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Město  Sedlec-Prčice                                    nám. 7. května 62, PSČ 257 91  Sedlec-Prčice


	
    	       Příjem žádostí a dalších podání
 
Fyzické a právnické osoby mohou prostřednictvím svých podání orgánům veřejné správy uplatňovat a chránit svá práva a právem chráněné zájmy, upozorňovat na nedostatky v postupech jiných fyzických či právnických osob nebo orgánů veřejné správy, podávat návrhy a podněty k provedení určitých úkonů správní povahy.
 
Orgánem veřejné správy jsou mimo jiné orgány územních samosprávných celků, pokud vykonávají působnost v oblasti veřejné správy. Orgánem města Sedlec-Prčice jsou v souladu s § 5 zákona č.128/2000 Sb., o obcích, ve znění pozdějších předpisů, zastupitelstvo města, rada města, starostka, městský úřad a zvláštní orgány města.
 
 
KONTAKTY PRO DORUČOVÁNÍ
 
Poštovní adresa
 
Městský úřad Sedlec-Prčice
nám. 7. května 62
257 91  Sedlec-Prčice
 
Centrální podatelna
Pro příjem doručovaných dokumentů, a to bez ohledu na způsob jejich doručení, je zřízena centrální podatelna úřadu, která se nachází v kanceláři č.1 v prvním patře budovy MěÚ. Součástí centrální podatelny je podatelna listinná a elektronická.
 
Listinná podatelna
Dokument v analogové podobě se doručuje:
a)      prostřednictvím provozovatele poštovních služeb,
b)      kurýrem,
c)      osobně na centrální podatelnu úřadu,
d)     věc je možné sdělit rovněž ústně do protokolu. 
 
Centrální podatelna musí vystavit na požádání potvrzení o převzetí dokumentu s datem, případně časem doručení.
 
Elektronická podatelna
Elektronická podatelna představuje zařízení centrální podatelny, které umožňuje příjem datových zpráv.

Dokument v digitální podobě se doručuje:
a) na e-mailovou adresu e-podatelny úřadu  - 
                                                          podatelna.mu@sedlec-prcice.cz
b)      prostřednictvím informačního systému datových schránek ID: bqibx7j
c)      osobně na médiu pro přenášení dokumentů v digitální podobě (CD, DVD, USB), (úřad vrací nosiče dat pouze na výslovné požádání)

Dokumenty v digitální podobě jsou přijímány v datových formátech pdf, PDF/A, xml, Html/htm, odt, ods, odp, txt, rtf, doc, xls, ppt, jpg/jpeg, png, tiff, gif, MPEG/mpeg2, wav, mp3).
Maximální přípustná velikost přijímané zprávy nebo přílohy: 10 MB
 
Je-li doručen dokument v digitální podobě podle správního řádu prostřednictvím elektronické podatelny, musí být podepsán zaručeným elektronickým podpisem.
Je-li doručen dokument v digitální podobě dle výše uvedeného zákona na e-mailovou adresu úřadu prostřednictvím veřejné datové sítě, do datové schránky úřadu, telefaxem nebo osobně bez zaručeného elektronického podpisu, lze takto učinit pouze za podmínky, že bude do pěti dnů potvrzen, popř. doplněn dle ustanovení § 37 odst. 4 správního řádu. To se netýká podání učiněného fyzickou osobou a odeslaného prostřednictvím informačního systému datových schránek.
 
 
Úřední hodiny centrální podatelny
 
a)  Doručování listinných dokumentů a datových zpráv na technických nosičích
 
	pondělí
	8. 00 -  17. 00 hodin

	úterý
	 8. 00 -  13. 30 hodin

	středa
	8. 00 -  17. 00 hodin

	čtvrtek
	 8. 00 -  13. 30 hodin

	pátek
	 8. 00 -  13. 30 hodin


 


b)    Elektronická podatelna přijímá dokumenty v digitální podobě nepřetržitě.
 





Postup orgánu veřejné správy při přijímání podání
 
Každé podání, které orgán veřejné správy obdrží, musí být řádně vyřízeno. Předpokladem řádného vyřízení podání je jeho správné vyhodnocení a především jeho podřazení pod příslušný právní režim vyřizování.
 
