdravi a pripadneé které:

o Podle § 19 zdkona o ochrané vefejného zdravi je ¢innost pedikura, manikura

epidemiologicky zavaznou cinnosti. Podle § 21 odst. 3 podnikatel, ktery provozuje
takovou ¢innost, musi vypracovat provozni fad. Podle § 21 odst. 4 ho musi
predlozit ke schvalenf orgdnu ochrany vefejného zdravi (krajské hygienické stanici)
a pfi zahdjeni ¢innosti musi schvaleny provozni fad vyvésit v provozovné.

Pri kontrole Vasi provozovny, v niz provozujete ¢innost ,pedikdra, manikura® jsme
zjistili, Ze nemate vyveseny provozni fad.

Posuzujete véc takto?

@ Domnivdme se proto, Ze jste porusila povinnost uloZzenou v § 21 odst. 4 zdkona
0 ochrané vefejného zdravi.

6. Pravodni informace piste jen ty podstatné a co nejstru¢néji (oraniova)

Prdvodni informace jsou rdzna procesni, organizacni ¢i informativni sdéleni, ktera nejsou dilezita
pro pravni feSenf véci, ale potfebujeme je pro jeji zpracovani. Piseme je co nejstru¢néji. Napiiklad:

@ Méstsky Urad obdrzel dne 16. 7. 2021 navrhy spole¢nosti Podnik, s. . 0., na zruseni
Udaje o mistu trvalého pobytu pani Anny Blazkové a pana Frantiska Blazka. O kazdém
z ndvrh{ zahajil fizent.

Piste pouze podstatné informace, ostatni vypustte. Zpravidla pdjde o nékteré detaily, které
nikomu neslouzi, protozZe je adresat Ufedniho textu zna ¢asto Iépe nez my a nadfizeny organ
zbyte¢né odvadeji od véci. Obvykle je pisSeme proto, Ze urcity typ dokumentu piSeme pofad
dokola, ¢asto podle vzoru nebo ve znéni pfeddvaném na Ufadu z jednoho Ufednika na druhého
uz od dob pramyslové revoluce (samoziejmé prehanime, ale nékdy to tak vypada).

e Ministerstvo Zivotniho prostfedi, odbor vykonu statni spravy (dale jen ,,I\/\ZP”Z, Vdne

31. 8. 2020 obdrzelo Vasi pisemnost, oznacenou jako ,Stiznost na necinnost CIZP
a dalsich orgdn0 statni spravy” (dale jen ,stiznost”). V zaslané stiznosti pozadujete
uplatnéni opatfeni proti ne¢innosti Ceské inspekce Zivotniho prostredi (déle jen
,CIZP"), a to ve véci feSeni neopravnéného ndvozu stavebni suté, popf. dalsich blize
nespecifikovanych hmot (déle jen ,deponie”) na pozemcich parc. ¢. 1a 2, oboji
v kat. Uzemi Rampouchy (dale jen ,pfedmétné pozemky”). Ve stiznosti blize popisujete
skutkovy stav a ddle rekapitulujete Vasi dosavadni komunikaci s riznymi organy statni
spravy, vcetné vefejného ochrance prav. V zaveéru Vasi stiznosti poukazujete na to, Ze
nezakonna deponie by méla byt fadné odstranéna.

ProtoZe ¢tendr vi, co ve stiznosti napsal, staci toto:

0 Dne 31. 8. 2020 jsme dostali Vasi stiznost na ne¢innost Ceské inspekce Zivotniho
prostredi a dalSich orgdnd statni spravy, které podle Vas nezajistily odstranéni
neopravnénych ndvozd na pozemcich v Rampousich.



7. Pokyny ¢tenari piste piehledné a prakticky (fialova)

Timto typem informaci se obracime pfimo na ¢tendfe a vysvétlujeme, co ma ve své véci délat.
Napfiklad v pouéeni ve spravnim rozhodnuti nebo v informacnim letaku:

©

Proti tomuto rozhodnuti mizZete podat pisemné namitky u nds (Ceska sprava socidlniho
zabezpeceni, Kfizova 25, 225 08 Praha 5) nebo u kterékoliv okresni spravy socialniho
zabezpeceni, a to do 30 dnld ode dne nasledujiciho po dni doruceni tohoto rozhodnuti.

V namitkach uvedte ¢islo jednaci tohoto rozhodnuti. O ndmitkach rozhodujeme my.
Podané namitky nemaji odkladny Ucinek, to znamen3, Ze Vdm dichod budeme vyplacet
podle tohoto rozhodnuti, dokud o namitkach nerozhodneme.

V nasi praxi vime, co mUze adresat délat, protoze se s tim setkavame denné. Nas ctenar ale
rozhodnuti mdze vidét poprvé. Proto se vzijme do jeho situace a napisme praktickou radu. Jinak
nam bude psat a volat, aby se ji dobral:

Q

9

Proti rozhodnuti Ceské spravy socidlniho zabezpeceni (CSSZ) o starobnim diichodu mize
opravnena osoba podat ndmitky, a to do 30 dnd ode dne jeho doruceni. V namitkach je
tfeba uvést, proti kterému rozhodnuti ndmitky sméfuji, proti kterému spravnimu organu
namitky smérfuji, divod nesouhlasu opradvnéné osoby, oznaceni opravnéné osoby.
Namitky je tfeba podepsat.

Proti rozhodnuti Ceské spravy socidlniho zabezpeceni (CSSZ) o starobnim diichodu
mUZete podat ndmitky, a to do 30 dnli ode dne jeho doruceni.

V namitkach uvedte:

> proti kterému rozhodnuti poddvate namitky - napiste Cislo jednaci
(zpravidla jde o Vase rodné ¢islo),

> (SSZ jako ufad, s jehoz rozhodnutim nesouhlasite,

» s ¢im konkrétné nesouhlasite - v ¢em podle Vas rozhodnuti odporuje pravnim
pfedpisim, pro¢ rozhodnuti povazujete za nespravné apod.,

> své jméno a pfijmeni, datum narozeni, misto trvalého pobytu nebo jinou adresu
pro dorucovani pisemnosti,

> svlj podpis.

Namitky zaslete ndm (CSSZ, Kfizova 25, 225 08 Praha 5). MdZete je podat i u okresni
spravy socidiniho zabezpeceni.



Jak text postavim a uspoiadam?

8. Stavbu a uspoiadani textu si promyslete piedem

Vyhnete se prepisovani. Pokud chcete, mizZete k tvorbé vyuzit osvédtenou metodu:

1 Silence soudcem
Metodu profesorky Betty Sue Flowers zpopularizoval Bryan Garner. Spociva ve ¢tyfech krocich,
ve kterych se na své sdéleni budete divat rliznyma o¢ima:

> Silenec snese na papir viechno, co by se pfi sdéleni mohlo hodit. Nahazejte na papir
vSechny mozné napady a myslenky a pfilis nad tim nepfemyslejte. Zkratka udélejte sami
se sebou brainstorming.

> Architekt usporada smés pouzitelnych Silencovych myslenek do osnovy. Ptejte se, co je
dulezité, co po ¢em nasleduje, a vytvorte logickou osnovu - stavbu textu.

> Tesar z osnovy vytvorf hrubou verzi textu. Rozvedte osnovu do souvislého textu, ale neopravujte
se. Mozn3 vas napadne tu lepsi sloveso, tam vystiznéjsi popis, ale ted to nedélejte a nechte
v textu to, co tam je. Ujistéte se, Ze jste napsali vsechno, co jste chtéli, Ze vam nic nechybi.

> Soudce se na tesafovo dilo nejdrive vyspi (nebo si alespon uvari kafe) a pak teprve se
k textu vrati, aby jej dotahl do konce. Ctéte o¢ima ¢tenafe. Odstraiite zbyte¢na slova,
zkontrolujte logicky tok informaci, napiste lepsi sloveso, upravte popis. Text je hotov.

Pfi psani Ufednich text(, v nichZ jste zbéhli, muZete Silence vynechat. Pokud pouZivate své
osvédcené pisemnosti, ptejte se, zda jsou prehledné; pokud ano, miZete preskocit i architekta.
Tesafem byt musite, jinak text nevznikne. A budte i soudcem: mGzZete tak napravit chyby,
nepiesnosti ¢i nesrozumitelné ¢asti, které by vdm mohly v budoucnu pridélat praci.

9. Jadro sdéleni napiste na zacatek

Vzpomente si, co udélate, kdyz dostanete obalku s modrym pruhem: mrknete na odesilatele,
otevrete ji, rozeviete dokument a hledate jadro sdéleni: co musim délat? Dokument nezacnete
Cist pofadné, dokud jddro nenajdete. Proto napiste Ctenafi jadro sdéleni hned na zacatku.

Jadro sdélenti je to, co vase ¢tendfe bude zajimat nejvic. Proto je formulujte peclive: presné
a stru¢né. ZvIasté pokud chcete, aby ¢tenar néco udélal nebo se néc¢im Fidil. Z3leZi na kazdém
slovu; na tom, které tam je i které védomé vynechate.

Mate nékolik moznosti, jak to udélat.

Shriite to podstatné

Ctendr bude védét, na ¢em je, a zbytek dokumentu mize ¢ist jako vysvétleni vaseho shrnuti.
V jedné vété:

0 Vdzeny pane Cibulko,

getfenim Vaseho podani jsem zjistila, ze CSSZ pochybila tim, Ze se Vas predem
nedotazala, ceho jste chtél svoji zadosti o pfezkum invalidniho diichodu dosahnout.

V jednom odstavci. PomiZe, pokud své shrnuti nadepisete nebo néjak graficky zvyraznite, tfeba
text napiSete tucnée.

0 Shrnuti

Zjistila jsem, Ze OAMP pochybil tim, Ze nerozhodl o Zadosti o povoleni k trvalému pobytu
na Uzemi Ceské republiky ve Ihité stanovené zékonem o pobytu cizincd.



MiZete shrnout cely pravni argument a ddle v textu jej rozvést. V prikladu navazujeme
na predchozi shrnuti:

9 Spradvni organ je povinen rozhodnout o 7adosti o povoleni k trvalému pobytu ve Ih(té 60
dnd od podani zadosti [podle § 169 odst. 1 pism. e) zdkona o pobytu cizincd].

Z4dost jste podal dne 30. ¢ervence 2015. OAMP dosud, tedy po uplynuti 23 mésica,
nerozhodl.

@ OAMP proto pochybil, protoZze nerozhodl v zdkonné Ihaté 60 dnd.

V nékolika dobfe strukturovanych odstavcich:

e Dne 4. 2.a 5. 2. 2021 byly Vase déti v kontaktu s osobou, kterd je pozitivni na covid.
Epidemiologickym Setfenim byly u Vami zaslanych kontaktd shledany dlvody pro
karanténni opatieni do 15. 2. 2021.

Pokud je v dobé do 90 dnl od ukonéeni izolace po prodélaném onemocnéni dité
v kontaktu v rodiné nebo ve Skole s dalsi osobou pozitivni na COVID-19, karanténa se
na néj nevztahuje, tj. nepozaduje se ani testovani, pokud nejevi znamky onemocnéni.

Karanténni opatieni stanovené mimoiadnym opatienim MZ CR aktualné zahrnuji:
domaci karanténu minimalné po dobu 10 dnd a vysetieni - vytér z krku a z nosu
(RT-PCR test na pfitomnost viru SARS-CoV-2) v rozmezi 5. a7 7. dne od posledniho
kontaktu s pozitivné testovanou osobou, nejpozdéji vsak do 10. dne.

0 [Dobry den/vazeni rodice],

ve dnech 4. 3 5. Unora 2021 byly Vase déti v kontaktu s ¢lovékem pozitivnim na covid-19.
Abychom predesli dalsimu Sifeni nemoci, nafizujeme karanténni opatieni:

> Vase déti museji byt v domaci izolaci nejméné do 15. Unora 2021.

> Vase déti museji podstoupit RT-PCR test na piitomnost viru SARS-CoV-2 v rozmezi
nejlépe 5. 37 7. dne, nejpozdeji vsak 10. dne od posledniho kontaktu s ¢lovékem
pozitivnim na covid-19.

Karanténni opatieni Vase dité dodrzovat nemusi, pokud

> se setkalo s ¢lovékem pozitivhim na covid-19 do 90 dnd poté, co samo covid-19
prodélalo (pocitd se od ukonceni karanténnich opatreni);

> 3 zarovel nema pfiznaky onemocnéni. Nej¢astéjsimi pfiznaky jsou suchy kasel,
teplota, zaZivaci obtize, ztrdta chuti a ¢ichu.

Vysvétlete ¢tenafi, co v dokumentu bude
Napfiklad pokud sdélujete ¢tendfi obecné informace nebo pokud korespondenci s nim zahajujete
vy (nereagujete na jeho podnét, ndvrh ¢i stiznost).

0 Letak o davkach na bydleni

Vysvetlime, kdy mizZete davky na bydleni ziskat a jak si je udrZet. PopiSeme, jak bude
Ufad prace zkoumat Vase pfijmy a vydaje za bydleni. Dozvite se, jak se urci vyse davek
na bydlenf a kdy se vyplaceji. Zjistite, co délat s preplatky nebo nedoplatky na energiich,
jestli mdZete dostat penize na kauci pfi uzavieni nové smlouvy, a dalsi podrobnosti.




PomUze, kdyZ pfesné popisete, o ¢em dokument bude, v predmétu e-mailu nebo
v oznaceni véci:

@ Vyrozuméni stavebniho Gfadu

Q Spole¢ny Uzemni souhlas a souhlas s provedenim ohldsené stavby

Pokud navazujete na piedchozi korespondenci se ¢tenafem, sdélte mu odpovéd hned
Prectéte si nadsledujici text:

@ VdZeny pane Bouckuy,

obratil jste se na mé se stiZznosti na jednani Vaseho souseda, ktery Vam pres plot hazi
do zahrady plevel.

Z3kon ¢. 349/1999 Sb., o vefejném ochranci prav, ve znéni pozdéjsich predpisd mi
uklada povinnost pasobit k ochrané osob pfed jednanim Ufadd a dalsich instituci
uvedenych ve zminéném zakoné, pokud je v rozporu s prdvem, neodpovida principlm
demokratického pravniho statu a dobré spravy, jakoz i pred jejich necinnosti, a tim
pfispivat k ochrané zakladnich prav a svobod. Podrobnosti se dozvite

v pfilozeném letaku.

Precetli jste 85 slov, ale stale nezndte podstatu odpovedi. Oci leti po textu a nasleduje: no a?

Je lepsi napsat odpovéd hned v Uvodu, jako byste se ¢tenafem mluvili.

0 Vazeny pane Boucky,
obratil jste se na mé se stiznosti na Vaseho souseda, ktery Vam pres plot hazi do zahrady
plevel.

Nemohu Vam v této véci pomoci, protoZze mi to zadkon nedovoluje. Zdkon mne opraviuje
feSit pouze potize obcant s Urady, ne se soukromymi osobami, jako je Vas soused
(§ 1z3kona ¢. 349/1999 Sb., o vefejném ochranci prav).

Jadro sdéleni napiste hned, i kdyZ ¢tenafi sdélujete Spatnou zpravu - jako v predchozim piikladu.
Ctendri nepomuze, kdyz mu $patnou zprévu zabalime do nesrozumitelnych vét a sdélime ji
nakonec. Ostatné i ve spravnich rozhodnutich se nepfiznivy vyrok dozvime hned na zac¢atku.

0 Odpovéd' na Vasi stiznost na Velkou pojistovny, a. s.
VdZeny pane Lebedo,

odpovidame na Vasi stiznost doru¢enou dne 2. 12. 2019. Nesouhlasite s tim, jak Velka
pojistovna, a. s., prodetfila Vas Uraz, a také s tim, ze Vam nevyplatila pojistné pInéni
za trvalé nasledky Urazu.

Ve sporu s pojistovnou Vam nemizeme pomoci.

Podle zdkona*) nesmime zasahovat pfimo do vztah( mezi pojistovnami a jejich
klienty... [..]

*) Zakon €. 6/19963 Sb., o Ceské narodni bance, zakon ¢. 277/2009 Sb., o pojistovnictvi,
zakon ¢. 170/2018 Sb., o distribuci pojisténi a zajisténi, zdkon ¢. 634/1992 Sb., o ochrané
spotiebitele.




10. Uspoiadejte text tak, aby c¢tenari daval smysl

V nékterych pisemnostech je zakladni osnova dana. Napfiklad ve spravnim rozhodnuti nejdrive
napiSete vyrok, pak oddvodnéni a nakonec hodnoceni. V jinych pisemnostech si celou strukturu
stavite sami.

Pokud se fidite pravidly této prirucky, uz vite, komu pisete a ¢eho chcete dosdhnout. Uz vite, co
chcete sdélit a co sdélovat nemusite. Pokud jste postupovali podle metody z Silence soudcem
(kapitola 10), napsali jste na papir vsechno, co vas napadlo, a vyskrtali to, co sdélit nepotiebujete.
Ted budete architektem a napiSete plan, osnovu sdéleni.

Ptdte se, jak by ¢tenar asi o sdéleni uvazoval. Podle toho budete psat. Napiiklad mdzete
postupovat chronologicky, nebo po tématech.

V nasledujicim pfikladu hygienicka stanice nafizuje rodictim Skolnich déti karanténu kv(ili
onemocnéni covid-19. Pfedstavte si, Ze jste rodi¢ ditéte a s karanténou se setkdvate poprvé.
Co by vas zajimalo? Co byste chtéli védét nejdrive? Asi byste chtéli védét toto:

> Co musim béhem karantény délat?

> Do kdy karanténa potrva?

> Kdy se na dité karanténa nevztahuje?

> Tyka se karanténa jenom ditéte, nebo i ostatnich ¢lend rodiny?

> M3m nechat dité testovat? Kdy? Mam to nékomu hl3sit? Mize dité ven?

Zkuste na otdzky podle textu odpovédét. Najdete odpovédi snadno? Je v textu to, co vas zajima?

e Dne 4. 2.a5. 2. 2021 byly Vase déti v kontaktu s osobou, kterd je pozitivni na covid.
Epidemiologickym Setienim byly shledany divody pro karanténni opatienti
do 15. 2. 2021.

Pokud je v dobé do 90 dni od ukonéeni izolace po prodélaném onemocnéni dité
v kontaktu v rodiné nebo ve skole s dalsi osobou pozitivni na covid-19, karanténa se
na néj nevztahuje, tj. nepozaduje se ani testovani, pokud nejevi zndmky onemocnéni.

Karanténni opatieni stanovené mimoiadnym opatienim MZ CR aktualné zahrnuji:
domadci karanténu minimalné po dobu 10 dni a vysetieni - vytér z krku a z nosu
(RT-PCR test na pritomnost viru SARS-CoV-2) v rozmezi 5. 37 7. dne od posledniho
kontaktu s pozitivné testovanou osobou, nejpozdeji vsak do 10. dne.

Pokud bude osoba v karanténé bez klinickych obtizi 3 vysledek z odbéru bude
negativni, karanténa kon¢i (po uplynuti min. 10 dnd od posledniho kontaktu
s pozitivné testovanou osobou).

Na zdkladé mimoraddného opatfeni ministra zdravotnictvi ¢.j. MZDR 40555/2020-1/
MIN/KAN ze 24. zaf1 2020, ¢l. I, bod 2 se s G¢innosti od 25. 9. 2020 do odvolani
nafizuje provést véem osobam, véetné déti bez ohledu na vék, kterym byla nafizena
karanténni opatreni, v rozmezi 5. a7 7. dne od posledniho kontaktu s pozitivné
testovanou osobou, nejpozdeji do 10. dne, RT-PCR test na pfitomnost viru SARS-CoV-2.
Provedeni testu je timto opatienim nafizeno viem osobam v karanténé bez rozdilu.

DGsledné provadeéni testovani osob v karanténé umozni odhaleni dalsich pripadnych
infikovanych osob, jejich izolovani a vyhledani jejich dalsich kontaktd.

Testovani je tak dllezitym nastrojem k zabranéni sifeni epidemie onemocnéni covid-19.

Seznam odbérovych mist: https://koronavirus.mzcr.cz/seznam-odberovych-center/

Pfi karanténé je nutné zlstat v domaci izolaci, nechodi se na nakupy ani jinam.



https://koronavirus.mzcr.cz/seznam-odberovych-center/

Pokud by se objevily klinické priznaky (suchy kasel, teplota, zazZivaci obtize, ztrata
chuti a ¢ichu...), je nutno telefonicky kontaktovat osetiujiciho Iékafe a konzultovat
s nim svUj zdravotni stav. Pokud by se objevily zdvazné klinické priznaky (vysoké
horecky, dusnost apod.), je nutné kontaktovat v pripadé nedostupnosti lékafe napf.
pohotovostni sluzbu nebo linku 155 a pfedat informaci o probihajici karanténé.

Zadanku na vysetieni osobam v karanténé vystavi oetiujici Iékar elektronicky,
na odbérovém misté postaci mit u sebe kartu pojisténce. Karanténa se tyka pouze
osoby, kterd byla v izkém kontaktu s pozitivni osobou, netyka se rodinnych
prislusnikd. Ty jsou povaZzovany za kontakty kontaktl a pouze v pfipadé pozitivniho
ndlezu u aktudlniho kontaktu by byla ¢inéna dalsi opatfeni u nich.

Toto sdéleni slouzi k zajisténi co nejrychlejsiho predani informace osobam (v pripadé

déti zdkonnym zastupclim déti), u kterych byl zjistén rizikovy kontakt s osobou pozitivni
na covid-19. Systém chytré karantény také automaticky generuje vsem rizikovym
kontaktdm ,sms” zpravu o tom, Ze jste byl/a v rizikovém kontaktu. V pfipadé déti je ,sms”
zprava e-systémem odeslana na tel. ¢islo zakonného zastupce, tj. pro upfesnéni uvadime,
Ze tato zprdva se tyka ditéte, nikoli zdkonnych zastupcl, pro né karanténa neplati, plati
vySe uvedené,

Asi jste vétsinu informaci nasli, ale moZna pro vas nebylo snadné se v textu vyznat. Asi jste
necetli souvisle. Zkusime uspofadat text tak, jak bychom o véci pravdépodobné premysleli:

> Déti museji byt v karanténé do 15. 2. a3 museji se nechat testovat na covid-19 v rozmezi
5-10 dnd po setkani s nakazenym.

>V karanténé byt nemuseji, pokud nemoc neddvno prodélaly a zarovef nemaji pfiznaky
onemocnén.

> Karanténa se tyka pouze déti, ne ostatnich ¢lend rodiny.

> Co délat: podrobnosti o izolaci, testovani, uvédoméni pediatra, objeveni pfiznakl, konci
karantény.

> Dalsi informace, tfeba o pravnim zakladu karantény nebo kde se dozvite vice.

To je zakladni osnova. Ted ji naplnite textem a ten pak po sobé upravite. V metodé z Silence
soudcem budete tesafem i soudcem.

11. Rozcleite text, aby se v ném ctenar dobie orientoval

Hutny text odrazuje. Proto text roz¢lente do kratsich oddili a nadepiste je. Piste kratké odstavce a
pouZzivejte seznamy. Upravte fadkovani a mezery mezi odstavci.

0ddily: cleiite text na oddily, aby se ¢tenafi mohli v textu orientovat
Ctendfi se obvykle nejprve chtéji zorientovat v textu, aby védéli, co je ¢eka. Teprve potom zacnou
Cist cely text.

Nadpisy: museji vystihnout text, ktery nadepisuji

Musime se trefit tak, aby byl nadpis co nejvice sdélny (dost konkrétni), ale zaroven obsahl
vsechno, co v textu je (dost obecny). Nadpisy mohou ¢tenafi vytvorit osnovu ¢ mapu dokumentu,
pomoci které se mlzZe v textu zorientovat. Napfiklad se podivejte na obsah nasi pfirucky.



Nadpisy miZete napsat tfemi rdznymi zpUsoby:

Nazev se hodi jen pro vétsi celky, protoze ndm mnoho nenapovi.

| Pribéh karantény

Informace je sdélnéjsi, miZe vytvofit osnovu:

| Co délat béhem karantény

Otazka je vhodna pro text, v némz ¢tenafi vysvétlujeme delsi problematiku, napfiklad v letacich.
VZijte se do Ctenare, piste v ich-formé:

| Co mam deélat béhem karantény?

Nadpisy a podnadpisy byste méli psat v celém textu stejné. Nazvy, informace a otdzky ,michejte”,
jen pokud pro to mate dobry dlivod. Jinak ¢tendfe matete.

PiSte nejvice tfi Urovné, aby se ¢tendr v textu vyznal.

Pokud chcete, mlZete malé nadpisy pouZivat i pro jednotlivé odstavce:

Domadci izolace. Vase dité musi byt v domaci izolaci. Domaci izolace znamen3, ...

K domadci izolaci: Domaci izolace znamen3, Ze ...

Odstavce: sdélujte jen jednu myslenku
Dovolite ji tak ¢tenafi vstiebat. MiZe po precteni odstavce zvednout oci od textu a promyslet si,
o se v odstavci dozvedeél.

Proto také piste kratké odstavce, aby se ¢tendr v zaplavé informaci neztratil. Zlatym pravidlem je

vvvvvv

nadpisu:

| Vase dité musi byt v domaci izolaci. Domaci izolace znamen3, Ze ...
Pokud prvni veéty odstavce napiSete Sikovné, mizete z nich posklddat mapu sdéleni.

Seznamy (odrazky a ¢islovani)
Odrazky nebo ¢islovani odleh¢i hutny text, zpfehledni ho.

Pokud pouzivate cislovani, ¢islujte arabskymi ¢islicemi. BéZné se sice pouzivaji i pismena a fimské
Cislice, ale nejsou tak srozumitelné. Napriklad fimské cislovani neovlada kazdy a nékterym
cizincdm muzZe délat problém poradi pismen v abecedé. Zatimco ,kapitolu 2.8” vyhledd snadno
témér kazdy, ,kapitola 2.VIII" nemusi byt kazdému jasna.



V nasem hygienickém pfikladu jsme vyuZili nadpisy, prvni véty v odstavcich i odrazky a ¢islovani.
Text je pak prehlednéjsi:

0 Vazeni rodice,
ve dnech 4. a 5. tinora 2021 byly Vase déti v kontaktu s ¢lovékem pozitivnim na covid-19.
Abychom predesli dalsimu Sifeni nemoci, nafizujeme tato karanténni opatfeni:

> Vase déti museji byt v domdci izolaci nejméné do 15. Gnora 2021.

> Vase déti museji podstoupit RT-PCR test na pfitomnost viru SARS-CoV-2 v rozmezi
nejlépe 5. az 7. dne, nejpozdéji vsak 10. dne od posledniho kontaktu s ¢lovékem
pozitivnim na covid.

Karanténni opatreni Vase dité dodrzovat nemusi (ani izolaci ani test):

> pokud se setkalo s ¢lovékem pozitivhim na covid do 90 dnl poté, co samo covid
prodélalo (poc¢itd se od ukonceni karanténnich opatfent);

> a pokud zaroven nema pfiznaky onemocnéni. Nej¢astéjsimi priznaky jsou suchy
kasel, teplota, zazivaci obtize, ztrdta chuti a Cichu.

Karanténni opatreni se nyni tykaji pouze Vasich déti. Teprve pokud by Vase dité
mélo pozitivni test na covid, nafidili bychom karanténni opatfeni i ostatnim lidem
v domacnosti.

Co délat béhem karantény

1. Vase dité musi byt v domaci izolaci. Domaci izolace znamen3, Ze se dité nesm
setkat s dalsimi lidmi kromeé téch, se kterymi bydli ve spole¢né domacnosti. To
napfiklad znamena, Ze muZe na vlastni zahradu, ale nesmi ven na ulici.

2. Vase dité musi podstoupit RT-PCR test na pfitomnost viru.

> Pozadejte osetiujiciho Iékare ditéte o Zzadanku na test. Lékar vystavi 7ddanku
elektronicky a posle ji do centralniho registracniho systému. Vam nic neposila.

> Objednejte se s ditétem na RT-PCR test v rozmezi nejlépe 5. az 7. dne, nejpozdéji
vsak 10. dne od posledniho kontaktu s ¢lovékem pozitivnim na covid. Seznam
odbérovych mist najdete na strdnkach Ministerstva zdravotnictvi.

> Dostavte se s ditétem na RT-PCR test. Za test nic neplatite. Na odbérovém misté
staci mit u sebe kartu pojisténce - ditéte.

> Vysledek testu budete znat vétsinou do 24 hodin. Oznamte vysledek testu
oSetfujicimu lékari ditéte.

3. Pokud se u Vaseho ditéte objevi covidové pfiznaky, zavolejte oSetiujicimu
Iékafi ditéte. Nejcastéjsimi pfiznaky jsou suchy kasel, teplota, zaZivaci obtize,
ztrata chuti a cichu.

Pokud se u Vaseho ditéte objevi zdvazné priznaky (napfiklad dusnost
nebo vysokd horec¢ka), zavolejte osetfujicimu |ékafi ditéte nebo v pripadé
nedostupnosti lékare pohotovostni sluzbu ¢i linku 155.

4. Karanténni opatieni kon¢i nejdfive 10. den od kontaktu s ¢lovékem pozitivnim
na covid, pokud Vase dité:
> nemelo po dobu karantény pfiznaky onemocnéni a
> RT-PCR test byl negativni.




Pokud vam z hygieny uz pfisla sms, co to znamena?

Nic. Zprava se posila automaticky, dfiv neZ tento dopis, abyste méli informaci o kontaktu
s nakazenym co nejdrive. U déti se zprdva posild zdkonnym zastupcim a tyka se jen
ditéte, ne jeho zakonnych zastupcd.

Jaky je pravni divod karanténniho opatieni?

Karanténni opatfeni nafizujeme na zakladé mimoradného opatieni ministra zdravotnictvi
¢.j. MZDR 40555/2020-1/MIN/KAN z 24. zafi 2020, ¢l. 1, bod 2.

Kde se dozvite vice?

Dalsi rady a doporuceni pro domaci karanténu najdete na nasich strankach.

S pfanim negativniho vysledku
Hygienicka stanice xxx

Podporite své sdéleni formatovanim
a grafickymi pomuackami

Sdéleni mlZe byt srozumitelnéjsi, pokud text dobfe naformatujete. SloZitéjsi informace mizete
vyjadfit i pomoci infografiky.

12. Naformatujte text prehledné
Drzte se nasledujicich péti typografickych pravidel:

Radkujte ne moc tésné, ne moc volné
Jednoduché rfadkovani je prilis tésné, dvojité pfilis volné. Pouzijte 120-145 % velikosti bodu.
To znamena nastavit v textovém editoru fadkovani na ndsobky 1,03-1,24.

Radky by mély mit nejvice 90 znaka véetné mezer
To zhruba znamen3, Ze na A4 s obvyklymi okraji 2,5 cm piste pismem 12 bodd vysokym.

Pokud je fadek delsi, Spatné se ndm pokracuje na zac¢atek dalsiho fadku, musime ho hledat:

e Radek by v primeéru nemél mit vic nez 90 znakd véetné mezer. Je-li fadek delsi, spatné se nam vraci

na zacatek dalsiho fadku, musime ho hledat. Radek by v priiméru nemél mit vic nez 90 znak( véetné
mezer. Je-li fadek delsi, $patné se nam vraci na zacatek dalsiho fadku, musime ho hledat. Radek by
v priméru nemeél mit vic nez 90 znakl vcetné mezer. Je-li fddek delsi, Spatné se ndm vraci na zacatek
dalgiho fadku, musime ho hledat. Radek by v praméru nemél mit vic nez 90 znakd véetné mezer. Je-li fadek
del3i, $patné se nam vraci na zacatek dalsiho fadku, musime ho hledat. Rédek by v praméru nemél mit vic
nez 90 znakd veetné mezer. Je-li fadek delsi, Spatné se ndm vraci na zacatek dalsiho fadku, musime ho
hledat.




Zarovnejte text vlevo, ne do bloku

Vime o tom, Ze na mnoha Gfadech a soudech zarovnavat do bloku musite, protoZe vdm to nafizujf
predpisy. Pokud vsak muzete volit, zarovndvejte doleva, ze dvou divoda.

.....

podle vyzkumU( zpomaluje ¢teni. Ve ¢teni rusi také svislé mezery v textu (,feky”), které vzniknou
nahromadénim mezer pod sebou, jako je tomu v levém sloupci:

0 Slovnicek nejcastéji pouzivanych pojmu

Dluznik (fyzicka osoba) je v apadku, ma-li
vice véfitell a neni schopen plnit své dluhy.

Véfitel — osoba, vO&i které ma dluinik dluh
(zdvazek po lhidté splatnosti).

Pohledavka — pravo véfitele pozadovat

po dluznikovi uhradit dluh.

Insolvenéni rejstiik — vefejné pfistupny
informacéni systém vefejné spravy, ktery spravuje

. e . Ministerstvo spravedInosti. Obsahuje seznam
Nezajistény véfitel - véfitel, jehoz . o o, N o
. P v . insolvencnich spravcd, dluznika a insolvenéni
pohledavka neni zajisténa, napf. zastavnim

spisy. DluZnik v ném najde informace o prib&hu

pravem. _ p T,
oddluzeni a soud v ném zvefejfiuje vétiinu

Zajistény  véfitel —  véfitel, jehoi dokumentd. Je dostupny na strankédch

pohledavka je zajisténa majetkem dluZnika www.justice.cz; Insolvencni rejstrik.

spadajicim do majetkové podstaty.
Prislusny insolvenéni soud — krajsky soud,
Majetkova podstata — majetek dluznika

slouzici k uspokojeni véfitell.

v jehoZ obvodu je obecny soud dluznika.

