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Úvod 

 
Na obsah uvedený v tomto manuálu je nutno pohlížet jako na právní názor, jehož se nelze relevantně 
dovolávat při řešení konkrétních případů. 
Tento materiál není, a ani nemůže být, komentářem ke správnímu řádu, je třeba si uvědomit skutečnosti, 
že k platnému výkladu zákona jsou oprávněny pouze soudy.  Vznik judikatury je však záležitostí několika let.  
Tato pracovní pomůcka má cíl – pomoci Vám s orientací v nelehké spleti jeho paragrafů. 
 
 
Správní řízení 
 
1. Základní právní předpisy 

 Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění novel  

 Zákon č. 561/2004 Sb., školský zákon, ve znění novel 
 

Ředitel školy a školského zařízení, které zřizuje stát, kraj, obec nebo svazek obcí, rozhoduje dle ust. § 165 
odst. 2) zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon, ve znění pozdějších předpisů, o právech a povinnostech v 
oblasti státní správy - dle zákona č. 500/2004 Sb., správní řád.  

Týká se to poskytování vzdělávání a školských služeb, pokud školský zákon nestanoví jinak. V takovýchto 
případech, ve kterých to stanoví školský zákon, vykonává ředitel školy při svém rozhodování o právech a 
povinnostech státní správu.  

Těmito případy jsou rozhodování o: 

a) zamítnutí žádosti o povolení individuálního vzdělávacího plánu podle § 18 a zamítnutí žádosti o 
přeřazení žáka nebo studenta do vyššího ročníku podle § 17 odst. 3, 

 b) přijetí dítěte k předškolnímu vzdělávání podle § 34 a ukončení předškolního vzdělávání podle § 35, 
zařazení dítěte do přípravného stupně základní školy speciální podle § 48a, zařazení dítěte do 
přípravné třídy základní školy podle § 47, 

 c) zamítnutí žádosti o odklad povinné školní docházky podle § 37, 

 d) převedení žáka do odpovídajícího ročníku základní školy podle § 39 odst. 2, 

 e) přijetí k základnímu vzdělávání podle § 46, přestupu žáka podle § 49 odst. 1, převedení žáka do jiného 
vzdělávacího programu podle § 49 odst. 2 a zamítnutí žádosti o povolení pokračování v základním 
vzdělávání podle § 55 odst. 2, 

 f) přijetí ke vzdělávání ve střední škole podle § 59 a následujících, vyšší odborné škole podle § 93 a 
následujících a v konzervatoři podle § 88, 

 g) zamítnutí žádosti o přestup, změnu oboru vzdělání, přerušení vzdělávání a opakování ročníku podle § 66 
a 97, 

 h) zamítnutí žádosti o pokračování v základním vzdělávání podle § 55 odst. 1, 

 i) podmíněné vyloučení a vyloučení žáka nebo studenta ze školy nebo školského zařízení podle § 31 odst. 2 
a 4, 

 j) zamítnutí žádosti o uznání dosaženého vzdělání podle § 70 a 100, 

k) povolení a zrušení povolení individuálního vzdělávání žáka podle § 41. 

 



Ředitel školského zařízení rozhoduje též o právech a povinnostech v oblasti státní správy podle § 24 odst. 3 
z. č. 109/2002 Sb., o výkonu ústavní výchovy nebo ochranné výchovy ve školských zařízeních a o 
preventivně výchovné péči ve školských zařízeních.  

 

Jedná se o následující rozhodnutí: 

a) o úhradě nákladů na zdravotní péči, léčiva a zdravotnické prostředky, které nejsou hrazeny ze 
zdravotního pojištění, pokud byla péče vyžádána zákonnými zástupci dítěte, podle § 2 odst. 7 písm. 
d); 

b) o umístění dítěte podle § 5 odst. 1; 

c) o přemístění dítěte podle § 5 odst. 9; 

d) o povinnosti dítěte uhradit ze svých příjmů náklady spojené s přepravou do zařízení podle § 20 odst. 
2 písm. c); 

e) o zamítnutí žádosti o povolení pobytu podle § 23 odst. 1 písm. a) a c); 

f) o zrušení pobytu podle § 23 odst. 1 písm. d); 

g) o výši příspěvku na úhradu péče poskytované dětem nebo nezaopatřeným osobám v zařízení podle § 
27 až § 29.1 

 
Další významnou změnou náhledu na rozhodování ředitelů škol a školských zařízení v režimu správního 
řádu přináší rozsudek Nejvyššího správního soudu (NSS) č.j. 1As 53/2011-109 z 27. 7. 2011. 2 

MŠMT připravuje novelu školského zákona, která by nové skutečnosti promítla do právní úpravy takto:  

„Ředitel školy a školského zařízení rozhoduje o právech a povinnostech v oblasti státní správy v těchto 
případech“……… 

Níže uvedené skutečnosti proto zatím nevyplývají ze změny právní úpravy, ale ze změny jejího výkladu. 

 

A. Správní orgán: 

 pokud se bude rozhodovat o právech a povinnostech fyzických osob v oblasti veřejné správy, bude 
vždy aplikován správní řád. To se bude týkat nejen škol veřejných, ale i ostatních (soukromé, 
církevní). Správní řád tedy budou aplikovat všechny školy bez rozdílu zřizovatele. Totéž se bude 
týkat školských zařízení (bez ohledu na zřizovatele); 

 dle názoru NSS není správním orgánem ředitel jako fyzická osoba (školský zákon, z.109/2002 Sb.), 
nýbrž správním orgánem je právnická osoba vykonávající činnost školy, školského zařízení. 

Z tohoto výkladu vyplývá, že ředitel je oprávněnou úřední osobou vždy (ŠZ, ZoVUV), ostatní 
zaměstnanci právnické osoby pouze v případě, že je ředitel výkonem takové činnosti pověří z důvodu 
jeho zastupování. O tom, kdo je určenou  úřední osobou se provede do spisu zápis. 

 rovněž označení správního orgánu by se mělo změnit. Na místo dosavadního způsobu označování 
„Ředitel mateřské školy…“ by se mělo použít označení „Mateřská škola…“. 

