SMERNICE

k vyFizovani stiznosti v Uradu pramyslového vlastnictvi

Cl 1
Pifedmét a rozsah smérnice

Tato Smérnice stanovi, v souladu s platnymi piedpisy upravujicimi problematiku
stiznosti, zadsady k vyfizovani stiznosti v Utadu primyslového vlastnictvi (dale jen ,,Utad®).

CL 2
Pojem stiznost

1. Za stiznost se podle § 175 zékona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich
ptredpisu (dale jen ,,spravni fad*), povazuje podani proti nevhodnému chovani ufednich osob
nebo proti postupu Utadu, neposkytuje-li spravni fad nebo zvlastni zakon jiny prostiedek
ochrany.

2. Za stiznost se nepovazuji podani ministerstev, jinych Ustfednich spravnich tradd,
mistnich organti statni spravy a organt tizemni samospravy, ostatnich organt statni spravy
vykonavajici specializovanou kontrolu, pravnickych a fyzickych osob obsahujici upozornéni
na nespravnou ¢innost Utadu nebo hodnoceni tirovné poskytovanych sluzeb.

3. Anonymni podani stiznosti neni stiznosti podle § 175 spravniho fadu, ale je
podnétem k vykonu dohledu ¢i dozoru. Za anonymni stiznost se povazuje stiznost, u které
nelze dorudit stéZovateli navazujici pfipisy.

4. Anonymni podani se proSetiuji pouze tehdy, jestlize obsahuji konkrétni udaje
0 nezakonné ¢innosti nebo na zdkladé€ rozhodnuti predsedy.

CL3
Podani stiznosti

1. Podani stiZznosti nesmi byt stéZovateli na Ujmu, tzn. nesmi byt Cinény proti
stézovateli Zadné piimeé ani nepiimé zakroky proto, Ze podal stiznost.

2. Stiznost lze podat pisemng, ustné nebo elektronicky. O ustnim podani stiznosti,
které nelze vyfidit ihned pfi jejich podani, se sepiSe zaznam, ktery se po precteni piedlozi
stézovateli k podpisu (vzor je uveden v ptiloze).

3. Zaznam ustniho podani stiZznosti musi obsahovat:

a) oznaceni Utadu a opravnéné tiedni osoby, ktera ukon provedla,

b) Gdaje umoziujici identifikaci osob, které se zcastnily jednani,

¢) datum, misto a oznadeni ,,STIZNOST*,

d) popis stiznosti,

e) dolozku, Ze Gcastnici jednani byli se zapisem seznameni,

f) podpisy vSech zicastnénych osob,

g) Vv piipad¢é odmitnuti podpisu nékterého z ucastnikii jednani uvést divod.

Cl 4
Ptijem stiznosti
Pisemnosti ozna¢ené nazvem ,,stiznost™ posoudi Kancelat Gtadu, zda nejde o jiny druh
podani, zejména zda nejde o opravny prostiedek, vyjadieni v rdmci probihajiciho spravniho
fizeni apod. Pokud je zjisténo, ze podani neni stiznosti, sdéli Kancelat Gfadu podateli, jak



podéni bylo vyhodnoceno a jak snim bude dile nakladano. O zplsobu vyfizeni podani
informuje Kancelaf tfadu pfedsedu Utadu.

ClL5
Evidence stiznosti

1. Evidenci do$lych a ustné podanych stiznosti provadi interni auditor a musi byt
vedena tak, aby obsahovala:
a) Cislo jednaci
b) datum podani (den dorudeni stiznosti do Utadu),
C) jméno, piijmeni a adresu stézovatele,
d) oznaceni pfedmétu stiznosti,
e) komu a kdy byla stiznost piedana k prosetfeni a vyfizeni,
f) vysledek Setfeni (divodna, ¢aste¢né diivodna, nedivodna),
g) datum vytizeni.

2. Statni zaméstnanci a zaméstnanci Utadu (déle jen ,,zaméstnanec™) jsou povinni
pfedavat internimu auditorovi v§echny doslé stiznosti. V ptipad¢, Ze stiznost je soucasti spisu
(OZ, PV, PCT, PUV, PVZ, PTO, SPC apod.), piedava se internimu auditorovi kopie podani.

3.V ramci evidence stiznosti se zaklada spis, ktery se sklada zejména z:
a) podani stiznosti,
b) protokolii, zaznamu, pisemnych vyhotoveni rozhodnuti,
c) dalsich pisemnosti, které se vztahuji k dané stiznosti,
d) piiloh (dikazni prostiedky, obrazové a zvukové zaznamy a zaznamy na elektronickych
médiich).
4. Kazdy spis musi byt oznacen spisovou znackou. Spis musi dale obsahovat soupis
vsech svych soucasti, véetné priloh, s ur€enim data, kdy byly do spisu vlozeny.