Insolvenéni spravee — osoba provazejici dluznika
oddluzenim; sepisuje majetek, pfezkoumava
pohledavky, uspokojuje véfitele a vykonava dalsi
¢innosti s tim spojeneé.

Zadruhé, zarovnani do bloku v bézném textovém editoru neni profesionalni. ZvIasté starsi
generace m3a nékdy dojem, Ze zarovnani doleva je neprofesiondlni. Mozna je to proto, Ze dfive
umeli zarovnavat pouze profesionalni sazeci, zatimco ostatni byli odk3dzani na psaci stroje, které
zarovnavat do bloku neumély. Ted'je tomu zcela opacné. | kdyz textové editory uméji bézné
zarovnavat do bloku, zarovnani neni profesionalni, protoze nedorovnava mezery mezi slovy

3 nezahlazuje ,feky”. Zarovnani do bloku proto nechte profesionalnim sazec¢im pro sazbu knih
¢i novin. Sami pouzivejte to, co je nejlépe citelné.

Poutzijte to pismo, které je dobfre citelné

Mizete si vybrat patkové (béZné jsou napfiklad fonty Times New Roman, Garamond nebo
Cambria) nebo bezpatkové (bézné jsou napriklad Arial nebo Calibri). Ddlezité je, aby bylo

pismo dobfe Citelné a mélo zru¢né provedenou ¢eskou diakritiku (tfeba aby hacky byly presné
nad pismeny ve stejné tloustce; nejlépe to poznate na pismeni f, na které se ob¢as zapomene).
Patkova pisma se lépe ¢tou v dlouhych blocich textu, tfeba v knihdch, protoze patky vedou oko
jakoby po fadku. Bezpatkova pisma se zase lépe ¢tou nékterym lidem, ktefi maji se ¢tenim potize,
protoZe bezpatkova pismena se od sebe lisi vice nez patkova.

V dokumentu pouzivejte nejvice dva druhy fontd. Vice fontl vypada neprofesionalné a nutite
oko zbytecné si pfivykat na riznou podobu pismen. Napfiklad v zakladni s§abloné Wordu se
pouziva patkova Cambria pro nadpisy a bezpatkové Calibri pro zakladni text.

Dbejte na to, aby se text dobre cetl jak na papire, tak na obrazovce. Vy (a mozn3a vasi nadfizeni)
totiz budete psat a posléze ¢ist v textovém editoru. Ctendr text bude ¢ist bud'v tisténé podobé,
nebo mozna napriklad v pdf formatu. V nejbéznéjsim textovém editoru Microsoft Word jsou
pisma specidlné navrzena pro ¢teni jak na obrazovce, tak na papire. Zac¢inaji pismenem c: Calibri,
Cambria, Corbel a dalsi.



Pouzivejte dostatecné velké pismo, 7adné blechy znamé ze starsich pojistnych podminek.

Na tisténé dokumenty se vétsinou pouziva velikost pisma 10 az 12 bodl (pokud pouzijete
desetibodové pismo, nezapomente zkratit radek). Pro web pouzijte alespon 12 bodd. Riznd pisma
ale mohou na strance vypadat rizné velka, napfiklad pisma s vyssimi malymi pismeny oproti
velkym jsou Citelnéjsi. ZvétSete pismo, pokud vite, Ze to ¢tenafi potiebuiji.

Ke zdiraznéni pouiijte jazykové prostiedky nebo text napiste tucné
Setiete s psanim slov, vét nebo dokonce odstavcd velkymi pismeny (verzalkami), protoze se kvili
stejné vysce vsech pismen $patné ctou.

MUZete zdUraznit i kurzivou, jen se ujistéte, Ze je kurziva dobfe citelnd. U nékterych fontd, zvIasté
patkovych, se totiZ jednotlivd pismena mohou plést (tfeba u Garamondu 4 3 4).

Nepodtrhavejte. Podtrzeny text by ¢tendf v 271. stoleti mohl zaménit za hypertextovy odkaz,
marné klikat a nadavat. Podtrzeni (spolu s proklddanim) mélo smysl v dobé psacich strojl, kdy
jiné zpUsoby zvyraznéni neexistovaly.

Neproklddejte. Neberte si priklad z nékterych soudnich rozhodnuti, kterd prokladaji sloveso

ve vyroku dodnes.

13. Dobie graficky zpracované informace mohou vysvétlit ¢i zprehlednit sdéleni

Jeden obrazek fekne vic nez tisic slov. Pom(Ze ¢tenafi pochopit a pfedstavit si to, co bychom
v textu vysvétlovali velmi obtizné a zdlouhavé. Proto vyuZivejte vie, co vam pomize sdéleni
zprehlednit nebo vysveétlit.

Pamatujte vsak na to, Ze néktefi lidé s poruchami zraku pouzivaji elektronické ¢tecky. Ty prectou
text, ale obrazek ne. Proto k obrdzku vytvorte alternativni popisek, ktery ¢tecka precte.

V Ufednich textech pro n3ds budou nejuzitecnéjsi tabulky, graficky prehledné navody ¢i schémata:

Tabulky
0 [} Kolik let pojisténi pottebuji? Kdy ho musim ziskat?
Zéle#i na Vaiem véku a na tom, kdy dobu diichodového pojisténi ziskate.
Pokud neziskam potrebnou dobu pojisténi
pied vznikem invalidity, potFebuji ziskat
Pred vznikem invalidity v kterémkoliv obdobi po sobé jdoucich 10 let
Je mi potiebuji alespon (po vzniku invalidity i pfed nim) alespof
méné nez 20 let | 1 den pojisténi 2 roky pojisténi
20-21 let 1 rok 2 roky
22-23 let 2 roky 2 roky
24-25 let 3 roky 3 roky
26—-27 let 4 roky 4 roky
28-37 let 5 let v poslednich 10 letech 5 let
38 let a vice 5 let v poslednich 10 letech 5 let
nebo 10 let v poslednich
20 letech




Postupy, navody
Postupy ¢i ndvody ¢tendfim umozni postupovat krok po kroku a uvédomit si, v jaké fazi procesu
jSOU 3 co je jeste Ceka:

0 o Podejte #adost na formulafi — najdete jej na webu Ceské advokatni komory.

e Zaplatte poplatek 100 K& — pfevodem z bankovniho Uétu nebo podtovni poukdzkou.

Poplatek nemusite hradit, pokud doloZite, 7e

= mate prikaz ZTP nebo ZTP/P,

» pobirate davky pomoci v hmotné nouzi,

® jeVam méné nei 15 let,

®» pobirate pfispévek na pééi ve stupni 1l (téZka zavislost) a IV (Uplna zdvislost) nebo pefujete
o ¢lovéka, ktery ma takovy pfispévek na pééi, nebo

= jste cizinci umist&ni v zafizeni pro zajisténi cizinct nebo pfijimacim stiedisku.

o Prokazte Ceské advokatni komofe, e V45 pramérny mésiéni piijem za poslednich 6 kalend&inich
mésich pfed podanim Zadosti je niZii nez trojnasobek Zivotniho minima (Vas nebo viech lidi,
s nimiZ #ijete a spoleéné hradite naklady na #ivobytf). Zivotni minimum je od &ervence 2022
naptiklad pro jednoho ¢lovéka 4 620 K¢, pro dva dospélé lidi 8 090 K¢, pro dva dospalé lidi a dvé
déti kolem 13 890 K& (podle véku déti) atd.

Ve vyjimeénych pfipadech lze tuto podminku prominout.

o Pokud Vam Ceskd advokatni komora advokata zdarma uréi, musite si s nim domluvit schizku.
Vétiinou za nim pljdete do jeho kancelafe, jen vyjimetné Vés advokat mbze navitivit napiiklad
v nemocnici nebo ve vézeni,

Schémata
Schéma umozni ¢tendfdm zorientovat se v procesu, ktery mize mit rozdilné vystupy:

[
0 z‘ Jak mam postupovat, kdyz mi zaméstnavatel dluzi mzdu?

Bylo vyhlaseno moratorium pred zahajenim ne «| Podejte béinou
insolvenéniho fizeni nebo byl podén insolvenéni navrh? #alobu k soudu.

ano
Ubéhlo 5 mésicli a 15 dnii ano. | Ubé&hly 2 mésice od rozhodnuti soudu o tpadku?
od chvile, kdy (fad prace zverejnil, 7!
N v . ne ano
ze bylo vyhlaseno moratorium N
nebo zahajenoinsolvenénifizeni? n

P¥ihlaste Pokud se Vase

ne dluinou mzdu dluzna mzda neda
Zanikl tori ted zahiient do insolvenéniho dostateéné zjistit
‘anl on:o'ra c‘)jlum’pre zahdjenim tizeni. 2 Gietnictvi nebo
insolvencniho fizeninebo soud rozhodl

. v . . . danové evidence
o insolvencnim navrhu jinak, nez e

zameéstnavatele,
rozhodl o tipadku?

mate smulu—

ano ne o dluznoumzdu
N e pfijdete.
Je uz toto > Muizete GFad || Nespadajinékteré
rozhodnuti prace poZadat dluzné mzdy
pravomocné? o 3 splatné do rozhodného
mzdy, pokud obdobi nebo Vam
ano o " .
spadaji zaméstnavatel dluZi
. vy do rozhodného za vic neZ 3 mésice?
Podejte béinou bdobi
Zalobu k soudu. © ? ,I R
7 mesicu.




Obrazky
Slona je prosté leh¢i poznat nez popsat.

0 Vymeéra ale neni zavazny Gdaj katastru nemovitosti a nepotvrzuje rozsah vlastnického
prava. Pozemek se do mapy zakresli jako primeét do zobrazovaci roviny (obrdzek nize).
Vymeéra se urcuje vypoctem z mapy, a proto nemusi odpovidat Vasemu méfeni v terénu.

Priklad: KdyZ maji dva pozemky v terénu stejné rozmeéry, ale jeden je v roviné a druhy
ve svahu, maji riznou vymeéru. Misto vymeéry se proto radéji soustiedte na hranice
pozemkU v terénu, které se odrazeji v zdkresu parcely v katastralni mapé.

pozemek v terénu

. parcela

1 r r hd
Sitka pozemku v mapé v katastralni mapé
1 1

r 1
Zirka pozemku v terénu

- rozdil

14. Slozita témata vysvétlete na prikladech

Priklady jsou uZite¢né vidy, protoZze umozfuji ¢tendfi vzit se do déje, predstavit si situaci.
Zejména pokud sdélujete abstraktni pojmy ¢i odborné terminy nebo vysvétlujete ¢tenari, jak néco
vypocitat:

0 Kolackovi ziji se dvéma détmi do 6 let v Chebu. Maji pfijmy 16 500 K¢ [invalidni
dlichod 6 800 K¢ (zapocte se 70 %, tedy 4 760 K¢) a rodiCovsky prispévek 9 700 K¢]
a prispévek na bydleni 7 050 K¢. Za bydleni plati 12 000 K¢.

oddivodnéné naklady na bydleni 12 000 Ké pfijmy 14 460 K&  + pFispévek na Zivobyti 2 688 K&
- piispévek na bydleni 7 050 K& | = 4950 Ké - Zivobyti 12 810 K& =4338KE*

- upraveny pfijem -4338 KE* < J

doplatek na bydleni =612 Ké

Kolackovi dostanou doplatek na bydleni 612 K¢. Po zaplaceni bydleni jim 14 850 K¢
zUstane na jidlo a ostatni nezbytné véci. [(16 500 + 2 688 + 7 050 + 612) - 12 000]




Jak psat: slova a vyrazy obecné

Predstavte si cestu krajinou z obce Pisatelova Myslenka do obce Ctendfovo Porozumén.

Cesta jsou fadky textu, stromy podél cesty jsou podstatna jména s pfidavnymi jmény ¢i zadjmena.
Zahlédnete i vyrazy, kterych staci v krajiné malo jako hlodavcy, tfeba pfislovce. Pokud je
pouzivate zfidka a trefné, jsou nenahraditelné, pokud se pfemnozi, Skodi. A narazite i na odpadky.
Vyrazy jako ,vyvstala potfeba” a ,v této souvislosti” musite posbirat a vyhodit.

Chcete-li dojet ke Ctenafovu Porozuméni, pojedete na slovesech. S vystiznymi slovesy pojedete
rychle. Nahradite-li slovesa podstatnymi jmény, povlecete se pésky.

Neékolik doporuceni na cestu:

15. Piste se slovesy

Jak rychle textem pojedete, z3leZi na slovesech. Napfiklad:

@ Vzhledem k ¢etnosti opakovani rozhodovani o 7addostech o rekvalifikaci mimo spravni
fizeni pokldda Urad prace za vhodné usmérnéni a sjednoceni praxe vydanim vnitfniho
predpisu.

Text témeér stoji. Jediné sloveso je tu ,pokladd” ke kterému musime vyhledat pfedmét
.23 vhodné”; bez pfedmétu nic moc nesdéluje, poklddat mizZete i otdzku nebo vrazednou zbran.
Zkuste text rozjet:

0 ProtoZe Ufady prace ¢asto chybuji tim, Ze o Zadostech o rekvalifikaci rozhoduji namisto
ve spravnim fizeni pouze neformalné, Urad prace ve vnitfnim predpisu vyjasni, kdy
museji Urady prace rozhodnout ve spravnim fizeni.

Z 1

Vsimnéte si, Ze slovesa: ,chybuji”, ,rozhoduji”, ,vyjasni”, ,museji rozhodnout” nejenze nasi
informaci vezou ke ¢tenari, ale navic nas nuti, abychom napsali, kdo co bude délat. Z plvodni
véty se dozvime pouze dve informace: 1. o Zadostech o rekvalifikaci se ¢asto rozhodovalo
mimo spravni fizeni, 2. Ufad prace praxi n&jak usmérni a sjednoti. Domyslet si mGzeme, ze
rozhodovani mimo spravni fizenf asi neni v pofadku, a Ze s tim tedy Ufad prace néco udéla.

Z upravené véty se dozvime vice: 1. Ufady prace ¢asto chybuji tim, Ze rozhoduji o Zadostech

o rekvalifikaci jen neformalng, 2. ne ve spravnim fizeni, jak by mély, 3. Urad prace jim

ve vnitfnim predpisu vysvétli, kdy maji ve spravnim fizeni rozhodnout. Domyslet si nemusime
vUbec nic. A pokud si nemusime nic domyslet, je pravdépodobné, Ze text pochopime pravé tak,
jak ho pisatel zamyslel.

16. Piste s plnovyznamovymi slovesy

Nejrychleji pojedete na slovesech plnovyznamovych, déjovych. Vyvoldvaji totiz v ¢tendfi
predstavu, a pomahaji tak s porozuménim textu.

Napriklad:
0 | Pes nejprve strnul a pak zacal stékat. Kralik nadskocil a klickoval do mlazi.

Jste vtazeni do piibéhu, v hlavé vidite, jak pes vyckava, pak stéka, kralik peldsi, nejspis chcete

védét, jak to dopadne. Stejnou situaci by lety opotfebovany Ufednik klidné popsal takto:

@ Pri spatfeni psa kralikem byl tento necinny, kdy teprve stékani psa ovlivnilo postup
kralika.




Predstavivost vazne. Musite si v hlavé leccos ujasnit. Spatfeni psa kralikem - kdo koho spatfil.
Tento necinny - kdo byl necinny. Stékani ovlivnilo - jak ovlivnilo? Postup kralika - co ten kralik
delal? VSechna tato mald ujasnéni, i kdyZz vam zaberou jen zlomky sekundy, zplsobi, Ze se
nebudete soustfedit na to, co Ctete, ale jak to Ctete. Postupné nebudete védét, co takovy text
sdéluje, budete mit pouze neurcity dojem, Ze néco sdéluje. A to u Ufedniho textu nestaci.

17. Omezte slovesa, ktera potiebuji predmét

Jesté si v predchozim prikladu vSimnéte slovesa ,ovlivnilo”. Podobné jako slovesa ,dopadat na”,
,Zameéfit se na”, ,poukazat na” potiebuje ,ovlivnit” pfedmét ve 4. padé: ovlivnilo postup. To
ma dva dasledky: 1. Misto jednoho vystizného slova potifebujeme dvé. 2. ,0vlivni” ndm presné
nesdeluje, co kralik udélal, déj si musime domyslet. Takova prilis obecnd slovesa zpravidla

déj zamlzi.

Napriklad: ,Policista provadél vyslech podezielého.” Kdybychom napsali ,policista vyslychal
podezielého”, stac¢i nam rychlé ,vyslychal” a sloveso ,provadél” nepotfebujeme.

Jiny priklad:

e Skutecnost, Ze stavebnik nepouZil na stavbu schvadlené stavebni materidly, ovlivni
rozhodnuti Ufadu o dodate¢ném povoleni stavby. Stavebni Gfad se na ndmitku Gcastnika
fizeni zamefri.

7 véty jsme se dozvedeli, Ze: 1. pouziti neschvaleného stavebniho materidlu ,ovlivni” rozhodnuti

stavebniho Ufadu, 2. stavebni Ufad se na ndmitku ,zaméfi”. Domyslet si mizeme, Ze stavebni Ufad

proveéri, jak to s pouzitim stavebniho materidlu bylo, a pokud zjisti, Ze material nebyl schvalen,
néjak se to promitne v rozhodnuti; asi ne pfiznivé. Zkusme to jinak:

0 Ucastnik fizeni tvrdi, Ze stavebnik nepouzil na stavbu schvalené stavebni materidly.
Stavebni Urad tvrzeni provéri, a pokud se ukaze jako pravdivé, stavbu dodate¢né
nepovoli.

7 véty jsme se dozvedeli, co tvrdi U¢astnik fizeni, co stavebni Ufad proveérfi, a navic, jak nasledné
rozhodne. Domyslet si nemusime nic.

18. Setiete s podstatnymi jmény slovesnymi

Pripomenme si, Ze slovesa vezou ¢tenafe ke Ctenafovu Porozumeéni. Presto se v Ufednich textech
namisto sloves setkdvdme s alejemi podstatnych jmen, ve kterych se ¢tenar vlece pésky:.

Napriklad:

@ Setfenim bylo zjisténo pochybeni MPSV pii vyfizovani zadosti jmenovaného spocivajici
v nedostatecné zjisténém skutkovém stavu véci a nevyhodnoceni neodivodnénych
prdtahd v fizeni.
Podstatnad jména ,pochybeni”, vyfizovani”, ,nevyhodnoceni” jsou viastné previecena slovesa,
vystizné podstatna jména slovesnad. Vétsinou konci na -ni nebo -ti. Napfiklad Ufady ¢asto
,rozhoduji” - ,rozhodnuti”, soudy se ,usnasi” - ,usneseni”. Takova podstatna jména slovesna stoji
na krajnici a potfebuji ochotné sloveso, které je do cile odtdhne.

Mnoho z nich nastésti miZzeme nahradit slovesem:

@ Stavebni Urad vydal rozhodnuti.
0 Stavebni Urad rozhodl.



Jiny priklad:

@ DGsledné provadeni testovani osob v karanténé umozni odhaleni dalsich pripadnych
infikovanych osob, jejich izolovani a vyhledani jejich dalsich kontaktd. Testovani je tak
dilezitym nastrojem k zabranéni sifeni epidemie onemocnéni covid-19.

Najdéte v prikladu slovesa a podstatna jména slovesnd. Mate? Pokud jste pocitali spravné, nasli
jste dvé slovesa a devét podstatnych jmen slovesnych. Text stoji a nefikd vystizné, co chcete.
Staci psat se slovesy:

0 Budeme-li disledné testovat, odhalime dalsi pfipadné infikované. Ty mdZeme izolovat
a vyhledat jejich kontakty. Tak zabranime Sifeni nemoci.

Ted'je sloves sedm a podstatné jméno slovesné jen jedno: ,sifeni”. To jsme v textu nechali,
protoZe ,zabranime Sifeni nemoci” je kratsi nez ,zabrdnime tomu, aby se nemoc sifila”.

19. Piislovce zkuste nahradit vystiznéjsim slovesem

Prislovce se naduZivaji. Disledkem je, Ze je pfestaneme vnimat. Mnoho lidi napfiklad fika ,prosté”
nebo ,jako” aniz o tom vi. A naduZivaji se i v psani. Jednim z divodu je, Ze pfislovci vylepsujeme
nedéjova slovesa. Napiiklad ,jel velmi rychle” mGzeme vystiznéji napsat ,fitil se” nebo ,uhanél”.
Nejenze je takové sdéleni kratsi, ale je i presnéjsi.

Napfiklad:

e | Stavebni Ufad rozhodl obdobné o jiné stavebnikové Zadosti.

Ctendr si musi vzpomenout, jak stavebni Gfad rozhodl, a dosadit si informaci namisto ,,obdobné”.

0 | Stavebni Ufad zamitl i jinou stavebnikovu zadost.

20. Piste slovesa v ¢inném rodu, s trpnym rodem (pasivem) Setrete

Slovesa v trpném rodu se ¢tou hiife neZ slovesa v rodu ¢inném. Presto je jako Ufednici mame
v DNA, je to tajné poznavaci znameni Ufedniho textu. Krdsné nam zamlZuji, kdo je za co
zodpovédny. Napfiklad:

Q

Z véty neni jasné, kdo nic nezjistil, kdo neudelil pokutu, kdo systematicky nekonal. Nevime, koho
si mame v konkrétni roli predstavit, proto si musime pdvodce déje domyslet, musime hadat, kdo
za tim stoji. Opét hrozi, Ze si odneseme jinou informaci, nez kterou chtél pisatel sdélit.

Ze spisu stavebniho Ufadu nebylo zjisténo, 7e by na zakladé stiznosti stavebnika byla
nékomu udélena pokuta nebo v tom bylo jakkoliv systematicky kondno.

Nebo v nasledujicim pfikladu:

Q

Pouze v pfipadé pozitivniho nalezu u aktudlniho kontaktu by byla ¢inéna dalsi opatreni
u nich.




Napiseme-li ,byla ¢inéna”, chceme po ¢tenafi, aby z kontextu dovodil, kdo opatieni ucini.
NapiSme mu to pfimo:

Trpny rod se ndm vsak hodi v nasledujicich pfipadech:

Teprve kdyby vase dité mélo pozitivni test, nafidili bychom karanténni opatreni
i ostatnim ¢lenm domdacnosti.

> DulleZity je dgj ¢ijeho vysledek, ne jeho plvodce:
0 | V roce 2020 bylo v Ceské republice odcizeno 2526 aut.
> Chceme zmirnit kritiku:

0 Planovaného cile letos nebylo dosazeno.

Planovaného cile se letos nedosahlo.

Pokud mUzZete napsat jak ,nebylo dosazeno” (tzv. trpny rod opisny) tak ,se nedosahlo”
(tzv. trpny rod zvratny), napiste radéji ,se nedosahlo”. Lépe se to Cte.

21. Piste pozitivné

Negativni formulace zamlZuji sdéleni a natahuji text. Musime si je v hlavé pieloZit, abychom si
mohli situaci predstavit a védéli, co chtél pisatel sdélit.

Q

Po prvnim pfecteni mate pouze tuseni, co chtél pisatel fict. Musite si vétu prelozit, abyste se
dopidili vyznamu:

9

Dokonce se mUze stat, Ze negativni sdéleni napiseme $patné, protoze se i ndm jako pisatel
myslenka Spatné predstavuje:

V této situaci neni dodatecné povoleni stavby krokem, ktery by nepovolenou stavbu
nevyrfesil, ale krokem, ktery nepfinese urovnani sousedského sporu.

V této situaci je dodatecné povoleni stavby krokem, ktery sice vyfesi nepovolenou
stavbu, ale neurovnd sousedsky spor.

@ S ohledem na divody podani Zadosti o mezinarodni ochranu a na rozsah dlkazd, které
Zadatelé v fizeni predkladali, nebylo mozné vyloucit, ze by jim v zemi plvodu nehrozilo
pronasledovani.

Ve skutec¢nosti jsme chtéli napsat ,nebylo moZné vyloucit, Ze by jim v zemi plvodu hrozilo
pronasledovani”.

Negativni sdéleni pouzivéame podvédomé, protoze ¢asto mnohem Iépe vime, co nechceme, nez
co chceme. Jenze klasické ,nezlob!” si ctyflety pirat nemusi vyloZit jako nase piani, aby slezl
z lustru. ,Slez hned z toho lustru!” ho teprve dostane nohama na zem.



Mnoho negativnich sdéleni Ize vyjadfit pozitivné:

Q 9

nemUze, dokud nebude mit hotové Ukoly mUZe, az bude mit hotové Ukoly ne-
smi vas byt vice nez deset musi vas byt méné nez jedendct
musi vas byt nejvice deset

nedrob! vezmi si talif!

| v této pfirucce najdete rady, co nedélat. Snazili jsme se vsak, abychom je psali jen tehdy, je-li
pozitivni vyjadreni nesrozumitelné nebo moc dlouhé.

22. Piste konkrétni podstatna jména

Konkrétni podstatna jména také vyvolavaji konkrétni pfedstavy. Bohuzel v Ufednich textech
najdeme z3aplavu slov abstraktnich, kterd vyvoldvaji predstavy pfinejlepsim velmi obecné,
napfiklad:

ProtoZe lidsky mozek konkrétni predstavy ke zpracovani informaci potiebuje, dosadi si

za abstraktni slova konkrétni predstavy podle svého. A protoze ,Ufedni” abstraktni slova mohou
zpravidla znamenat mnoho rozdilnych véci, maze si ¢tendf predstavovat jiny pribéh, neZ ktery
chtél pisatel sdélit:

>

Z véty jsme se dozveédeli, Ze nékdo ma pochybnosti o tom, Ze podani Zadosti néjak souvisi

s povolenim stavby. Tohle ¢tenar zfejme védél, jesté nez si vétu precetl. Kdo ma pochybnosti,
jaké to konkrétné jsou a jaka je pricinnd souvislost mezi ,okolnostmi” podani zadosti a vydanim
dodate¢ného povoleni, se v3ak ¢tendf nedozvedél. V hlavé nema piibéh, ale jakousi mlhu,

ze které se misty vynorfuje silueta stavebniho Uradu.

z3klad, situace, Uvaha, charakter, stupen, aspekt, okolnosti, udalost, snaha, podminky,
¢innost

Vyvstaly pochybnosti o tom, zda je zdkladem tvahy stavebniho Ufadu skute¢nost, 7e
okolnosti podani zadosti maji vliv na vydani dodatecného povoleni stavby:.

Nekdy sklouzneme k abstraktnim vyrazim, protoze potifebujeme mit ,pokryté” vSechny moznosti,
abychom nic neopomnéli. Paradoxné vsak takovy text podava nepfesné sdéleni a mlze vyvolat
i pravni nejistotu adresata.

23. Nevynechte potiebné vyrazy

Pokud vynechame potfebny vyraz, nemusi byt ¢tenafi jasné, co mame na mysli, napriklad:

8 Verejné skoly a nemocnice: Jsou vefejné jen skoly, nebo i nemocnice?
Muzi a Zeny starsi 30 let: Muzi vSichni, nebo jen ti starsi 30 let?

Znam lepsiho pravnika nez dr. Novak: Nez je dr. Novak, nebo nez kterého zna dr. Novak?



24. Nepiste vyrazy, které nuti ¢tenare, aby se domyslel sam
Co maji spole¢ného tyto vyrazy?

> €O se tycCe vySe uvedeného
> s ohledem na tuto skute¢nost
> ze shora uvedeného dlivodu
>z pravé uvedeného je ziejmé
» 7 logiky véci vyplyva

Vsechny odkazuji na informaci popsanou v jiné ¢asti textu. Ctendr si musi domyslet, na kterou
informaci pisatel odkazuje, a musi si ji pro sebe v hlavé shrnout ¢i nazvat. Tak hrozi, Ze ¢tenar
pochopi sdéleni Spatné.

Proto bychom neméli odkazovat, ale shrnovat za ¢tenadfe, pracovat s textem pfimo, napiiklad
pomoci vyrazl ,protoze” ,proto”, které nas nuti vyjadiovat se presné:

e Ze shora uvedeného divodu by Vam €SSZ méla doplatit diichod za obdobi
od 1.1. 2006.

0 Protoze CSSZ v roce 2003 vypocetla Vas dichod nespravné, méla svoji chybu napravit
sama a doplatit Vam dichod uz v roce 2014. Mohla V3m vsak doplatit diichod pouze
za obdobi od 1. 1. 2006, protoze doplatek za dfivéjsi obdobi zakon nedovoluje.

25. Setiete s relativizujicimi i utvrzujicimi vyrazy

Relativizujici jsou ty vyrazy, které mirni nebo zpochybnuji sdéleni. Pisatel pfipousti, Zze by to, co
tvrdi, mohlo byt i jinak:

| ponékud, jevi se, patrné, do jisté miry, snad, jaksi
Relativizujici vyrazy maji v psani svoje misto, ale naduzivaji se. Napfiklad pokud nemame na véc

jasny nazor nebo pokud mame nazor jasny, ale nechceme za néj pfevzit odpovédnost, vycpeme
text relativizujicimi vyrazy. Ctendr pak nevi, co si myslime.

Q

Obzvlasté nejisté plsobi, pokud chceme mirnit ddrazny vyraz, napfiklad:

Rozhodnuti obecniho Ufadu se jevi byt protipravni, protoze je ponékud neodlivodnéné.
Do jisté miry to mdzZe byt dano tim, Ze obecni Ufad do odlvodnéni jaksi nic nenapsal.

@ | ponékud protipravni = bud'to protipravni je, nebo neni

7

AZ na vyjimky nepouzivejte utvrzujici vyrazy: ,jednoznacné” ,jasné” ,nepochybné” ,naprosto”,

,fozhodné”. Maji sice tvrzeni upevnit, ale ¢tenafi je obvykle vnimaji opacné:

Q

Krajsky Ufad se jednoznacné myli, kdyz tvrdi, Ze stavebni ifad nemél zamitnout 73dost
stavebnika. Toto tvrzeni je nepochybné v rozporu se zdkonem.

26. Vynechte slovni vatu

Slovni vata je podle slovniku ,néco nehodnotného, nepodstatného, co je pro sdéleni dané
informace zbytec¢né, ¢tenar pochopi vyznam sdélované myslenky i bez toho”. Vatou v Ufednich
textech jsou tedy jednak vyrazy, které srozumitelnosti textu skodi, a jednak ty, které ji
nepomahaji.



Je nutné zdaraznit, Ze co se tyce této prirucky, vsichni si na tomto misté nepochybné
pifejeme, aby méla méné stranek, v neposledni fadé téch bez obrazkd.

Q

Malokdo napise ,v neposledni fadé”, protoze by to bylo pfesné to, co chce sdélit. Vétsinou
pisatel takovy vyraz pouzije, kdyZ nevi, jak plynule navazat dalsi myslenku, protoZe si pfedem
nerozmyslel, co chce napsat a v jakém poradi. A je to zbyte¢né dlouhé. Takze bez vaty:

0 | Chceme, aby tato prirucka méla méné stranek, hlavné téch bez obrazkd.

Obvykle se v Ufednich textech setkate s nasledujici vatou:

> 9

je nutné zdaraznit napiste to dlirazné, ¢tenadr to pak poznd sam

7z pravé uvedeného je zfejmé je-li to zfejmé, ¢tenar to poznd; naopak, kdyz mu to feknete,
Citf to jako manipulaci a podvédomé se vzepie

vyvstala otdzka rovnou se zeptejte nebo zdlvodnéte, proc se ptate; otdzka

s jen tak z ni¢eho nic nezhmotni
zde se nabizi otazka S€jen ta ceno nicne 0

v neposledni fade, radsi se zamyslete, jestli jste text dobfe usporadali
v kontextu této veci a vystavéli
V r3mci posuzovani

27. Nepiste vyrazy, které totéz sdéluji vicekrat

e | Podklady zaslete elektronicky na e-mail anna.novakova@kraj.cz.

E-mail mdZeme napsat jediné elektronicky, ani Chucku Norrisovi se to zatim nepovedlo jinak.
Pripojime-li e-mailovou adresu, kterou snadno pozndme podle zavinace, staci:

0 | Podklady zaslete na anna.novakova@kraj.cz.

Nebo:

e Vazte vahu kazdého slova.
0 Vazte kazdé slovo.

Krajnim pfikladem jsou pleonasmy, tedy nahromadéni vyznamové stejnych slov:

e | darek zdarma, sklenéna vitrina, modravy blankyt (Macha mlze, nepsal Gredni texty)

Q

Nejsme si absolutné jisti bezrozpornosti plivodniho origindlu lékafského posouzenti
Vaseho zdravotniho stavu béhem Vasi hospitalizace v nemocnici.




28. Vyberte si kratsi vyraz (ledaze je ten delSi vystiinéjsi)

e | Provozovna byla v kone¢ném disledku povolena.