 

B. Použití správního řádu: 

I zde dochází ke změně vnímání příslušného ustanovení § 165 odst. 2 š. z. Podle aktuálního výkladu bude 
škola a školské zařízení postupovat podle správního řádu vždy, pokud bude v oblasti veřejné správy 
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autoritativně rozhodovat o právech a povinnostech fyzických osob v oblasti poskytování vzdělávání a 
školských služeb. Školský zákon ani žádný jiný předpis neobsahuje výčet všech takových potenciálních 
rozhodnutí. To znamená, že pokud určitý předmět řízení není ve výčtu uveden, neznamená to, že se na 
předmětné řízení správní řád nevztahuje. 

 

C. Úřední deska: 

V důsledku změny vnímání správního orgánu (ne ředitel ale škola, školské zařízení), se objevila povinnost 
škol zřizovat úřední desku (§ 26 spr. ř.). Tato musí být veřejně přístupná 24 hod denně a současně musí být 
její obsah zveřejněn způsobem umožňujícím dálkový přístup (internet). 

Úřední deska je veřejně přístupná plocha určená ke zveřejňování právních předpisů, rozhodnutí a jiných 

dokumentů správních orgánů a soudů. Veřejně přístupná musí být nepřetržitě a vedena je zásadně ve dvojí 

podobě zároveň, fyzické i elektronické. 

Platí, že každá obec, kraj nebo třeba soud má jen jednu úřední desku, i když na ní mohou vyvěšovat své 

písemnosti různé organizační složky do nich začleněné. Fyzická úřední deska, většinou v podobě 

uzamykatelné skleněné skříně, nemusí být umístěna přímo v prostorách úřadu, vždy však musí být 24 

hodin denně veřejně přístupná a čitelná (tzn. např. v noci osvětlená).  

Může se vnitřně členit např. na sekci zastupitelstva, rady, starosty, právních předpisů, doručovaných 

písemností, záměrů prodeje, výběrových řízení, povinných informací podle zákona č. 106/1999 Sb., 

informací ostatních subjektů apod., měla by však na ní vždy být navíc umístěna informace o webové 

adrese, kde lze nalézt její elektronickou verzi. 

K této dálkově přístupné verzi pak nesmí být přístup podmíněn znalostí jakéhokoli hesla a na ní vyvěšené 

úřední dokumenty se musí zcela shodovat s těmi, které jsou na fyzické úřední desce.3 

 

D. Odvolací správní orgán: 

Odvolacím správním orgánem proti rozhodnutí škol nebo školských zařízení: 

 zřizovaných státem, krajem, obcí nebo svazkem obcí, při rozhodování podle § 165 
odst. 2 š. z., je krajský úřad (viz § 183 odst. 4 š. z.).  

Při rozhodování v jiných věcech než uvedených v § 165 odst. 2 je odvolacím správním orgánem nadřízený 
orgán (§ 89 odst. 1 spr. ř.). Žádná obecně závazná právní norma však výslovně neuvádí, kdo tímto orgánem 
je.* 

 zřizované jiným zřizovatelem (soukromé, církevní) je nadřízený orgán (§ 89 odst. 1 spr. ř.). Žádná 
obecně závazná právní norma však výslovně neuvádí, kdo tímto orgánem je.*/ale dle navrhované 
novely ŠZ /asi od 03/2015/ by to měl být příslušný Krajský úřad 

 odvolacím správním orgánem u dětských domovů, dětských domovů se školou  
a výchovných ústavů (bez ohledu na zřizovatele) je krajský úřad (§ 36 odst. 2 z. 109/02 Sb.). 

  odvolacím správním orgánem u diagnostických ústavů (bez ohledu na zřizovatele) je MŠMT (§ 36 
odst. 2 z. 109/02 Sb.). 

*Pozn.: Určité podobenství k tomu kdo je nadřízeným orgánem školy či školského zařízení bychom mohli 
nalézt v zákoníku práce v § 347 odst. 2, který řeší kontrolní kompetence v pracovně právních vztazích. 
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Nadřízeným orgánem se pro účely zákoníku práce rozumí ten orgán, který je podle zvláštních právních 
předpisů oprávněn vykonávat vůči zaměstnavateli řídící působnost při plnění jeho úkolů a je oprávněn ze 
zjištěných porušení vyvozovat důsledky. Takovým nadřízeným orgánem jsou například zakladatelé státních 
podniků či zřizovatelé rozpočtových a příspěvkových organizací. Zda je takovýto výklad pojmu nadřízený 
orgán aplikovatelný pro správní řízení a jaký názor by zaujal v případě sporu příslušný soud nelze předjímat. 

 
2. Základní zásady činnosti správních orgánů  

Ředitel školy nebo školského zařízení (dále jen „správní orgán“) přijímá svá rozhodnutí ve správním řízení. 
Správní řízení je podle ustanovení § 9 správního řádu postup správního orgánu, jehož účelem je vydání 
rozhodnutí, jímž se v určité věci zakládají, mění nebo ruší práva anebo povinnosti jmenovitě určené osoby 
nebo jímž se určité věci prohlašují, že taková osoba práva nebo povinnosti má anebo nemá. Při svém 
rozhodování se řídí následujícími základními zásadami činnosti správních orgánů: 

 Legalita - ustanovení § 2 odst. 1 správního řádu. Správní orgán postupuje v souladu se zákony a 
ostatními právními předpisy, jakož i mezinárodními smlouvami, které jsou součástí právního řádu. 

 Zákaz zneužití správní úvahy - ustanovení § 2 odst. 2 správního řádu. Správní orgán uplatňuje svou 
pravomoc pouze k těm účelům, k nimž mu byla zákonem nebo na základě zákona svěřena, a v 
rozsahu, v jakém mu byla svěřena. 

 Zásada nestranného postupu správního orgánu - ustanovení § 2 odst. 4 správního řádu. Správní 
orgán dbá, aby přijaté řešení bylo v souladu s veřejným zájmem a aby odpovídalo okolnostem 
daného případu, jakož i na to, aby při rozhodování skutkově shodných nebo podobných případů 
nevznikaly nedůvodné rozdíly. 

