SMERNICE

k vyfizovani stiznosti v Ehdu paimyslového vlastnictvi

Cl. 1
Prednt a rozsah s#rnice

Smernice stanovi, v souladu s platnynfedpisy upravujicimi problematiku stiznosti,
zasady k viizovani stiznosti v kadu pfimyslového vlastnictvi (dale jen jdd").

Cl. 2
Pojem stiznost

1. Za stiznost se podle § 175 zakén®00/2004 Sb., spraviiad, povazuje podani
proti nevhodnému chovaniednich osob nebo proti postuputadu, neposkytuje-li spravni
f4d nebo zvI&stni zakon jiny préstiek ochrany.

2. Za stiznost se nepovaZzuji podani ministergteych Ustednich spravnichiadi,
mistnich orgai statni spravy a orgdnizemni samospravy, ostatnich orngdtatni spravy
vykonavajici specializovanou kontrolu, pravnickyatiyzickych osob obsahujici upozénh
na nespravnotinnost (radu nebo hodnoceni Grayposkytovanych sluzeb.

3. Anonymni podani stiznosti neni stiznosti pdgllé75 zakonas. 500/2004 Sb.,
spravnitad, ale je podfiem k vykonu dohledgi dozoru. Za anonymni stiZznost se povaZuje
stiznost, u které nelze da@rust¢Zzovateli navazujiciifpisy.

4. Anonymni podani se proBgi pouze tehdy, jestlize obsahuji konkrétni Udaje
o nezakonnéinnosti nebo na zaklaédozhodnuti pedsedy.

Cl. 3
Podani stiznosti

1. Podani stiznosti nesmi byt&ivateli na Ujmu, tzn. nesmi byinény proti
sttZovateli ZaAdnéippmé ani nefimé zakroky proto, Ze podal stiznost.

2. Stiznost Ize podat pisesnistre nebo elektronicky. O Ustnim podani stiznosti,
které nelze vkidit ihned @i jejich podani, se sepiSe zaznam, ktery se igttgmi gedlozi
stéZovateli k podpisu (vzor je uveden filpze).

3. Zaznam ustniho podani stiznosti musi obsahovat:
a) oznaeni Uradu a opravené tredni osoby, ktera tkon provedla,
b) Udaje umoiujici identifikaci osob, které se &istnily jednani,
c) datum, misto a oztseni ,STIZNOST*,
d) popis stiznosti,
e) dolozZku, Ze &astnici jednani byli se zapisem sezndmeni,
f) podpisy vSech ztastrenych osob,
g) v ipact odmitnuti podpisudkterého z Gastniki jednani uvéstidsod.



Cl. 4
Prijem stiznosti

1. Pisemnosti oziané nazvem ,stiznost" posoudi Kanéeladu, zda nejde o jiny
druh podéani, zejména zda nejde o opravny fedek, vyjadeni vramci probihajiciho
spravnihotizeni apod. Pokud je zj&to, Ze podani neni stiznosti,¢bdKancel& Gradu
podateli, jak podani bylo vyhodnoceno a jak s nidebdale nakladano. O igobu vyizeni
podani informuje Kancetdifadu gedsedu Eadu.

Cl.5
Evidence stiznosti

1. Evidenci doSlych a ustnpodanych stiznosti provadi interni auditor a mugi
vedena tak, aby obsahovala:
a) ¢islo jednaci
b) datum podani (den dafeni stiznosti do Fadu),
C) jméno, pijmeni a adresu &tovatele,
d) ozn@&eni gredn®tu stiznosti,
e) komu a kdy byla stiznostq@lana k prosgni a vyizeni,
f) vysledek Setni (divodna,casténe divodna, nedvodnd),
g) datum vyizeni.

2. Zamgstnanci Wadu jsou povinni fedavat internimu auditorovi viechny do3lé
stiznosti. V pipack, Ze stiznost je s@asti spisu (0zZ, PV, PCT, PUV, PVZ, PTO, SPC
apod.), pedava se internimu auditorovi kopie podani.

3. V ramci evidence stiznosti se zaklada spisylde sklada zejména z:
a) podani stiznosti,
b) protokoti, zaznam, pisemnych vyhotoveni rozhodnuti,
c) dalSich pisemnosti, které se vztahuji k daéssti,
d) piiloh (dikazni prostdky, obrazové a zvukové zaznamy a zaznamy nar@hédtych
médiich).