LV kone¢ném disledku” je zbytecné dlouhé a méné vystizné nez ,nakonec”.

X 9
v dusledku toho proto
v pfipade, 7e pokud
tykajici se 0

za UCelem kvali

Vsimnéte si, Ze vyraz byva obvykle delsi, kdyZ obsahuje abstraktni podstatné jméno nebo
nedéjové sloveso (blize v kapitolach 18 a 24).



Jak psat: slova a vyrazy v Gfednim textu

29. Piste c¢tenaram, jako byste s nimi mluvili: pouzivejte ,my” a ,vy”

Zpravidla pisete o svém Ufadu ve 3. osobé singularu:

| Obecni Urad ve Lhoté rozhodl takto:

Zkuste psat za Ufad ,my” a ¢tendre oslovovat ,vy” jako v rozhovoru. ,My” vas Gfad polidsti,
priblizite se ¢tendfi. Zaroven bude jasné, kdo co md délat. Nebojte se, z pravniho hlediska tomu
nic nebrani. Ve svété je to bézné. Staci to chvili pouzivat a zvyknete si:

Q
9

V pfipadé, Ze nebude v uvedené Ihité vada odstranéna, bude v souladu s § 66
odst. 1 pism. ¢) zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisy,
fizeni zastaveno.

Pokud v uvedené [hité vadu neodstranite, fizeni zastavime
[podle § 66 odst. 1 pism. ) zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravniho radu].

Vsimnéte si, jak vas ,my” nuti jit pfimo k véci a ,neschovavat se” za 3. osobu:

Q

Vyzva k odstranéni vad zadosti

Dne 3. fijna 2019 podala pani Anna Loos, nar. 1. 3. 1980, st. pfisl. Norsko, Zddost o vydani
povoleni k trvalému pobytu na uzemi Ceské republiky z diivodu uvedeného v § 68

zak. €. 326/1999 Sb., o pobytu cizincl na tzemi Ceské republiky a o zméné nékterych
z3dkond, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zak. ¢. 326/1999 Sb.”).

Nadepsany spravni organ z zadosti zjistil, Ze tato trpi vadami, kdyZ neobsahuje vsechny
zdkonem stanovené naleZitosti uvedené v § 70 odst. 2 zak. ¢. 326/1999 Sb., popiipadé
nékteré predlozené naleZitosti trpi vadami, které je tfeba odstranit, aby bylo mozno

v fizeni o Zadosti pokracovat.

7 tohoto diivodu nadepsany spravni orgdn ve smyslu § 45 odst. 2 z3k. ¢. 500/2004 Sb,,
spravni fad, ve znéni pozdeéjsich predpist (dale jen ,spravni fad”) zadatelku

vyzyva

k odstranéni vad zadosti.

Vyzva k odstranéni vad zadosti
podle § 45 odst. 2 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravniho radu

Vazena pani Loos,

dne 3. fijna 2019 jste pozadala Ministerstvo vnitra, odbor azylové a migracni politiky (dale
,my”), o vydani povoleni k trvalému pobytu a predloZila jste poZzadované doklady.

Dva z piedlozenych dokladd maji vady, kvili kterym nemdZeme Vasi Zadost posoudit.

Vysvétlime Vam proc¢, a co od V3s potiebujeme.



Nebo ve spravnim fizeni:

0 Ceskd sprava socidlniho zabezpeceni (dale ,my”) rozhodla o z4dosti o starobni diichod
pana Frantiska Maliny, nar. 28. 6. 1957, bytem Jahodova 3, Ostruzinov (dale ,Vy),

takto:

Podle § 31 odst. 1 pism. b) zdkona ¢. 155/1995 Sb., o dlichodovém pojisténi, Vam
od 3. 9. 2020 pfizndvame starobni diichod ve vysi 18 746 K¢ mésicné.

Sami za sebe - v ich-formé - piste dopisy nebo e-maily, které podepisujete. Napfiklad jste Anna
Novdkova a pisete dopis tajemnikdm jinych Gfadu:

@ Podklady je nutno zaslat nejpozdéji do 20. 12. 2021 na Krajsky trad XY, odbor socialni,
a to na anna.novakova@kraj.cz. Pro pfipadné dotazy je kontaktni osobou Anna
Novakova, 234 567 890, e-mail: anna.novakova@kraj.cz.

S pozdravem Anna Novakova

0 Podklady mi prosim poslete do 20. 12. 2021 na anna.novakova@kraj.cz. S dotazy
se obracejte na tutéz e-mailovou adresu, pfipadné na muj telefon 234 567 890.

S pozdravem Anna Novakova

30. Piste genderové neutralné

Genderoveé neutrdlni byvaji véty v pfitomném ¢ase. Pokud musite pouzit podminovaci zpsob,
v némz se v jednotném cisle nékdy nelze vyhnout genderovému rozliSeni, piste v mnozném Ccisle:

@ Pokud jste si nechal zablokovat eOb¢anku, musite zazddat o novou do 15 dnd.

0 Pokud mate zablokovanou eObc¢anku, musite zazadat o novou do 15 dn(.

Pokud jste si nechali zablokovat eObc¢anku, musite zazadat o novou do 15 dnd.

31. Oznacujte pravni predpisy stru¢né a vystiiné
Pravni pfedpis oznacte

> plnym nazvem, napfiklad ,zdkon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti”,

> slovni ¢3sti ndzvu po predchozim uvedeni piného nadzvu, napfiklad ,zakon o zaméstnanosti”,

> Cislem, napriklad ,zdkon ¢. 435/2004 Sb.”. To ale neni tak Sikovné, protoZe ¢tenafi nefeknete,
o Cem pfedpis je.

Nemusite se drZet Legislativnich pravidel vlady, pokud nepiSete pravni predpis. Napfiklad pokud
odkazujete na pravé Gc¢inné znéni predpisu, nemusite psat ,ve znéni pozdéjsich predpist”. Pokud
ale pouzivate jiné znéni, uvedte to, napriklad ,ve znéni i¢inném ke dni 1. 5. 2020

32. Zkratky pouiivejte, pokud usnadni ¢teni (ne pokud si tim jen kratite psani)

Lepsi nezZ zkratka je obvykle vystizny a kratky vyraz. Napiiklad ,Magistrat hlavniho mésta Prahy”
zkracujme radéji jako ,magistrat” nez ,MHMP” zvlasté pokud je v textu pismennych zkratek

vice. Nekdy to vsak neni Sikovné, napfiklad organ socidlné-pravni ochrany déti asi nechceme
oznacovat jako ,orgadn”. Pak mizeme pouzit zkratku, ,0SPOD”.


https://www.vlada.cz/assets/jednani-vlady/legislativni-pravidla/LEGISLATIVNI-PRAVIDLA-VLADY_platne-od-1-2-2018.pdf

PiSeme predevsim zkratky, které jsou obecné znamé, napriklad pravé ,0SPOD”. Za obecné zndmé
zkratky povazujeme ty, které pouziva i vefejnost nebo kterym pfikldda stejny vyznam jako my
na nasem Uradu:

e | Prineste si doklad o statnim obc¢anstvi (Ize nahradit OP, CD).

Vétsina lidi ,OP” zn3, ale ,CD” nepouziva, protoze kratkym a vystiznym nazvem cestovniho
dokladu je ,pas” a protoze je CD pro vétsinu lidi nosi¢ hudby. Proto bude lepsi napsat ,OP nebo
pas”; pfipadné ,ob¢anku nebo pas”.

Pokud zkratky nejsou obecné znamé, pouZivejte ty, které se dobfe pamatuji, vzajemné nepletou,
dobfe vyslovuji a daji hovorové sklofovat.

v wvr

Pravni predpisy radéji zkracujte nazvem nez cislem
Opét, zvladsté je-lijich v textu vice. Napfiklad ,zdkon ¢. 251/2005 Sb., o inspekci prace” je lepsi
oznacit slovné nez jen cislem, pod kterym vysel ve sbirce zdkond:

0 z3kon o inspekci prace
€ | zékon ¢ 251/2005 sb.

Pokud zkracujete aplnym slovnim nazvem predpisu, nemusite zavadét ,zkratku”:

Napfiklad u zdkona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, nemusite napsat ,dale jen

,zdkon o zaméstnanosti” protoze se tak jmenuje. Po prvnim pouZziti Upiného ndzvu
mUZete rovnou pouzivat ,zdkon o zaméstnanosti”.

33. Pokud definujete pojem, pouizivejte ho dusledné
Definice v Ufednich textech zavadime proto, abychom nemuseli znovu opisovat delsi text a aby
pritom Ctenar védeél, Ze definovany pojem vzdy vyjadfuje totéz.

1

Pokud definici zavedeme, pisSeme ji dale disledné: ,dale ,magistrat™ znamen3, Ze dale v textu nepiseme
a

,Magistrat hlavniho mésta Prahy”, ,Magistrat hl. m. Prahy” ,MHMP” a cokoliv dalsiho nas napadne.

1

Nenf dobré psat ,dale téZ ,magistrat’, abyste mohli magistrat oznacovat i jinak, protoZe se ¢tenar
musi ujistovat, zda jde o tentyZ subjekt.

Nejlepsi tedy bude zavést definici jednoduse takto:

0 | Magistrat hlavniho mésta Prahy (,magistrat”)

Neni tfeba definici zavadét, pokud je kratké oznaceni samo o sobé jednoznacné a nehrozi
zdména. Prosté piseme dale o magistratu (pokud se v textu nepise o dvou rdznych magistratech)
nebo o nemocnici:

9

S definicemi Setfete, je-li jich moc, musi si ¢tendi pamatovat dvoji sadu pojm.

Obdrzeli jsme Vasi stiznost na péci, kterou Vam poskytla Nemocnice Zdravin. Abychom
se stiznosti mohli zabyvat, musite nejprve podat stiznost na péci pfimo nemocnici.




34. Pro stejny pojem pouiivejte stejny vyraz

Stejné jednotné, jako zachazite s definicemi (pfedchozi kapitola), zachdzejte s pojmy. Kdyz nam
ve Skole fikali, Ze mame pouZivat riznd pojmenovani pro jednu véc, abychom obohatili text
(zndte Capkovy malebné véty), mluvili o krdsné literature. VV Ufednim textu tim jen mateme
Ctendfe, protoze se bude ptat, zda mluvime o tomtéZ. Proto si vyberte jeden vyraz a ten potom
pouZivejte.

Napfiklad prvostupfiovy soud, soud I. stupné, Okresni soud v Benesové, okresni soud, soud prvni
instance ¢i nalézaci soud mlze byt stdle tentyZ soud, ale ¢tendr si mize myslet, Ze je jich vice.

Davejte si pozor zejména na pojmenovani svého Ufadu: ,Obecni Ufad v Lipnici” a ,spravni organ”
je tentyz, ale ¢tendr si mize myslet, Ze Obecni Gfad v Lipnici je ten ,jeho”, kdezto spravni organ je
néjaky jiny urad, cizf a zly.

Stejné matouci miZe byt, pokud jednou pouzijeme cesky vyraz a jindy cizi, i kdyZz chceme vyjadrit
totéz:

@ Sté7ovatelka tvrdi, Ze plvodni divod podani stiZznosti neni relevantni, protoze
za podstatny divod povaZzuje ten soucasny.

35. Cesky vystiiny vyraz pouiijte pied cizim

To se tykd zejména text( urcenych vsem skupindm ¢tendr nebo skupindm, které maji potize
s porozumenim (vice v kapitole 1).

e Spravni orgdn tak pri uklddani sankce zvazil relevantni okolnosti véci...

0 Méstsky Ufad tak pfi uklddani pokuty zvazil podstatné okolnosti véci...

36. Vysvétlete odborné terminy a jiné pravni pojmy, nei je zacnete pouzivat
(pokud mate za to, Ze to ctendri pomiie)

0dborné terminy
Odborné terminy jsou obdobou ,cizich” slov (pfedchozi kapitola). Jsou nezbytné, pokud
potiebujeme néco sdélit pfesné a nemUlzeme je nahradit neodbornymi vyrazy. Napiiklad:

| pravomoc, plsobnost, pravni moc, promlcent.

Proto pokud pouZijete odborny termin a mate za to, Ze mu ¢tenaf neporozumi nebo Ze mu mUze
porozumét spatné, vysvétlete ho pfi prvnim pouziti:

0 Vymeéreny mistni poplatek je splatny do 15 dnli ode dne pravni moci platebniho vymeéru.
Pokud se neodvoldte, nastane pravni moc, jakmile uplyne Ihdta k podani odvolani (Ihita
je 30 dni od doruceni vymeéru). Pokud se odvolate, nastane pravni moc, jakmile vadm
bude doruceno rozhodnuti o odvolani.

Nebo:

0 Exekuce nemuze zacit bez takzvaného exekucniho titulu. Nej¢astéji jde o rozhodnuti
soudu ukladajici povinnost (rozhodnuti z ,nalézaciho fizeni”). MizZe to byt také rozhodci
nalez, rozhodnuti Ufadu ¢i tfeba notarsky (dfive i exekutorsky) z3pis se svolenim
k vykonatelnosti. Jeho kopii Vam exekutor posle s vyrozuménim o zahajeni exekuce.



Pokud mate za to, Ze ani vase vysvétleni ¢tendri stacit nebude, miZete pfipojit priklad, na kterém
si Ctendr predstavi, jak odborny termin ¢i koncept funguje v praxi (vice v kapitole 16).

Je-li v textu vice odbornych termind, které budete soustavné pouzivat, miZete napsat na zacatek ¢i
konec textu jejich seznam. Dobre to v3ak zvazte, protoze pak bude ¢tendr muset vyhledavat vyznam
terminu jinde v textu a nebude moci ¢ist plynule (vice o odkazech na jiny text v kapitole 50).

Neurcité pravni pojmy

Zvl3stnim pfipadem odbornych termint jsou neurcité pravni pojmy (obc¢anské souZiti, vefejny
pofadek, stavba zvlast rozsahl3d, pohoda bydleni, bez zbyte¢ného odkladu). Ty jsou ¢asto pro laika
obtizné pochopitelné a méli byste je vysvétlit nejlépe ve vztahu k feSenému pfipadu.

Spravni organ mze rozhodnutim uloZit porfddkovou pokutu az do vyse 50 000 K¢
tomu, kdo v fizeni zavazné ztéZuje jeho postup tim, Ze se bez naleZité omluvy
nedostavi na predvolani ke spravnimu orgdnu (§ 62 odst. 1 spravniho fadu).

V tomto pouceni mame neurcité pravni pojmy dva: ,zdvazné zté7uje” a ,nalezitd omluva”. Ctenafi
pomUZe, pokud mu vysvétlime ,nalezitou omluvu”, aby védél, co po ném chceme:

9 Uvedte konkrétni divody, pro¢ se nemizZete dostavit, a doloZte je, abychom mohli
posoudit, zda jsou Vase divody skutecné zdvazné.

Naopak mu napoprvé nemusime vysvétlovat ,zavazné ztézuje”: pfedpokladame dobrou vdli.
Z3avaineé ztézovani bychom mu vysvétlili az poté, co by se nedostavil bez naleZité omluvy a méli
bychom za to, Ze ,zavazné ztizil” postup fizeni.

37. Pouiivejte obvyklé vyrazy, ne Giedni Zargon

Zatimco odborné terminy potfebujeme, abychom néco sdélili presné, Zzargon mdzZeme nahradit
obvyklymi vyrazy a z presnosti nic neztratime.

@ | Ombudsman uzavrel Setfeni ve véci dodatetného platebniho vyméru sedmnactkou.

Zatimco ,dodatecny platebni vymeér” je odborny termin, ,sedmnactka” je ombudsmansky Zargon
3 znamena, Ze ombudsman nenasel v ¢innosti finanéniho Uradu pochybeni a Setfeni uzaviel podle
§ 17 zdkona o vefejném ochranci prdv. Nam u ombudsmana je zcela zfejmé, o co §lo, ale vefejnost
zmateme. Ctenafi nebudou védét, zda jde o termin z pravni Upravy, nebo vicestupfiové pivo. Proto
napiseme radeji:

0 | Ombudsman provéril pfipad dodatecného vymeéreni dané a zjistil, Ze urad nepochybil.

| u slov obvyklych si v3ak davejte pozor na to, jak je pouZivaji vasi ¢tenafi.

Napiiklad ,nemovitost” je pro mnoho lidi pouze budova, nikoliv pozemek. | kdyZ by to mél kazdy
védet, dllezité je, jak nas ¢tenar pochopi.

Nebo slovo ,objekt” je pro mnoho lidi pfedmeét, néco, na co si mdzeme sdhnout. Pro informatiky
je vsak objekt soucast programu (urcité nesahadme).



38. Pokud pouizijete odborny termin, pouzijte ten nejvystiznéjsi
Napfiklad pokud poucujete ¢tendfe o moznostech, jak se branit proti rozhodnuti vydanému podle
danoveého fadu, nepiste obecné slovy zdkona:

e | Proti tomuto rozhodnuti nelze uplatnit opravné prostiedky podle dafiového fadu.

Ctendr si totiz mize myslet, 7e nemdze ve své véci délat viibec nic. Naopak mu napiste
konkrétné:

0 | Proti tomuto rozhodnuti se nemUzete odvolat ani podat ndvrh na obnovu fizeni.

39. Vystiiné zobecinujte

PiSeme-li pravni pravidlo, musime najit vystizny ndzev pro celou kategorii pfipadu, které
popisujeme. Mél by byt natolik obecny, aby zahrnul vse, co chceme, a zaroven natolik konkrétni,
aby ctenafi k necemu byl. Ve Skole by nam fekli, abychom napsali co nejblizsi nadfazeny vyraz.

Proto zobecfiujme:

e Ve sbérném dvore Ize odkladat i orientalni koberce, pénové matrace, sektorovy nabytek
a vycpaného medveéda.

0 Ve sbérném dvore Ize odkladat i objemny odpad.

Z3aroven vsak nepiste piilis obecné vyrazy. Napfiklad Metodickd pomUcka pro pfipravu ndvrhi

pravnich predpist (lll. ¢3st) vytyka nasledujicimu prikladu, Ze ,prislusnd ustanoveni” je pfilis Siroky
pojem na to, aby k nécemu byl:

@ Pro dokazovani v karném fizeni se pouziji pfiméfené pfislusna ustanoveni zakona
o trestnim fizeni soudnim.

Piste vystizné i pravidlo, které jste sestavili z pravnich pfedpist ¢i judikatury. Napfiklad:

e V situaci, kdy urcité ustanoveni pravniho pfedpisu umoznuje dvé rizné interpretace,
pficemz jedna je v souladu s Ustavnim porddkem a druha je s nim v rozporu, neni dan
divod ke zruseni tohoto ustanoveni, ale k interpretaci Ustavné konformnim zpGsobem.

7 véty jsme se dozvedeli, ze 1) ustanoveni umoziuje dvé interpretace (ale v jiné véci by jich
mohlo byt i vice), 2) jedna interpretace je v souladu s Ustavnim pofddkem a druhd ne (ale dlleZité
je, Ze je alespoi jedna v souladu), 3) pak ustanoveni nezrusime, 4), protoZe ho staci interpretovat
Ustavné konformné. A tyto ctyfi myslenky mdZeme sdélit prostou vétou (kterd navic muaze slouzit
jako pravidlo pravé tfeba pro jiné pripady, kdy je interpretaci vice):

0 | Ustavni soud nezrusi ustanoveni, které Ize vylozit v souladu s Ustavou.


https://www.vlada.cz/assets/ppov/lrv/dokumenty/Metodicka_pomuckaIII.pdf
https://www.vlada.cz/assets/ppov/lrv/dokumenty/Metodicka_pomuckaIII.pdf

Jak psat: véty

40. Piste kratké véty

Ctendr v kratkodobé paméti udrzi pouze 8-20 vtefin textu, to je zhruba 2-5 jednoduchych vét.

Cim méné zndmé téma a sloZitéjsi sdéleni, tim méné textu udrzi. Pokud mu myslenku v téchto
8-20 vtefindch nezvlddnete sdélit, je to, jako byste nefekli nic. Poslucha¢ bude chtit, abyste mu
sdéleni opakovali, ¢tenaf bude muset ¢ist text znovu. Nebo ¢teni vzda.

Proto piste tak, aby ¢tenar pochopil vétu po prvnim ¢teni. Jak na to?

Nasledujici souvéti ma 81 slov:

e Méstsky Ufad v Horni Dolni (dale jen ,méstsky Ufad”) obdrzel dne 15. 2. 2018 Vase
podani nazvané jako ,Navrh na projednani prestupku ruseni no¢niho klidu” (dale

jen ,podani”), které dle obsahu posoudil jako ndvrh na zahajeni fizeni o prestupku,

pfitem? dle ustanoveni § 68 odst. 2 zdkona ¢. 200/1990 Sb., o prestupcich, ve znénf

pozdéjsich predpisti (dale jen ,zakon o pfestupcich”) musi ndvrh na zahajeni fizeni

obsahovat mj. Udaj o tom, kdy byl pfestupek spachan, kdy tento Udaj v podani chybi.

Pokud nejste protfely Urednik, nejlépe s prestupkovou praxi, souvéti napoprvé nepochopite. Je
delsi neZ 20 vtefin a obsahuje nékolik myslenek.

Staci, kdyz souvéti rozdélite (4 véty, 63 slov). MzZete také vypustit zkratky (vice o zkratkach
v kapitole 34).

0 Méstsky tfad v Horni Dolni obdrZel dne 15. 2. 2018 Vase podani nazvané jako ,Navrh
na projednani prestupku ruseni no¢niho klidu”.

Podani posoudil podle obsahu jako navrh na zahdjeni fizeni o prestupku.

Navrh na zahajeni fizeni vSak musi obsahovat i Udaj o tom, kdy byl pfestupek spachan
(podle § 68 odst. 2 zdkona ¢. 200/1990 Sb., o prestupcich).

Tento Udaj v podani chybi.

Pokud nemUzZete dlouhou vétu Ucelné rozdélit, pouzijte odrazky nebo ¢islovani:

0 Nejprve musite ziskat potvrzeni od téch, kdo Vam vyplaceji chrdnéné piijmy. To jsou
prijmy,

> které nepodléhaji exekuci (napf. ddvky pomoci v hmotné nouzi, pfispévek na péci,
jednordzoveé davky statni socidlni podpory a pfispévek na bydleni, vyZzivné na dité,
danovy bonus, davky pro lidi se zdravotnim postizenim),

>z nichz se provadéji jen srazky (napf. mzda, dichod, nemocenské, penézitd pomoc
v matefstvi, podpora v nezaméstnanosti a nékteré davky statni sociadlni podpory),

>z nichz se bere jen ¢ast (napf. prijmy z podnikdni nebo autorskd odména).

Jak dlouhé véty mate psat? Takové, které ¢tendr precte na jeden nadech. Cteme-li nahlas,

za teckou se nadechneme. Je-li véta pfilis dlouhd a musime se nadechnout i uprostied, rozhodi
nam to rytmus, $patné se nam cte. | kdyz ¢teme jen ocima, podvédomeé dychame za teckami.
Jsou-li véty dlouhé, podvédomé se dusime, ¢teni nas vycerpava.

Udychame zhruba vétu o 20-25 slovech.



41. Sdélte nejprve jadro; rozvijejte je v dalSich vétach

Znate to. BéZite na posledni chvili na nadrazi a slysite: ,Chrps, chrps, vlak Eurocity cislo 172
Vindobona (ten vas) spole¢nosti Ceské drahy ze sméru Wien Hauptbahnhof, pravidelny piijezd

v jedendct hodin Ctyficet Ctyfi minuty (porad bézite), ktery dale pokracuje ve sméru Hamburg
Altona, pravidelny odjezd v jedendct hodin Ctyficet Sest minut (porad béZite), bude opozdén
(hlasité oddechujete a zvoliujete tempo). Pfedpoklddana doba zpozdéni prijezdu a odjezdu viaku

bude asi tficet minut (plivete plice a viecete se do bufetu).”

~ 1

Mezi ,vlak Eurocity ¢islo 172 Vindobona” a ,bude opozdén” je 30 slov. Pomalym nadraznim
hlasem je to 35 sekund (méfili jsme). Téch 35 sekund zbytec¢né sprintujete, protoZe nevite to
hlavni.

Jak na to:

Nejdfive si rozmyslete, co chcete fict
Nepfemyslejte az pfi psani. Jinak ¢tenare ztratite:

@ Ustanoveni § 46 zakona o ochrané vefejného zdravi - vici kterému podstata namitek
navrhovatele, byt spojovanych s napadenym ustanovenim, ve skute¢nosti sméfuje, a to
aniz by jeho zruseni bylo navrhem pozadovano - neni ustanovenim, které by pouze
legislativné-technicky na ustanoveni, jehoz zruseni je navrhovano, navazovalo.

Zacnéte jadrem sdéleni, pak teprve popisujte podrobnosti (¢i podminky, vyjimky)

Tak Ctenari vytvofite zdklad pro pochopeni véeho ostatniho. Jinak musi ¢tenar nejprve vstfebat
podrobnosti (podminky, vyjimky), pak jadro a teprve potom se vratit na zacatek k jadru a pochopit
jeho vztah k podrobnostem.

9 Podstata namitek navrhovatele spojovanych s napadenym ustanovenim ve skute¢nosti
smeéfuje vUci § 46 zakona o ochrané vefejného zdravi. Jeho zruseni vsak nezadal a nejde
0 ustanoveni, které pouze legislativné-technicky navazuje na ustanoveni, jehoz
zruseni navrhl.

Podobneé v nasledujicim pfikladu:

@ Neni-li dlivod k pochybnostem, Ze se urcité véci v dobé ddvno minulé (tj. kdyz ¢asovy
odstup od rozhodnych skute¢nosti podstatné prekracuje i vydrzeci IhGty nebo Ihdty
skartacni) dély obvyklym ¢i pravidelnym zplsobem, resp. (Gfednim) postupem, je
dikazni bfemeno o tom, Ze v daném pfipadé tomu tak nebylo, na tom, kdo to tvrdi.

Souveéti ma 52 slov a je velmi ndrocné na cteni. Jadrem véty je sdéleni, kdo nese dikazni
bfemeno. Sdélme ho tedy ¢tenarfi co nejdfive:

0 Dakazni bremeno nese ten, kdo tvrdi, Ze se urcité véci v dobé dadvno minulé dély jinak
nez obvyklym ¢i pravidelnym zplsobem nebo jinak nez obvyklym Gfednim postupem.
Za dobu davno minulou se pfitom povaZzuje doba, jejiz casovy odstup od rozhodnych
skute¢nosti podstatné prekracuje i Ihity vydrzeci nebo skartacni.

Ted zndme jadro, ke kterému mizeme pfidavat podrobnosti. Napfiklad neurcity pojem ,doba
davno minuld” upfesiujeme az tehdy, kdy jej ¢tendr ¢te v kontextu zakladniho sdéleni. Sdéleni
jadra nas nuti psat kratké veéty.



Nebo jiny pfiklad:

@ S vyjimkou Uzemnich pracovist Prazské spravy socidlniho zabezpeceni, v jejichz ¢ele jsou
vedoucdi, jsou v ¢ele viech organizacnich jednotek CSSZ reditelé.

0 V ¢ele vech organizacnich jednotek CSSZ jsou feditelé, s vyjimkou uzemnich pracovist
Prazské spravy socidlniho zabezpeceni, v jejichZ cele jsou vedouci.

Podrobnostmi, vyjimkami ¢i podminkami mizZete zacit, pokud jsou kratké

0 Nestanovi-li zakon jinak, jsou Ucastnici opravnéni navrhovat dlkazy a cinit jiné ndvrhy
po celou dobu fizenf aZz do vydani rozhodnuti.

42. To, co spolu ve vété souvisi, piste blizko sebe

Podmét a prisudek
Podmét (plvodce déje) a prisudek (déj) jsou hlavnimi herci véty. Proto ¢tendf nevénuje pozornost
zbytku véty, dokud je nenajde:

@ Podle rozhodnuti nese nepfiznivé nasledky toho, Ze se nepodafilo doloZit listinu
prokazujici jednoznac¢né existenci pravniho titulu, na jehoz z3kladé by nékterému
z dédicl svédcila prava k dilu, Zalobce.

Podmeét véty hlavni, ,Zalobce”, najdeme na samém konci véty. Prisudek, ,nese” je tfetim slovem
véty. Mezi nimi je 24 slov. Na né se vsak nemuUzeme soustfedit, protoze stale podvédomeé
hledame toho, kdo nese nasledky. V tom jsme jako porucik Columbo: dokud nevime, kdo to udélal,
nepfestaneme ho hledat. Proto piste podmét a prisudek blizko sebe, a pokud tim neporusite
plynulost textu (kapitola 48), na zacatek véty:

0 Podle rozhodnuti je to Zalobce, kdo nese nepfiznivé nasledky toho, Ze se nepodafilo
dolozit listinu prokazujici existenci pravniho titulu, na jehoz zakladé by nékterému
z dédicl svédcila prava k dilu.

Ted uz vime, kdo nese nasledky, zndme kontext a mdZeme se soustfedit i na zbytek véty.

Prisudek miZete napsat na konec kratké véty, kdyz jej chcete zdaraznit.

0 | A Zalobce taky nepfiznivé nasledky ponese.

Piisudek a predmét

V kapitole 18 jsme vysvétlili, Ze feSenim je psat plnovyznamova slovesa, kterd pfedmét nepotiebuiji.
Napriklad ,vydal rozhodnuti” mGzeme nahradit slovesem ,rozhodl”. Nékterd slovesa vsak nahradit
nemuzZeme. Pak musime dbat na to, aby stal predmét blizko nich. Prectéte si nasledujici vétu.
Jakmile narazite na sloveso ,podal”, budete chtit védét, co podal. Ze podal ndmitky, se dozvite az po
15 slovech. Téch 15 slov vSak nectete, protoze hledate, co ten ¢lovék podal:

@ Dne 5. 2. 2022 jste podal proti rozhodnuti, kterym jsme Vam nepfiznali starobni diichod,
protoZe jste neziskal potfebnou dobu dichodového pojisténi, namitky a pfilozil jste

aktudlni lékarské posudky.

Q Dne 5. 2. 2022 jste podal ndmitky proti rozhodnuti, kterym jsme Vam nepfiznali starobni

dlichod, protozZe jste neziskal potfebnou dobu diichodového pojisténi. K ndmitkam jste
prilozil aktudlni Iékafské posudky.




Slovesa sloiena z vice ¢asti (CesStinafi prominou)
Slozenymi slovesy rozumime: slovesa v trpném rodu (bylo napsano, psal se), slovesny tvar
rozvity (psal jsem, budu psat, napsal bych) a zpGsobova slovesa s infinitivem (m(ze napsat).

Pokud sloveso sloZzené z ¢3sti rozbijeme, ¢tendr preskoci sdéleni uvedené mezi obéma ¢astmi,
protoZe hledd zbylé ¢3sti slovesa. Zkuste to:

@ V pripadé, Ze nebude v uvedené Ih{té vada odstranéna, bude v souladu s ustanovenim
§ 66 odst. 1 pism. ¢) zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpis(,
fizeni zastaveno.

,Nebude” a ,odstranéna” od sebe déli ¢tyfi slova, ,bude” a ,zastaveno” dokonce slov 21. Zkusme
napsat ¢3asti slovesnych tvarl blizko sebe (ponechejme pro nadzornost trpny rod):

0 Pokud v uvedené Ihité nebude vada odstranéna, bude fizeni zastaveno podle
§ 66 odst. 1 pism. c) zakona ¢. 500/2004 Sb., spravniho radu.

Ted obeé ¢3sti sloves déli jen jedno slovo, v obou pfipadech podmét. Véta je srozumitelngjsi.

43. V souvétich volte spravné spojovaci vyrazy

Jsou v nasledujici vété obé ,kdy” pouzita spravné?

Spravna odpovéd je, Zze prvni ano, druhé ne. Co tam druhé ,kdy” déld? Nic podstatného, jen
volné spojuje pisatelovy neusporadané myslenky do jednoho zbyte¢né dlouhého souvéti. Je
to podobné, jako kdyz poslouchdme nékoho, kdo nekles3 hlasem jako pfi tecce, ale vrsi jednu
myslenku za druhou, coZz ndm nedovoli myslenky vstfebat. Podobné je tomu pfi psani:

Navrh na zahajeni fizeni musi obsahovat i daj o tom, kdy byl pfestupek spachan, kdy
tento udaj v podani chybi.

@ Nasledné byla oteviena diskuse, kdy byla probirdna prekotna priprava materialu
z divodu casoveé tisné, kdy pan starosta dal ke zvazeni variantu staZzeni a dopracovani
materidlu, kdyZ zastupitelka DoleZelova vyjadrila ndzor, Ze dopracovavat materidl by bylo
vhodné az po Vanocich, kdyz ted stejné nikdo nebude v kancelafi.

Vsimnéte si, ze ,kdy” ani ,kdyZ” nejsou pouZity sprdvné ani jednou. ProtozZe slouZi jen jako lepidlo
jednotlivych sdélent.

Nespravné zvolené spojovaci vyrazy mizeme obvykle nahradit dvéma zplsoby. Prvnim je, Ze se
zeptame, co rozviji vedlejsi véta, a navdzeme ji na vétu hlavni vztaznym zajmenem:

e Ndsledné byla oteviena diskuse, kdy byla probirdna prekotna pfiprava materidlu...