 Zásada ochrany dobré víry - ustanovení § 2 odst. 2 správního řádu - viz výše. 

 Zásada subsidiarity - ustanovení § 2 odst. 2, 3 a ustanovení § 6 odst. 2 správního řádu. Správní 
orgán šetří práva nabytá v dobré víře, jakož i oprávněné zájmy osob, jichž se činnost správního 
orgánu v jednotlivém případě dotýká (dále jen "dotčené osoby") a může zasahovat do těchto práv 
jen za podmínek stanovených zákonem a v nezbytném rozsahu.  

Správní orgán postupuje tak, aby nikomu nevznikaly zbytečné náklady, a dotčené osoby co možná 
nejméně zatěžuje. Podklady od dotčené osoby vyžaduje jen tehdy, stanoví-li tak právní předpis. Lze-
li však potřebné údaje získat z úřední evidence, kterou správní orgán sám vede, a pokud o to 
dotčená osoba požádá, je povinen jejich obstarání zajistit. Při opatřování údajů podle tohoto 
ustanovení má správní orgán vůči třetím osobám, jichž se tyto údaje mohou týkat, stejné postavení 
jako dotčená osoba, na jejíž požádání údaje opatřuje. 

 Zásada legitimního očekávání - ustanovení § 2 odst. 4 správního řádu - viz výše. 

 Zásada součinnosti s účastníky - ustanovení § 4 odst. 2 - 4 správního řádu. Správní orgán v 
souvislosti se svým úkonem poskytne dotčené osobě přiměřené poučení o jejích právech a 
povinnostech, je-li to vzhledem k povaze úkonu a osobním poměrům dotčené osoby potřebné.  

Správní orgán s dostatečným předstihem uvědomí dotčené osoby o úkonu, který učiní, je-li to 
potřebné k hájení jejich práv a neohrozí-li to účel úkonu. Správní orgán umožní dotčeným osobám 
uplatňovat jejich práva a oprávněné zájmy. 

 Zásada rychlosti řízení a procesní ekonomie - ustanovení § 6 odst. 1 a 2 správního řádu. Správní 
orgán vyřizuje věci bez zbytečných průtahů. Nečiní-li správní orgán úkony v zákonem stanovené 
lhůtě nebo ve lhůtě přiměřené, není-li zákonná lhůta stanovena, použije se ke zjednání nápravy 
ustanovení o ochraně před nečinností. Správní orgán postupuje tak, aby nikomu nevznikaly 
zbytečné náklady a dotčené osoby co možná nejméně zatěžuje. Podklady od dotčené osoby 
vyžaduje jen tehdy, stanoví-li tak právní předpis. Lze-li však potřebné údaje získat z úřední evidence, 
kterou správní orgán sám vede a pokud o to dotčená osoba požádá, je povinen jejich obstarání 



zajistit. Při opatřování údajů podle tohoto ustanovení má správní orgán vůči třetím osobám, jichž se 
tyto údaje mohou týkat, stejné postavení jako dotčená osoba, na jejíž požádání údaje opatřuje. 

 Veřejná správa jako služba - ustanovení § 4 odst. 1 správního řádu. Veřejná správa je službou 
veřejnosti. Každý, kdo plní úkoly vyplývající z působnosti správního orgánu, má povinnost se k 
dotčeným osobám chovat zdvořile a podle možností jim vycházet vstříc. 

 Zásada rovnosti - ustanovení § 7 správního řádu. Dotčené osoby mají při uplatňování svých 
procesních práv rovné postavení. Správní orgán postupuje vůči dotčeným osobám nestranně a 
vyžaduje od všech dotčených osob plnění jejich procesních povinností rovnou měrou. 

 Dobrá správa - ustanovení § 8 odst. 1 a 2 správního řádu. Správní orgány dbají vzájemného souladu 
všech postupů, které probíhají současně a souvisejí s týmiž právy nebo povinnostmi dotčené osoby. 
Na to, že současně probíhá více takových postupů u různých správních orgánů nebo u jiných orgánů 
veřejné moci, je dotčená osoba povinna správní orgány bezodkladně upozornit. Správní orgány 
vzájemně spolupracují v zájmu dobré správy.4 

 
3. Spis 

Jednotlivé úkony v řízení se činí písemně, pokud zákon nestanoví jinak nebo pokud to nevylučuje povaha 
věci. Jednotlivé sdělení v  průběhu řízení lze vůči přítomnému účastníku řízení učinit ústně, pokud ten na 
písemné formě netrvá. Obsah úkonů prováděných jinou než písemnou formou se poznamenává do spisu. 
Zůstává tedy zachována zásada písemnosti i vůle účastníka řízení, aby sdělení bylo provedeno ústně, musí 
být zaznamenáno do spisu. 

V každé věci se podle ustanovení § 17 správního řádu vede spis, který musí mít svou spisovou značku. Spis 
tvoří zejména podání, protokoly, záznamy, písemná vyhotovení rozhodnutí a další písemnosti, které se 
vztahují k dané věci. Spis tedy obsahuje všechny dokumenty, doklady a důkazy, které správní orgán ve věci 
použije. Spis musí obsahovat soupis všech svých součástí, včetně příloh, s určením data, kdy byly do spisu 
vloženy. Spis může obsahovat pouze několik, ale i několik desítek nebo set listů. Nahlížet do spisu mají 
právo zejména účastníci a jejich zástupci, podrobnosti upravuje ustanovení § 38 správního řádu. S právem 
nahlížet do spisu je spojeno právo činit si výpisy a právo na to, aby správní orgán pořídil kopie spisu nebo 
jeho části.5 

 
4. Účastníci řízení 

Ve školských správních řízeních je účastníkem dítě, žák nebo student - jedná se o všechna řízení ve věcech 
uvedených v ustanovení § 165 odst. 2 školského zákona, s výjimkou případů snížení nebo prominutí úplaty 
za poskytování vzdělávání a školských služeb podle § 123 odst. 4 školského zákona, kdy v některých 
případech jsou účastníkem rodiče, resp. zákonní zástupci dítěte, žáka a případu stanovení výše příspěvku 
na úhradu péče poskytované dětem v zařízení podle ustanovení § 24 odst. 2 písm. d) zákona 
č. 109/2002 Sb., kdy jsou účastníky osoby odpovědné za výchovu.  