CL.6
Vyfizovani stiznosti
1. Vytizovani stiznosti zajistuje interni auditor ve spolupraci se viemi ttvary Ufadu,
do jejichz pasobnosti predmét stiznosti nalezi. Stiznost musi byt prosetfena v ramci celého
jejiho obsahu.

2. Jednotlivé utvary si samy, na zakladé zadosti o vyjadieni, zabezpe¢i vlastni Setieni
té pasaze stiznosti, kterd spadd do jejich plisobnosti. O vysledku zjisténi pisemné informuji
interniho auditora, a to nejpozdéji do 5 pracovnich dnli po obdrZeni Zadosti o vyjadfeni.

3. Interni auditor zaznamena jednotlivé vysledky Setfeni do spisu, pfezkouma jejich
davéryhodnost (pravdivost) a pripadné si vyzada doplnujici stanovisko. V ramci proSetiovani
stiznosti je interni auditor opravnén si vyzadat dokumenty souvisejici s obsahem stiZnosti,
vyslechnout osoby, proti nimz stiznost sméfuje, poptipadé dalsi osoby, které mohou ptispéct
Kk objasnéni véci.

4. O vysledku kontroly stiznosti provede interni auditor zapis, se kterym seznami
jednotlivé vedouci zamé&stnance utvart, kterych se stiznost tykala. Nedilnou soucasti zapisu
0 vysledku kontroly stiznosti je urCeni, zda byla stiznost jako celek, resp. jeji jednotlivé ¢asti,
divodna, ¢aste¢né ditvodna nebo nediivodna. V odiivodnéni vyfizeni uvede interni auditor,
0 jaké skute¢nosti, pravni predpisy, zdvazné ustanoveni aj. se opira.

5. Pokud byla stiznost shledana nediivodnou, miize byt zépis o vysledku kontroly
nahrazen odpovédi stéZovateli, a to za predpokladu, Ze odpovéd stézovateli obsahuje



nalezitosti, které jsou uvedeny v ¢l. 6 odst. 4 této Smérnice.

6. Pokud byla stiznost shledana divodnou (Castetné divodnou), je povinnosti
odpovédného vedouciho zaméstnance bezodkladné vyvodit pfimétené disledky a piijmout
opatfeni, kterd zabezpe¢i odstranéni shledanych nedostatkii. O piijatych opatifenich a
napravnych prostfedcich je povinen vedouci zaméstnanec pisemné informovat interniho
auditora, a to nejpozdéji do 5 pracovnich dnti po seznameni se se zapisem o vysledku kontroly
stiznosti.

7. Na zakladé zapisu o vysledku kontroly stiznosti a piijatych opatfenich navrhuje
interni auditor odpovéd’ stézovateli, kterou predklada, véetné spisu, predsedovi Utadu ke
schvaleni.

8. Po schvaleni odpovédi zabezpe¢i interni auditor jeji odeslani. Odpoveéd se
st€Zovateli oznamuje prostfednictvim datové schranky, pokud ma stézovatel datovou
schranku zfizenu, ptipadné doru¢enim pisemného vyhotoveni doporuc¢ené. Soucasné postoupi
interni auditor kopii vyfizeni stiznosti do spisu (OZ, PV, PCT, PUV, PVZ, PTO, SPC apod.).

CL7
Dalsi ustanoveni o vyfizovani stiznosti

1. Pozadé-1i stézovatel, aby jeho jméno nebylo uvadéno, nebo jestlize je to v zajmu
spravného vyfizeni stiznosti, postoupi se k prosetieni jen opis stiznosti bez uvedeni jména
stézovatele.

2. Opakuje-li stézovatel stiznost, je nutné piezkoumat, zda puvodni stiznost byla
spravné vyfizena, a o vysledku podat stézovateli zpravu. V piipadé, Ze opakovand stiznost
neobsahuje v téze véci nové skutecnosti, sd€li interni auditor stéZovateli, Ze se stiznost nebude
dale presetfovat. Odmitnuti pfeSetfeni opakované stiznosti musi byt fadné odiivodnéno a musi
byt odsouhlaseno piedsedou Utadu.

3. Vyzaduje-li to spravné vyfizeni stiznosti, musi byt pii Setfeni slySen stézovatel.
Ve vSech ptipadech musi byt slySeny osoby, proti kterym stiznost sméetuje.