0 Ndsledné byla oteviena diskuse, v niz byla probirana prekotna pfiprava materidlu...

Vedlejsi véta rozviji ,diskusi”, proto ji mizeme navazat.



Druhym zplsobem je, Ze souvéti rozdélime a jednotlivé véty pak svdZzeme pomoci gramaticky
spravnych spojovacich vyraz(. V prikladu je piseme kurzivou:

0 Nasledné se diskutovalo o materidlu, na némzZ se kvili ¢asové tisni pracuje prekotné.
Proto pan starosta navrhl, aby se material st3hl a prepracoval pofddné. Zastupitelka
DoleZelovd s tim souhlasila a navrhla, aby se pokracovalo az po Vanocich, protoZe mezi
svatky nebude nikdo v kancelari.

V pfedchozim pfikladu si vsimnéte i tu¢né napsanych vyraz(. Zatimco kurzivou napsané vyrazy
vyjadiuji vztahy ve vétach, tu¢né napsané vyrazy vyjadiuji vztah mezi vétami a jsou dilezité
pro plynulost textu (vice v kapitole 49).

44, Vycty piste tak, aby se v nich ¢tenai snadno vyznal

Vycty museji byt jednoznacné, abychom ¢tenare nezmatli. Napfiklad v nasledujicim vyctu
o pouhych dvou poloZkdch mize ¢tendr vahat, zda dité mélo, ¢i nemélo mit negativni test,
protoZe k ,RT-PCR test negativni” hled3 sloveso.

@ Karanténni opatieni kondi ..., pokud dité nemeélo po dobu karantény pfiznaky
onemocnéni a RT-PCR test negativni.

0 Karanténni opatfeni kon¢i ..., pokud dité nemélo po dobu karantény pfiznaky
onemocnéni a pokud mélo negativni RT-PCR test.

Proto se snazte psat tak, aby bylo ¢tenari jasné, co kazda polozka vyctu znamena.

0drazky a cislovani

Odrazky a ¢islovani jsou Sikovnym pomocnikem, protoze ¢tendf na prvni pohled vidi, Ze nasleduje
vycet.

Pokud zacnete vycet ndvétim (to je zacatek véty), méli byste v kazdé odrdzce Ci ¢isle vétu dobre
navazat. V prikladu konci sprdvné pouze prvni odrdzka, druha ne.

e Na pracovni rehabilitaci vds miZeme zaradit

> pokud mate zdravotni postizeni,
> docasna neschopnost prace, pokud to doporuci vas osetfujici Iékaf, protoze se
ocekava, 7ze budete uznani za ¢lovéka se zdravotnim postizenim ...

0 Na pracovni rehabilitaci vds mizeme zafadit, pokud

> mate zdravotni postiZeni,
> jste doCasné neschopni prace ...,

Stejné slovni druhy

e Na pracovni rehabilitaci vas mizeme zafadit, pokud mate zdravotni postizeni, docasna
neschopnost prace, pokud to doporuci vas osetfujici Iékar ...

0 Na pracovni rehabilitaci vds mizeme zafadit, pokud mate zdravotni postizeni, pokud jste
docasné neschopni prace ...



Plynulost textu

45, Provedte ¢tenare textem

Vysvetlujte ¢tenafi, kde se v textu nachazi a co ho ¢eka. Je to jako u zubare. KdyZ zubaf mi¢i,
nevite, co vas ¢ekd a jak dlouho tam jesté budete sedét. Nepfijemny zakrok se ndm lépe snasi,
kdyZ ndm zubar vysvétluje, kde jsme a co nas ¢ekd: ,Ted budu chvili vrtat, pak tam dam takovou
pastu a pak uz pljdete domd.”

V nasledujicim dopisu Ufad popisuje véc stru¢né, dokonce pouzivd ,my”, Vy” ale text neplyne
a Ctenadr se v ném nema3 podle ¢eho orientovat. Je sloZité se v textu ,najit”.

@ Vazeny pane Metelko,

dne 2.12. 2018 jste podal odboru inspekce socidlnich sluzeb Ministerstva prace
a socidlnich véci podnét k prosetfeni tdajného poruseni micenlivosti pracovniky
Pomocneé ruky. Z dlivodu nepfislusnosti byl podnét postoupen nam.

Podle § 100 z3kona ¢. 108/2006 Sb., o socialnich sluzbach, maji pracovnici
poskytovateld socidlnich sluZzeb povinnost ml¢enlivosti. Informace o pfijemcich
socidlnich sluzeb mohou pracovnici socialnich sluzeb sdélovat v pripadé, Ze jim k tomu
d3 pfijemce socidlni sluzby pisemny souhlas.

Podle § 61 odst. 1zakona ¢. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky, mohou socilni
pracovnici sdélit informace o pfijemcich socidlnich sluzeb, i pokud je Policie potfebuje
pro plnéni svych ukold. Pracovnici Pomocné ruky zfejmé v souladu se zdkonem
poskytli informace o V3s Policii pfi plnéni jejiho ukolu.

Jak to vylepSime?

Zkusme dbat na to, aby informace ¢tenare nezaskocily. Vysvétlujme. Uvozujme vycty, aby ¢tenar
védél, co m3 cekat. Text by pradvné obstadl i bez téchto privodnich vyrazd, ale byl by méné
prehledny a srozumitelny. V textu jsme je oznacili tu¢né.

0 Vazeny pane Metelko,

dne 2.12. 2018 jste podal odboru inspekce socidlnich sluzeb Ministerstva prace

a socidlnich véci podnét k prosetfeni tdajného poruseni micenlivosti pracovniky
Pomocné ruky. Ministerstvo neni k vyfizeni Vaseho podnétu pfislusné, proto Vas podnét
postoupilo nam.

K Vasemu podnétu:

Pracovnici poskytovatell socidlnich sluzeb, tedy i pracovnici Pomocné ruky, maji obecné
povinnost mlc¢enlivosti (§ 100 zdkona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach). Informace
o pffjemcich socialnich sluzeb, tedy i o Vas, mohou nékomu dalsimu sdélit jen ve dvou
pfipadech. Bud'jim k tomu da pfijemce socialni sluzby pisemny souhlas, nebo jim to
uklada zakon.

Z4kon napfiklad ukldda pracovnikim poskytnout informace Policii Ceské republiky, pokud
je policie potfebuje pro pInéni svych Ukoll (§ 61 odst. 1zdkona ¢. 273/2008 Sb., o Policii
Ceskeé republiky). Ve Vasem pripadé ziejmé policie pozadala pracovniky Pomocné ruky

o informace o Vas praveé pfi plnéni svého Ukolu a pracovnici ji je v souladu

se zakonem poskytli.




46. Piste plynule: ¢im vétu (¢i odstavec) kon¢ite, tim v dalsi vété (¢i odstavci)
navaite

V ndsledujici ¢3sti se v prvnim odstavci nejdiive dozvime, Ze pracovnici poskytovatel( socialnich

sluzeb mohou poskytnout informace nékomu dalsimu, pokud jim k tomu da pfijemce sluzby

souhlas. V dalsim odstavci se dozvime, Ze mohou informace poskytnout i policii. Jak tyto dvé
informace spolu souviseji, si musime spojit sami.

@ Informace o pfijemcich socidlnich sluzeb mohou pracovnici socialnich sluzeb sdélovat
v pfipadé, Ze jim k tomu da pifjemce socialni sluzby pisemny souhlas.

Podle § 61 odst. 1zakona ¢. 273/2008 Sb., o Policii Ceské republiky, mohou socialni
pracovnici sdélit informace o pfijemcich socidlnich sluzeb, i pokud je Policie potfebuje pro
plnéni svych ukold. ...

Pokud ¢tendf musi na zacatku kazdé véty zjistovat kontext, nemuize premyslet o tom, co Cte, ale
jak to ¢te, musi premyslet, kde co v textu je, co s ¢im souvisi.

Pokud za¢nete tim, ¢im jste skoncili v predchozi vété, bude text plynout. Ctenaf bude znat kontext
nového sdéleni a hned mu bude jasné, na co véta navazuje:

0 Informace o pfijemcich socidlnich sluzeb, tedy i o Vas, mohou socialni pracovnici sdélit
nékomu dalsimu jen ve dvou pripadech. Bud'jim k tomu d3 pfijemce socialni sluzby
pisemny souhlas, nebo jim to ukl3da zakon.

Zakon napiiklad ukladd pracovnikiim poskytnout informace Policii Ceské republiky, pokud
je policie potfebuje pro plnéni svych ukold (§ 61 odst. 1z3dkona ¢. 273/2008 Sb., o Policii
Ceskeé republiky). ...

Podobné navazujte i v odstavcich.

47. Provedte ctenaie textem pomoci spojovacich vyraza

Spojovaci vyrazy slouZi ¢tenafi jako rozcestniky a informacni tabule. Diky nim ¢tenar vi, kde
v textu je a kam jde. Zatimco v mluveném projevu je pouzivdme zcela pfirozené, v psaném textu
se jich bojime. Pfitom jsou pro ¢tendfe tak pfinosné.

0 odkazujeme na predesly text tento, tito, ..., pfitom, tedy, proto, totiz, praveé, ...
priddvame myslenku také, navic, krom toho, podobné, dale, ...
opakujeme jinymi slovy, jinak feceno, ...

predstavujeme dlvod ¢i vysledek tak, proto, pak, ...
odporujeme ale, ovSem, presto, opacné, vsak, ...

shrnujeme zavérem, kratce, ...

fetézime myslenky 73 prvé, za druhé, ...



Zvyraznili jsme spojovaci vyrazy:

0 Pracovnici poskytovatell socidlnich sluzeb, tedy i pracovnici Pomocné ruky, maji obecné

povinnost ml¢enlivosti (§ 100 zdkona ¢. 108/2006 Sb., o socidlnich sluzbach). Informace
o pffjemcich socialnich sluzeb, tedy i o Vas, mohou nékomu dalSimu sdélit jen ve dvou
pfipadech. Bud'jim k tomu da pffjemce socidlni sluzby pisemny souhlas, nebo jim to
uklada zakon.

Z4kon napfiklad ukldda pracovnikim poskytnout informace Policii Ceské republiky, pokud
je policie potfebuje pro pInéni svych Ukoll (§ 61 odst. 1z3dkona ¢. 273/2008 Sb., o Policii
Ceskeé republiky). Ve Vasem pripadé ziejmé policie pozadala pracovniky Pomocné ruky

o informace o Vas praveé pii plnéni svého Ukolu a pracovnici ji je v souladu

se zakonem poskytli.

48. 0dkazy, poznamky pod carou a citace rusi plynulost textu: piste je tam,
kde rusi nejméné

0dkazy

Odkazy Ctenare nuti prerusit ¢teni a hledat informaci jinde. A7 ji najde, musi najit zpét misto, kde
na odkaz narazil, uvédomit si, co Cetl, a Cist dal. Pokud je takovych mist v textu hodné, sdéleni se
mUZe rozpadnout.

Presto, pokud odkazovat musite, dodrzujte tfi zasady:
Zaprvé, pokud se odkaz vztahuje

» ke kratkemu textu, opiste radeji text;
>k dlouhému textu, umistéte jej v textu tam, kde bude ¢tenaie co nejméné rusit. Obvykle
na konec.

Zadruhé, odkazujte co nejpfesnéji. Nepiste: ,viz metodicky pokyn” ale ,viz kapitola 2.5
metodického pokynu”,

Zatieti, ujistéte se, 7e tam, kam Ctendfe posildte, skutecné najde potfebny text.

Poznamky pod ¢arou
Do pozndmek pod ¢arou piste pouze to, co rusi plynulost textu a co zdroven neni podstatné
pro porozumeni textu:

> Cisla jednaci, spisové znacky apod.;
> odkazy na judikaturu/literaturu.

Naopak do pozndmek pod ¢arou nepiste rlizné dodatecné informace, postranni Uvahy nebo
nesouvisejici myslenky, které se vdm nehodi do textu. Pokud to totiz udélate u jediné poznamky,
musi se Ctendr vZdy u Cisla pozndmky pod ¢arou ve Cteni zastavit a podivat se, jaky typ informace
se v poznamce skryva. Takhle bude poskakovat textem tam a zpét a brzy nebude védét, o cem cCte.

Citace textu

Citace jiného textu ma dvé uskali: zaprvé citovany text psal (nejcastéji) jiny pisatel, a text ma tedy
jiny styl, a zadruhé byl citovany text urcen (nej¢astéji) jinému ¢tenafi. To znamena, ze nas ¢tenar
se na dobu citace musi vZit do jiného ¢tenare. Proto:

> Citujte, jen kdyzZ je to nutné;
> citovany text ¢tendfi predstavte.



Jak psat: podtext (ton)

| kdyZ text nemluvi, ma tén. Tim myslime to, zda na nas plsobi chladné, ¢i pratelsky, zda se
pisatel snazil své sdéleni vysvétlit, nebo zda je napsal jen z povinnosti, zda nas kar3, ¢i naopak
povzbuzuje. Napfiklad to, Ze se snazite psat jazykem Ctendfe, pfispivad k dobrému ténu, ktery bude
¢tendr vnimat pozitivné (usmévavy ¢tendr, méné prace). Co mize jesté pomoci:

49. Pokud jste néco zkazili, omluvte se

Délat chyby je v pofadku a rozumny ¢tenar je omluvi. Zatloukat chyby nebo je hazet na obvyklého
japonského podezrelého (,,ono se to”) ¢tenare rozcili. Proto nepiste:

>

Radéji se pfiznejte a omluvte se:

9

Na z3kladé Vaseho upozornéni bylo shledano, Ze dusledkem administrativniho problému
Vam byl vymeéren nizsi ddchod.

Jak jste spravné upozornil, vymérili jsme Vam nizsi dichod. Omlouvadme se, chybu jsme
jiz napravili.

50. Nepiste hanlivé ci ironicky

@ Obecni Ufad zjevne ignoroval pokyn krajského Ufadu, a to i poté, co byl starosta
na existenci pokynu krajského Ufadu dlrazné upozornén. Proto Zdddme obecni Ufad,
aby pokyn laskavé provedl.

To je mozna pravdivé tvrzeni, ze kterého postfehneme opravnénou frustraci krajského Gradu.
Adresat (a vsichni kolem) budou v3ak text ¢ist takto:

@ Na obecnim Urfadu jsou vSichni pitomci, ktefi kaslou na to, co jim nafidime. Nejvetsi
pitomec je starosta. UzZ s tim - pip — néco udélejte.

S tim se obecnimu Ufadu do pInéni pokynu asi moc chtit nebude. Proto obecnimu Gfadu radéji
napisme:

0 Zjistili jsme, Ze jste jesté nesplnili nds pokyn, ktery jsme vam poslali dne 1. 2. 2022
a znovu panu starostovi dne 5. 2. 2022. 74dame, abyste pokyn provedli. Je to dlezité,
protoze...

To znamen3, Ze konstatujeme, kdy jsme jim pokyn poslali, pozddame je o spinéni a nejlépe
pripojime dGvod proc. Treba se jim nas pokyn zdal zbytecny a dosud neméli motivaci ho splinit.
Je pravdépodobné, Ze budou mit vétsi chut do prace nez po precteni pivodniho znéni.

51. Budte empaticti, je-li to tieba

Pokud jako obec sjedndvate smlouvu o zfizeni nového hrobového mista s cerstvé pozlstalymi,
mUZete svoji Ucast vyjadrit. Lidi v zdrmutku vase Uc¢ast povzbudi nebo jim alespor neuskodi.
MUZete svoji informaci tfeba zakoncit pozdravem:

0 | Prijméte prosim moji upfimnou soustrast. Anna Blazkov3, starostka

52. Pouiivejte, ale nenaduiivejte osloveni ctenaie

Pokud pisete dlouhy dopis, miZete v zavérecném odstavci znovu ¢tenafe oslovit. Ale nedélejte to
v textu vicekrdt. Pasobi to tak, ze ¢tendre karate.



Nakonec se ujistéte, ze jste sdélili, co jste chtéli,
a Ze jste psali pro svého ctenare

53. (téte po sobé

MdiZete pouzit pomucku na konci této kapitoly.

54. Poproste nékoho jiného, at si text precte

| kdyz jsme presveédceni, ze jsme text napsali srozumitelné, je lepsi se Ctendid zeptat. To
samozfejmé nejde u vseho, co délame. Kdyz napiSeme vyzvu k doplnéni ndvrhu, nemame ¢as
pak adresatu volat, abychom se ujistili, Ze porozumél. Kdyz vsak tvofime text, ktery adresujeme
velké skupiné ¢tendfd nebo ktery budeme pouzivat opakované, vyplati se, aby text ¢etl nékdo,
kdo neni odbornik jako my. Pfedejdeme tak zaplave dotazl, kdy se lidé ptaji tfeba jen na jednu
nesrozumitelnou drobnost v textu, kterou jsme prehlédli.

Napfiklad jsme testovali, jak lidé rozumi nasledujici vété z naseho informacniho letaku:

@ Radny starobni dichod mizete dostat, a7 dosdhnete diichodového véku, pokud zérove
mate dostatecnou dobu pojisténi.

,Pojisténi” si lidé vétsinou nespojuji s povinnymi odvody pojistného na socidini zabezpeceni, proto
je hned nenapadne, o ¢em piSeme, i kdyZ ndm to miZe pfipadat jasné.

Podobnym nedorozuménim predejdete, pokud nechate text precist nékoho, kdo neni z oboru.
Treba své kolegy z jiného odboru nebo zaméstnance z netfednickych profesi ¢i dokonce nékoho
z rodiny. Nejlépe je vybrat ¢loveka, ktery by sam mohl byt cilovou skupinou vasi pisemnosti.

| kdyZ si tim na zac¢atku pfidelate praci a zatiZite nékoho z okoli, vyplati se to, protoZe si mozna
uSetfite praci v budoucnu.

55. Otestujte pisemnosti, které maji Siroky dosah

Pokud mUzZete, testujte pisemnosti, které maji Siroky dosah. Napfiklad vzorové dokumenty, ¢asto
vyhled3dvané informace na webu nebo informacni letaky.

> Testujeme co nejdfive, kdyZz mame prvni pouZitelnou pracovni verzi dokumentu. Usetfime si
praci s prepisovanim.
> Testujeme alespon dvakrat. Po prvnim testovani dokument upravime a testujeme znovu.

Testovanim parafrazemi zjistite, jestli ctenar pisemnosti rozumi tak, jak jste ji zamysleli
Takto se testuji hlavné kratsi pisemnosti. Udélate rozhovor se Sesti az osmi lidmi.

Nejprve testujici pozadate, aby postupné Cetli jednotlivé ¢3sti textu a vlastnimi slovy vam fekli,
€O znamenaji.

Pak poloZite doplfujici otdzky, napfiklad:

> Co byste délali, kdybyste dostali tuto pisemnost?
> Co podle vas pisatel zamyslel?
> Kdyby pisemnost dostali jini lidé, které znate, co by jim pomohlo, nebo naopak prekazelo?

Testovanim pouiitelnosti zjistite, jestli ¢tenai pomoci pisemnosti vyresi konkrétni situaci
Takto se testuji delsi pisemnosti nebo webové stranky. Udéldte rozhovor alespon se tfemi lidmi.



Ctendfi date modelovou situaci a sledujete, jak ji vyresi. Nejprve musi najit informaci a porozumét
ji a pak ji pouzit. Ctenar premysli nahlas, vy sledujete, ale mizete to udélat i jinak. Napfiklad
mohou dva testujici spolupracovat na feSeni a pak o ném diskutovat.

Vyzkouseli jsme testovani pouiZitelnosti pisemnosti
Sami jsme dosud testovali Sestkrat:

> nase informacni letdky,
> vzorové pouceni spravniho rozhodnuti - exekucniho prikazu postihujiciho Ucet v bance,
> formular Zadosti o mimoradnou okamzitou pomoc.

V pfipadé letdkl a rozhodnuti jsme testujicim predloZili pisemnost a test. Kromé vécnych otazek
nas zajimalo, zda jiz danému tématu rozumeéji, a zjistovali jsme, jak vnimaji srozumitelnost
letdku a ndrocnost testu (na skale 1-5). Pozadali jsme je také, aby oznacili problematickd mista
letdkl i testld. Méfili jsme ¢as. Potom jsme s nimi mluvili. Nékdy jednotlivé, s klienty nevlddnich
organizaci hromadné. Priklad testu srozumitelnosti letdkd k davkam na bydleni.

piesné s pisemnostmi pracovali a jak hledali feseni. Tak jsme se dozvédéli, pro¢ nékteré situace
nevyfesili. Poradili ndm také, co by jim pomohlo.

Ke zjisténi a zlepSeni srozumitelnosti skutecné staci testovat pouzitelnost jedné pisemnosti
se tfemi testujicimi (individuaing).

Pisemnostem napsanym podle pfirucky lidé Iépe rozuméji a vice jim pomahaji najit feseni
Pfi prvnim testovani jsme testujicim (nasim zameéstnanctm nepravnikiim) predloZili také dvé
pisemnosti ve dvou verzich (plvodni a pfepsané podle piirucky). Pfepsané pisemnosti testujici
hodnotili jako srozumitelngjsi (o 27 a 47 procentnich bodud) a procento spravnych odpovédi se
zvysilo (o 213 19 procentnich bod().

Dalsi dve pisemnosti napsané podle pfirucky jsme upravili podle vysledkd testovani v prvnim
kole a znovu je otestovali na zaméstnancich nepravnicich. Takto upravené pisemnosti testujici
hodnotili jako srozumitelnéjsi (o 13 a 36 procentnich bod() a procento spravnych odpovédi se
zvysilo (o 7 a 8 procentnich bod(). Odpovédi se zlepsily méné, protoze jsme napsali srozumitelné
jiz plvodni pisemnost.

Ve tietim kole jsme univerzitni studenty nechali vyplnit tfi verze formulafe 7adosti o mimoradnou
okamZitou pomoc. Diky tomu jsme vybrali nejsrozumitelnéjsi verzi a tu jsme jesté upravili podle
jejich pripominek.

0d c¢tvrtého kola pro nas pisemnosti testovali klienti neziskovych organizaci zaméfenych na lidi
v nouzi. Testujicim jsme prestali nabizet mozné odpovédi na polozené otazky, ale presli jsme
k volnému feSeni modelovych situaci.

V Sestém kole jsme testovali letdky upravené podle vysledkd patého kola. Procento spravnych
odpovédi se podstatné zvysilo (o 17 a 23 procentnich bodl). Toto zvyseni vypada velké, je to viak
proto, Ze tito testujici nasli spravné fesSeni méné casto.

Kdyz tedy dokumenty otestujete, usnadnite Zivot nejen ¢tenaiim, ale také urednikdm v prvni
linii, ktefi jinak museji sdéleni vysvétlovat.


https://www.ochrance.cz/uploads-import/ESO/test_dávky_bydlení.docx

Pomucka k psani srozumitelného textu

Komu pisu? Co pisu?

O

O

PiSu adresny text:

Je myj ¢tendr odbornik nebo laik?

MU&zZe mit potize s porozuménim?
Co Ctenar o véci vi?

PiSu neadresny text?

Kdo budou typicti ctenafi?

Ceho chci dosahnout?

Co sdélim a co ne?

O

O

Sdeéluji jen to dllezité?
Vypoustim vSe ostatni?

PiSu i informace duleZité pro ¢tendfe?

Pét P: Vim, ktery typ informace pisu?

O
O

Privodni informace

Pravni pravidlo -

porozumi ¢tendf pravidlu?
Pribéh (skutkova zjisténi) -
piSu srozumitelne?

Pravni posouzeni -
vyplyvad jasné z pravidla a pfibehu?

Pokyny (rady a doporucent) -
radim prehledné a prakticky?
MlZe ¢tendf podle mého ndvodu
postupovat?

PiSu jasné a vystiiné vyrazy?

O

o oOooaogo O

o O

O
d

PiSu s vystiznymi slovesy?
Nepisu zbyte¢na podstatnd jména
a pfislovce?

PiSu konkrétni a pfiléhava podstatna
jména?

Pisu trpny rod, jen pokud je to nutné?
PiSu pozitivné, kde to jde?

Pisu ,my” Vy” vSude, kde se to hodi?

Vysvétluji odborné pojmy, neurcité
pravni pojmy, spravni uvazeni?
Pouzivam duisledné definované pojmy?
Pro stejny pojem pouzivadm stejny
vyraz?

Vypoustim:

> slovnf vatu, vyplné?

> vyrazy, které totéz sdéluji vicekrat?

> dlouhé vyrazy, mazu-li napsat kratsi?
Zkracuji v tomto porfadi:

slovo » obecné zndma zkratka » jind
zkratka (dobfe se pamatuje, neplete se,
dobfe vyslovuje a d3 se sklofovat)
Pouzivam opatrné relativizujici vyrazy?

Pouzivdm opatrné utvrzujici vyrazy?

Usporadavam text prehledné?

O

PiSu jadro véci na zacatek?

Uvadim ¢tenare do kontextu,

pokud jej nezna?

Radim text tak, jak ¢tenar

0 sdéleni premysli?

Clenim text na oddily ¢i kapitoly?

> Slovné: nadpisy, prvni véta, k .../ o...
> Graficky: odstavce, odrazky

Mam v jednom odstavci jen jednu
myslenku?

Véty:

O

O

PiSu kratké véty?
Pokud to nejde, pouzivdm odrazky?
PiSu blizko sebe to, co spolu souvisi?

Hlavné slovesa, podmét a prisudek,
pfisudek a predmét?

Volim vhodné spojovaci vyrazy?

PiSu jadro sdéleni pred podrobnostmi/
vyjimkami/podminkami?

PiSu pfehledné vycty?

Paralelni vétnou stavbou/stejnymi
slovnimi druhy/odrazkami ¢i ¢islovanim?

Nemusi se ¢tenai domyslet?

O

PiSu ,protoze”, nepiSu "na zaklade vyse
uvedeného" a podobné?

Provadim ¢tenare textem?

O
a

Pouzivam spojovaci vyrazy?

Uvadim ¢tenare do textu urceného
nékomu jinému?




Pfipad cervené tchyné
Na pfikladu si ukdZzeme, jak bychom postupovali pfi stavbé textu.

Pani Karminova je snachou pani Rumélkové a stéZuje si Krajskému uradu Cerveného kraje na péci
v nemochnici Rubin, kde pani Rumélkovou lécili a kde pozdéji zemrela. Pan Razitko jako feditel
odboru spravnich ¢innosti ve zdravotnictvi musi pani Karminové sdélit, Ze se (zatim) nemuize jeji
stiznosti zabyvat.

Nejprve si prectéte jeho plvodni odpoved. Zkuste Cist ocima pani Karminové:

@ 1. Hlavicka Krajského uradu Cerveného kraje
Véc: informace Krajského uradu Cerveného kraje ke stiznosti

2. Vazenad pani Karminova,

Krajsky ufad Cerveného kraje, odbor spravnich ¢innosti ve zdravotnictvi (dale jen
,KUCK"), obdrzel dne 29. 1. 2019 Vase podani s oznacenim ,Véc: Anna Rumélkova,
nar. xxx - stiznost na neposkytnuti odpovidajici zdravotni péce”. Ve svém podani
jste vyjadrila nespokojenost s poskytovanou zdravotni péci Vasi tchyni, pani Anné
Rumeélkové, nar. xxx, zem. xxx, kterd ji byla poskytnuta u poskytovatele zdravotnich
sluzeb, v Nemocnici Rubin, se sidlem Purpurova 111/2, 111 22 Rubinov, ICO: 00011111
(ddle jen ,poskytovatel”), v obdobi od 27.12. 2018 do 14. 1. 2019.

3.V této souvislosti Vam KUCK sdéluje, 7e jako prislusny spravni organ je v rdmci
kompetenci, které mu piislusi dle zakona ¢. 372/20711 Sb., o zdravotnich sluzbach
a podminkach jejich poskytovani, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zdkon
¢. 372/2011 Sb.”), opravnén Setfit stiznosti tykajici se poskytnuté zdravotni péce
ve svém spravnim obvodu, kterym je Uzemi mésta Rubinov, a to za podminek dodrzeni
z3konného postupu.

4. Podle ustanoveni § 93 odst. 1 zdkona ¢. 372/2011 Sb. stiznost proti postupu
poskytovatele pfi poskytovani zdravotnich sluzeb nebo proti ¢innostem souvisejicim
se zdravotnimi sluzbami miZe podat:

a) pacient,

b) zdkonny zastupce nebo opatrovnik pacienta,

) osoba blizkd v pripadé, Ze pacient tak nem(ze ucinit s ohledem na sv{j zdravotni
stav nebo pokud zemrel,

d) osoba zmocnéna pacientem

5. 0Obsah Vaseho podani ze dne 29. 1. 2019 nespliiuje ndlezitosti pro podani stiZznosti
podle zdkona ¢. 372/2011 Sb. Z tohoto divodu Vam KUCK sdéluje ndsledujici
podminky zdkonného postupu.

V souladu s ustanovenim § 37 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjsich predpist, fyzickd osoba uvede v podani jméno, pfijmeni, datum narozeni
a misto trvalého pobytu, popfipadé jinou adresu pro dorucovani podle ustanoveni
§ 19 odst. 3 spravniho fadu.

Podani je tfeba opatfit vlastnoru¢nim podpisem nebo uzndvanym elektronickym
podpisem. V pfipadé, Ze se jednad o podani stiZznosti osobou blizkou, je sou¢asné
nutné prokdzat, Ze tato osoba je ve vztahu k pacientovi osobou blizkou.

6. Dale si Vas KUCK dovoluje informovat, 7e na zakladé ustanoveni § 93 odst. 1
z3dkona ¢. 372/2011 Sb. stéZovatel podava svou stiZznost nejprve k poskytovateli,
vici kterému tato stiznost sméfuje. Dle ustanoveni § 93 odst. 3 pism. b) zakona
¢. 372/2011 Sb. je poskytovatel povinen vyridit stiznost do 30 dnd ode dne jejiho
obdrZeni, pficemZ tuto IhGtu mizZe oddvodnéné prodlouzit o dalsich 30 dnd.




V souladu s ustanovenim § 93 odst. 2 zdkona ¢. 372/2011 Sb. pod3dva stéZovatel
svou stiznost k pfislusnému spravnimu organu, ktery dot¢enému poskytovateli udélil
opravnéni k poskytovani zdravotnich sluzeb, v tomto piipadé tedy KUCK, v pripadeé,
Ze stéZovatel s vyfizenim své stiznosti ze strany poskytovatele nesouhlasi. Stézovatel
zaroven uvede dlivody nesouhlasu s vyfizenim stiznosti poskytovatelem.

V této souvislosti Vas KUCK sou¢asné informuje, Ze na webovych strankach odboru
spravnich ¢innosti ve zdravotnictvi, v sekci Informace pro pacienty, jsou k dispozici
dalsi informace o prabéhu Setrenf stiznosti KUCK. VaZend pani Karminova, aby

se mohl KUCK jako pfislugny spravni organ stiznosti zabyvat, je potfeba nejprve
splnit shora uvedené zdkonem stanovené postupy a ndleZitosti. V pfipadé, Ze se
rozhodnete podat k poskytovateli zdravotnich sluzeb stiZznost podle vyse uvedeného
z3dkona ¢. 372/2011 Sb. a nebudete s vyfizenim stiZnosti ze strany poskytovatele
spokojeni, zaslete Vase podani, véetné veskerych souvisejicich podklad( a stanoviska
poskytovatele, na adresu KUCK, odbor spravnich ¢innosti ve zdravotnictvi,

Kordlova 12/34, 111 22 Rubinov, nebo elektronicky (v pripadé pouZiti zaruceného
elektronického podpisu) do datové schranky KUCK (ID datové schranky 123jkl).

S pozdravem

Magr. Frantisek Razitko
feditel odboru spravnich ¢innosti ve zdravotnictvi

Pani Karminové by moznd vadilo, Ze Ufad:

napsal mnoho nepodstatnych informaci a nenapsal ty podstatné;

napsal podstatu sdéleni spis ke konci, ne na zacatek;

nepostupoval logicky, protozZe ji nejprve vyzval, aby dolozZila, Zze je snachou pani Rumélkoveé,
a teprve pak ji sdélil, Ze si pfedtim musi stéZovat nemochnici.

Nechme pana Razitka napsat text tak, aby byl pro pani Karminovou uzite¢ny. Postupujme podle

prirucky.

Komu pisu?

PiSu pani Karminové, kterd si stéZuje na péci o tchyni v Nemocnici Rubin.

Co piSu a ¢eho chci dosahnout?
PiSu adresnou odpovéd na stiznost.

Chci dosahnout toho, aby pani Karminova veédéla:

R N

Ze se jeji stiznosti zatim nemU0zu zabyvat, protoze si musi nejprve stézovat nemocnici;
Ze musi nemocnici prokazat, Ze je snacha pani Rumélkové, a jak to ma udélat;

co ma delat a jak, aby méla jeji stiznost nemocnici zakonné nalezitosti;

Ze kdyby nebyla spokojena s vyfizenim stiznosti, mize si kraji stéZovat znovu.