 

Dítě a žák je účastníkem, i když je nezletilé - v tomto případě je v řízení zastupují zákonní zástupci (v řízení 
tedy vystupují skutečně pouze jako zástupci účastníka - rozhoduje se o přijetí dítěte k předškolnímu 
vzdělávání, nikoliv o právu rodiče umístit dítě do mateřské školy). Účastník si může zvolit zmocněnce; 
zmocnění se prokazuje písemnou plnou mocí nebo plnou mocí udělenou do protokolu.  
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JEDNACÍ JAZYK (§ 16 SŘ)  
 
Zákon č. 500/2004 Sb. se problematice jednacího jazyka ve správním řízení podrobně a srozumitelně 
věnuje v ust. § 16 SŘ, kde je uvedeno, že v řízení se jedná a písemnosti se vyhotovují v českém jazyce, což je 
v souladu s Listinou základních práv a svobod.  
Účastnící řízení mohou jednat a písemnosti mohou být předkládány i v jazyce slovenském. Písemnosti 
vyhotovené v ostatních jazycích musí účastník řízení předložit v originálním znění i v úředně ověřeném 
překladu do jazyka českého, pokud správní orgán nesdělí účastníkovi, že takový překlad nevyžaduje.  
 
Každý, kdo prohlásí, že neovládá jazyk, v němž se vede jednání, má právo na tlumočníka zapsaného 
v seznamu tlumočníků, kterého si obstará na své náklady. V řízení o žádosti si žadatel, který není občanem 
České republiky, obstará tlumočníka na své náklady sám, nestanoví-li zákon jinak.  
Výjimku z povinnosti úhrady tlumočeného představuje zákon č. 325/1999 Sb., o azylu, (zde má účastník 
řízení právo jednat v řízení o udělení azylu v mateřském jazyce nebo v jazyce, ve kterém je schopen se 
dorozumět, za tím účelem Ministerstvo vnitra ČR poskytne bezplatně tlumočníka na celou dobu řízení). 
 
Občan ČR, příslušející k národnostní menšině, která tradičně a dlouhodobě žije na území České republiky, 
má před správním orgánem právo činit podání a jednat v jazyce své národnostní menšiny (zákon č. 
273/2001 Sb., o právech příslušníků národnostních menšin a o změně některých zákonů, ve znění 
pozdějších předpisů).  
Nemá-li správní orgán úřední osobu znalou jazyka národnostní menšiny, obstará si tento občan tlumočníka 
zapsaného v seznamu tlumočníků. Náklady na pořízení překladu v tomto případě nese správní orgán. 
 
Tlumočnickou činnost osobně vykonávají občané po složení předepsaného slibu zapsání do veřejně 
přístupných seznamů tlumočníků. Krajské soudy vedou tlumočníky, kteří mají trvalé bydliště v jejich 
obvodu (zákon č. 36/1967 Sb., o znalcích a tlumočnících, ve znění pozdějších předpisů). Přístup do databáze 
tlumočníků také na www.justice.cz6 
 
5. Podání 

Účastníci mají právo zahájit řízení, navrhovat důkazy, činit jiné návrhy, nahlížet do spisu, vyjádřit 
stanovisko, vyjádřit se k podkladům řízení. Své úkony vůči správním orgánům činí prostřednictvím podání. 
Podání se podle ustanovení § 37 správního řádu posuzuje podle svého skutečného obsahu a bez ohledu na 
to, jak je označeno (např. odvolání je pojmenováno jako žádost).  

Z podání musí být patrno: 

 kdo jej činí (pokud je účastníkem nezletilé dítě či žák, je třeba jej řádně označit, ne např. pouze 
„naše dcera“); fyzická osoba uvede jméno, příjmení, datum narození a místo trvalého pobytu, 
případně adresu pro doručování; 

 které věci se týká; 

 co se navrhuje. 

Nemá-li podání předepsané náležitosti nebo trpí-li jinými vadami, pomůže správní orgán podateli 
nedostatky odstranit nebo ho vyzve k jejich odstranění a poskytne mu k tomu přiměřenou lhůtu. 
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Podání je možno učinit: 

 písemně; 

 ústně do protokolu; 

 v elektronické podobě podepsané zaručeným elektronickým podpisem. 

Za podmínky, že podání je do 5 dnů potvrzeno, popřípadě doplněno způsobem uvedeným výše, je možno 
je učinit pomocí jiných technických prostředků, zejména prostřednictvím dálnopisu, telefaxu nebo veřejné 
datové sítě bez použití zaručeného elektronického podpisu. 

Podání se činí u správního orgánu, který je věcně a místně příslušný. Podání je učiněno dnem, kdy tomuto 
orgánu došlo.7 

 
6. Doručování 

Doručování písemností upravuje ustanovení § 19 - § 25 správního řádu. Písemnost doručuje správní orgán, 
který ji vyhotovil. Může tak učinit sám nebo také prostřednictvím provozovatele poštovních služeb. 
Rozhodnutí se doručují do vlastních rukou adresáta. Je-li pro řízení třeba, aby bylo doručení doloženo, musí 
být zajištěn písemný doklad stvrzující, že písemnost byla doručena nebo že poštovní zásilka obsahující 
písemnost byla dodána, včetně dne, kdy se tak stalo (doručenka).  

Nelze-li doručení prokázat, je nutno doručit opakovaně. Fyzické osobě se písemnost doručuje na adresu 
pro doručování, na adresu jejího trvalého pobytu nebo při doručování prostřednictvím veřejné datové sítě 
na její elektronickou adresu; fyzické osobě lze však doručit, kdekoli bude zastižena.8 

 
Novelou ŠZ v 01/2012 se rozhodnutí, kterým se vyhovuje žádosti o přijetí ke vzdělávání, se oznamují 
zveřejněním seznamu uchazečů pod přiděleným registračním číslem s výsledkem řízení u každého 
uchazeče. Seznam se zveřejňuje na veřejně přístupném místě ve škole a v případě základní, střední a vyšší 
odborné školy též způsobem umožňujícím dálkový přístup, a to alespoň na dobu 15 dnů, obsahuje datum 
zveřejnění a v případě středních škol též poučení o právních následcích neodevzdání zápisového lístku 
podle § 60a odst. 7. Zveřejněním seznamu se považují rozhodnutí, kterými se vyhovuje žádostem o přijetí 
ke vzdělávání, za oznámená. 
  
