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odbor všeobecné správy 
náměstí Hrdinů 1634/3 
140 21  Praha 4 
 
Č. j. MV-87616-7/VS-2022 

Praha 3. června 2022 
Počet listů: 3 
Příloha: 1/2 
 

Žadatel: 
XXXXXXX 
prostřednictvím zmocněnce 
XXXXXXXXXXXXX 
Poskytnutí informace podle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu 
k informacím, ve znění pozdějších předpisů 
 
Ke sp. zn. 21-1010-XXXX 
 
 Dopisem ze dne 6. 5. 2022, doručeným Ministerstvu vnitra dne 8. 5. 2022, jste 
požádal v režimu zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím,  
ve znění pozdějších předpisů, (dále jen zákon č. 106/1999 Sb.“), v souvislosti 
s řízením vedeným Magistrátem hlavního města Prahy o dopravním přestupku,  
o naše vyjádření k zprocesování nahlížení do spisu u správních orgánů včetně řešení 
zastupitelnosti, jelikož zákon (správní řád) neříká nic o možnosti omezení práva na 
nahlížení do spisu zákonné osobě, která splňuje všechny náležitosti podle zákona, ale 
úřad musí umožnit přístup ke spisu nejen v úředních hodinách, ale během celé své 
pracovní doby kterýkoli pracovní den a nemůže se také dovolávat nepřítomnosti 
příslušného úředníka, který je třeba nemocný nebo na dovolené, nebo nutnosti 
předchozí domluvy, jelikož to vyplývá z obecných zásad činnosti správních orgánů 
uvedených v ustanovení § 4 odst. 1 a 4 správního řádu. 

 K uvedenému dopisu jste nedoložil plnou moc zmocněnce, proto jste byl  
ve smyslu ustanovení § 14 odst. 5 písm. a) zákona č. 106/1999 Sb. vyzván naším 
přípisem ze dne 13. 5. 2022 o její doplnění. Výzvě jste vyhověl dopisem ze dne  
21. 5. 2022, v němž jste k předmětu věci upřesnil, že žádáte o vyjádření v obecné 
rovině. Z výše uvedeného obsahu žádosti je pak patrno, že Vám jde o zpřístupnění 
správního spisu oprávněné osobě i mimo stanovené úřední hodiny. 

 S ohledem na výše uvedené Vám tedy poskytujeme tuto informaci. 

 Předmětnou problematikou, tedy vyřizování úředních záležitostí mimo úřední 
hodiny - mezi něž patří též umožnit oprávněné osobě nahlédnout do správního spisu 
- se Ministerstvo vnitra zabývalo v metodickém doporučení k činnosti územních 
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samosprávných celků pod č. 13, v němž uvedlo, zdůrazňujeme v obecné rovině,  
ve které vyjádření požadujete, následující: 

Úřední hodiny obecního úřadu 

Co jsou vlastně „úřední hodiny“? 

Úřední hodiny jsou dobou vyhrazenou příslušným správním orgánem (v tomto případě 
obecním úřadem) pro jednání s klienty. Jedná se tedy o dobu, kdy má být obecní úřad 
přístupný veřejnosti, jež má umožnit vyřízení jejich záležitostí. 

Stanoví některý právní předpis konkrétní úřední hodiny obecního úřadu? 

Nikoliv. Úřední hodiny jsou pevně stanoveny pro orgány státní správy, a to usnesením 
vlády č. 595/1995, na pondělí a středu od 8 do 17 hodin. Toto usnesení však není 
závazné pro územní samosprávné celky a má tak pro ně pouze doporučující charakter. 

Kdo rozhoduje (stanovuje) úřední hodiny obecního úřadu? 

Určení úředních hodin patří do tzv. nevyhrazené (zbytkové) pravomoci rady obce.  
V případě, kdy rada obce volena není, náleží jejich stanovení do pravomoci starosty 
obce (nevyhradí-li si toto rozhodnutí v obou případech zastupitelstvo obce). 

Mohou být úřední hodiny stanoveny např. i v sobotu a neděli, nebo v podvečerních 
hodinách? 

Ano. Konkrétní úprava, jak již bylo uvedeno, je plně v samostatné působnosti obce. Je 
tak možné úřední hodiny stanovit i na dřívější či pozdější denní dobu, či víkendové 
dny. Je však v případě zaměstnanců obce nutno pamatovat na úpravu práce v sobotu 
a v neděli a její omezení příslušnými ustanoveními zákoníku práce. 

Mohou být přijímáni občané i mimo stanovené úřední hodiny, nebo se jejich záležitosti 
mohou vyřizovat pouze v této době? 

Úřední hodiny jsou dobou vyhrazenou pro jednání s klienty, nikoliv však výhradní 
dobou. Pokud to provoz obecního úřadu dovoluje, nic nebrání tomu vyřizovat 
záležitosti veřejnosti i mimo stanovené úřední hodiny. 

Existují nějaká doporučení při stanovování úředních hodin? 

Obecně lze podotknout, že určení úředních hodin by nemělo být v hraničních 
termínech, tedy zejména např. neurčení žádných úředních hodin, neboť je třeba 
přihlédnout k zásadě veřejné správy jako služby veřejnosti (nejen občanům obce)  
a zásadě dobré správy. Taktéž není vhodné určit úřední hodiny jako nepřetržité, neboť 
tento způsob by pravděpodobně odporoval zásadě hospodárnosti (takový postup by 
pravděpodobně znamenal neúměrné finanční náklady). Při stanovení úředních hodin 
je tak třeba přihlédnout zejména k místním specifikům (velikosti obce, počtu 
zaměstnanců obecního úřadu, typu obecního úřadu a tedy rozsahu výkonu přenesené 
působnosti apod.). 
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Je též nutno pamatovat na skutečnost, že některé právní předpisy ukládají povinnosti 
dotýkající se této problematiky. Z nejčastějších pak lze zmínit § 10 zákona o právu na 
informace o životním prostředí, cit: „Informace se zpřístupňují v pracovní době 
příslušných orgánů, případně ve zvlášť stanovených úředních hodinách“, či § 13 
zákona o Sbírce zákonů, dle kterého obce, městské obvody a městské části územně 
členěných statutárních měst jsou povinny umožnit v pracovních dnech každému 
nahlížení do Sbírky zákonů.“ 

 Tyto závěry jsou obecné a vztahují se také na úřady městských částí, resp. 
městských obvodů a magistráty statutárních měst i Magistrát hl. města Prahy.1 

 K předmětné problematice jsme si vyžádali rovněž stanovisko odboru legislativy 
a koordinace předpisů našeho ministerstva, které v úplnosti přikládáme k tomuto 
dopisu. 
 
 
 
 

Mgr. et Mgr. Tomáš Bezděk 
zástupce ředitele odboru 

 
Vyřizuje: Mgr. Stanislav Pšenička 
tel. č.: 974 817 389 
e-mail: stanislav.psenicka@mvcr.cz 
 
 

                                                 
1 Text uvedeného metodického doporučení je přístupný rovněž z internetové stránky Ministerstva vnitra 
https://www.mvcr.cz/odk2/clanek/metodicke-materialy-k-zakonnym-zmocnenim.aspx. 