Vsimnéte si, Ze to, ¢eho chci dosahnout, vim teprve poté, co najdu pravni feSeni véci. Nejprve
musim védeét (nebo zjistit), zda jsem k vyfizeni véci prislusny a zda ma stiZznost vsechny
nalezitosti. KdyzZ zjistim, Ze pfislusny jsem, ale Ze je stiznost pfed¢asnd a chybi ji naleZitost, teprve
tehdy mudzu zacit sepisovat odpovéd. Dokud nevim, co pisu a ¢eho chci dosahnout, nema smysl
psat, protoZe hrozi, Ze budu muset mazat - v lepSim pfipadé. V horsim pripadé toho napisu ¢tendfi
moc - prosté nechdm na ném, at si z toho vybere to podstatné (pravé to se ndm obcas stavalo,
nez jsme zacali psat podle prirucky).



Co sdélim?
KdyZ vim, ¢eho chci dosahnout, vim také, Ze toho ke sdéleni nemam moc. Staci, kdyZ pani
Karminové napisu:

1.
2.

9.

Aby nejprve podala stiznost pfimo nemocnici - a vysvetlim proc:

Podle zdkona si musi na zdravotni péci stéZovat nejprve samotnému poskytovateli
zdravotnich sluzeb, tedy nemocnici (§ 93 odst. 1 zdkona ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich
sluzbach a podminkach jejich poskytovani).

Nemocnice musf stiznost vyfidit do 30 dni a IhGtu mdze prodlouzit o dalsich 30 dni, pokud to
odtvodni (§ 93 odst. 3 zdkona o zdravotnich sluzbach).

Aby dolozila (pokud bude stiznost podavat), Ze je snachou pani Rumeélkové, a jak to m3
udeélat:

Proc¢ snacha: Stiznost na poskytovatele zdravotnich sluZzeb miZe podat i osoba blizkd
pacientovi, ktery zemfel (§ 93 odst. 1zdkona o zdravotnich sluzbach). Snacha je podle
obc¢anského zakoniku osoba blizka.

UZitecné bude napsat, jak ma prokazat, Ze je snacha: Napfiklad rodnym listemn manZela

3 oddacim listem.

A uZite¢né bude pfipomenout naleZitosti stiznosti.

Aby se na kraj znovu obratila, teprve kdyby nebyla spokojend s tim, jak nemocnice stiznost
vyfidila.

UZite¢né bude napsat, co ma k opakované stiznosti poslat.

10. A mohu pfidat informaci, Ze vice se mdze dozvédét na webu.

Nic dalsiho sdélovat nemusim.

Vsimnéte si, Ze pokud chci pani Karminové pomoci, vysvétlim ji i to, jak miZe prokazat, Ze je
snacha pani Rumélkové. To v plivodnim dopisu chybi.

Co sdélovat nemusim?

Jako Ufednik musim védét, jak postupovat podle prava. Musim védét, zda jsem pfislusny a jaké
ma mit stiZznost naleZitosti, a musim védét pro¢. Ale nemusim pani Karminové vsechno z toho
psat. Ji napisu jen to, co je uzitecné pro ni.

Co z piivodniho dopisu sdélovat nemusim?
Nékterd pravni pravidla (nebo jejich ¢3sti):

>V bodu 3 tfad zminil, Ze je k Setfeni stiznosti oprdvnén. No prima, fekne si pani Karminova,

takze to vyresi. Jenze dale se dozvi, Ze jeji stiznosti néco chybi, a pfedevsim Ze si nejdfive
musi stéZovat v nemocnici. Samotné opravnéni tak pani Karminovou leda zmatlo. Viibec
nebylo tfeba je zminovat, protoZze pani Karminova by opravnéni pochopila pravé ze sdéleni
o tom, jak ma dale postupovat.

V bodu 4 Urad opsal cely § 93 odst. 1z3kona, prestoze stacilo zminit pouze ¢3st pismene ¢)
0 osobé blizké. Pani Karminova totiz neni ani pacient i jeho zdkonny zastupce nebo
opatrovnik, ani nemeéla od své tchyné zmocnén.

V bodu 5 Ufad vyjmenoval veskeré nalezitosti podani, sdélil, jak ma pani Karminova podani
podepsat, a nakonec pripsal, Ze pokud podani pise osoba blizk3, je tfeba prokdazat jeji
vztah k pacientovi. Pouze informace o osobé blizké je potfeba; naopak informace o podani
a podpisu pani Karminovou jen zmatou, protoZe v nich Ufad nedostatky nevidél.



Nékteré privodni informace:

>V bodu 2 Ufad sdéluje pani Karminové ,ndzev” jejiho podani, Ze se to tykalo zdravotni péce
0 jeji tchyni, datum narozeni a umrti tchyné a Ze o tchyni pecovali v Nemocnici Rubin, véetné
presné adresy a ICO. Vétsinu informaci pani Karminova nepotiebuje, protoze je znd nebo
protoZe nejsou ve véci podstatné a nejsou sporné. Tchyni ma ¢lovék v daném okamziku
vZdy jen jednu (obvykle si ji dobfe pamatuje) a neni tfeba uvadét jeji datum narozeni a umrti.
Presnou adresu nemocnice a jeji ICO snacha nepotiebuje uz vibec, protoze nehrozi zdména
S jinou nemocnici.

Sdéleni uspoifadam tak, aby bylo pro pani Karminovou uZite¢né:

Jadro sdéleni napiSu na zacatek
Jadrem je, Ze se stiznosti zatim nemohu zabyvat, ale Ze pani Karminové poradim, jak na to.
ProtoZe navazuji na jeji stiznost, kratce ji pfipomenu.

0 Vazend pani Karminova,

dne 29.1. 2019 jsme obdrZeli Vasi stiznost na péci, kterou Nemocnice Rubin poskytla Vasi
tchyni, pani Anné Rumeélkové, v obdobi od 27.12. 2018 do 14. 1. 2019.

Prozatim se nemuUzeme Vasi stiznosti zabyvat, ale poradime Vam, co mizete délat.

Sefadim text tak, aby pani Karminové daval smysl (a rozélenim text do oddila)
Vim, Ze ji chci sdélit pouze tfi jednoduché informace:

1. aby nejprve podala stiznost pfimo nemocnici (a vysvétlim proc);

2. aby dolozila (pokud bude stiZznost podavat), Ze je snachou pani Rumeélkové, a jak to ma
udélat;

3. aby se na kraj znovu obratila, teprve kdyby nebyla spokojenad s tim, jak nemocnice stiZznost
vyfidila.

Nemad smysl psat nejprve o nové stiznosti na kraj, kdyZ pani Karminova jesté nevi, Ze si ma
stéZovat nemocnici. Asi nezacnu ani tim, aby prokazala, Ze je snacha pani Rumélkové, protoze
pokud bude pani Karminova zbrkl3, bude to obratem prokazovat mné; a j3 chci, aby to prokazala
nemocnici. TakZe text sefadim takto:

0 1. Nejprve podejte stiznost na péci o Vasi tchyni pfimo nemocnici.
2. Budete-li stiZznost podadvat, musite doloZit, Ze jste blizkou osobou pani Anny
Rumélkoveé.
3. Teprve kdybyste nebyla spokojend s tim, jak nemocnice stiznost vyfidila, mizete
se znovu obratit na nas.

Tyto hlavni body musim dale vysvétlit, aby jim pani Karminova rozuméla. PoslouZi mi nadale jako
nadpisy.

Naplnim strukturu obsahem
Mam tfi sdéleni, tfi nadpisy. Vsechna sdéleni vysvétlim. Pisu jen to duleZité, nic dalsiho:

0 1. Nejprve podejte stiznost na péci o Vasi tchyni pfimo nemochnici.

Podle zakona si musite na zdravotni péci stéZovat nejprve samotnému poskytovateli
zdravotnich sluzeb, tedy nemocnici (§ 93 odst. 1zadkona ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich
sluzbach a podminkach jejich poskytovani). Nemocnice musi Vasi stiznost vyfidit

do 30 dni a Ihdtu mdZe prodlouzit o dalsich 30 dni, pokud prodlouzeni odivodni

(§ 93 odst. 3 zdkona o zdravotnich sluzbach).




2. Budete-li stiznost podavat, musite doloZit, Ze jste blizkou osobou pani Anny
Rumélkové.

Stiznost na poskytovatele zdravotnich sluzeb muize podat i osoba blizkd pacientovi,
ktery zemrel (§ 93 odst. 1 zdkona o zdravotnich sluzbach). Jako snacha pani Rumélkové
jste podle ob¢anského zadkoniku jeji osoba blizkd, proto za ni stiznost podat miZete. To,
Ze jste snacha pani Rumélkové, vsak musite nemocnici prokazat, tfeba rodnym listem
Vaseho manzela a Vasim oddacim listem.

Ve stiznosti nezapomente uvést dale:
> SVoje jméno a prijmenti
> datum narozenf

> misto trvalého pobytu, pfipadné jinou adresu pro dorucovani
> svUj podpis (vlastnorucni ¢i elektronicky uznavany).

3. Teprve kdybyste nebyla spokojena s tim, jak nemocnice stiznost vyfidila, mizete
se znovu obréatit na nas.

Pokud byste nebyla spokojena s tim, jak nemocnice stiznost vyfidila, nebo pokud by
nemochnice stiznost nevyfidila v€as, mdzete se na nas znovu obrdtit. V tom pfipadé nam
poslete v kopii svou stiznost nemocnici i odpovéd nemocnice, pripadné dalsi dokumenty,
které povazujete za dllezité.

Vsimnéte si, ze v druhém bodu pani Karminové sestavuji a vysveétluji pravni pravidlo, pro¢ mdze
jako snacha podat stiznost za pani Rumélkovou. V plivodnim znéni (v bodu 5) se pani Karminova
dozvédéla pouze, 7e v pfipadé, Ze se jednd o podani stiznosti osobou blizkou, je sou¢asné nutné
prokazat, Ze tato osoba je ve vztahu k pacientovi osobou blizkou”. To je vse. Pani Karminova se
musela dovtipit, Ze je osobou blizkou a 7e to musi prokazat. Ufad ji nijak nepomohl.

Pfi psani zaroven zachovavam pravidla pfirucky pro psani, napfiklad pisu se slovesy, trpny rod jen
s rozmyslem, pisu ,my” za Ufad, vypoustim slovni vatu, vysvétluji odborné vyrazy (osoba blizk3),
piSu kratke veéty.

A mam hotovy text
0 Vazend pani Karminova,

dne 29.71. 2019 jsme obdrzZeli Vasi stiznost na péci, kterou Nemocnice Lhota poskytla Vasi
tchyni, pani Anné Rumélkové, v obdobi od 27.12. 2018 do 14. 1. 2019.

Prozatim se nemuzeme Vasi stiznosti zabyvat, ale poradime Vam, co mizete délat:
1. Nejprve podejte stiznost na péci o Vasi tchyni pfimo nemochnici.

Podle z3kona si musite na zdravotni péci stézovat nejprve samotnému poskytovateli
zdravotnich sluzeb, tedy nemocnici (§ 93 odst. 1zakona ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich
sluzbach a podminkach jejich poskytovani). Nemocnice musi Vasi stiznost vyridit

do 30 dni a Ihitu mdze prodlouzit o dalsich 30 dni, pokud prodlouzeni odivodni

(§ 93 odst. 3 zdkona o zdravotnich sluzbach).

2. Budete-li stiznost podavat, musite dolozit, Ze jste blizkou osobou pani Anny
Rumélkové.

Stiznost na poskytovatele zdravotnich sluzeb maze podat i osoba blizka pacientovi,
ktery zemrel (§ 93 odst. 1 zdkona o zdravotnich sluzbach). Jako snacha pani Rumélkové
jste podle ob¢anského zakoniku jeji osoba blizkd, proto za ni stiznost podat mdzete. To,
Ze jste snacha pani Rumélkové, vsak musite nemocnici prokazat, tfeba rodnym listem
Vaseho manzela a Vasim oddacim listem.




Ve stiznosti nezapomente uvést dale:

> Svoje jméno a piijmeni

> datum narozeni

> misto trvalého pobytu, pfipadné jinou adresu pro dorucovani
> svlj podpis (vlastnoru¢ni ¢i elektronicky uznavany).

3. Teprve kdybyste nebyla spokojena s tim, jak nemocnice stiznost vyfidila, mizZete se
znovu obratit na nas.

Pokud byste nebyla spokojena s tim, jak nemocnice stiznost vyridila, nebo pokud by
nemochnice stiznost nevyfidila v¢as, mdzete se na nas znovu obratit. V tom pfipadé nadm
poslete v kopii svou stiznost nemocnici i odpovéd nemocnice, pripadné dalsi dokumenty,
které povazujete za dllezité.

Na nasich webovych strankach najdete dalsi informace o stiZznostech na poskytovani
zdravotni péce.

S pozdravem

Magr. FrantiSek Razitko
feditel odboru spravnich ¢innosti ve zdravotnictvi

Piipad nepirechylené dcery
Na prikladu si ukdzeme, jak bychom postupovali pfi stavbé textu.

Pani Blackovd zadala Méstsky Gfad v Cernogové, aby v novém cestovnim dokladu jeji dcery Anny
uved| nepfechylené piijmeni Black namisto Blackova. Urednice pani Vrana odmitla neptechylené
pfijmeni zapsat. Panf Blackova si proto vyzaddala vedouci, kterd vsak ten den jiz na Ufadu nebyla.
Pani Blackova si na to Ufadu stéZovala. Pan Razitko jako feditel odboru vnitfnich véci musi pani
Blackové vysvétlit, pro¢ pani Vrana nepfechylené pifjmeni nezapsala a pro¢ vedouci nepochybilg,
kdyz nebyla v té dobé k zastizen.

Nejprve si prectéte jeho plvodni odpovéd. Zkuste ¢ist o¢ima pani Blackoveé:

e 1. Méstsky urad Cernosov, Odbor vnitfnich véci, obdrzel dne 23. 8. 2021 stiznost na
pracovnici oddéleni spravnich ¢innosti pani Ludmilu Vranou, kterou podala pani Pavla
Blackovd, bytem Uhlovd 1, 111 22 Cernosov (ddle jen ,sté7ovatelka”).

Stézovatelka ve své stiznosti uvadi, Ze se dne 23. 8. 2021 dostavila na Ufad pro novy
pas své dcery a referentka obc¢anskych priikaz( a cestovnich past pani Ludmila Vrana
odmitla v Zddance (Z3dost o vydani cestovniho dokladu) opravit Udaje, konkrétné
zmeénit jméno z Blackova na Black. Dale stéZovatelka ve své stiznosti uvadi, ze
vedouci oddéleni nebyla k zastizeni.

2. Kvyse uvedené stiznosti uvadime nasledujici:

Vydavani cestovnich dokladl upravuje zakon ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich
dokladech, ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaska ¢. 415/2006 Sb., kterou se stanovi
technické podminky a postup pfi pofizovani a dalsim zpracovani biometrickych Gdajl
obsazenych v nosici dat cestovniho dokladu, a vyhldska ¢. 400/2011 Sb., kterou se
provadi zakon o obc¢anskych prikazech a zakon o cestovnich dokladech.

Cestovni doklad musi mit urcité nalezitosti, které prokazuji identitu dané osoby. Mezi
povinné nalezitosti zvefejnéné na cestovnim dokladu patfi jméno a pifjmeni viastnika,
rodné cislo, statni prislusnost, podpis vlastnika dokladu a fotografie, na které je
vlastnik vyobrazen.




Zadatel tedy pfi podani zadosti o vydani cestovniho dokladu predkladd platny doklad
totoznosti (OP) nebo rodny list ditéte (v pripadé, Zze o vydani cestovniho dokladu z3da
ob¢an mladsi 18 let).

V pfipadé, Ze k prokazovani Udajd uvedenych v Zadosti je dle § 21 odst. 3

z3k. ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech, dokladem o jménu, popfipadé jménech,
nebo pfijmeni matri¢ni doklad vydany matrikou ciziho statu, je Zadatel povinen
predloZit matri¢ni doklad vydany zvlastni matrikou. PredloZeni tohoto dokladu se
nevyzaduje v pfipadé vydani cestovniho dokladu pro navrat ob¢ana nové narozeného
v ciziné nebo v piipadé stanoveném zvlastnim pravnim predpisem, anebo stanovi-li
tak mezindrodni smlouva.

Matri¢ni knihy, do kterych se zapisuje narozeni statnich obcand CR (dale jen ,obcan”),
ke kterym doslo v cizing, vede Urad méstské ¢asti Brno-stred (dale jen ,zvIdstni
matrika”).

0 z3pis narozeni ob&ana do zvIastni matriky Z4da osoba, které se zapis tykd, nebo
Clenové jeji rodiny (tj. manzel, partner, rodice, déti, prarodice, vnuci, pravnuci),
sourozenci nebo zmocnénci téchto osob.

3. StéZovatelka pfi podani Zadosti o vydani cestovniho dokladu predlozila rodny list ditéte
(Blackova Anna, nar. 3. 3. 2011) vydany zvlastni matrikou vedenou Uradem méstské
Casti Brno-stred, kde je jako pffjmeni uveden tvar Blackova.

Nadto uvadime, Ze jiz v minulosti byly nezletilé dcefi stéZzovatelky (Blackova Anna,
nar. 3. 3. 2011) vydany dva cestovni doklady, vzdy s uvedenim pfijmeni ve tvaru
,Blackova”.

4. V pfipadé, Ze by stéZovatelka vyZadovala zménu tvaru prijmeni své nezletilé dcery,
mU0ze se obratit na kterykoliv matri¢ni Urad Ceské republiky, popiipadé krajsky Ufad,
nebo prislugny zastupitelsky urad Ceské republiky v zahrani¢i, nebo pfimo na zvldstni
matriku.

5. Knezastizeni vedouci odboru vnitfnich véci stézovatelkou dne 23. 8. 2021 uvadime
nasledujici:
Sté7ovatelka se na Méstsky Urad Cernosov, oddéleni obcanskych prikazd a cestovnich
pasy, dostavila dne 23. 8. 2021 (pondéll) mezi 15.30 hod. a 16.00 hod., kdy je pracovni
doba oddéleni ob¢anskych prikazl a cestovnich pasu, evidence obyvatel, registru
vozidel, fidi¢skych prikazy, registru podnikatel( a matriky stanovena pracovnim
fadem Méstského uradu Cernosov konkrétné:

Pondéli 730-1700
Utery 730-11.00
Streda 730-1700
Ctvrtek 730-11.00
Patek 730-12.00

Z3kladni pracovni doba pracovist je stanovena pracovnim fadem Méstského Gradu
Cernodov konkrétné:

Pondéli 730-15.00
Utery 7.30-14.00
Streda 730-15.00
Ctvrtek 730-14.00
Patek 730-13.00

Z dGivodu vyse uvedenych nebyla shleddna stiZznost jako ddvodnad a nebyla pfijata
73dnd opatfeni k ndpraveé.

6. Magr. Frantisek Razitko, feditel odboru vnitfnich veéci



Pani Blackové by mozn3 vadilo, Ze Ufad:

» dostatecné nevysveétlil, pro¢ pani Vranad nemohla zapsat pfijmeni dcery ve tvaru ,Black”;
> nevysvétlil, proc je v poradku, Ze vedouci nebyla k zastizent.

Nechme pana Razitka napsat text tak, aby byl pro pani Blackovou uZite¢ny. Postupujme podle prirucky.

Komu pisu?
Pisu pani Blackové, kterd si stéZuje na zamitnuti Zaddosti o zapis pfijmeni dcery do cestovniho
dokladu a na nepfitomnost vedouci na pracovisti.

Co pisu a ceho chci dosahnout?
Pisu adresnou odpovéd na stiznost.

Chci dosahnout toho, aby pani Blackova védéls, Ze:

> pani Vrand nemohla zapsat neprechylené piijment;
» vedouci nepochybila, kdyZ nebyla v konkrétni den a ¢as pfitomna na pracovisti.

VSimnéte si, Ze to, ¢eho chci dosahnout, vim teprve poté, co najdu pravni feseni véci. Nejprve
musim védét (nebo zjistit), pro¢ pani Vrand nemohla zapsat neprechylené pfijmeni a pro¢
nemusela byt vedouci v danou dobu na pracovisti. Teprve potom mohu zacit sepisovat odpovéd.
Dokud nevim, co piSu a ¢eho chci dosdhnout, nema smysl psat, protoze hrozi, Ze budu muset
mazat - v lepsim pfipadé. V horsim pfipadé toho napisu ¢tendfi moc - prosté necham na ném,
at si z toho vybere to podstatné (pravé to se ndm obcas stalo, neZ jsme zacali psat

podle prirucky).

Co sdélim?
Kdyz vim, ¢eho chci dosahnout, vim také, Ze toho ke sdéleni nemam moc. Staci, kdyz pani
Blackové napisu:

1. Ze pani Vrand nemohla zapsat Annino nepfechylené pifjmeni - a vysvétlim pro¢:

> Ten, kdo 73d3d o vydani cestovniho dokladu pro své dité mladsi 18 let, predklada k Zadosti
rodny list ditéte. Pokud se dité narodilo v cizingé, musi pfedlozit rodny list ditéte vydany
zvlastni matrikou (§ 21 odst. 3 zakona ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech). Utad, ktery
vydava cestovni doklad, musi v dokladu uvést pfijmeni ditéte tak, jak je zapsano v rodném
listé vydaném zvlastni matrikou.

>V Z3dosti o vydani Annina cestovniho dokladu predloZila pani Blackova rodny list vydany
zvI3stni matrikou, v némz je uvedeno pfijmeni ve tvaru ,Blackova”.

> Proto musela pani Vrana zapsat pfijmeni ve tvaru ,Blackova”.

» UZite¢né bude poradit pani Blackové, kde mize nechat tvar dcefina pfijmeni zménit.

2. Ze vedouci nemusela byt pfitomna na pracovisti, protoze:

> Vedouci i ostatni zaméstnanci maji v pondéli zakladni pracovni dobu pouze do 15.00. Delsi
pracovni dobu maji jen ti, co maji v konkrétni den sluzbu v Ufednich hodindch, které jsou
v pondéli do 17.00.

> Pani Blackova se dostavila na Ufad mezi 15.30 a 16.00. Vedouci ten den neméla sluzbu,
a mohla tedy odejit uz v 15.00.

Nic dalsiho sdélovat nemusim.

Vsimnéte si, Ze v plvodni odpovédi Ufad nechal na pani Blackové, aby si sama domyslela, Ze pani
Vrand nemohla podle zdkona zapsat nepfechyleny tvar pifjmeni. Ufad sice vyjmenoval podstatna
ustanoveni pravni Upravy (a fadu nepodstatnych), ale pravni pravidlo pro pani Blackovou
nesestavil.



Dale v plvodni odpovédi ufad vibec nezminil, kdy mohla vedouci v den pfitomnosti pani
Blackové odejit z Ufadu. Pouze vyjmenoval pracovni dobu oddéleni a zakladni pracovni dobu.
K cemu?

Co sdélovat nemusim?

Jako ufednik musim védét, jak postupovat podle prava. Musim védét, pro¢ pani Vrand nemohla
zapsat nepfrechylené pfijmeni a pro¢ nemusela byt vedouci v danou dobu na pracovisti. Ale
nemusim pani Blackové vsechno z toho psat. Ji napisu jen to, co je uZite¢né pro ni.

Napfiklad nemusim uvadét nékterd z pravidel plvodni odpovédi:

>V bodu 3 ufad vyjmenoval celou fadu pravnich pravidel. Vétsinu z nich pani Blackova
nepotiebuje znat. Potfebuje vedét jen pravidlo, podle kterého pani Vrand musi napsat
pfijmeni ve tvaru, v jakém je zapsala matrika.

>V bodu 5 Ufad vyjmenoval pracovni dobu oddéleni a zakladni pracovni dobu oddéleni. Pani
Blackova se mUze jen domnivat, Ze zdkladni doba se vztahovala pravé na vedouci, a ze
tedy nemusela byt pritomna na Ufadu v dobé, kdy to pani Blackovd 7adala. Ufad to viibec
nevysvétlil.

Sdéleni uspoiadam tak, aby bylo pro pani Blackovou uzitecné:

1. Jadro sdéleni napisu na zacatek
Jadrem je, Ze Ufad nepovazuje stiznost za divodnou v Zadném z obou bodU. ProtoZe navazuje na
stiznost pani Blackoveé, kratce ji pfipomene.

0 V3Zend pani Blackova,

dne 23. 8. 2021 jsme obdrzeli Vasi stiznost. Mate vyhrady k tomu, 1) Ze referentka
obcanskych priikaz( a cestovnich past odmitla v Zadosti o vydani cestovniho dokladu
opravit prijmeni Vasi dcery a 2) Ze vedouci oddéleni nebyla k zastizeni.

Stiznost nepovazujeme za ddvodnou v Zddném z obou bod(, proto jsme nepfijali 23dn3
opatienf k napravé. Vysvétlime Vam proc.

2. Seiadim text tak, aby pani Blackové daval smysl (a rozélenim text do oddili)
Vim, Ze ji chci sdélit dvé jednoduché informace:

0 1. Nesouhlasite s tim, Ze referentka obc¢anskych prikazt a cestovnich past Ludmila

Vrana odmitla v Zadosti o vydani cestovniho dokladu opravit prijmeni Vasi dcery
Anny z Blackova na Black. Referentka vsak Annino pfijmeni opravit nemohla,
protoze ji to zakon nedovoluje.

2. Vadi Vam, Ze jste nezastihla vedouci oddéleni dne 23. 8. 2021 (pondéli) mezi 15.30
3 16.00, kdy jste poddvala Zaddost o vydani Annina cestovniho pasu. Vedouci vsak
na Ufadu nemusela byt pfitomna, protoze mohla ten den odejit jiz v 15.00.

Tyto hlavni body musim dale vysvétlit, aby jim pani Blackova rozuméla. Témata ocisluji stejné jako
v Uplném Uvodu dopisu, aby se v nich vyznala.
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Naplnim strukturu obsahem

Snaiim se sdélit typy informaci postupné a davam pozor, aby si pravidla, piibéh a posouzeni
odpovidaly

V prvnim bodu musim vysvétlit, pro¢ pani Vrand musela zapsat prechyleny tvar. Nejprve
vysveétlim pravni pravidlo, pak popisu dalezité skute¢nosti pfibéhu a nakonec véc posoudim.

o

©

Ten, kdo 73d3 o vydani cestovniho dokladu pro své dité mladsi 18 let, predklada k zadosti
rodny list ditéte. Pokud se dité narodilo v cizing, musi Zadatel predloZit rodny list ditéte
vydany zvIastni matrikou (§ 271 odst. 3 zdkona ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech).
Utad, ktery vydava cestovni doklad, musi v dokladu uvést pijmeni ditéte tak, jak je
zapsano v rodném listu vydaném zvlastni matrikou.

V Zadosti o vydani Annina cestovniho dokladu jste predlozila jeji rodny list vydany
zvI3stni matrikou, v némz je uvedeno pifjmeni ve tvaru ,Blackova”

Referentka Ludmila Vrana proto v Anniné cestovnim dokladu musela uvést pifjmen
ve tvaru ,Blackova”.

Podobné ve druhém bodu. | tady nejprve vysvétlim pravidlo (pracovni dobu), pridédm dllezité
skutec¢nosti pfibéhu a véc posoudim:

o

©

Vedouci i ostatni zaméstnanci maji v pondéli zakladni pracovni dobu pouze do 15.00.
Delsi pracovni dobu maji jen ti, co maji v konkrétni den sluzbu v Gfednich hodinach, které
jsou v pondeli do 17.00.

Dostavila jste se na Ufad mezi 15.30 a 16.00. Vedouci ten den neméla sluzbu, a mohla
tedy odejit uz v 15.00.

Proto jiz vedouci nemusela byt na Ufadu pritomna.

Pokyn pani Blackové napisu prehledné a prakticky.
Pokud chci pani Blackové poradit, jak mize nechat zménit tvar pfijmeni své dcery, pisu prakticky:

©

Pokud byste chtéla, aby Anna méla v cestovnim dokladu pfijmeni ve tvaru ,Black”,
pozadejte nejdfive o zménu Annina pffjmeni

> na kterémkoliv matri¢nim Ufadu v Ceské republice,

> na kterémkoliv krajském uraduy,

> na piislusném zastupitelském Gfadu Ceské republiky v zahranic,

> nebo pfimo na zvldstni matrice vedené Uradem méstské ¢asti Brno-stied.

Pak Anné vydame cestovni doklad s pfijmenim ve tvaru ,Black”.



A mam hotovy text
Pfi psani zaroven zachovavam pravidla prirucky pro psani, napriklad pisu se slovesy, trpny rod jen
s rozmyslem, pisu ,my” za Ufad, vypoustim slovni vatu, vysvétluji odborné vyrazy, pisu kratké véty.

0 VdZend pani Blackova,

dne 23. 8. 2021 jsme obdrZeli Vasi stiZznost. Mate vyhrady k tomu, 1) Ze referentka
obc¢anskych prikazd a cestovnich past odmitla v Zadosti o vydani cestovniho dokladu
opravit prijmeni Vasi dcery a 2) Ze vedouci oddéleni nebyla k zastizeni.

Stiznost nepovazujeme za ddvodnou v 73dném z obou bod(, proto jsme nepfijali 23dn3
opatienf k napravé. Vysvétlime Vam proc.

1. Nesouhlasite s tim, Ze referentka obc¢anskych prikazl a cestovnich past Ludmila
Vrana odmitla v Zadosti o vydani cestovniho dokladu opravit prijmeni Vasi dcery
Anny z Blackova na Black. Referentka vSak Annino pfijmeni opravit nemohla,
protoze ji to zakon nedovoluje.

Ten, kdo 73d3 o vydani cestovniho dokladu pro své dité mladsi 18 let, predklada k Zadosti
rodny list ditéte. Pokud se dité narodilo v cizing, musi Zadatel predlozit rodny list ditéte
vydany zvlastni matrikou (§ 21 odst. 3 zdkona ¢. 329/1999 Sb., o cestovnich dokladech).
Ufad, ktery vydava cestovni doklad, musi v dokladu uvést prjment ditéte tak, jak je
zapsano v rodném listu vydaném zvlastni matrikou.

V Zadosti 0 vydani Annina cestovniho dokladu jste predlozila jeji rodny list vydany
zvl3stni matrikou, v ném? je uvedeno pffjmeni ve tvaru ,Blackova”.

Referentka Ludmila Vrana proto v Anniné cestovnim dokladu musela uvést pfijmeni
ve tvaru ,Blackova”.

Pokud byste chtéla, aby Anna méla v cestovnim dokladu prijmeni ve tvaru ,Black”,
pozadejte nejdfive o zménu Annina prijmen

na kterémkoliv matri¢nim Gfadu v Ceské republice,

na kterémkoliv krajském Gfadu,

na prislusném zastupitelském uradu Ceské republiky v zahranic,

nebo pfimo na zvldstni matrice vedené Uradem méstské ¢asti Brno-stied.

vV v v

Pak Anné vydame cestovni doklad s pfijmenim ve tvaru ,Black”.

2. Vadi Vam, Ze jste nezastihla vedouci oddéleni dne 23. 8. 2021 (pondeéli) mezi 15.30
3 16.00, kdy jste poddvala zadost o vydani Annina cestovniho pasu. Vedouci vsak na

sy oo

Vedouci i ostatni zaméstnanci maji v pondeéli zakladni pracovni dobu pouze do 15.00.
Delsi pracovni dobu maji jen ti, kdo maji v konkrétni den sluzbu v Ufednich hodinach,
které jsou v pondeéli do 17.00.

Dostavila jste se na Ufad mezi 15.30 a 16.00. Vedouci ten den neméla sluzbu,
a mohla tedy odejit uz v 15.00.

Proto jiz vedouci nemusela byt na Ufadu pfitomna.
Verim, Ze jsme obhdjili fadny postup naseho Uradu.
S pozdravem

Magr. Frantisek Razitko
feditel odboru vnitfnich véci
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Psani urcitych urednich pisemnosti

V nasledujicich kapitolach vysvétlime, jak psat srozumitelnéji nejbéznéjsi tredni
dokumenty, jako jsou spravni rozhodnuti, vyzvy, ozndmeni, formuldie nebo letaky.

Ve vykladu vychdzime z pravni Upravy ve spravnim fadu, protoze je nejbéznéjsi.
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Spravni rozhodnuti

Spravni rozhodnuti obecné

Spravni rozhodnuti je kralovska disciplina Ufedniho psani. | zde plati pravidla, kterd jsme popisovali
v obecné ¢3sti pifrucky, plati vsak i pravidla dalsi, kterd predstavime v této ¢asti. Abyste se v tom
vyznali, rozdeélili jsme ji tak, ze nejprve popiSeme pravidla pro psani spravnich rozhodnuti obecné,
pak pravidla pro psani vyrokové ¢3sti, pak odivodnéni, pouceni a nakonec na pfikladu provazeme
nova pravidla s obecnou ¢asti.

Srozumitelné rozhodnuti je vidy prezkoumatelné
Prezkoumatelnost a srozumitelnost neni totéz.