Ředitel školy vyhoví odvolání proti rozhodnutí ve věcech uvedených v § 165 odst. 2 v případě uchazečů, 
kteří splnili podmínky přijímacího řízení, ale jejich žádost byla zamítnuta v souladu s § 60 odst. 14, pokud je 
lze po uplynutí lhůty pro odevzdání zápisových lístků úspěšných uchazečů přijmout; při tom se ředitel řídí 
pořadím uchazečů podle § 60 odst. 14. 
  
Krajský úřad plní úkoly nadřízeného správního orgánu ředitelů škol a školských zařízení, které zřizuje stát, 
kraj, obec nebo svazek obcí, při rozhodování podle § 165 odst. 2. 
  
Ministerstvo plní úkoly nadřízeného správního orgánu krajských úřadů při rozhodování o právech a 
povinnostech fyzických nebo právnických osob v oblasti veřejné správy podle tohoto zákona. 
  
Působnosti stanovené tímto zákonem obecnímu úřadu obce s rozšířenou působností a krajskému úřadu 
jsou výkonem přenesené působnosti. 
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7. Uložení 

Nebyl-li adresát zastižen, písemnost se uloží. Adresát se vyzve vložením oznámení o neúspěšném doručení 
písemnosti do domovní schránky nebo na jiné vhodné místo, aby si uloženou písemnost ve lhůtě 10 dnů 
vyzvedl; současně se mu sdělí, kde, od kdy a v kterou denní dobu si lze písemnost vyzvednout. Zároveň s 
oznámením podle odstavce 4 se adresát písemně poučí o právních důsledcích, které by jeho případné 
jednání podle § 24 odst. 1, 3 a 4 vyvolalo. Toto poučení musí obsahovat i označení správního orgánu, který 
písemnost odesílá, a jeho adresu. Jestliže si adresát uloženou písemnost ve lhůtě 10 dnů ode dne, kdy byla 
k vyzvednutí připravena, nevyzvedne, písemnost se považuje za doručenou posledním dnem této lhůty (na 
tuto lhůtu se nevztahují ustanovení § 40 správního řádu). Prokáže-li adresát, že si pro dočasnou 
nepřítomnost nebo z jiného vážného důvodu nemohl bez svého zavinění uloženou písemnost ve stanovené 
lhůtě vyzvednout, může za podmínek ustanovení § 41 správního řádu požádat o prominutí zmeškání 
úkonu.9 

 
8. Lhůty a počítání času 

Pokud je provedení určitého úkonu v řízení vázáno na lhůtu: 

a) Nezapočítává se do běhu lhůty den, kdy došlo ke skutečnosti určující počátek lhůty. 
V pochybnostech se za počátek lhůty považuje den následující po dni, o němž je jisto, že skutečnost 
rozhodující pro počátek běhu lhůty již nastala. 

b) Končí lhůty určené podle týdnů, měsíců nebo let uplynutím toho dne, který se svým označením 
shoduje se dnem, kdy došlo ke skutečnosti určující počátek lhůty. Není-li v měsíci takový den, končí 
lhůta posledním dnem měsíce. 

c) Připadne-li konec lhůty na sobotu, neděli nebo svátek, je posledním dnem lhůty nejbližší příští 
pracovní den; to neplatí, jde-li o lhůtu určenou podle hodin. 

d) Je lhůta zachována, je-li posledního dne lhůty učiněno podání u věcně a místně příslušného 
správního orgánu anebo je-li v tento den podána poštovní zásilka adresovaná tomuto správnímu 
orgánu, která obsahuje podání. Nemůže-li účastník z vážných důvodů učinit podání u věcně a 
místně příslušného správního orgánu, je lhůta zachována, jestliže je posledního dne lhůty učiněno 
podání u správního orgánu vyššího stupně; tento správní orgán podání bezodkladně postoupí věcně 
a místně příslušnému správnímu orgánu. 

V pochybnostech se lhůta považuje za zachovanou, dokud se neprokáže opak.10 

 
9. Zahájení řízení 

Řízení se podle ustanovení § 44 a následných správního řádu zahajuje: 

a) na žádost; 

b) z moci úřední. 

 

Zahájení řízení o žádosti 

Řízení o žádosti je zahájeno dnem, kdy žádost nebo jiný návrh (např. přihláška ke vzdělávání), kterým se 
zahajuje řízení (dále jen "žádost"), došel věcně a místně příslušnému správnímu orgánu (řediteli školy). 
Žádost musí mít náležitosti podání (viz výše) a musí z ní být patrné, co žadatel žádá nebo čeho se domáhá. 
Nemá-li žádost předepsané náležitosti nebo trpí-li jinými vadami, pomůže správní orgán žadateli 
nedostatky odstranit na místě nebo jej vyzve k jejich odstranění, poskytne mu k tomu přiměřenou lhůtu 
a poučí jej o následcích neodstranění nedostatků v této lhůtě; současně může řízení přerušit (§ 64 
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správního řádu). Žádost nesmí být zjevně právně nepřípustná. Takovou žádost správní orgán neprojednává 
a řízení zastaví (§ 66 správního řádu).  

Zahájení řízení z moci úřední 

Řízení z moci úřední je zahájeno dnem, kdy správní orgán oznámil zahájení řízení účastníkovi. Oznámení 
musí obsahovat označení správního orgánu, předmět řízení, jméno, příjmení, funkci nebo služební číslo a 
podpis oprávněné úřední osoby. 