4. Kazdy spis musi byt ozéen spisovou zrikou. Spis musi dale obsahovat soupis
vSech svych saasti, wetns priloh, s utenim data, kdy byly do spisu vlioZeny.

Cl. 6
Vyfizovani stiznosti

1. Vyfizovani stiznosti zaji§ije interni auditor ve spolupraci se viemi Gtvaradu,
do jejichz misobnosti pednet stiznosti nalezi. Stiznost musi byt prégea v ramci celého
jejiho obsahu.

2. Jednotlivé utvary si samy, na zakiaddosti o vyjateni, zabezp# viastni Seeni
té pasaze stiznosti, ktera spada do jejiebopnosti. O vysledku zji&bi pisems informuji
interniho auditora, a to nejpagddo 5 pracovnich dinpo obdrzeni Zadosti o vyjéehi.



3. Interni auditor zaznamena jednotlivé vysled&gtehi do spisu, i@zkouma jejich
diuvéryhodnost (pravdivost) affpadre si vyzada dopiujici stanovisko. V ramci progewvani
stiznosti je interni auditor opré¥m si vyZzadat dokumenty souvisejici s obsahem sitzno
vyslechnout osoby, proti nimz stiznost&nje, pogipadt dalSi osoby, které mohouigpet
k objasini veci.

4. O vysledku kontroly stiznosti provede internididor zapis, se kterym seznami
jednotlivé vedouci za#stnance utvar, kterych se stiznost tykala. Nedilnou &asti zapisu
o vysledku kontroly stiznosti je ¢gni, zda byla stiznost jako celek, resp. jeji jéldréocasti,
divodnd, ¢ast&né divodna nebo nédvodnda. V odivodreni vyfizeni uvede interni auditor,
o jaké skuténosti, pravni pedpisy, zavazné ustanoveni aj. se opira.

5. Pokud byla stiznost shledana inestinou, niize byt zapis o vysledku kontroly
nahrazen odpadi s€Zovateli, a to za fedpokladu, Ze odpeéd s€Zovateli obsahuje
nalezitosti, které jsou uvedenyl 6 odst. 4 této Samnice.

6. Pokud byla stiznost shledand@vddnou ¢astén¢ davodnou), je povinnosti
odpowdného vedouciho zafstnance bezodkladnvyvodit primérené disledky a pijmout
opateni, kterd zabezpe odstra®ni shledanych nedostditk O pijatych opatenich a
napravnych proggdcich je povinen vedouci zastnanec pisengninformovat interniho
auditora, a to nejpozfl do 5 pracovnich dinpo seznameni se se zapisem o vysledku kontroly
stiznosti.

7. Na zaklad zapisu o vysledku kontroly stiznosti &jgtych opateni navrhuje interni
auditor odpowd’ s&zovateli, kterou pedklada, vetne spisu, pedsedovi Wadu ke schvaleni.

8. Po schvaleni odp&di zabezpé& interni auditor jeji odeslani. Odpak se
stéZovateli oznamuje zejména dop&ews, a to dordenim pisemného vyhotoveni. Sasare
postoupi interni auditor kopii ¥izeni stiznosti do spisu (OZ, PV, PCT, PUV, PVZRT
SPC apod.).

ClL7
DalSi ustanoveni o ¥izovani stiznosti

1. Pozada-li gfovatel, aby jeho jméno nebylo u¢ad, nebo jestlize je to v zajmu
spravného viizeni stiznosti, postoupi se k pr@set jen opis stiznosti bez uvedeni jména
sttzovatele.

2. Opakuje-li stZovatel stiznost, je nutnéfqzkoumat, zda jvodni stiznost byla
spravre vyiizena, a o vysledku podat&bvateli zpravu. V fipadt, Ze opakovana stiznost
neobsahuje v téZetoi nové skuteénosti, sdli interni auditor stZovateli, Ze se stiZznost nebude
dale geSetovat. Odmitnuti feSeteni opakované stiznosti musi B&tire odivodrgno a musi
byt odsouhlasenaorpdsedou Eadu.

3. Vyzaduje-li to spravné vigeni stiznosti, musi bytfipSeteni slySen gZovatel.
Ve vSech pipadech musi byt slySeny osoby, proti kterym s8gsagiuje.