4. Vyfizovanim stiznosti mize byt predsedou Utadu povéfen i jiny zaméstnanec.
Vyfizovanim stiznosti nesmi byt povéfen zaméstnanec, na kterého se stiZznost vztahuje.

5. O ustnich jedndnich pfi proSetfovani stiznosti, kterd nejsou uvedena v celém
rozsahu v zapisu o vysledku kontroly stiZznosti, sepiSe interni auditor, pfipadné¢ odpovédny
zaméstnanec proSetiujici stiznost, zapis, ktery musi obsahovat:

a) jména vSech osob, které se jednani zicastnily,

b) stru¢né a vystizné vyli¢eni prub&hu a vysledku jednani,

) dolozku, Ze G¢astnici jednani byli s obsahem zapisu seznameni,

d) podpisy vsech zucastnénych osob,

e) v piipad¢ odmitnuti podpisu nékterého z Gcastnikil jednani uvést divod.

CL.8
Lhiity pro vytizovani stiznosti

1. Stiznost musi byt zpravidla vyfizena do 25 pracovnich dni ode dne jejiho doruceni
do Utadu. Stanovenou lhiitu lze piekrodit pouze se souhlasem piedsedy Utadu, pii¢emz
maximalni lhita pro vyfizeni stiznosti je 60 kalendainich dnii ode dne jejiho doruceni do
Utadu. O vyfizeni stiznosti musi byt v této lhit& st&zovatel vyrozumén.

2. Stiznost, jejiz vytizeni nalezi do plsobnosti jiného spravniho organu, musi byt
postoupena piislusnému spravnimu organu ihned po jejim obdrzeni. Soucasné o tom musi byt



stézovatel vyrozumén.

CL9
Prava a povinnosti piedsedy Utadu

1. Pfedseda Utadu kontroluje pfijimani, evidenci a vyfizovani stiznosti.

2. Pfedseda Utadu odpovida za vytvofeni podminek pro spravné a v€asné vyfizovani
stiznosti.

3. Za prutahy a formalni vyfizeni, zvlast¢ za nespravné proSetieni nebo vytizeni
stiznosti, neprovedeni opatieni k napravé a za zakroky proti stézovateli proto, ze podal
stiznost, je predseda Utadu povinen proti provinilym zaméstnanciim vyvodit dusledky.

Cl. 10
Ostatni povinnosti

1. Interni auditor je povinen sledovat fadné plnéni uloZenych napravnych opatfeni a
navrhovat vyvozeni disledkl proti osobam, které jsou odpovédny za jejich nesplnéni.

2. Interni auditor je povinen vypracovat do 31. 1. nasledujiciho roku zpravu o doslych,
vyfizenych a nevyftizenych stiznostech s rozborem jejich obsahu, pfi¢in zjisténych zavad a
pfijatych opatieni. Déle interni auditor zhodnoti G¢innost piijatych opatfeni a dodrzovéani
ustanoveni této Smérnice v Uradu. Hodnotici zpravu predklada interni auditor ptedsedovi
Utadu.

3. O vsech doru¢enych stiznostech musi byt neprodlené informovan piedseda Utadu,
aby mohl stanovit zptsob jejich vytizeni a podle povahy piipadu urychlené¢ zjednat napravu.

4. Neprodlené po odeslani odpovédi zajisti interni auditor zvefejnéni stiznosti (vcetné
odpovédi a piijatych opatienich) na internetovych strankach Utadu, a to v pfedem schvalené
anonymizované forme.

Cl. 11
ZaveéreCna ustanoveni

1. Zruguje se Smérnice k vyfizovani stiznosti v Uadu primyslového vlastnictvi ze dne
15. dubna 2010.

2. Tato Smérnice nabyva uéinnosti dnem 21. ¢ervna 2023.

Magr. Ing. Josef Kratochvil, Ph.D.
predseda
Utadu primyslového vlastnictvi
Praha 21. ¢ervna 2023

Metodicky vyklad podava:
interni auditor

Ptiloha: vzor pro Ustni podani stiznosti



Pfiloha

URAD PRUMYSLOVEHO VLASTNICTVIi VZOR

Interni auditor

Stézovatel: Piisedici:
Jméno a ptijmeni (nazev) Jméno a piijmeni
Datum narozeni (IC) Datum narozeni
Adresa Adresa
Praha dne
STIZNOST

Ucastnici jednani byli seznadmeni se zapisem.

zapisovatel stézovatel prisedici