 
10. Podklady pro vydání rozhodnutí  

V průběhu řízení správní orgán shromažďuje podklady pro vydání rozhodnutí, kterými podle ustanovení § 
50 správního řádu mohou být zejména: 

 návrhy účastníků; 

 důkazy; 

 skutečnosti známé správnímu orgánu z úřední činnosti (např. rozvrh hodin); 

 podklady od jiných správních orgánů nebo orgánů veřejné moci; 

 jakož i skutečnosti obecně známé (např. datum). 

Podklady pro vydání rozhodnutí opatřuje správní orgán. Jestliže to nemůže ohrozit účel řízení, může na 
požádání účastníka správní orgán připustit, aby za něj podklady pro vydání rozhodnutí opatřil tento 
účastník. Nestanoví-li zvláštní zákon jinak, jsou účastníci povinni při opatřování podkladů pro vydání 
rozhodnutí poskytovat správnímu orgánu veškerou potřebnou součinnost. Správní orgán je povinen zjistit 
všechny okolnosti důležité pro ochranu veřejného zájmu. V řízení, v němž má být z moci úřední uložena 
povinnost, je správní orgán povinen i bez návrhu zjistit všechny rozhodné okolnosti svědčící ve prospěch i v 
neprospěch toho, komu má být povinnost uložena. Pokud zákon nestanoví, že některý podklad je pro 
správní orgán závazný, hodnotí správní orgán podklady, zejména důkazy, podle své úvahy; přitom pečlivě 
přihlíží ke všemu, co vyšlo v řízení najevo, včetně toho, co uvedli účastníci. 

Jedním z podkladů pro vydání rozhodnutí jsou důkazy. K provedení důkazů lze užít všech důkazních 
prostředků, které jsou vhodné ke zjištění stavu věci a které nejsou získány nebo provedeny v rozporu s 
právními předpisy. Jde zejména o: 

 listiny; 

 ohledání; 

 svědeckou výpověď; 

 znalecký posudek. 

Účastníci jsou povinni označit důkazy na podporu svých tvrzení. Správní orgán není návrhy účastníků vázán, 
vždy však provede důkazy, které jsou potřebné ke zjištění stavu věci. 

Důkaz listinou 

Může se jednat např. o vysvědčení, doporučení školského poradenského zařízení, třídní knihu, omluvný list, 
dopis, apod. Listiny mohou být veřejné a soukromé; pro veřejné listiny stanoví správní řád presumpci 
správnosti. 

 

 

 

 

 



 

Důkaz svědeckou výpovědí 

Uplatní se zejména v řízeních o vyloučení ze školy nebo školského zařízení. Každý, kdo není účastníkem, je 
povinen vypovídat jako svědek; musí vypovídat pravdivě a nesmí nic zamlčet (účastník jako svědek 
nevypovídá).  

Výpověď může odepřít ten, kdo by jí způsobil sobě nebo osobě blízké nebezpečí stíhání pro trestný čin 
nebo správní delikt. Správní orgán svědka před výslechem poučí o důvodech, pro které nesmí být 
vyslýchán, o právu odepřít výpověď, o jeho povinnosti vypovídat pravdivě a nic nezamlčet a o právních 
následcích nepravdivé nebo neúplné výpovědi.  

O výslechu svědka se sepisuje protokol. Protokol obsahuje zejména místo, čas a označení úkonů, které jsou 
předmětem zápisu, údaje umožňující identifikaci přítomných osob, vylíčení průběhu předmětných úkonů, 
označení správního orgánu a jméno, příjmení a funkci nebo služební číslo oprávněné úřední osoby, která 
úkony provedla. Údaji umožňujícími identifikaci fyzické osoby se rozumějí jméno, příjmení, datum narození 
a místo trvalého pobytu, popřípadě jiný údaj podle zvláštního zákona. Protokol podepisuje oprávněná 
úřední osoba, popřípadě osoba, která byla pověřena sepsáním protokolu a dále všechny osoby, které se 
jednání nebo provedení úkonu zúčastnily. Odepření podpisu, důvody odepření a námitky proti obsahu 
protokolu se v protokolu zaznamenají.11 

 
11. Zastavení řízení 

V některých případech nastanou podmínky pro zastavení řízení. V těchto případech správní orgán řízení 
usnesením zastaví. Podmínky pro zastavení řízení jsou nastaveny odlišně podle toho, jak byla řízení 
zahájena. 

Řízení o žádosti správní orgán usnesením zastaví, jestliže: 

a) žadatel vzal svou žádost zpět (zpětvzetí žádosti musí splňovat náležitosti podání); 

b) byla podána žádost zjevně právně nepřípustná;  

c) žadatel v určené lhůtě neodstranil podstatné vady žádosti, které brání pokračování v řízení; 

d) žadatel ve stanovené lhůtě nezaplatil správní poplatek, k jehož zaplacení byl v řízení povinen; 

e) zjistí překážku řízení podle § 48 odst. 1; 

f) žadatel zemřel; řízení je zastaveno dnem, kdy se správní orgán o úmrtí nebo zániku žadatele nebo o 
zániku věci nebo práva dozvěděl; 

g) žádost se stala zjevně bezpředmětnou (např. žák požádá o změnu oboru a před rozhodnutím 
přestane být žákem školy); 

h) z dalších důvodů stanovených zákonem. 

Řízení vedené z moci úřední správní orgán usnesením zastaví, jestliže zjistí, že u některého správního 
orgánu již před zahájením tohoto řízení bylo zahájeno řízení v téže věci, nebo jestliže v řízení, ve kterém 
nemohou pokračovat právní nástupci, odpadl jeho důvod, zejména jestliže účastník zemřel nebo zanikl, 
anebo zanikla věc nebo právo, jehož se řízení týká. Toto usnesení se pouze poznamená do spisu. 

V ostatních případech správní orgán po shromáždění všech podkladů pro rozhodnutí vydá rozhodnutí ve 
věci. Před vydáním rozhodnutí je povinen v souladu s ustanovením § 36 odst. 2 správního řádu dát 
účastníkům možnost vyjádřit se k podkladům rozhodnutí; to se netýká žadatele, pokud se jeho žádosti v 
plném rozsahu vyhovuje a účastníka, který se práva vyjádřit se k podkladům rozhodnutí vzdal. 