4. Vyfizovanim stiznosti fize byt gedsedou Ehdu povien i jiny zandstnanec.
Vyfizovanim stiznosti nesmi byt p&iren zangstnanec, na kterého se stiznost vztahuje.



5. O dustnich jednanichtipproSetovani stiznosti, ktera nejsou uvedena v celém
rozsahu v zapisu o vysledku kontroly stiZnosti,i&pnterni auditor, ifjpadré odpovdny
zanestnanec proSaijici stiznost, zapis, ktery musi obsahovat:

a) jména vSech osob, které se jednanagtily,

b) striené a vystizné vyieni pfibéhu a vysledku jednani,

c) dolozku, Ze €astnici jednani byli s obsahem zapisu seznameni,

d) podpisy vSech zastrenych osob,

e) v gipac odmitnuti podpisudgkterého z Gastniki jednani uvéstid/od.

Cl. 8
Lhuty pro vyfizovani stiznosti

1. Stiznost musi byt zpravidlaivgena do 25 pracovnich d@lode dne jejiho doteni
do Uradu. Stanovenou iitu Ize prekrasit pouze se souhlasemiguisedy Wadu, ficemz
maximalni [hita pro vyizeni stiznosti je 60 kalenisddch dni ode dne jejiho dareni do
Uradu. O vyizeni stiznosti musi byt v tétoilté s&Zovatel vyrozursn.

2. Stiznost, jejiz wyzeni nalezi do gsobnosti jiného spravniho organu, musi byt
postoupenaijislusnému spravnimu organu ihned po jejim obdrZmiéasré o tom musi byt
sttZovatel vyrozunin.

Cl. 9
Prava a povinnostitpdsedy Wadu

1. Fredseda adu kontroluje fijimani, evidenci a vijzovani stiznosti.

2. Redseda tadu odpovida za vyt¥eni podminek pro spravné &asné vyizovani
stiznosti.

3. Za pfitahy a formalni viizeni, zvladt za nespravné progehi nebo viizeni
stiznosti, neprovedeni opemni k napra¥ a za zakroky proti &tovateli proto, Zze podal
stiznost, je fedseda khdu povinen proti provinilym zagstnaném vyvodit disledky.

Cl. 10
Ostatni povinnosti

1. Interni auditor je povinen sledovadné pl&ni uloZzenych napravnych opani a
navrhovat vyvozeniigledii proti osobam, které jsou odpminy za jejich nesphni.

2. Interni auditor je povinen vypracovat do 31ndsledujiciho roku zpravu o doslych,
vyiizenych a newyzenych stiznostech s rozborem jejich obsatiigjinpzjisttnych zavad a
prijatych opateni. Dale interni auditor zhodnottianost gijatych opateni a dodrZzovani
ustanoveni této Semice v Uradu. Hodnotici zpravuredklada interni auditoripdsedovi
Uradu.

3. O v3ech dorenych stiznostech musi byt neprodlémformovan pedseda Ehdu,
aby mohl stanovit zisob jejich vyizeni a podle povahyipadu urychle& zjednat napravu.



4. Neprodlen po odeslani odpe@di zajisti interni auditor zwejnéni stiznosti (vetre
odpowdi a @ijatych opatenich) na internetovych strankachiadu, a to v fedem schvalené
anonymizovaneé forg

Cl. 11
Zavretna ustanoveni

1. ZruSuje se Sémnice k vytizovani stiznosti v £adu pfimyslového vlastnictvi ze dne
3. tnora 2006.

2. Tato Smrnice nabyva &innosti dnem podpisu.

Priloha: vzor pro astni podani stiznosti

Mgr. Ing. Josef Kratochvil
) predseda
Uradu pfimyslového vlastnictvi

V Praze dne 15. dubna 2010

Metodicky vyklad podava:
interni auditor



Ptiloha

URAD PRUMYSLOVEHO VLASTNICTVI VZOR

Interni auditor

StéZovatel: Frisedici:
Jmeéno a fijmeni (nazev) Jmeéno a fijmeni
Datum narozeni (10) Datum narozeni
Adresa Adresa
V Praze dne
STIZNOST

%

¢astnici jednani byli seznameni se zapisem.

zapisovatel gkovatel pisedici