Neprezkoumatelné je bud rozhodnuti, v némz Grad nevysvétlil divody svého rozhodnuti (tzv.
nedostatek divodu), nebo rozhodnuti, které je nesrozumitelné tim, zZe:

>z vyroku nelze zjistit, jak Ufad rozhodl, nebo
> smysl odtvodnéni nepochopi ani Ufednici ¢i soudci, pfestoze pouZziji své védomosti,
zkusenosti a rozumové schopnosti.

Srozumitelné je rozhodnuti napsané srozumitelné: ma prehlednou logickou stavbu a je napsano
jazykem, kterému jeho adresat porozumi a mdze podle néj jednat. Je z néj patrné, o cem pisatel
rozhodl a proc¢ tak rozhodl. To predpoklad3, Ze Ufad rozhodl jasné a jednoznacné a ze vysveétlil
pro¢ (vysvétlil davody, které ho k rozhodnuti vedly). Takové rozhodnuti je pak z povahy véci vzdy
prezkoumatelné (i kdyz pochopitelné nemusi byt vécné spravné). Zaroven spliuje vyssi naroky,
protoZe mu musi porozumeét nejen pravni profesional, ale i primérny adresat.

Nadbytecné skodi, ne naopak

Obavu z nepfezkoumatelnosti rozhodnuti fesi mnozi Ufednici tak, Ze v oddvodnéni uvedou Uplné
vsechno, aby jim snad nic nechybélo. Cituji vSechna pouZitd ustanoveni pravnich predpisd, kopiruji
podklady ze spravniho spisu, podrobné popisuji predchozi procesni postup. Casto viak s vanickou
vyliji dité, protoze rozhodnuti mize byt v extrémnim pfipadé tak zahlcené zbytecnostmi, Ze je
nesrozumitelné i pro pravni profesionaly, a proto nepfezkoumatelné. Pokud vime, co chceme
sdelit 3 pro¢, zbytecnosti nepotfebujeme.

Hlavnim adresatem spravniho rozhodnuti je Gcastnik fizeni
Spravni rozhodnuti ma nékolik ¢tendrl: ucastnika nebo Ucastniky fizeni, prezkumny orgdn (pfipadné
spravni soud) a podfizeny Urad (v pripadé opravnych prostiedk(). Pro koho tedy piseme?

Predevsim pro Gcastnika fizeni, protoZe o jeho pravech a povinnostech rozhodujeme. Je-li
Ucastnik laik, musi z rozhodnuti pochopit, jak Ufad rozhodl a pro¢ - a pokud ma splnit néjakou
povinnost, jak to ma udélat. Nemusi porozumét vsem detaillim, ale musi byt schopen posoudit,
zda pod3d opravny prostfedek.

Srozumitelné rozhodnuti podle pravidel této prirucky pak musi obstat i u pfezkumného organu
(nebo spravniho soudu), protoze je pradvné piesné, a tedy i prezkoumatelné. Pfezkumny organ
sice musi pfeskocit napfiklad vysvétleni odbornych pojmd, které zn3, ale zase se nebude
prokousavat mnozstvim nadbytecného a Spatné vystavéného textu.

Rozumime obavam ufadu, Ze ,jim to odvolacka shodi”. Mdme v3ak za to, Ze se tyto obavy
nepotvrdi (samozfejmé za predpoklady, Ze je rozhodnuti vécné spravné). Zatim jsme se nesetkali
s rozhodnutim, které by odvolaci organ zrusil jen proto, Ze bylo pfilis srozumitelné.

Stava se vsak, Ze pokud prepiseme nesrozumitelny text do srozumitelného jazyka, ukaze se,
7e je vécné spatné nebo Ze v ném chybi argument (odlvodnéni). Srozumitelny jazyk vécnou
nespravnost snadno odhali.



Vyhovujeme-li odvolani Gc¢astnika fizeni a véc vracime podfizenému Gfadu, piSeme hlavné pro
néj. | tak by mél ucastnik fizeni porozumét, pro¢ s rozhodnutim podfizeného Gfadu nesouhlasime.

PiSte ¢tenaiiim, jako byste s nimi mluvili: pouzivejte ,my” a ,vy”
Oznacit se jako ,my” ve spravnim rozhodnuti je docela revolu¢ni véc. Podle naseho nazoru vsak
mUze prospéet zvlasté ucastnikam Fizeni, ktefi mohou mit potiZze porozumét Urednimu textu.

Vyhodou je, Ze ¢tendr bude védét, kdo je kdo.

9

Odbor azylové a migracni politiky Ministerstva vnitra (dale ,my”) rozhodl o Z3dosti pana
XX, narozeného xx, statniho prislusnika Vietnamské socialistické republiky, uvedena
adresa xx (dale ,Vy”), o udéleni viza k pobytu nad 90 dn( za ucelem strpéni pobytu

na Uzemi podle § 33 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 326/1999 Sb., 0 pobytu cizincl na uzemi
Ceské republiky a 0 zméné nékterych zakont, podané dne 8. 3. 2021 takto:

Neudélujeme Vam vizum k pobytu nad 90 dnt za Géelem strpéni pobytu na Gzemi
Ceské republiky podle § 56 odst. 1 pism. |) zdkona o pobytu cizinct, protoze nespliiujete
nékterou z podminek pro udéleni viza - ve vycestovani Vam nebrani prekazka nezavisla
na Vasi vili.

Ceska sprava socidlniho zabezpeceni (dale ,my”) rozhodla o 74dosti o starobni diichod
pana xxx, nar. 28. 6. 1957, bytem xxx (dale ,Vy"),

takto:

Podle § 31 odst. 1 pism. b) zdkona ¢. 155/1995 Sb., o dlichodovém pojisténi, Vam od 3. 9.
2020 pfizndvame starobni dichod ve vysi 18 746 K¢ mésicné.

Dalsi vyhodou je, 7e se pak v oddvodnéni a pouceni mizete obracet pfimo na ¢tendfe. To vas nuti
psat vystizné - je to, jako byste se ¢tenafem mluvili.

0dliste vyrokovou ¢ast, odivodnéni a pouceni ucastniki

Spravni rozhodnuti obsahuje podle § 68 odst. 1 spravniho fadu tfi zakladni ¢3sti: vyrokovou
¢ast, odlvodneéni a pouceni Uc¢astnikd. Jednotlivé ¢asti musite dostate¢né odlisit. Pokud
jasné neoddélite vyrokovou ¢ast od oddvodnéni, riskujete nevykonatelnost rozhodnuti a jeho
nepiezkoumatelnost pro nesrozumitelnost.

Podstatu sdélte na zacatku

Podstatou je vyrok. | kdyZ spravni fad nestanovi, Ze rozhodnuti musi zacit vyrokovou ¢3sti, je
zvykem, Ze se vyrokova ¢ast pise na zacatek. Pravé proto, Ze obsahuje podstatu rozhodnuti,
kterou se chce ¢tendf dozvedeét co nejdrive.

Vyrokova ¢ast: napiste, o kterych pravech a povinnostech a¢astniki jste
rozhodovali a jak jste rozhodli

Piste jen to, co vyZaduje zakon
Uvadéjte pouze informace, které vyZaduje zdkon a jsou nezbytné pro to, aby byl vyrok jasny,
srozumitelny, pfesny a urcity, aby mohl byt zadvazny a vykonatelny.



Prectete si nasledujici vyrokovou ¢ast. Pochopite napoprvé, co sdéluje?

Q

Komise pro rozhodovani ve vécech pobytu cizinct (déle jen ,Komise”) jako vécné
prislusny spravni organ podle § 170a z3dkona ¢. 326/1999 Sb., o pobytu cizincl na Uzemi
Ceskeé republiky a o zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
,zakon ¢. 326/1999 Sb.”), rozhodla podle § 90 odst. 5 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravni
rad, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zdkon ¢. 500/2004 Sb.”), o odvoldni pani
Iriny Bondarcuk, nar. 8. 7. 2002, statni pfislusnost Ukrajina, na uzemi Ceské republiky
hldsené na adrese Dlouhd 1234, 120 00 Praha (dale jen ,ucastnice fizeni”), zastoupené
na zakladé piné moci panem Janem Novakem (dale jen ,zmocnény zastupce”),

proti rozhodnuti Ministerstva vnitra, odboru azylové a migracni politiky (dale jen
,Spravni organ I. stupné”), ¢. j. OAM-12345-98/DP-2019 ze dne 20. 7. 2021, kterym

byla podle § 46 odst. 5 v ndvaznosti na § 56 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 326/1999 Sb,,
ve znénf u¢inném do 31. 7. 2019, zamitnuta Zadost Ucastnice fizeni o vydani povoleni

k dlouhodobému pobytu na tzemfi Ceské republiky za Gcelem studia, takto:

odvolani proti rozhodnuti spravniho orgdnu I. stupnég, ¢. j. OAM-12345-98/DP-2019

ze dne 20. 7. 2021, kterym byla podle § 46 odst. 5 v ndvaznosti na § 56 odst. 1 pism. a)
zakona ¢. 326/1999 Sb., ve znéni Uc¢inném do 31. 7. 2019, zamitnuta zadost Gc¢astnice
fizeni o vydani povoleni k dlouhodobému pobytu na tzemi Ceské republiky za u¢elem
studia, se zamita a napadené rozhodnuti spravniho orgadnu I. stupnég, ¢. j. OAM-12345-
98/DP-2019 ze dne 20. 7. 2021, se potvrzuje.

Proc¢ je vyrokova ¢ast ndro¢na na ¢teni i porozuméni?

>

Celé sdéleni je jedind obfi véta, ktera se neda precist najednou. V pUlce uzZ nevite, o ¢em byl
zacatek, lustite smysl véty.

Prvni ¢tyfi fadky vyrokové ¢asti pouze vymezuji vécnou plsobnost spravniho organu

3 zavadeji zkratky pouzitych pravnich predpisd.

0dkaz na ustanoveni, podle kterého komise rozhodla (§ 90 odst. 5 spravniho f3du), si
¢tendr obtizné propoji se samotnym vysledkem rozhodnuti (odvolani se zamitd a napadené
rozhodnuti se potvrzuje).

Text bobtna Udaji, které nemaji vliv na rozhodnuti o pravech a povinnostech G¢astnikd

a meély by byt jinde. Napfiklad informace o zastupci spravni fad ve vyrokove ¢3sti
nevyzaduje.

Identifikacni Udaje o pfezkoumavaném rozhodnuti zminéné v navéti se zbytecné

opakuji ve vyroku.

Co s tim?

Piste jen to, co ve vyrokové ¢asti musi byt, nic jiného. Cim vic informaci totiz napisete, tim spise
hrozi, Ze bude vyrokova ¢ast nepfehlednad a Ze udélate chybu. Proto piste jen to, co uklada zakon:

>

Podle spravniho fddu musite ve vyrokové ¢3sti vidy

1. vyresit otdzku, kterd je pfedmétem fizeni,
2. napsat pravni ustanoveni, podle nichz jste rozhodli,
3. oznacit hlavni Gcastniky (primé, neopominutelné).

Pokud ukladate povinnost, musite dale ulozit IhGtu ke spinéni uklddané povinnosti, pfipadné
uvést jiné Udaje potfebné k jejimu fadnému spinéni.
Pokud vylucujete odkladny uc¢inek, musite to do vyroku napsat.

ZvI3stni predpisy mohou vyZadovat dalsi ndlezitosti spravniho rozhodnuti (napfiklad popis
skutku v rozhodnuti o prestupku).



Co naopak psat nemusite?

> Nemusite detailné popisovat piedmét fizeni. Napriklad pokud odnimate pravé platné
povolenf k trvalému pobytu, staci napsat, Ze se ,rusi platnost povoleni k trvalému pobytu”,
nemusite oznacit rozhodnuti, kterym toto povoleni Grady udélily (rozsudek NSS ze dne
3.9.2020, ¢j. 1 Azs 504/2019-29, body 23-26).

> Nékdy nemusite uvadét piresny rozsah ukladané povinnosti. Napfiklad kdyZ nafizujete
odstranit neoprdvnéné navezenou vykopovou zeminu, staci napsat, kde se nachazi (pfesnym
oznacenim pozemku a odhadem vymeéry plochy navazky), a uvést povahu navazky
(vykopova zemina), nemusite ale presné uvést objem navazky (rozsudek MS v Praze ze dne
28.1. 2019, ¢j. 5 A 179/2015-37, bod 25).

> Kdyby vyrok nebyl prehledny kvili obsahlému vy¢tu ddaja upresnujicich urcitou skutkovou
okolnost, mdzete ve vyroku odkazat na pfilohu rozhodnuti, kde idaje uvedete. Napriklad
pokud uklddate pokutu za umoznéni vykonu nelegaini prace, miZete seznam (jména) téchto
zamestnancy, dobu, po kterou vykonavali praci, a oznaceni toho, pro néhoz praci vykonavali,
umistit do pfilohy; a nemusite do rozhodnuti psat, Ze tato pfiloha je nedilnou sou¢asti
rozhodnuti (rozsudek NSS ze dne 11. 1. 2012, ¢j. 3 Ads 96/2011-118).

Neopakujte se
Oznaceni Ucastnikl, spisovou znacku, datum a pfedmét fizeni nebo ¢islo jednaci napadeného
rozhodnuti staci uvést pouze jednou.

Pokud vynechate nadbytecné informace a nebudete se opakovat, miZete napsat vyrokovou ¢ast
prikladu s povolenim pobytu napfiklad takto:

0 Komise pro rozhodovani ve vécech pobytu cizincd rozhodla o odvolani Zadatelky pani

Iriny Bondarcuk, narozené 8. 7. 2002, hlasené k pobytu: Dlouha 1234, 120 00 Praha,
statni prislusnost Ukrajina (dale ,Vy“), proti rozhodnuti Ministerstva vnitra ¢. j. OAM-
12345-98/DP-2019 ze dne 20. 7. 2021, kterym byla zamitnuta zadost o vydani povoleni
k dlouhodobému pobytu na tzemi Ceské republiky za U¢elem studia, takto:

podle § 90 odst. 5 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravniho f3du, Vase odvolani zamitdme
a napadené rozhodnuti Ministerstva vnitra potvrzujeme.

Oznacte ucastniky rizeni piehledné
> Uvedte hlavni Gé€astniky fizeni, o jejichz pravech a povinnostech rozhodujete. Nemusite je
uvadeét pfimo ve vyroku, staci v naveti.

> Vedlejsi acastniky muazZete uvést v rozdélovniku. Nékdy vsak mize byt oznaceni vedlejsiho
Ucastnika ve vyrokové ¢3asti povinné pro vymezeni pfedmétu fizeni (napfiklad pokud
rozhodujete o jeho odvolani).

> Pokud je uc¢astnikd mnoho, vyhradte pro né ve vyrokové ¢3sti samostatnou ¢ast (Ucastnici
fizeni). Vyjimecné pfi desitkdch Gc¢astnikd mizete seznam Ucastnikd presunout do zvIastni
prilohy rozhodnuti a ve vyrokové ¢3sti na ni odkazat.

> V8echny Ucastniky fadné oznacte. U fyzické osoby napiste jméno, pfijmeni, datum narozeni
a misto trvalého pobytu, popfipadé jiny Udaj podle zvldstniho zakona. U pravnické osoby
uvedte ndzev nebo obchodni firmu, identifikacni ¢islo osoby nebo obdobny Gdaj a adresu
sidla. Dulezitd je nezaménitelnost.

> Nemusite uvadét zastupce Ucastnikl, protoZe o jejich pravech a povinnostech
nerozhodujete. MiZete je uvést az v rozdélovniku.


https://vyhledavac.nssoud.cz/DokumentOriginal/Html/656015
https://vyhledavac.nssoud.cz/DokumentOriginal/Html/445140
https://vyhledavac.nssoud.cz/DokumentOriginal/Html/623342

Uvadéjte podstatna ustanoveni pravnich piedpist, podle nichz jste rozhodli

Ustanoveni uvedte co nejkonkrétnéji - oznacte paragraf (clanek), odstavec, pismeno i bod.
,Uvedenim” ustanoveni se pfitom rozumi praveé oznaceni konkrétnich ustanoveni, nikoliv sdéleni
jejich obsahu.

Musite uvést vsechna ustanoveni, z nichz jste sloZili pravni pravidlo, podle kterého jste rozhodli.
Nemusite v3ak vypsat viechna ustanoveni, podle kterych jste rozhodovali. Staci vymezit
hmotnépravni zaklad rozhodnuti.

8 Podle 4 odst. 2, § 15, § 16 odst. Ta 2, § 18 odst. 13 4, § 29 odst. 1, § 33 odst. 13 2
§ 34 odst. 1a 7 zdkona ¢. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi, a § 3 nafizeni vlady
¢. 260/2019 Sb. Vdm od 23. 9. 2020 pfizndvadme starobni diichod ve vysi 15 260 K¢
mesicné.

Prestoze jste dichod spocitali podle uvedenych ustanoveni, nemusite je vsechna vypsat. Staci
ustanoveni zaklddajici ndrok na pfiznany starobni dichod:

0 Podle § 29 odst. 1 zdkona ¢. 155/1995 Sb., o dichodovém pojisténi, Vam od 23. 9. 2020
pfizndvdme starobni diichod ve vysi 15 260 K& mésicné.

Nemusite uvadét kompetenéni ustanoveni, tedy ustanoveni zaklddajici vécnou, mistni, pfipadné
funkeni prislusnost spravniho organu. Pokud jsou pro ¢tenafe uZite¢nd, napiste je do odGvodnéni.

Nemusite uvadét ani procesni ustanoveni:

Napfiklad Ze spravni fizeni bylo zahdjeno z moci Ufedni podle § 46 spravniho fadu; 7e
rozhodnuti vydavate podle § 67 spravniho fadu a vydava je vécné piislusny spravni
orgdn podle § 10 spravniho fadu.

Z vyroku musi byt ziejmé, ceho chcete rozhodnutim dosahnout, tedy pravni acinky, které ma
rozhodnuti vyvolat
Vyrok musi byt jasny, srozumitelny, pfesny a urcity, aby mohl byt zavazny a vykonatelny.

Napriklad:

8 ... Nafizuje odstranit prekazku z Ucastniky vlastnéné verejné pristupné Ucelové
komunikace.

0 ... Nafizuje odstranit nepovolenou pevnou prekazku (betonovy obrubnik) z vefejné
pfistupné ucelové komunikace na pozemku parc. ¢. X v misté hranice s pozemky
parc. ¢. X a X v katastralnim uzemi X, a to do 15 dnd od pravni moci tohoto rozhodnuti.

Nejvyssi naroky na presnost a urcitost kladou soudy na rozhodnuti o prestupcich:

> Popiste skutek (protiprdvni jednani) uvedenim mista, ¢asu a zplsobu spachani, popripadé
dalsich skutec¢nosti, pokud je to nutné, aby se skutek nedal zaménit s jinym.

> Uvedte vSechna ustanoveni, ktera tvofii porusené pravidlo.

e Obvinény Bohdan Rakvicka, narozeny 29. 2. 1967, bytem Puntikatd 999, Usti nad Labem
(dale ,obvinény”), je vinen tim, Ze se pfi couvani se svym vozidlem Seat pred svym
domem stfetl s vozidlem Ferrari, ¢imZ spachal prestupek podle § 125c¢ odst. 1 pism. k)
zakona o silni¢nim provozu.



Kromé dostatecného popisu protipravniho jednani chybi odkaz na § 24 odst. 2 zdkona o silni¢nim
provozu, podle kterého ,pfi couvani fidi¢ nesmi ohrozit ostatni Uc¢astniky provozu na pozemnich
komunikacich”. Samotny § 125c¢ odst. 1 pism. k) zakona o silni¢nim provozu totiz fika jen toto:
,Fyzickd osoba se dopusti prestupku tim, Ze v provozu na pozemnich komunikacich jinym
jednanim, nez které je uvedeno pod pismeny a) az j), nesplni nebo porusi povinnost stanovenou
v hlave Il tohoto zdkona.”

0 Pan Bohdan Rakvitka, narozeny 29. 2. 1967, bytem Puntikata 999, Usti nad Labem

(dale ,obvinény”), je vinen tim, Ze se dne 13. 11. 2018 ve 14.30 pfi couvani s vozidlem
Seat (RZ BC 123) z vyjezdu domu na adrese Puntikatd 999 stietl s vozidlem Ferrari
(RZ EFG 456, fizenym panem Alesem Nehodou, narozenym dne 24. 12. 1980, bytem
Strakatd 888, Usti nad Labem), a poskodil tak predni ¢ast vozidla Ferrari a levou zadni
¢ast vozidla Seat.

Tim spachal prestupek podle § 125c odst. 1 pism. k) a3 § 24 odst. 2 zdkona
¢. 361/2000 Sb., o silni¢nim provozu, nebot pfi couvani motorovym vozidlem ohrozil
dalsiho Ucastnika provozu na pozemnich komunikacich.

Prehledné informace usporadejte

Vyrokova €ast se vétsinou ¢leni na navéti a samotny vyrok. V ndvéti se obvykle uvadi spravni
organ, Ucastnici fizeni a predmét fizeni. Tato ¢3st konci slovy ,rozhodl takto” (pripadné ,vydal
toto rozhodnuti”) a dvojteckou. Nasleduje samotny vyrok (vyroky) rozhodnuti, véetné vyroku
0 nakladech fizeni a vedlejsich ustanoveni.

Je na vas, co napisete do navéti a co do vyroku. Ctendr se viak musi co nejdfive dozvédét, kdo
rozhodoval, o ¢em a jak.

Dulezité informace vyrokové ¢asti (podstatu rozhodnuti) mdzete zvyraznit.

0 Vyrokova ¢3ast:

Komise pro rozhodovani ve vécech pobytu cizincl rozhodla o odvolani Zadatelky pani
Iriny Bondarcuk, narozené 8. 7. 2002, hlasené k pobytu: Dlouhd 1234, 120 00 Praha,
statni prislusnost Ukrajina (dale ,Vy”), proti rozhodnuti Ministerstva vnitra ¢. j. OAM-
12345-98/DP-2019 ze dne 20. 7. 2021, kterym byla zamitnuta Zadost o vydani povolenf
k dlouhodobému pobytu na tzemi Ceské republiky za ucelem studia, takto:

podle § 90 odst. 5 zakona ¢. 500/2004 Sb., spravniho fadu, Vase odvolani zamitame
a napadené rozhodnuti Ministerstva vnitra potvrzujeme.

Vyrokovou ¢ast nemusite napsat v jedné vété/souvéti a mizete napsat vice vyroki, které
logicky seradite

V jednom vyroku miZete napsat vice vét. Ani v prestupkovych vécech nemusi vyrokovou ¢ast
tvofit jedna dlouhd véta/souvéti. Mizete vétu rozdélit, ale dbejte, aby bylo jasné, jak skutek
porusil pravidlo.



e Méstsky Urad Kolin, odbor spravnich ¢innosti a prestupkd, prestupkové oddéleni (dale

téz ,0SCP” nebo ,spravni orgdn”), jako pfislusny spravni organ podle § 60 a § 62 odst. 1
zakona ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich, ve znéni pozdéjsich
predpisl (dale jen ,ZOP”), rozhodl dne 17. 8. 2020 takto:

Obvinény Bedfich Laskonka, narozeny dne 29. 2. 1992, bytem U Mlé¢ného baru

22,123 45 Kocourkov, je vinen tim, Ze dne 14. 1. 2020 kolem 16:45 hod. v prostoru
kolinského nadrazi, Rorejcova 569, Kolin, opakované neuposlechl vyzvy policistd

00 PCR Kolin, aby zanechal svého protiprévniho jednani, a dale téhoz dne kolem

20:20 hod. v ordinaci chirurgické ambulance Oblastni nemocnice Kolin, Zizkova 146,
Kolin, neuposlechl vyzvu straznikd Méstské policie Kolin, aby opustil prostory nemocnice.
Tedy UumysIné neuposlechl vyzvy Gfedni osoby pfi vykonu jeji pravomoci, ¢imz spachal
prestupek proti vefejnému porddku podle § 5 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 251/2016 Sb,,

o nékterych prestupcich, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zdkon o nékterych
prestupcich”). Za to se mu podle ust. § 35 pism. b) ZOP a § 5 odst. 3 pism. b) zakona

o nékterych prestupcich ukldda pokuta ve vysi 2.000 K¢. Podle § 95 odst. 1 ZOP

ve spojeni s § 6 odst. 1 vyhlasky Ministerstva vnitra ¢. 520/2005 Sb., o rozsahu hotovych
vydaji a uslého vydélku, které spravni orgdn hradi jinym osobdm, a o vysi pausalni
¢astky nakladl fizeni, ve znéni pozdeéjsich predpis(, je obvinény povinen nahradit
naklady fizeni ve vysi 1.000 K¢. Pokuta spolecné s naklady fizeni je splatnd do 30 dnu

od pravni moci tohoto rozhodnuti na Ucet mésta Kolina ¢. 3662472/0800 ¢i v hotovosti
v hlavni pokladné Méstského Gfadu Kolin.

0 Méstsky Ufad Kolin, odbor spravnich ¢innosti a pfestupkd, prestupkové oddéleni, rozhodl
podle zdkona ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za pfestupky a fizeni o nich, a zakona
¢. 251/2016 Sb., o nékterych prestupcich,

takto:

1. Pan Bedfrich Laskonka, narozeny 29. Unora 1992, bytem U MIé¢ného baru 22,
123 45 Kocourkov (dale ,obvinény”), je vinen, Ze dne 14. ledna 2020:

> kolem 16.45 hod. v prostorach hlavniho vlakového nadrazi v Koliné opakované
neuposlechl vyzev policistd obvodniho oddélent Policie Ceské republiky v Koling,
aby zanechal svého protipravniho jednani; a

> kolem 20.20 hod. neuposlechl v ordinaci chirurgické ambulance Oblastni
nemocnice v Koliné vyzev straznik Méstské policie Kolin, aby opustil prostory
nemochnice.

Tim spachal prestupek proti vefejnému porddku podle § 5 odst. 1 pism. a) zdkona
¢. 251/2016 Sb., nebot umysIné neuposlechl vyzvy Gfednich osob pfi vykonu
jejich pravomoci.

Za to se mu uklada pokuta ve vysi 2 000 K¢ podle § 35 pism. b) zdkona

¢. 250/2016 Sb. ve spojeni s § 5 odst. 3 pism. b) zdkona ¢. 251/2016 Sb. Pokutu
je obvinény povinen uhradit do 30 dnl ode dne pravni moci tohoto rozhodnuti
Méstskému Ufadu Kolin na bankovni Gcet €. xxx nebo na hlavni pokladné
méstského uradu.

2. Obvinény je povinen uhradit naklady fizeni ve vysi 1.000 K¢ (podle § 95 odst. 1z3dkona
€. 250/2016 Sb. ve spojeni s § 6 odst. 1 vyhlasky Ministerstva vnitra ¢. 520/2005 Sb)), a to
do 30 dni ode dne pravni moci tohoto rozhodnuti Méstskému Gfadu Kolin na bankovnf
Ucet €. xxx nebo na hlavni pokladné méstského uradu.

Byva zvykem psat vyroky fimskymi islicemi. Pokud vas viak k jejich pouZiti nenuti vnitfni
predpis, pouzijte arabské. Rimské ¢islice jsou totiz pro ¢tende hife ¢itelné i srozumitelné
a v piipadném odvolani je mohou poplést.



Odidvodnéni: vysvétlete, proc jste rozhodli pravé takto

Ve vyrokové ¢3sti jste napsali, jak jste rozhodli, v odGvodnéni vysvétlite proc.

Rozhodnuti musite zpravidla odivodnit
Spravni rozhodnuti se odlvodnuji. Vyjimky z tohoto pravidla maze stanovit zdkon. Odlvodnéni
nenf napfiklad tfeba, kdyZ se vsem Ucastnikim Fizeni vyhovi.

Pokud Uc¢astnikovi fizenf nevyhovite, rozhodnuti odGvodnéte. U¢astnik fizeni by se mél dozvédét,
pro¢ jste mu nevyhoveli.

Uvédomte si, jaky typ informace sdélujete, a bezdivodné rizné informace nemichejte
Podle § 68 odst. 3 spravniho fadu musi oddvodnéni obsahovat:

pravni a skutkové ddvody vyrok( rozhodnuti,

podklady pro vydani rozhodnuti,

Uvahy, kterymi jste se fidili pfi hodnoceni podkladi a pfi vykladu pravnich predpisg,
informace o tom, jak jste se vyporadali s navrhy a ndmitkami Ucastnikl a s jejich vyjadienim
k podkladim rozhodnuti.

vV v v

V kapitole 3 pfirucky jsme vysvétlili, Ze v Gfednich textech sdélujete zpravidla pét typU informaci:
1. pravni pravidlo, 2. pfibéh (vécné informace), 3. prédvni posouzeni (vase pravni hodnoceni véci),
4. privodnf informace (procesni a organizacni), 5. pokyny ¢tenafi (rady a doporucent).

V odlvodnéni jsou duleZité prvni tfi:

1. pravni pravidla, tedy pravni divody vyrokd rozhodnuti,
2. pfibéh, tedy skutkové davody vyrokd rozhodnuti a podklady pro vydani rozhodnuti,
3. pravni posouzeni, tedy vase Uvahy pfi hodnoceni podkladd a vykladu pravnich pravidel.

Informace o tom, jak jste se vypofddali s ndvrhy, namitkami ¢i vyjaddfenim Gc¢astnikd, najdete ve
vsech tfech typech.

Proc¢ to pfipomindme? ProtoZe je pro prehlednost duleZité, abyste je dostate¢né oddélili. Tak se
ujistite, Ze jste skutkovym dlvoddm vymezili jasny a presvédcivy pravni ramec a zadroven ze
uvadite jen podstatné skutkové didvody a podklady, o které se opirdte.

Obvykle byva prehledné, pokud nejprve vysvétlite pravni pravidlo a teprve pak je pouzijete na
piibéh a pravné posoudite. Pfipomefime si priklad z kapitoly 6.

0 9 Platnost dlouhodobého viza za Gcelem studia nelze prodlouzit, pokud
nastane divod ke zruseni platnosti viza [§ 35 odst. 3 a3 § 37 odst. 2 pism. a)
zakona o pobytu cizinct]. Takovym divodem je i to, Ze Zadatel spravnimu
organu ve stanovené |hité nepredlozi doklady za Gcelem ovéreni Udajl
uvedenych v Zadosti [§ 56 odst. 1 pism. a) zdkona o pobytu cizinct].

Dne 15. kvétna 2022 jste prevzal nasi vyzvu, abyste do 15 dnd predloZil
potvrzeni o studiu. Potvrzeni jste nepredloZil.

@ Proto jsme Vasi zadost o prodlouzeni platnosti dlouhodobého viza za ucelem
studia zamitli.

Uvedte (popfipadé sestavte) pravni pravidla, podle kterych jste rozhodli, a vysvétlete je
Pripomenme si pifklad z kapitoly 8. V prvni varianté oddvodnéni Ufad nevymezil pravni pravidlo,
domyslet; odlvodnéni pak nemusi byt pfesvédcivé a v krajnim pfipadé mize byt dokonce
nepfezkoumatelné.
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Méstsky Ufad Dlouhd Lhota, odbor spravnich agend, rozhodl takto:

Podle § 140 odst. 1 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravniho fadu, se spojuji fizeni
o navrhu spole¢nosti Podnik, ..., na zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu pani
Anny BlaZzkové, ... 3 pana Frantiska Blazka, ....

0davodnéni (varianta 1)

Méstsky Ufad Dlouha Lhota, odbor spravnich agend, obdrzel dne 16. 7. 2021
navrhy na zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu pani Anny Blazkové a pana
Frantiska Blazka.

Jelikoz se navrhy tykaji

stejného predmeétu fizeni,

rozhodl spravni organ, Ze tato fizeni povede jako spole¢né fizeni.
0davodnéni (varianta 2)

Méstsky Ufad obdrzel dne 16. 7. 2021 ndvrhy spole¢nosti Podnik, s. 1. 0.,
na zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu pani Anny Blazkové a pana Frantiska
Blazka. Tim se o kazdém navrhu automaticky zahajilo spravni fizeni.

Podle § 140 odst. 1 spravniho fadu mize spravni orgdn na zadost Ucastnika fizeni
spojit riizna fizeni, pokud se tykaji téhoz predmétu fizeni a pokud tomu nebrani
povaha véci, ucel fizeni anebo ochrana prav nebo opravnénych zajmu Gc¢astnikd.

© & 000 6

o) Méstsky Urad zjistil, Ze se navrhy tykaji stejného predmétu fizeni, protoze Podnik
navrhuje zrusit trvaly pobyt lidem, ktefi bydli na stejné adrese. Zaroven nezjistil,
Ze by spojeni véci néco branilo.

@ Proto rozhodl, Ze obé fizeni spoji.

Dlsledkem toho, Ze nedostatecné vysveétlite pravni pravidlo, mize byt, Ze ¢tendfe vase
odtvodnéni nepresvedci. Napriklad v ndsledujicim (krdceném) sankénim spravnim rozhodnuti
zjistéte, pro¢ prestupkova komise uloZila pokutu v poloviné zadkonné sazby:

e Prestupkova komise mésta Velké Mésto, ..., rozhodla takto:

1. Obvinény Karel Vénecek, ..., je vinen tim, Ze v obdobi od 3. 5. 2020 do 2. 6. 2020
prostfednictvim mobilnich textovych zprav (SMS) opakované nékolikrdt denné
kontaktoval pani Libusi Sladkou, ..., ackoliv si to nepfala, tedy umysIné narusil
obcanskeé souziti tim, Ze se v0ci jinému dopustil schvalnosti, ¢imz spachal
prestupek proti ob¢anskému souZiti podle § 7 odst. 1 pism. ¢) bodu 3 zdkona
¢. 251/2016 Sb., o nékterych prestupcich, ...