                                                 
11

 www.aspi.cz - Wolters Kluwer ČR, a. s. -  ASPI, zákon č. 500/2004 Sb., správní řád + Metodika MV ČR  

 



 
12. Rozhodnutí 

Rozhodnutím správní orgán v určité věci zakládá, mění nebo ruší práva anebo povinnosti jmenovitě určené 
osoby nebo v určité věci prohlašuje, že taková osoba práva nebo povinnosti má anebo nemá nebo v 
zákonem stanovených případech rozhoduje o procesních otázkách.  

Rozhodnutí se vyhotovuje v písemné formě. Rozhodnutí obsahuje výrokovou část, odůvodnění a poučení 
účastníků. 

Ve výrokové části se uvede řešení otázky, která je předmětem řízení, právní ustanovení, podle nichž bylo 
rozhodováno, a označení účastníků podle § 27 odst. 1. 

V odůvodnění se uvedou důvody výroku nebo výroků rozhodnutí, podklady pro jeho vydání, úvahy, kterými 
se správní orgán řídil při jejich hodnocení a při výkladu právních předpisů a informace o tom, jak se správní 
orgán vypořádal s návrhy a námitkami účastníků a s jejich vyjádřením k podkladům rozhodnutí. 
Odůvodnění rozhodnutí není třeba, jestliže správní orgán prvního stupně všem účastníkům v plném 
rozsahu vyhoví. 

V poučení se uvede, zda je možné proti rozhodnutí podat odvolání, v jaké lhůtě je možno tak učinit, od 
kterého dne se tato lhůta počítá, který správní orgán o odvolání rozhoduje a u kterého správního orgánu se 
odvolání podává. Pokud odvolání nemá odkladný účinek (ve školství pouze rozhodnutí o zrušení 
individuálního vzdělávání žáka - ustanovení §  41 odst. 8 školského zákona), musí být tato skutečnost v 
poučení uvedena.12 

V písemném vyhotovení rozhodnutí se uvede: 

 označení "rozhodnutí" („usnesení“) nebo jiné označení stanovené zákonem; 

 označení správního orgánu, který rozhodnutí vydal; 

 číslo jednací; 

 datum vyhotovení; 

 otisk úředního razítka; (kulaté s malým státním znakem); 

 jméno, příjmení, funkci a podpis oprávněné úřední osoby. Podpis oprávněné úřední osoby je na 
stejnopisu možno nahradit doložkou "vlastní rukou" nebo zkratkou "v. r." u příjmení oprávněné 
úřední osoby a doložkou "Za správnost vyhotovení:" s uvedením jména, příjmení a podpisu úřední 
osoby, která odpovídá za písemné vyhotovení rozhodnutí; 

 jména a příjmení všech účastníků. 

Na požádání účastníka správní orgán vydá stejnopis písemného vyhotovení rozhodnutí. Na požádání 
účastníka lze též vydat pouze stejnopis výroku. Opravu zřejmých nesprávností v písemném vyhotovení 
rozhodnutí na požádání účastníka nebo z moci úřední usnesením provede správní orgán, který rozhodnutí 
vydal. Týká-li se oprava výroku rozhodnutí, vydá o tom správní orgán opravné rozhodnutí. Prvním úkonem 
správního orgánu ve věci opravy je vydání tohoto rozhodnutí. Právo podat odvolání proti opravnému 
usnesení anebo opravnému rozhodnutí má pouze účastník, který jím může být přímo dotčen. 

Lhůty pro vydání rozhodnutí 

Správní řád stanoví správním orgánům pro vydání rozhodnutí lhůty. Správní orgán je povinen vydat 
rozhodnutí bez zbytečného odkladu (školský zákon stanoví výjimky, např. rozhodnutí ve věci přijetí ke 
vzdělávání ve střední škole). Vydáním rozhodnutí se přitom rozumí zejména předání stejnopisu písemného 
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vyhotovení rozhodnutí k doručení; na písemnosti nebo poštovní zásilce se tato skutečnost vyznačí slovy: 
"Vypraveno dne:" (dnem vydání rozhodnutí není tedy datum uvedené na rozhodnutí). 

Pokud nelze rozhodnutí vydat bezodkladně, je správní orgán povinen vydat rozhodnutí nejpozději do 30 
dnů od zahájení řízení. 

Rozhodnutí se účastníkům oznamuje doručením stejnopisu písemného vyhotovení do vlastních rukou nebo 
vyvěšením. Pravidla pro doručování - viz výše. 

Právní moc, vykonatelnost a jiné právní účinky rozhodnutí 

Nestanoví-li správní řád jinak, je v právní moci rozhodnutí, které bylo oznámeno a proti kterému nelze 
podat odvolání. Rozhodnutí je vykonatelné nabytím právní moci nebo pozdějším dnem, který je v jeho 
výrokové části uveden. Rozhodnutí je předběžně vykonatelné, pokud odvolání nemá odkladný účinek. 
Rozhodnutí ukládající povinnost k plnění (např. povinnost hradit příspěvek na úhradu péče v zařízeních) je 
vykonatelné, je-li v právní moci, a jestliže uplynula lhůta ke splnění povinnosti. 

Správní orgán, který rozhodl v posledním stupni, vyznačí na písemném vyhotovení rozhodnutí, které 
zůstává součástí spisu, právní moc nebo vykonatelnost rozhodnutí. Zároveň vyznačí den vyhlášení tohoto 
rozhodnutí nebo den, kdy byla písemnost předána k doručení. Na požádání účastníka opatří správní orgán 
prvního stupně doložkou právní moci nebo vykonatelnosti stejnopis rozhodnutí, který byl účastníkovi 
doručen. Na požádání účastníka se vyhotoví stejnopis výroku spolu s vyznačením doložky právní moci nebo 
vykonatelnosti. 

Nicotnost rozhodnutí 

V některých případech se správnímu orgánu „podaří“ vydat rozhodnutí, které je nicotné. Nicotné je 
rozhodnutí: 

 k jehož vydání nebyl správní orgán vůbec věcně příslušný; 

 které trpí vadami, jež je činí zjevně vnitřně rozporným nebo právně či fakticky neuskutečnitelné, 
anebo s jinými vadami, pro něž je nelze vůbec považovat za rozhodnutí správního orgánu.  