1		Vyhodnocení podání
1.1 	Posouzení příslušnosti orgánu veřejné správy k vyřízení podání
Orgán veřejné správy nejprve posoudí, zda je příslušný k vyřízení podání. Shledá-li, že je věcně nebo místně nepříslušný, postupuje podle § 12 správního řádu a takové podání postoupí tomu orgánu, který je k vyřízení kompetentní. Postoupení se provádí formou usnesení, které se poznamenává do spisu a není proti němu možné podat opravný prostředek. Orgán veřejné správy o postoupení informuje podatele.
1.2 	Posouzení obsahových a formálních náležitostí
Podání by mělo obsahovat identifikaci podatele, mělo by z něho být jasné, čeho se týká a čeho se podatel jeho prostřednictvím domáhá. Každé podání se posuzuje podle svého skutečného obsahu a bez ohledu na to, jak je označeno.
1.3   	Výzva k doplnění podání
Není-li podání, které obdrží orgán veřejné správy, úplné, jasné a srozumitelné, vyzve orgán veřejné správy podatele k jeho doplnění a stanoví k tomu odpovídající lhůtu. Nedoplní-li podatel podání, postupuje orgán veřejné správy dle příslušného režimu vyřizování (např. může zastavit správní řízení apod.)
 
2	   	Podřazení podání pod příslušný právní režim pro jeho vyřizování
Orgán veřejné správy na základě posouzení obsahu podání ho podřadí pod příslušný právní režim jeho vyřizování. V praxi jsou podání vyřizována nejčastěji jako:
2.1   	podání dle § 37 správního řádu
·         návrhy na zahájení správního řízení
·         podání ve správním řízení
·         žádosti
·         opravné prostředky proti rozhodnutí ve správním řízení
 




2.2		podněty dle § 42 správního řádu
·         podněty k zahájení správního řízení
·         podněty k vykonání kontroly
·         podněty k vykonání dozoru apod.
 
2.3   	žádosti o informace dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím
2.4   	poskytnutí ochrany před nečinností orgánů veřejné správy (§ 80 správního řádu)
2.5	stížnosti ve smyslu § 175 správního řádu
(Tato podání jsou vyřizována jako stížnosti jen za podmínky, že správní řád nestanoví jiný prostředek ochrany, jímž jsou např. výše uvedené podněty dle § 42 správního řádu, žádosti o uplatnění opatření proti nečinnosti dle § 80 správního řádu a podání dle § 37 správního řádu.) 
 
Poté, co je podání podřazeno pod příslušný režim vyřizování, postupuje orgán veřejné správy dle tohoto režimu vyřizování.
 
 
Podání dle § 37 správního řádu
Podání podle § 37 správního řádu je úkonem fyzické či právnické osoby, na jehož základě je zahajováno správní řízení, jehož prostřednictvím účastník řízení hájí svá práva v průběhu správního řízení, nebo kterým uplatňuje opravné prostředky proti rozhodnutí správního orgánu. Tato forma podání klade mimořádné požadavky na podatele, a to jak po stránce formální, tak po stránce obsahové.
	Z podání musí být patrno: kdo je činí,
	které věci se týká,
	co se navrhuje.


 
a) Fyzická osoba uvede:  jméno a příjmení,
datum narození,
místo trvalého pobytu, popř. jinou adresu pro doručování,
v případě souvisejícím s její podnikatelskou činností uvede fyzická osoba jméno a příjmení, popř. dodatek odlišující osobu podnikatele nebo druh podnikání vztahující se k této osobě nebo jí provozovanému druhu podnikání, identifikační číslo a adresu zapsanou v obchodním rejstříku nebo jiné zákonem upravené evidenci jako místo podnikání, popř. jinou adresu pro doručování.
 
b) Právnická osoba uvede:svůj název nebo obchodní firmu,
	identifikační číslo nebo obdobný údaj,
	adresu sídla, popř. jinou adresu pro doručování.
 
1.     Podání musí obsahovat označení správního orgánu, jemuž je určeno.
2.     Podání musí být podepsáno osobou, která je činí.
3.   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.
4.   Podání je možno učinit písemně nebo ústně do protokolu anebo v elektronické podobě podepsané zaručeným elektronickým podpisem. Za podmínky, že podání je do 5 dnů potvrzeno, popř. doplněno způsobem uvedeným ve větě první, je možno je učinit pomocí jiných technických prostředků, zejména prostřednictvím faxu nebo veřejné datové sítě bez použití zaručeného elektronického podpisu.
5.     Podání se činí u správního orgánu, který je věcně a místně příslušný.
6.      Podání je učiněno dnem, kdy tomuto orgánu došlo.
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