2. Zaspachani uvedenych prestupkl se obvinénému v souladu s ustanovenim
§ 7 odst. 4 pism. b) zdkona o nékterych prestupcich uklada pokuta ve vysi
10 000 K¢, ...

Odavodnéni

Prestupkova komise zahgjila ... fizeni ve véci pfestupku proti obcanskému souZiti podle
§ 7 odst. 1 pism. ¢) bodu 3 zdkona o nékterych prestupcich a predvolala obvinéného

k Ustnimu jednani. Obvinény pfi jednani ... uved|, ze mu pani Sladka slibila spole¢ny Zivot
a pratelstvi a nevysvétlila, pro¢ se k tomu ted nechce znat. Proto ma v umyslu ji nadale
kontaktovat, aby se to dozvedeél.




Prestupkova komise na zadkladé uvedenych skute¢nosti vyrokem pod bodem 1 uznala
obvinéného vinnym, nebot na zakladé provedeného dokazovani Ize spolehlivé
dospét k zaveéruy, Ze se dopustil prestupku, ktery je mu kladen za vinu. Obvinény se ke
kontaktovani pani Sladké priznal, ...

Pri stanoveni druhu sankce a jeji vyméry pfihlédla prestupkova komise k zdvaznosti
prestupku, zplsobu spachani prestupku a jeho nasledkdm, jakoz i k okolnostem,

za kterych byl prestupek spachan. Prestupkova komise zohlednila, Ze obvinény byl
trestnim prikazem ... uznan vinnym z precinu nebezpecného prondsledovani podle

§ 354 odst. 1 pism. a), b), ¢) a d) zdkona ¢. 40/2009 Sb., trestniho zdkoniky, ..., za coz
mu byl uloZen penézity trest ve vysi 30 000 K¢, a tudiZ nelze ve prospéch obvinéného
zohlednit dosavadni bezihonnost.

Dale vzala pfestupkova komise v potaz mnozstvi zprav zaslanych obvinénym

v pfedmétném obdobi, které svéd¢i o intenzivnim nevyzadaném a nevitaném
kontaktovani ze strany obvinéného. Ve prospéch obvinéného nelze zohlednit ani jeho
postoj, nebot z jeho vyjadreni neplyne, Ze by s timto obtéZzovanim hodlal prestat, a proto
prestupkové komisi nezbylo nez uloZit pokutu v poloviné zdkonné sazby stanovené

§ 7 odst. 4 pism. b) zdkona o nékterych prestupcich. Pfestupkova komise proto
obvinénému za spachani prestupku podle § 7 odst. 1 pism. ¢) bodu 3 zdkona o nékterych
prestupcich ulozila pokutu ve vysi 10 000 K¢, ...

Dozveédéli jsme se, Ze pfi stanoveni druhu sankce a jeji vymeéry prestupkova komise zohlednila, ze
byl pan Vénecek potrestdn za pfecin nebezpecného pronasledovani, Zze pani Sladkou kontaktoval
intenzivné a Ze s tim nehodlal prestat. Bezprostfedné nasleduje ,a proto prestupkové komisi
nezbylo nez uloZit pokutu v poloviné zakonné sazby”. Pro¢ v poloviné? Tohoto roz¢arovani by se
prestupkova komise vyvarovala, kdyby pravni pravidlo lépe vysvétlila.

Predchozi pribéh spravniho fizeni popiste, jen pokud je to dilezZité pro samotny vyrok
rozhodnuti nebo pro vypoiadani namitek ucastnika k postupu Giadu

Z3kladni shrnuti sepiste, pokud pokracujete v projedndvani véci po zruseni dfivéjsiho rozhodnuti.
Pokud chcete procesni postup rekapitulovat jen pro pfezkumny organ, udélejte to rade;ji

v predkladaci zprave.

Q

Komise proto vyzvala Zadatele vyzvou €. j. MV-xxxx/SO-2021 ze dne 5. 3. 2021, aby ve
Ihdté do 30 dni od doruceni dané vyzvy odstranil uvedené vady 7adosti a dolozil bankou
potvrzeny periodicky vypis z Uc¢tu, aktudlni doklad obdobny vypisu z evidence Rejstfiku
trestl, aktudlni doklad o zajisténi ubytovani po dobu pobytu na Uzemi a aktudlni souhlas
rodi¢G s pobytem Zadatele na Gzemi.

Na z3kladé vyzvy byl Komisi dne 1. 4. 2027 dorucen aktualni doklad o prostredcich
k pobytu, doklad o zajisténi ubytovani, souhlas matky a otce s pobytem Zadatele na
Uzemi a doklad obdobny vypisu z evidence Rejstiiku trest(, ktery vsak nesplioval
pozadavky vyssiho ovéreni.

Komise proto opétovné vyzvala Zadatele vyzvou €. j. MV-xxxx/S0-2021 ze dne

15. 4. 2021, aby ve Ih(té do 30 dnd od doruceni dané vyzvy odstranil uvedené vady
7adosti a dolozil aktudlni doklad obdobny vypisu z evidence Rejstfiku trestl jako podklad
k posouzeni trestni zachovalosti vydany statem, jeho? je Zadatel statnim ob¢anem, a to
veetné dolozky vyssiho ovéreni, jez provadi Velvyslanectvi Ceské republiky v Kahire.

Dne 19. 5. 2021 byl Zadatelem doklad obdobny vypisu z evidence Rejstiiku trestl podle
§ 31 odst. 3 pism. a) zdkona ¢. 326/1999 Sb. prokazujici bezihonnost 7adatele, veetné
dolozky vyssiho ovéfeni, predloZen.



0 Na nasi vyzvu jste predloZil tyto nové doklady:

> potvrzeni XX, a.s., 0 zUstatku 425 344,69 K¢ na bankovnim U¢tu Vaseho otce
ze dne XX,

> doklad o zajisténi ubytovani na adrese XX ze dne XX,

> souhlas Vasich rodi¢t s pobytem v Ceské republice ze dne XX,

> doklad o Vasi bezihonnosti ze dne XX.

Podklady uvadéjte vécné a strucné
> Uvedte podklady, o které opirate sva zjisténi. Nemusite vyjmenovat v§echny podklady
zaloZené ve spravnim spisu.

> Vidy uvedte i podklady, které nepodporuji vase zjisténi, a vyporddejte se s nimi. Pokud
takové doklady nevyhodnotite, riskujete nepfezkoumatelnost rozhodnuti.

> U nespornych podklad( staci odkazat na konkrétni podklad. Pokud si podklady odporuji,
musite pfesvedcivé vysvétlit, jak jste se s rozpory vyporadali.

> Nepfrepisujte obsah podkladud. Vlastnimi slovy shritte jen ty skute¢nosti, které jsou podstatné
pro vase rozhodnuti. Obsah pisemnosti doslovné citujte, jen pokud zaleZi ,na kazdém slovu”.
Doslovné citace zkracujte - nepodstatné pasaze nahradte tfemi teckami v hranaté zavorce [..].

> Podklady oznacte tak, aby byl zdroj vasich informaci zifejmy. Nékdy miZete odkazat
na protokol o provedeni ur¢itého dlikazu. Pokud byl dikaz proveden listinou (mimo
Ustnf jednani), staci odkazat na listinu zalozenou ve spravnim spisu. Pokud vychazite
ze skutecnosti, které jsou vam znamy z Ufedni ¢innosti, musite uvést, ze které Ufedni ¢innosti
nebo postupu jste se o nich dozvédéli, napf. oznacenim konkrétniho spravniho rozhodnuti,
spravniho spisu ¢i informacniho systému. Nemusite dokladat zdroj obecné znamych
informaci (tyden ma sedm dni).

> Obrazek nékdy fekne vic nez slozity popis zjisténého skutkového stavu. Slona je leh¢i poznat
nez popsat.

Pokud vase rozhodnuti vychazi ze spravniho uvaieni, uvazeni popiste
Napfiklad z tohoto sdéleni se ¢tenar o uvazeni Ufadu moc nedozvi:

@ Utad prihléd| ke vsem hlediskim stanovenym v § 11 a § 12 prestupkového zakona.
Pokutu uloZil ve vysi na horni hranici stanovené prestupkovym zakonem, protoZe to
odpovida spolecenské nebezpecnosti jednani obvinéného a dilkazim shromazdénym
ve spravnim spise.

Vysvétlete Ctendfi, jak jste uvaZovali. Ujistéte se, Ze jste meze spravniho uvazeni uvedli
ve vykladu pravniho pravidla a Ze jste v hodnoceni vysvétlili, podle ¢eho jste rozhodli.

0 Usoudili jsme, Ze ve vyroku uloZeny druh a vymeéra trestu naplni smysl tohoto pfikazy,
kterym je zejména to, Ze svUj prestupek napravite a ze ho pristé nespachate (zdsada
prevence).

Pfi urceni druhu a vymeéry spravniho trestu jsme vychazeli z § 125c odst. 5 pism. g)
zakona o silni¢nim provozu, podle kterého se ,za prestupek [...] uloZi pokuta od 1500 K¢
do 2 500 K¢, jde-li o prestupek podle odstavce 1 pism. f) bodl 1a 4 a pism. k)”. Dale
jsme prihlédli k povaze a zdvaznosti prestupku [§ 37 pism. a) zdkona o prestupcich],

k pfitézujicim a polehcujicim okolnostem [§ 37 pism. ¢) zdkona o prestupcich] a k Vasim
osobnim pomeérdm [§ 37 pism. f) zdkona o prestupcich].




Zjistili jsme, Ze:

» prestupek nebyl zadvazny a neopakoval se; do zakazu vjezdu jste vjel pouze jednou;

> je polehcujici okolnosti, Ze jste do zdkazu vjezdu vjel pfi vykonu svého zaméstnani
jako fidi¢ pro rozvazkovou sluzbu BOLT a ihned po zjisténi, Ze k vjezdu do této oblasti
je tfeba povoleni, jste si je obratem vyfidil;

> Vase osobni poméry nemély na spachani prestupku Zadny vliv.

Pokutu uloZenou ve vymeérfe u spodni hranice zakonné sazby proto povazujeme
za dostatecné pfisnou, aby Vas vedla k fradnému plnéni povinnosti fidice.

Vypordadejte se s namitkami, vyjadienimi a navrhy acastnika
> Namitky, vyjadieni a ndvrhy acastnikd shriite vlastnimi slovy (nepfepisujte je)
a vyporadejte se s nimi. MZete to udélat pfi prdvnim posouzeni, ale miZete se s nimi
vyporadat i pfi vykladu pravniho pravidla (pokud jsou pravni) nebo pfi popisu pfibéhu
skutkovych zjisténi (pokud jsou vécné).

> Pokud jste neprovedli dikaz navrzeny uc¢astnikem, musite vysvétlit, pro¢ to nepovazujete
za nutné.

0 Navrzeny dikaz svedeckou vypovédi Daniela Ostrovida jsme neprovedli, protoze
nemUze prokazat, Ze stale bydlite v domeé svych rodicl. | kdyby totiz potvrdil, Ze jste byl
dne 2.1. 2022 v domé rodicd, nevyvratilo by to zjisténi, Ze jste se od nich odstéhoval
v poloviné prosince 2021, zalozené na ostatnich dosud provedenych ddkazech:
konkrétné...

Pouceni: vysvétlete adresatovi, co mize délat

Smyslem pouceni je informovat Uc¢astnika o jeho dalsich moznostech tak, aby jich mohl skute¢né
vyuzit (rozsudek NSS ze dne 19. 1. 2007, sp. zn. 4 As 68/2005). Proto piste prakticky, prehledné
3 jasné, jako nadvod k pracce.

Napiste v pouceni, co vyZaduje zakon; mizete doplnit dalSi pouceni, ktera jsou pro Gcastnika
prakticka
Podle § 68 odst. 5 a 6 spravniho fadu musite v pouceni uvést:

zda se da proti rozhodnuti odvolat,

v jaké Ihaté a od kterého dne se Ihdta pocita,

ktery sprdvni orgadn o odvolani rozhoduje,

u kterého organu se odvolani podava,

Ze odvol3dni nema odkladny ucinek, pokud to tak je.

vV v v v

Muzete doplnit i dalsi pouceni, napfiklad o moznosti podat spravni Zalobu nebo o nalezitostech
odvolani.

U¢astnik musi pouceni rozumét, aby podanych informaci skute¢né mohl vyuizit bez porady
s odbornikem (rozsudek NSS ze dne 3. 6. 2020, ¢j. 6 Azs 28/2020-96, bod 20).

Nepoucujte odkazem na pravni predpis

Pofad plati, Ze neznalost zakona neomlouva, ale nezapominejme, Ze tento princip vznikl ve
starém Rimé. Hadejte, kolik ¢asu by vam zabralo precist vsechny ceské pravni predpisy (jen ty,
které se vas tykaji)? Odpovéd je na konci dalsi kapitoly.


https://vyhledavac.nssoud.cz/DokumentOriginal/Html/248400
https://vyhledavac.nssoud.cz/DokumentOriginal/Html/654938

e Lhdta k poddni odvoldni se pocitd podle § 40 odst. 1 spravniho fadu.

0 Proti tomuto rozhodnuti se mlZete odvolat do 15 dnl ode dne jeho dorucent.

Napiste jasné, co miie Gcastnik fizeni délat a proc

@ Odvolani se podava k Ceské spravé socidlniho zabezpeceni - pracovisté Ostrava
u zdejsiho spravniho organu.

0 Proti tomuto rozhodnuti se mlZete odvolat do 15 dnd ode dne jeho doruceni. Odvolani

se podava u Okresni spravy socidlniho zabezpeceni Olomouc, tfida Kosmonautd 1151/6C,
779 11 Olomouc. Rozhodne o ném Ceskd sprava socialniho zabezpeceni - pracoviste
Ostrava.

Vyhybejte se odbornym terminim nebo je vysvétlete
Odbornym terminem muze byt napf. ,den ozndmeni rozhodnuti” nebo ,odkladny Gcinek”. Uvedte
proto, co pfesné to pro konkrétniho Gc¢astnika znamena.

0 Podané namitky nemaji odkladny Gcinek, proto Vam ddchod podle tohoto rozhodnuti
vyplatime, i kdyZ ndmitky podate.



Piiklad, v némzi uplatnime pravidla této kapitoly i obecné casti piirucky

Provazet nds bude rozhodnuti, kterym Méstsky Gfad Krasné Obce zrusil pani Fialové idaj o mistu
jejiho trvalého pobytu. Zkuste ¢ist jejima oc¢ima:

e Rozhodnuti

1. Meéstsky Ufad Krasné Obce, odbor vnitfnich véci, jako prislusny spravni organ podle
ustanoveni § 2 zdkona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych ¢islech
a 0 zméné nékterych zdkond, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,zdkon
o0 evidenci obyvatel”) v fizeni zahajeném podle ustanoveni § 44 zak. ¢. 500/2004 Sb.,
spravni rad, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,spravni fdd”), na ndvrh Frantiska
Stavitele, narozeného 1. 1. 1950, trvale hldseného na adrese Kfizova 55, 000 07
Krasnd Obec, zastoupeného Janem Bojovnikem, advokatem se sidlem Mecova 8, 000
06 Hradby, rozhodl podle § 12 odst. 1 pism. ¢) zdkona o evidenci obyvatel, takto:

2. Podle ustanoveni § 12 odst. 1 pism. ¢) a odst. 2 zdkona o evidenci obyvatel se (dgj
0 mistu trvalého pobytu Violy Fialové, narozené 1. 1. 1970, na adrese: Bila 1, 000 07
Krasnd Obec, zastoupené Mgr. Antoninem Obhajcem, advokatem se sidlem R3zna 3,
000 03 Bulikov, rusi.

Odavodnéni

3. Spravni fizeni ve véci zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu bylo zahajeno dne
29. 3. 2018 podanim navrhu Frantiska Stavitele, narozeného 1. 1. 1950, trvale
hlaseného na adrese Kfizova 55, 000 07 Krasna Obec, zastoupeného Janem
Bojovnikem, advokatem se sidlem Mecova 8, 000 06 Hradby.

4. Navrhovatel doloZil kopii rozsudku Okresniho soudu Mistniho Mésta €. j. xxx ze dne
22.10. 2009 o rozvodu manzelstvi, kopii nahledu do katastru nemovitosti, LV 56,
kopii rozsudku Okresniho soudu Mistniho Mésta €. j. xxx ze dne 7.10. 2010 o zruseni
prava spole¢ného ¢lenstvi a najmu druzstevniho bytu a gardze, kopii rozsudku
Krajského soudu Tamniho Mésta €. j. xxx ze dne 13. 6. 2012, kopii mandatni smlouvy
s realitni kanceldii ze dne 6. 5. 2013, kopii dopisu realitni kancelafe ze dne 17.12. 2013,
kopie inzeratl volnych byt k prondjmu nabizenych jako bytova ndhrada pro Violu
Fialovou, kopii zajisténi bytové nahrady realitni kancelafi ze dne 24. 5. 2013, kopii
z3jisténi bytové nahrady realitni kanceldfi ze dne 11. 6. 2013, kopii vyzvy k Uhradé
navrhovatele ze dne 27. 2. 2013, kopii pfedZalobni upominky navrhovatele ze dne
26. 4. 2013, kopii opakované vyzvy k Uhradé navrhovatele ze dne 19. 9. 2016, kopii
vyzvy k Uhradé poplatk( za uZivani bytu ¢. 8 advokata, ze dne 18. 1. 2016, kopie
vyuctovani ndkladl a zaloh za sluzby poskytované v souvislosti s uZivanim prostoru,
kopie faktur za elektfinu, plyn a vodu, fotografie vodomeéru z inora 2017 a brezna
2018, udaje Mistnich vodovodl a kanalizaci z jejich webovych stranek a kopii plné
moci ze dne 5. 10. 2017, kterou navrhovatel zplnomocnuje advokata pro spravni fizeni
ve véci zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu.

5. Z ustanoveni § 12 odst. 1 pism. ¢) zdkona o evidenci obyvatel vyplyva, Ze
ohlasovna rozhodne o zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu, zaniklo-li uzivaci
pravo obcana k objektu nebo jeho vymezené ¢3asti, jehoZ adresa je v evidenci
obyvatel uvedena jako misto trvalého pobytu obc¢ana, a neuziva-li obc¢an
tento objekt nebo jeho vymezenou ¢3st. Odstavec druhy téhoz paragrafu
stanovi, Ze ohlasovna rozhodne o zruseni Udaje o mistu trvalého pobytu
podle odst. 1 pism. ) jen na navrh vlastnika objektu nebo jeho vymezené
¢asti nebo na navrh oprdvnéné osoby uvedené v § 10 odst. 6 pism. c) zdkona
o0 evidenci obyvatel. Navrhovatel je v takovém pfipadé povinen existenci ddvodi
uvedenych v § 12 odstavci 1 pism. ¢) ohlasovné prokazat. Vsechny podminky
musi byt naplnény soucasné.




6. Navrhovatel je vlastnikem pfedmétného bytu, coz dolozil kopii ndhledu do
katastru nemovitosti, LV 56; je tedy oprdvnén ve smyslu § 10 odst. 6 pism. ¢)
zdkona o evidenci obyvatel k podani navrhu na zruSeni Gdaje o mistu trvalého
pobytu Violy Fialové, narozené 1. 1. 1970, na adrese: Bild 1, 000 07 Krasna Obec,
v souladu s ust. § 12 odst. 2 zakona o evidenci obyvatel.

7. Rozsudkem Okresniho soudu Mistniho Mésta €. j. xxx ze dne 7. 10. 2010 ve spojeni
s rozsudkem Krajského soudu Tamniho Mésta €. j. xxx ze dne 13. 6. 2012, které
oba nabyly pravni moci dne 23. 7. 2012, bylo po rozvodu manzelstvi navrhovateli
a Viole Fialové soudem zruseno pravo spole¢ného n3jmu predmétného bytuy,
jako? i jejich spolecné ¢lenstvi ve Stavebnim bytovém druzstvu Krdsnd Obec
s tim, Ze ¢lenem bytového druZstva a jedinym najemcem predmétného bytu
a gardze se stal navrhovatel. V roce 2013 posléze doslo ke zruseni stavebniho
bytového druzstva a navrhovatel ziskal predmétny byt do vylu¢ného viastnictvi.
Z vyse uvedeného vyplyva, Ze Viole Fialové zaniklo v souladu s ustanovenim
§ 12 odst. 1 pism. ¢) zadkona o evidenci obyvatel uZivaci pravo k pfedmétnému
bytu.

8. Splnéni dalsi zakonné podminky, tj. Ze obcan predmétny objekt neuziva, vyplynulo
ze svédecké vypovedi svédka Petra VSudybyla, ro¢nik 1952, kterd se konala dne
18. 4. 2018.

9. Jak z vyse uvedeného vyplyva, byly splnény viechny podminky, které ustanoveni
§ 12 odst. 1 pism. ) a odst. 2 zakona o evidenci obyvatel pro zruseni Udaje o mistu
trvalého pobytu obc¢ana poZaduje. Proto spravni organ rozhodl tak, jak je uvedeno
ve vyroku tohoto rozhodnuti.

10. V pripade, Ze si Viola Fialova nezvoli nové misto trvalého pobytu, bude Udaj o mistu
trvalého pobytu na pfedmétné adrese po nabyti pravni moci rozhodnuti zrusen,
a mistem jejiho trvalého pobytu se stane, v souladu s ustanovenim § 10 odst. 5 véta
druhd z3dkona o evidenci obyvatel, sidlo Ufadu, v jehoz Uzemnim obvodu ji byl trvaly
pobyt Ufedné zrusen. Adresa jejiho trvalého pobytu pak bude v informacnim systému
evidence obyvatel uvedena na adrese: Krdsné Mésto, Naves 11/5.

11. Viola Fialova je zaroven povinna poZadat o vydani nového obc¢anského prikazu do
15 pracovnich dnli po nabyti pravni moci rozhodnuti o zruseni Udaje o mistu trvalého
pobytu [§14 odst. 1 pism. d) bod 9 zdkona ¢. 328/1999 Sb., o ob¢anskych prikazech,
ve znéni pozdéjsich predpisti], nebot podle ust. § 11 odst. 1 pism. d) cit. zakona,
nabytim pravni moci tohoto rozhodnuti platnost jejiho ob¢anského priikazu skonci.

Pouceni o odvolani

12. Proti tomuto rozhodnuti se Ize podle ustanoveni § 81 odst. 1 spravniho f3du odvolat
ke Krajskému Uradu Velkého kraje, odboru Zivnostenského a ob¢ansko-spravnich
agend, prostfednictvim Méstského Ufadu Krasné Obce, odboru vnitinich véci, do
15 dnli ode dne jeho ozndmeni.

Pani Fialové by mozna vadilo, Ze Ufad:

> napsal mnoho nepodstatnych informaci a ty podstatné nenapsal srozumitelné;
> odlvodnéni neusporaddal logicky;
> informace o tom, co musi udélat, nezafadil do pouceni, ale do oddvodnéni.

Zkusili jsme napsat rozhodnuti tak, aby mu pani Fialova snadno rozuméla.



Ve vyroku:
Poutzivali jsme ,my” a ,vy” (kapitola 31 a Spravni rozhodnuti)

Psali jsme jen to, co vyZaduje zakon, a zbytecné jsme se neopakovali (kapitola Vyrokovy ¢ast)

0 Rozhodnuti

1. Méstsky Ufad Krasné Obce (dale ,my”) na navrh Frantiska Stavitele, narozeného
1.1.1950, trvale hldseného na adrese Kfizova 55, Krasna Obec (ddle ,navrhovatel”),
rozhodl podle § 12 odst. 1 pism. c) zdkona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel
a rodnych ¢islech a o zméné nékterych zakonu (dale ,,zdkon o evidenci obyvatel”),
takto:

2. Viole Fialové, narozené 1. 1. 1970, ruSime Gdaj o mistu trvalého pobytu na adrese
Bilad 1, Krasna Obec.

V oduvodnéni:

Podklady jsme uvedli vécné a struéné az pii pravnim posouzeni (kapitola 0divodnéni...)

Prvni odstavec odGvodnéni (odstavec 4) mazete klidné vynechat. Obsahuje prehled viech
dokumentd, které navrhovatel predlozil. Vétsinu z nich v3ak Ufad nepotfeboval a pfi rozhodovani
je nepoutzil. Ty, které pouzil, uvedeme u konkrétni podminky, jejiz splnéni prokazuji.

Sestavili jsme pro pani Fialovou pravni pravidlo, podle kterého jsme rozhodli

(kapitola 4 a 0divodnéni), a uvedli je na zacatku (kapitola 11 a Spravni rozhodnuti)

Urad sice napsal, co vyplyva z § 12 odst. 1 pism. ¢) a odstavce 2 zdkona o evidenci obyvatel, ale
neudélal to prilis Sikovné. Lepsi by to bylo napfiklad takto:

0 5. Udaj o mistu trvalého pobytu, tedy adresu, kterou ma nékdo v evidenci obyvatel
zapsanou jako misto svého trvalého pobytu, zrusime, pokud

1. zaniklo jeho uzivaci prédvo k domu (bytu nebo mistnosti) na této adrese,
2. neuzivad ho
3. azruSeni navrhne jeho vlastnik nebo ten, kdo je opravnén ho uZivat.

[§ 12 odst. 1 pism. ¢) a odst. 2 zdkona o evidenci obyvatel]

Uvedli jsme jen ty vécné informace, které jsou pro vyfizeni véci podstatné (kapitola 5)
Pravidlo jsme jiz vysvétlili, proto nyni vybereme podstatné informace z pfibéhu a zhodnotime je,
a to vie v pofadi podminek pro spinéni pravidla. Zakon¢ime pravnim posouzenim.

0 7. Pradvo uzivat dany byt Vdm zaniklo, protoze soudy po rozvodu manzelstvi zrusily pravo
spole¢ného ndjmu bytu i vase spole¢né ¢lenstvi ve Stavebnim bytovém druzstvu

Krasna Obec a ¢lenem bytového druzstva a jedinym ndjemcem se stal navrhovatel.

Prokazuje to rozsudek Okresniho soudu Mistniho Mésta ¢. j. xxx ze dne 7.10. 2010

a rozsudek Krajského soudu Tamniho Mésta €. j. xxx ze dne 13. 6. 2012, oba v pravni

moci od 23. 7. 2012. Prvni podminka je tedy spInéna.

8. Byt neuzivate, jak potvrdil svédek Petr VSudybyl, ro¢nik 1952, dne 18. 4. 2018. Druh3
podminka je tedy také splnéna.

6. Po zruSeni stavebniho druzstva ziskal navrhovatel byt do vylu¢ného vlastnictvi.
Prokazal to kopii ndhledu do katastru nemovitosti, LV 56. Dne 29. 3. 2018 podal ndvrh
na zruseni Udaje o mistu Vaseho trvalého pobytu. Treti podminka je tedy také spinéna.

9. Udaj o mistu trvalého pobytu jsme Vam zrusili, protoZe byly spinény vsechny tfi
podminky zdkona o evidenci obyvatel.




V pouceni

Napsali jsme, co zakon vyZiaduje, a doplnili prakticka pouceni (kapitola Pouceni...)
Podle zdkona musite pani Fialovou poucit o tom, Ze se mGZe odvolat. Pokud ji chcete vysvétlit, co
vase rozhodnuti zpGsobi a co pani Fialovd musi udélat, nepiste to do oddvodnéni, ale do pouceni.

0 Pouceni

12. Proti tomuto rozhodnuti se mizete odvolat do 15 dnli od jeho doruceni (§ 81 odst. 1
spravniho radu). Odvolani poslete na nasi adresu: Méstsky Urad Krasné Obce, Krasnd
Obec, 000 07, Naves 11/5. O odvoldni rozhodne Krajsky urad Velkého kraje.

10. Pokud ndm neohldsite své misto trvalého pobytu, zapiSeme Vam jako misto trvalého
pobytu nasi adresu: Krasna Obec, Naves 11/5 (§ 10 odst. 5 véta druhd zdkona
o evidenci obyvatel). Udéldame to, aZ toto rozhodnuti nabude pravni moci. To se stane
uplynutim IhGty pro odvoldni, pokud se neodvolate, nebo doruc¢enim rozhodnuti
0 odvolani, pokud se odvolate.

11. Také musite pozadat o vydani nového ob¢anského prikazu do 15 pracovnich
dnd po nabyti pravni moci tohoto rozhodnuti, tedy uplynutim Ihity pro odvolani,
pokud se neodvoldte, nebo doru¢enim rozhodnuti o odvolani, pokud se odvolate.
Nabytim pravni moci tohoto rozhodnuti totiz skon¢i platnost Vaseho obcanského
prikazu [§ 11 odst. 1 pism. d) a § 14 odst. 1 pism. d) bod 9 zdkona ¢. 328/1999 Sb,,
0 obcanskych prikazech].

A vysvétlili jsme odborné terminy (kapitola 38)

Pani Fialovd nejspis nebude védét, co znamena pravni moc rozhodnuti a kdy nastane. Proto ji
to musite napsat. V tomto pfipadé opakovani nevadi, protoZe pani Fialovd nemusi poucent cist
celé. Je mozné, Ze odstavec 10 nedocte, a vysvétleni k prdvni moci proto bude potfebovat také
v odstavci 11.

Celé rozhodnuti by pak mohlo vypadat napiiklad takto:

0 Rozhodnuti

1. Méstsky Urad Krasné Obce (dale ,my”) na ndvrh Frantiska Stavitele, narozeného
1.1. 1950, trvale hldseného na adrese Kfizova 55, Krdsna Obec (dale ,navrhovatel”),
rozhodl podle § 12 odst. 1 pism. ¢) zdkona ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel
a rodnych ¢islech a 0 zméné nékterych zdkont (dale ,zdkon o evidenci obyvatel”),
takto:

2. Viole Fialové, narozené 1. 1. 1970 (dale ,Vy”), rusime Udaj o mistu trvalého pobytu
na adrese Bila 1, Krasna Obec.

Oduvodnéni

5. Udaj o mistu trvalého pobytu, tedy adresu, kterou ma nékdo v evidenci obyvatel
zapsanou jako misto svého trvalého pobytu, zrusime, pokud

1. zaniklo jeho uZivaci pravo k domu (bytu nebo mistnosti) na této adrese,
2. neuzivd ho
3. azruseni navrhne jeho vlastnik nebo ten, kdo je oprdvnén ho uzivat.

[§ 12 odst. 1 pism. ¢) a odst. 2 zdkona o evidenci obyvatel]




7. Pravo uzivat dany byt Vam zaniklo, protoze soudy po rozvodu manzelstvi zrusily pravo
spole¢ného ndjmu bytu i vase spole¢né ¢lenstvi ve Stavebnim bytovém druzstvu
Krasna Obec a ¢lenem bytového druzstva a jedinym najemcem se stal navrhovatel.
Prokazuje to rozsudek Okresniho soudu Mistniho Mésta €. j. xxx ze dne 7. 10. 2010
a rozsudek Krajského soudu Tamniho Mésta €. j. xxx ze dne 13. 6. 2012, oba v pravni
moci od 23. 7. 2012. Prvni podminka je tedy splnéna.

8. Byt neuZivate, jak potvrdil svédek Petr VSudybyl, ro¢nik 1952, dne 18. 4. 2018. Druh3
podminka je tedy také splnéna.

6. Po zruSeni stavebniho druzstva ziskal navrhovatel byt do vylu¢ného viastnictvi.
Prokazal to kopif ndhledu do katastru nemovitosti, LV 56. Dne 29. 3. 2018 podal ndvrh
na zruseni Udaje o mistu Vaseho trvalého pobytu. Treti podminka je tedy také spinéna.

9. Udaj o mistu trvalého pobytu jsme Vam zrusili, protoZe byly spinény vsechny tfi
podminky zdkona o evidenci obyvatel.

Pouceni

12. Proti tomuto rozhodnuti se mizete odvolat do 15 dnl od jeho doruceni (§ 81 odst. 1
spravniho fadu). Odvolani poslete na nasi adresu: Méstsky Ufad Krasné Obce, Krasna
Obec, 000 07, Naves 11/5. O odvolani rozhodne Krajsky Ufad
Velkého kraje.

10. Pokud ndm neohlasite své misto trvalého pobytu, zapi$eme Vam jako misto trvalého
pobytu nasi adresu: Krasna Obec, Naves 11/5 (§ 10 odst. 5 véta druhd zdkona
o0 evidenci obyvatel). Udéldme to, az toto rozhodnuti nabude pravni moci. To se stane
uplynutim Ihlty pro odvolani, pokud se neodvolate, nebo dorucenim rozhodnuti
0 odvolani, pokud se odvolate.