Pokud se důvod nicotnosti týká jen některého výroku rozhodnutí nebo vedlejšího ustanovení výroku, je 
nicotná jen tato část, jestliže z povahy věci nevyplývá, že ji nelze oddělit od ostatního obsahu. Postup pro 
vyslovení nicotnosti stanoví blíže správní řád. 

 
13. Odvolací řízení 

Odvolání 

Účastník může proti rozhodnutí podat odvolání, pokud zákon nestanoví jinak (odvolání např. nelze podat 
proti rozhodnutí o odvolání). Jestliže odvolatel vzal podané odvolání zpět, nemůže je podat znovu. 
Odvoláním lze napadnout výrokovou část rozhodnutí, jednotlivý výrok nebo jeho vedlejší ustanovení. 
Odvolání jen proti odůvodnění rozhodnutí je nepřípustné. Odvolání musí mít náležitosti pro podání a musí 
obsahovat údaje o tom: 

 ke kterému rozhodnutí směřuje; 

 v jakém rozsahu ho napadá. Není-li v odvolání uvedeno, v jakém rozsahu odvolatel rozhodnutí 
napadá, platí, že se domáhá zrušení celého rozhodnutí; 

 v čem je spatřován rozpor s právními předpisy nebo nesprávnost rozhodnutí nebo řízení, jež mu 
předcházelo. 

K novým skutečnostem a k návrhům na provedení nových důkazů, uvedeným v odvolání nebo v průběhu 
odvolacího řízení, se přihlédne jen tehdy, jde-li o takové skutečnosti nebo důkazy, které účastník nemohl 
uplatnit dříve. Namítá-li účastník, že mu nebylo umožněno učinit v řízení v prvním stupni určitý úkon, musí 
být tento úkon učiněn spolu s odvoláním. 



Odvolací lhůta činí 15 dnů ode dne oznámení rozhodnutí, pokud zvláštní zákon nestanoví jinak  

Nestanoví-li zákon jinak, má včas podané a přípustné odvolání odkladný účinek. V důsledku odkladného 
účinku odvolání nenastává právní moc, vykonatelnost, ani jiné právní účinky rozhodnutí. 

Odvolání se podává u správního orgánu, který napadené rozhodnutí vydal (u ředitele školy nebo školského 
zařízení). Správní orgán, který napadené rozhodnutí vydal, zašle stejnopis podaného odvolání všem 
účastníkům, kteří se mohli proti rozhodnutí odvolat, a vyzve je, aby se k němu v přiměřené lhůtě, která 
nesmí být kratší než 5 dnů, vyjádřili. Podle okolností dále doplní řízení. 

Správní orgán, který napadené rozhodnutí vydal, je může zrušit nebo změnit, pokud tím plně vyhoví 
odvolání a jestliže tím nemůže být způsobena újma žádnému z účastníků, ledaže s tím všichni, kterých se to 
týká, vyslovili souhlas (tzv. autoremedura). Proti tomuto rozhodnutí lze podat odvolání. V ostatních 
případech předá spis se svým stanoviskem odvolacímu správnímu orgánu do 30 dnů ode dne doručení 
odvolání. V případě nepřípustného nebo opožděného odvolání předá spis odvolacímu správnímu orgánu 
do 10 dnů; ve stanovisku se omezí na uvedení důvodů rozhodných pro posouzení opožděnosti nebo 
nepřípustnosti odvolání. 

Odvolacím orgánem je v řízeních uvedených v ustanovení § 165 odst. 2 školského zákona krajský úřad. 
V případě řízení o stanovení výše příspěvku na úhradu péče poskytované dětem v zařízení podle ustanovení 
§ 24 odst. 2 písm. d) zákona č. 109/2002 Sb. je odvolacím orgánem MŠMT. 

Odvolací správní orgán přezkoumává soulad napadeného rozhodnutí a řízení, které vydání rozhodnutí 
předcházelo, s právními předpisy. Správnost napadeného rozhodnutí přezkoumává jen v rozsahu námitek 
uvedených v odvolání, jinak jen tehdy, vyžaduje-li to veřejný zájem. K vadám řízení, o nichž nelze mít 
důvodně za to, že mohly mít vliv na soulad napadeného rozhodnutí s právními předpisy, popřípadě na jeho 
správnost, se nepřihlíží; tímto ustanovením není dotčeno právo na náhradu škody způsobené nesprávným 
úředním postupem. 

Jestliže odvolací správní orgán dojde k závěru, že napadené rozhodnutí je v rozporu s právními předpisy 
nebo že je nesprávné: 

a) napadené rozhodnutí nebo jeho část zruší a řízení zastaví; 

b) napadené rozhodnutí nebo jeho část zruší a věc vrátí k novému projednání správnímu orgánu, který 
rozhodnutí vydal; v odůvodnění tohoto rozhodnutí vysloví odvolací správní orgán právní názor, jímž 
je správní orgán, který napadené rozhodnutí vydal, při novém projednání věci vázán; proti novému 
rozhodnutí lze podat odvolání; 

c) napadené rozhodnutí nebo jeho část změní, jinak odvolání zamítne a napadené rozhodnutí potvrdí.  

 

Opožděné nebo nepřípustné odvolání odvolací správní orgán zamítne. Jestliže rozhodnutí již nabylo právní 
moci, následně zkoumá, zda nejsou dány předpoklady pro přezkoumání rozhodnutí v přezkumném řízení, 
pro obnovu řízení nebo pro vydání nového rozhodnutí. Shledá-li předpoklady pro zahájení přezkumného 
řízení, pro obnovu řízení nebo pro vydání nového rozhodnutí, posuzuje se opožděné nebo nepřípustné 
odvolání jako podnět k přezkumnému řízení nebo žádost o obnovu řízení nebo žádost o vydání nového 
rozhodnutí. 

Proti rozhodnutí odvolacího správního orgánu se nelze dále odvolat. 13 
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