11. Také musite pozadat o vydani nového obcanského prikazu do 15 pracovnich
dnd po nabyti pravni moci tohoto rozhodnuti, protoZe nabytim pravni moci tohoto
rozhodnuti skon¢i platnost Vaseho ob¢anského prikazu [§ 11 odst. 1 pism. d)

3 § 14 odst. 1 pism. d) bod 9 zdkona ¢. 328/1999 Sb., o ob¢anskych prikazech].

Odpovéd na otazky, jak dlouho by vam trvalo precist vsechny pravni predpisy CR, které se vas
tykaji:

> Pfesné nevime, pouze velmi hrubym odhadem. V CR mame asi 16 tisic platnych predpist.
Reknéme, 7e se vas tyka tieba ctvrtina a ze predpis ma v priméru deset stran. To je 40 tisic
stran textu. Stranu odborného textu budete ¢ist zhruba 5 minut. Budete-li ¢ist 8 hodin denng,
budete ¢ist 140 dni. Pfejeme pfijemné stradveny ¢as :).

> Pokud jste dospéli k jinemu ¢islu, prosime, poslete ndm je, budeme radi.



Adresné pisemnosti

Vyzva k odstranéni vad podani

Ctéte v podani mezi iadky

Po pravnich laicich totiZ nelze pozadovat, aby sva podani formulovali precizné, pojmenovali véci
pravnimi terminy nebo citovali dotéené pravni predpisy. Podani proto posuzujte podle skute¢ného
obsahu, nikoliv podle toho, jak je formalné oznaceno, a pfizplsobte se neodbornému jazyku.
Pokud nécemu podstatnému nerozumite, vyzvéte podatele, aby vam to objasnil.

Napfiklad pani Papouskovd pozddala Ufad prace o pfispévek na bydleni. Ten jeji Zddost zamitl,
protoZe na vyzvu nedoloZila pozadované doklady. Pani Papouskova odeslala Ufadu prace tento
dopis:

Stiznost

Dnes jsem od vas obdrZela rozhodnuti. Tvrdite mi v ném, Ze mi nemUZete pfiznat
prispévek na bydleni, protoZe jsem nereagovala na vasi vyzvu. S tim zdsadné
nesouhlasim. Zaddnou vyzvu jsem nedostala. Urednice, kterd o moji zadosti
rozhodovala, musf byt v¢i mné podjatd, nebo si mé s nékym spletla. Zaddm vés
o0 prosetifeni mého pripadu.

Papouskova

7 dopisu pani Papouskové je zfejmé, Ze napada rozhodnuti Ufadu prace. Pfestoze dopis formalné
oznacila jako ,stiznost”, méli byste ho posoudit jako odvolani.

Prakticky podateli poradte, jak ma vady svého podani odstranit
Vyzva ma podateli umoznit odstranit nedostatky podani, kvili kterym ho nemuizZete projednat,
nebo doplnit naleZitosti, bez kterych mu nemdzete vyhovét.

Ve vyzve proto 7adateli vysvétlete:

> Coje v podani §patné, co v ném chybi,

> jak to mUZe napravit,

> dokdy, a

> co se stane, pokud to neudél3.

Sdélte ve vyzvé to, co je pro ctenare podstatné, vypustte vsechno ostatni

V kapitole 4, 5 3 8 jsme psali, jak vyjadfit pravni pravidlo, pfibéh a privodni informace. Nase
doporuceni se v psani vyzev projevi takto:

Z ustanoveni pravnich piedpist nebo judikatury zmifujte jen to, co je podstatné pro vyiizeni véci

@ Odvoldni nemad naleZitosti podle § 82 odst. 2 zdkona ¢. 500/2004 Sb. (,,0dvoldni musi
mit nalezitosti uvedené v § 37 odst. 2 a musi obsahovat Udaje o tom, proti kterému
rozhodnuti sméfuje, v jakém rozsahu ho napada a v ¢em je spatfovan rozpor s pravnimi
pfedpisy nebo nespravnost rozhodnuti nebo fizeni, jeZ mu prfedchazelo. Neni-li
v odvolani uvedeno, v jakém rozsahu odvolatel rozhodnuti napada, plati, Ze se domaha
zruseni celého rozhodnuti. Odvol3dni se poddva s potfebnym poctem stejnopist tak, aby
jeden stejnopis zUstal spravnimu organu a aby kazdy Uc¢astnik dostal jeden stejnopis.
Nepoda-li u¢astnik potfebny pocet stejnopist, vyhotovi je spravni orgdn na naklady
Ucastnika.”).

Vyzyvame Vas, abyste odstranil vady odvolani.



Ctendr vyzvy nepotiebuje znat viechny nalezitosti odvolani, ale jen ty, které v jeho podani chybi,
Ihdtu k doplnéni a pfipadné nasledky.

0 Dne 1. kvétna 2022 jsme obdrzeli Vas dopis. Uvadite, Ze podavate odvolani proti
rozhodnuti stavebniho Uradu ze dne 17. dubna 2022, ¢. j. 1234/SU-2022.

Podle § 82 odst. 2 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravniho fadu, musi odvoldni obsahovat
také Udaje o tom, pro¢ odvolatel povazuje rozhodnuti za nezdkonné nebo nespravné
nebo proc za takové povazuje fizeni, které rozhodnuti predchazelo.

V odvolani jste neuved|, pro¢ nesouhlasite s rozhodnutim nebo postupem stavebniho
Ufadu, proto Vas 23dame o doplnéni téchto informaci, a to do 10 dnl od doruceni této
VYZVY.

| kdyZ to neudélate, posoudi odvolaci orgadn (krajsky Urad), jestli napadené rozhodnuti
a pfedchazejici fizeni odpovida pravnim pfedpisim. Nemusi se vsak vZdy zabyvat tim,
zda je rozhodnuti spravné (zda odpovida tomu, co se skute¢né stalo).

Ustanoveni pravnich predpist a judikaturu ¢tenari vysvétlete

e Dne 1. 4. 2022 byla Méstskému Ufadu v Kocourkove dorucena zadost o nahlizeni do spisu
ve véci pana Horacka. Zadost nespliuje pozadavky stanovené zakonem.

Podle § 38 odst. 2 zdkona ¢. 500/2004 Sb. plati, Ze jinym osobdm spravni orgdn umozni
nahlédnout do spisu, prokazou-li pravni zdjem nebo jiny vazny divod a nebude-li tim
poruseno pravo nékterého z Ucastnikd, popfipadé dalsich dotcenych osob, anebo
verejny zgjem.

74ddme Vas proto, abyste opravil vady svého podani.
Ctendr pravdépodobné nepochopi, o¢ jde. Vysvétlete mu to.

0 Vazeny pane Novaku,

obdrZeli jsme Vasi Zadost o nahliZzeni do spisu o pfestupkovém fizeni proti Vasemu
sousedovi, panu Horackovi.

Vasi 7adosti zatim nemdzeme vyhovét.

Jiné osoby neZ Ucastnici fizeni totiz mohou do spisu nahlizet, jen pokud tvrdi a prokazou
pravni zdjem nebo vazny dlivod (§ 38 odst. 2 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravniho f3du) -
napfiklad pokud informace ze spisu potfebuji

> kvl jinému Fizenf (napf. podani Zaloby na nadhradu skody),

> aby mohly zvazit, zda podle § 18 odst. 4 spravniho fadu podaji stiZznost proti obsahu
protokolu o jednani nebo provedeni Ukonu, ktery se jich pfimo tyka,

> ke své védecké ¢i pedagogické ¢innosti.

Proto Vas Zadame, abyste nam sdélil diivod nahliZzeni do spisu, a to do 10 dnd
od doruceni této vyzvy.

Pokud to neudeélate, Vasi zadost zamitneme.



Pravni pravidlo pro ¢tenare sestavte (ustanoveni pravnich predpisi a judikatury
prevypravéjte)

9

Narok na podporu v nezaméstnanosti ma uchaze¢ o zaméstnani, ktery v poslednich
dvou letech pfed zafazenim do evidence uchazecl o zaméstnani ziskal zaméstnanim
nebo jinou vydeélecnou ¢innosti alespon 12 meésict doby dichodového pojisténi [podle
§ 39 odst. 1 pism. a) a § 41 odst. 1 zdkona ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti].

To znamen3, Ze podporu v nezameéstnanosti mlzZete ziskat, pokud jste byla v poslednich
dvou letech alespoi jeden rok vydéle¢né ¢innd v Ceské republice. To ndm musite
prokdzat.

Zatim jste ndm sdélila, Ze jste byla zaméstnana u spolecnosti Rychla rota, s. . o.

Vyzyvame Vas proto, abyste ndm predloZila tyto doklady od svého zaméstnavatele:
1. potvrzeni o zaméstnani (zadpoctovy list),
2. potvrzeni o vysi Vaseho primérného meésicniho cistého vydélku.

Doklady prosim doplite ve Ih(té 14 dnl od doruceni této vyzvy.

Pokud to neudeéldte, vyzveme k predlozeni dokladd Rychlou rotu nebo jiného
zaméstnavatele, o kterém se od Vas dozvime. Kdyz vsak neodpovi ani on, Vasi zadost
0 podporu v nezaméstnanosti zamitneme.

Poradte ¢tenafi, jak mize dosdhnout toho, co chce

Q

K Zadosti o vydani povoleni k dlouhodobému pobytu za Ucelem spole¢ného slouceni
rodiny jsou cizinci podle § 42b odst. 1 pism. d) zakona ¢. 326/1999 Sb. povinni predlozit
,doklad prokazujici, Ze Uhrnny mési¢ni pfijem rodiny po slou¢eni nebude nizsi nez soucet

1. ¢3stek zivotnich minim ¢lend rodiny a

2. nejvyssi ¢astky normativnich nakladd na bydleni stanovenych pro Ucely pfispévku
na bydleni zvIdstnim pravnim predpisem nebo ¢3astky, kterou cizinec prokaze jako
Castku skute¢nych odivodnénych ndkladd vynakladanych na bydleni rodiny”.

Bude cizinec védét, které doklady ma predloZit?

Oznameni a dalsi pisemnosti

s vr

V ozndmeni o zahdjeni fizeni z moci Giedni vysvétlete, o ¢em budete rozhodovat a pro¢
0Ozndmeni o zahajeni spravniho fizeni musi obsahovat (podle § 46 odst. 1 spravniho fadu):

>
>
>
>

>
>

oznaceni vaseho Ufady;

vase jméno, pfijmeni, funkci nebo sluzebni ¢islo a vas podpis jako opravnéné uredni osoby;
predmét fizen;

ve které véci jste fizeni zahdjili (napfiklad: fizeni o prestupku, o odebrani licence, o vyfazeni
uchazece z evidence uchaze¢l o zameéstnani, pfezkumné fizeni apod.);

proc jste fizeni zah3jili;

o kterych pravech a povinnostech budete rozhodovat.

Ucastnik fizeni se z ozndmeni musi dozvédét, o cem konkrétné budete rozhodovat, aby se na to
mohl pfipravit. Jinak riskujete zruseni vysledného rozhodnuti pro nezdkonnost.



V nasledujicim prikladu se Uc¢astnik fizeni dozvi, Ze mu Ufad asi uloZi povinnost vyuzit odbornou
poradenskou pomoc:

@ Méstsky Urad Litovel Vam v souladu s § 46 odst. 1zakona ¢. 500/2004 Sb., spravniho
radu, ve znéni pozdejsich predpist (dale jen ,spravni fad”) oznamuje, ze s Vami, jako

Ucastnikem fizeni, zahajuje spravni fizeni ve véci

uloZeni povinnosti rodicm vyuzit odbornou poradenskou pomoc

podle § 12 odst. 1 pism. b) zdkona ¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané déti,

ve znéni pozdéjsich predpisu.

Ve spravnim fizeni ve shora uvedené véci je ur¢ena Ufedni osobou opravnénou

k provadéni tkond pani Bc. Jana Sikovnd, zaméstnankyné odboru socidlniho a pravniho,
oddéleni socidlné-pravni ochrany déti. K podepisovani oznameni, usneseni a rozhodnuti
je v souladu s Organiza¢nim fadem Méstského Uradu Litovel ur¢en vedouci Odboru
socidlniho a spravniho JUDr. Petr Uvazlivy.

JUDr. Petr UvaZlivy, vedouci odboru socidlniho a pravniho, Méstsky ufad Litovel

Zkuste popsat, proc jste fizeni zahgjili, z jakého pravniho dlvodu a vysvétlete, co se bude dit.
Piste lidsky, je zbyte¢né lidi Ufednicinou désit:

0 Zjistili jsme, Ze se s manzelem nemUzete dohodnout na vychové Vasi dcery Anezky.
Domnivdme se, Ze by Vdm mohla pomoci odbornd poradna.

Proto s Vami zahajujeme spravni fizeni, ve kterém Vam mUzeme uloZit povinnost
vyuzit odbornou poradenskou pomoc podle § 12 odst. 1 pism. b) zdkona
¢. 359/1999 Sb., o socidlné-pravni ochrané deti.

Vas pripad méa na starosti pani Bc. Jana Sikovna, zaméstnankyné odboru socialniho
a pravniho, oddéleni socidlné-pravni ochrany déti. Bude s Vami v této véci jednat
a odpovi na Vase piipadné dotazy.

JUDr. Petr UvazZlivy, vedouci odboru socidlniho a pravniho, Méstsky ufad Litovel

Pokud zahajujete fizeni o prestupku, popiste obvinénému, co udélal, co porusil a co tim
spachal a jaky postih mu hrozi
Pokud zahajujete fizeni o pfestupku, musite obvinénému

> popsat skutek (jednani), o kterém budete rozhodovat,
> sdélit jeho predbéznou pravni kvalifikaci (co porusil a co tim spachal),
> uveést, jaky postih mu hrozi, pokud bude shledan vinnym.

Napfiklad obvinénému moc nefekne, pokud napisete:

@ Oznamujeme, Ze vic¢i Vam zahajujeme spravni fizeni pro podezieni ze spachani
prestupku podle § 8 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 251/2016 Sb., za ktery Vam mize byt
uloZzena pokuta az 50 000 K¢.



Misto toho napiste:

0 Zahajujeme vici Vam spravni fizeni pro podezfeni ze spachani prestupku proti majetku
podle § 8 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 251/2016 Sb., o nékterych prestupcich.

Prestupku jste se mél dopustit tim, Ze jste dne 8. ledna 2022 okolo 22.00 hod odcizil pani
Jifiné Novakové, narozené dne 17. 8. 1953, Cervené ddmské jizdni kolo znacky AUTHOR

z chodby pred bytem ¢. 5 v panelovém domeé na adrese Zahradni 123, Opava, a zpUsobil
ji tak Skodu ve vysi 4 500 Ke.

73 tento prestupek Vam podle § 8 odst. 4 zdkona o nékterych prestupcich mdzeme
ulozit pokutu az do vyse 50 000 K¢.




Neadresné pisemnosti

Formulare

Lidé pfi vyplhovani formuldil casto tdpou a délaji chyby. To nas vSechny zdrzuje. Jak tomu predejit?

Piste intuitivni formulare
Upravte je graficky tak, aby se v nich lidé snadno a rychle zorientovali. PouZivejte rizné obrazky,
tabulky, ndvodné popisky apod.

Usporadejte formular prehledné

>

Ujistéte se, Ze je ve formulafi vdechno, co potfebujete zjistit. Pfedejdete tak tomu, abyste se
museli doptdvat na dalsi informace.

Rozdeélte pozadované Udaje do neékolika oddild podle jejich vécného zaméreni, logicky je
sefadte a oznacte nadpisy.

Prehledné rozlisujte:

> povinné a nepovinné Udaje,

> pocet moznosti, které je tfeba vyznacit/vyplnit,

> Casti formuladfe, které museji vyplnit jen urcité skupiny osob (napfiklad cizinci),
> C3sti formuldfe, které vyplni Ufednik poté, co obdrZi Z3dost.

Viditelné vymezte prostor, do kterého maji lidé uvést svou odpovéd.

Ponechejte ve formulafi dostatecné velké misto na to, aby lidé mohli doplnit veskeré potiebné
Udaje.

Inteligentni elektronické formulafe nastavte tak, aby preskocily/odstranily nebo barevné odlisily

otdzky, které uz ten, kdo formuldr vypliuje, vypliovat nemusi. Podobné se snazte pfizplsobit
i uspofadani papirovych formulara.

Na zacatku formulaie lidem vysvétlete, jak ho maji vyplnit
Zejména jim poradte:

>

>

zda maji formular vyplnit hdlkovym, nebo psacim pismem;

jak maji postupovat, pokud vyplni $patny Udaj nebo vyznaci nespravnou moznost;

0 Vybranou odpoved vyznacte kfizkem [X1. Pokud se zmylite, chybné oznacené pole
zcela preskrtejte M a oznacte spravnou odpoveéd [XI.

na koho se mohou obratit, pokud si s vypliovanim formuldie nebudou védét rady nebo si
nebudou jisti, zda vyplnili sprdvné neéktery Udaj;

0 Budete-li mit potize s vypliiovanim formulare:
> obratte se na zaméstnance Uradu,
> podivejte se na instruktdzni video na www.video-urad.cz,
> zavolejte na nasi bezplatnou infolinku 123 456 789, nebo
> nadm napiste na dotazy@urad.cz.
(pokud pouzivate strojové Citelny formuldr) jakou barvou propisovaci tuzky musi formular
vyplnit a Ze nemaji pouzivat mazaci pera citlivd na teplo (typu Pilot Frixion).



Pouzivejte jednoduché pokyny a otazky
Vyhnéte se nejednoznacnym, abstraktnim ¢i malo pouzivanym slovim.

@ Napfiklad nepouZivejte ,a/nebo” protoze nenfjasné, jestli staci jedno, nebo druhé,
anebo musf byt splnéno obaji.

Napovidejte, co a jak vypliovat
> NepouZzivejte pozndmky pod ¢arou.

> Pokud se pokyn tyk3 jen jednoho konkrétniho pole, napiste ho pfimo k nazvu/instrukci pole.
> Je-li to mozné, vyuzivejte otdzky spojené s vybérem nékteré z nabizenych moznosti.
> U interaktivnich formulard vyuZivejte naseptavace.

Porovnejte nasledujici dvé verze formulafe o ustanoveni zvl3stniho pfijemce ddchodu.

@ Vyjadreni opravnéného prijemce davky dichodového pojisténi™):
O Souhlas

O Nesouhlas

Datum a podpis opravnéného prijemce davky:

Vyjadreni osetfujiciho Iékare (pouze v pfipadé, Ze opravnény prijemce neni schopen dat
souhlas dle § 118 odst. 3 zdkona ¢. 582/1991 Sb., v platném znéni**):

*) Zakfizkujte vhodnou variantu.

**) Neuvadét diagnozu, ale stanovisko, zda vzhledem k aktudlnimu zdravotnimu
stavu je opravnény pfijemce schopen/neschopen dat souhlas, resp. vyjadrit se k fizeni
s ustanovenim zvlastniho pfijemce.




0 Jako opravnény pfijemce dichodu O souhlasim [ nesouhlasim s tim, aby byl zadatel
ustanoven mym zvlastnim prijemcem dichodu. (zakrizkujte)

Datum a podpis opradvnéného prijemce davky:

Pokud opravnény prijemce ddchodu neni schopen dat souhlas, aby byl Zadatel
ustanoven zviastnim prijemcem jeho dichodu, prosime, abyste opatili vyjadreni
osetrujiciho Iekare o tom, zda je opravnény prijemce schopen prijimat dichod

a hospodarit s nim ve svij prospéch a zda je schopen vystupovat ve spravnim rizeni
samostatné. Naklady na vyhotoveni vyjadreni Iékare hradi Zadatel.

Vyjadieni osetiujiciho lékare: (zakriZkujte)

Opravnény pfijemce ddchodu

O je O neni schopen pfijimat ddchod,

O je O neni schopen s diichodem hospodarit ve svij prospéch,
O je O neni schopen vystupovat v fizeni samostatné.

Datum, podpis a razitko osetfujiciho Iékare:

Vysvétlete cizi slova, pravni pojmy, odborné terminy a béiné neuzivané zkratky

Ve formulafich najdeme pojmy jako napfiklad rozhodné obdobi, spole¢né posuzované osoby nebo
nezaopatienost ditéte. Vétsina lidi nevi, co znamenaji, dokud se to nedozvi ze zkuSenosti. Pojmy
jim proto stru¢né vysvétlete.

Nebo v jiném formulafi Urad prace potiebuje v fizeni o ddvkach statni socidini podpory zjistit,
ktery Ufad Zadateli vyplaci ddvku dichodového pojisténi. Na vybér jsou tyto moznosti:

€ | ocsszoviszooszmy Ojiny plétce

Ceskou spravu socidlniho zabezpeceni jste pravdépodobné poznali, kdo viak je VUSZ a OSZMV?

Pokud je formular rozsahly, vytvorte prehled/seznam nejdulezitéjsich nebo odbornych pojmd
a vysvétlete je:

Trvaly pobyt je adresa uvedend v ob&anském prikaze.

Skutecny pobyt je adresa, na které bydlite.

Uvadéjte praktické priklady
Obzvlasté u téch poZzadovanych Udajl, které v praxi ¢ini nejvetsi obtize.

Poskytnéte lidem vzorové vyplnény formular
Usetfite jim cas, ktery stravi premyslenim nad tim, zda formular vyplnili spravné.



Letaky

Letdky tvofime pro vétsi mnozstvi lidi, kdyZ jim chceme nabidnout praktické informace nebo
navod. Pokud ¢tendr snadno najde potiebnou odpovéd, mize letdk nahradit nebo doplnit nase
individudIni vysvétleni.

| v letacich plati obecnd pravidla pro psani Ufednich textd. Tady se doctete ta, kterd jsou obzvlasté
dulezitd, nebo ta, kterd se v jinych typech Gfednich textl neuplatni:

Pokud pisete pro riznorodé ¢tenare, prizpisobte text méné zdatnym nebo rozdélte text
na zdkladni a podrobné informace
Napfiklad v letdku ur¢ceném uprchlikim byla otazka:

A odpoveéd:

Q

Uprchliky v3ak zajima jasnd odpovéd a zpravidla nepotfebuji védét, které opatfeni néjakou jejich
povinnost zrusilo. Uplné by stacilo:

Q|Ne.

Pokud byste vsak psali treba pro dobrovolniky pomahajici na hranicich, informace o opatreni byste
pfipojit mohli:

9

Musi prokazovat Ukrajinci cestujici do CR na hrani¢nich prechodech ockovani proti
covid-19 nebo mit test PCR nebo antigen?

V pripadé vstupu do CR byla epidemiologickd opatieni pro ob¢any Ukrajiny zrusena
ochrannym opatfenim vydanym 24. 2. 2022.

Ne. Epidemiologicka opatieni pro ob¢any Ukrajiny vstupujici do CR zrusilo ochranné
opatfeni vydané 24. 2. 2022.

Zjednodusujte sdéleni, pokud to ¢tenaii pomize
Lepsi je, kdyZ ¢tenar porozumi zjednodusenym informacim nez zadnym. Pokud text zjednodusite
prilis a neni tak podle vaseho ndzoru pravné presny, sdélte to ¢tenadrim. Napiste jim, Ze text slouZi

Vysvétlime zakladni pravidla promijenf trokd finan¢nimi Grady. Podrobnosti najdete
v pokynu Generalniho finan¢niho Feditelstvi ¢. GFR-D-47 k promijeni pfislusenstvi dané.

9

Vedte se ¢tenafem rozhovor

Dlsledné dodrzujte my-vy. Nepiste o ¢tendfi ve 3. 0sobé, a uz viibec o ném nepiste jako
0 ,0s0bé”. Srovnejte odpovédi na otdzku:

Kde mU0zu pozddat o prispévek na bydleni?

e O prispévek na bydleni mizZe opravnénd osoba pozdadat kterykoliv Grad prace v kraji,
kde ma skutecné bydlisté.

Ctendr mize vahat, kdo ta oprévnénd osoba je. Proto jej oslovujte pifimo:

0 O prispévek na bydleni mlZete po7adat kterykoliv Gfad prace v kraji, kde skute¢né
bydlite.



Na zacatku napiste, co ¢tenar v letaku najde
Pokud letak neni na prvni pohled jasnou ,mapou” problematiky, popiste na zac¢atku, co v ném
¢tendr najde:

0 Popiseme jednotlivé druhy starobnich diichodd a objasnime, kdy je miZete ziskat.
Dozvite se, zda a kolik si mdzZete k diichodu pfivydélat a jestli si tim pozdéji zvysite
dlichod.

Nejdfive napiste obecné a zakladni informace a popisujte béiné situace. Teprve pak piste
specidlni informace a popisujte nebéiné situace

Po obecnych informacich prejdéte ke zvldstnim, po zakladnich k podrobnéjsim. Okrajové situace
mUZete vynechat, misto toho mdZete odkazat na jiny zdroj informaci nebo pfimo na Ufad.

Popisujte praktické navody, ne vzdalena a nerealna feseni

0 Co mohu délat, kdy? ...

O ..soused nesouhlasi s tim, Ze =  Obratte se na silni¢ni spravni
cesta vedouci pres jeho pozemek Urad s Zadosti o urceni
je vefejné pristupna Ucelova existence Ci neexistence
komunikace? verejné pristupné Ucelové

komunikace. Silni¢ni spravni
Urad rozhodne, zda je cesta
verejna nebo soukroma.

...vlastnici okolnich nemovitosti
uzivaji mdj pozemek jako cestu
a mné se to nelibi?

O  ..soused umistil na cestu =  Obratte se na silni¢nf spravni
prekazku a ja nemohu projet? Ufad s Zadosti o odstranéni
pevné prekazky.

Pouizivejte priklady a infografiku
Podrobneé v kapitolach 15 a 16.



Ufedni informace na webu

73 Ufedni informace na webu povaZujeme ty informace, které tvofime pfimo pro web. Ne ty, které
v elektronické formé pouze na webu vyvésime (vyhlasky, zapisy obecniho zastupitelstva atd.).
Nej¢astéji pljde o informace, jak postupovat v néjaké Zivotni situaci, jak si néco na Gfadu vyiidit.

Uredni informace na webu lidé vyhleddvaji, nez nas kontaktuji, coz ndm setfi praci - pokud jsou
ovsem informace na nasem webu dostupné, stru¢né, ndpomocné a aktualni. Pokud nejsou,
nebudou mit lidé k nasemu webu daveéru a budou hledat jinde (na rGznych ,zarucenych”
internetovych forech).

Lidé na webu chtéji rychle najit, co potfebuji, porozumét tomu a moci podle toho jednat. Proto
web nectou, nybrZ skenuji. Pfes 80 % ¢tendil nejprve strdnku prehlédne o¢ima (,oskenuje”), jen
méné nez 15 % (te poporadé. Béhem péti sekund se rozhodnou, zda je pro né vas web uzitecny.
Nectou nutné shora doll. Casto skenuji stranky pohybem o¢i ve tvaru pismene F a zaméfuji se
na levou horni ¢3st stranky, nadpisy a nekolik prvnich slov véty nebo seznamu. V priiméru ¢tou
pouze prvni dvé slova na kazdém fadku a prectou pouze 20 a7z 28 % webové stranky; ve stresu
preskakuji jesté vice. Zpravidla je pfi ¢teni néco rusi: upozornéni na e-maily, reklamy.

Proto pravidla pro psani webu britské vlady gov.uk doporucuji psat na web jako pro devitileté
déti. V tomto veéku jiz déti maji pInou slovni zasobu béznych slov, kterd umeéji pouzivat. Tato
slova jsou i pro dospélého nejsrozumitelnéjsi, protoze je pouziva nejdéle, i kdyz mize mit slovni
z3sobu ndsobné vetsi. V deviti letech také deti pfestanou zndma slova Cist a za¢nou rozpoznavat
jejich tvar. Diky tomu mohou ¢ist mnohem rychleji. Postupné zvlddnou zndma slova predvidat Ci
preskakovat. Mozek mUze vypustit az 30 % textu, a pfesto mu porozumi.

Na webu je mnoho dobrych zdrojd typu ,jak psat na web”. Proto v nasi priru¢ce zminujeme jen
ta nejdulezitejsi pravidla a vychazime ze zdrojd, které cili pfimo na psani Ufednich webU. Pfedné
z Pravidel pro tvorbu obsahu na webu Design systému Ministerstva vnitra, kterd sama vychazeji
z pravidel pro informace na web britské vIddy gov.uk. Dale jsou uZite¢nd i pravidla pro tvorbu
webu americké Plain Language Action and Information Network (PLAIN) plainlanguage.gov.
Pokud v3as psani na web zajim3, rozhodné tyto weby navstivte.

| pfi psani na web dodr7ujte obecnad pravidla psani. ProtoZe v3ak lidé na webu Ctou jinak, nékter3
pravidla se uplatni jinak nebo je nahradi jina.

Nasledujici rady jsme napsali tak, jako bychom je psali pro web:
Budte strucni

To plati pro jakykoliv Ufedni text, ale pro web dvojnasob. Proto nikdy na web bez Uprav
nekopirujte to, co mate na papife.

Piste jen to nejdlleZitéjsi. Vypustte vsechno ostatni: zbytecné véty, zbytecna slova.
Piste kratké veéty.
Pouiivejte vyrazy, které budou lidé hledat (kli¢ova slova)

Ctendfi se tak budou uredni informace dozvidat pfimo od vas, ne z riznych pochybnych zdrojd
nebo na diskusnich férech.

Zvyraznéte klicova slova, nejlépe tuéné ¢i barevné. NEPOUZIVEJTE VELKA PISMENA (VERZALKY),
protoze se spatné Ctou.
Dbejte na to, aby kaida stranka obsahovala ucelenou informaci

Nepfedpokladejte, Ze ¢tenafi dané téma znaji nebo Ze Cetli souvisejici stranky na vasem webu.

Na jedné strance se zkuste vejit do jedné normostrany


https://www.nngroup.com/articles/how-users-read-on-the-web/
https://www.gov.uk/guidance/content-design/writing-for-gov-uk
https://designsystem.gov.cz/
https://www.gov.uk/guidance/content-design/writing-for-gov-uk
https://www.plainlanguage.gov/guidelines/web/write-effective-links/

Vyuiivejte hodné bilého mista
Ctendram se tak stranky budou lépe skenovat. Proto pouzivejte ¢lenéni do oddili a odstavc(,
seznamy, obrazky a ikony.

vovs

Nejdulezitéjsi informace umistéte na zacatek
Tam je budou ¢tenafi nejspiSe hledat.

Pomoci urovni nadpist rozdélte obsah a vytvoite navigacni strukturu
Ctendfi se budou pomoci nadpisd sndze v textu orientovat.

Piste jasné, popisné a kratké nadpisy/nazvy
@ Komunalni odpad - nové
0 Jaké budou poplatky za komunalini odpad v roce 20227

Uvedte v nadpisech klicova slova, aby vyhledavace vas text nasly.

Nadpis ¢i nazev by mél mit nejvice 65 znakd, a to vcetné mezer. Pfesné jako pfedchozi véta.
MuiZete pouZit i del$i nadpis, ale pamatujte, Ze vyhledavace zbytek nadpisu odfiznou.

Pouzivejte v nadpisech jednotny format textu (nepouzivejte kurzivu, podtrzeni nebo ztu¢néni),
protoZe formatovani v nadpisech obvykle nemizete z technickych divoda pouzit.

Do perexu napiste shrnuti toho, co text obsahuje
Perex je zpravidla graficky odliseny text pod nadpisem. Sdélte v ném, o em text je. Perex totiz
zpracuji i vyhledavace, tfeba ve vyhledadvani na Googlu z néj vidite prvnich 160 znakd.

Do kaidého odstavce napiste jen jednu informaci

vvvvvv

Odstavec by nemél byt delsi nez 4 radky (5 vét). Nezkracujte vsak odstavce tim, Ze dllezité
informace schovate do vyskakovacich oken nebo odkazl, ctendfe tim zdrzujete.

Piste efektivni odkazy
Aby byly odkazy efektivni:

> MUZete odkazy umistit pfimo do plynulého textu, jako jsme to udélali v Uvodu této kapitoly.

> MUZete odkaz nazvat stejné jako nazev stranky, na kterou odkazuje, protoze se tak ¢tenar
ujisti, Ze je spravné.

> Dbejte na to, aby odkaz daval smysl - 7z3dné ,zde” nebo ,prectéte si vice”.

> NepouZivejte v3ak jako ndzev odkazu cely ndzev dokumentu nebo dokonce url adresu.

> A hlavné: udrzujte odkazy aktudlni. Ctenadfe popudi neexistujici odkaz.

Setiete s informacemi v dokumentech k tisku (.pdf)
Lidé ¢asto vyhledavaji informace na chytrych telefonech. Pdf se na obrazovkach telefon $patné
¢tou, pomalu se otviraji 3 mohou zpUsobit pad prohlizece.

Pokud presto chcete zverejnit pdf soubor, uvedte, o c¢em soubor je a jak je velky.

Pokud to neni nutné, nepouiivejte ¢asto kladené dotazy (FAQ)
Pokud je na strdnce mate, je to zpravidla proto, Ze lidé jinde na strdnce nenasli, co hledaji. Proto
se spiSe snazte zprehlednit obsah stranek.

Nepouiivejte poznamky pod carou



Vefejny ochrance prav
Udolni 39, 602 00 Brno

informacni linka: +420 542 542 888
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