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uvoD
Tato smérnice upravuje postup pfi pfijimani a vyfizovani stiznosti, oznameni a podnéta.

Podani jsou dulezitym zdrojem poznatkd o ¢innosti organizacnich utvarud ’L'JH’L'JL i zaméstnancu tim, Ze do jisté
miry odrazeji a zprostfedkovavaji nazory vefejnosti a zaméstnancd UHUL na zpusob, kvalitu a droven
poskytovanych sluzeb.

Povinnosti a zajmem UHUL je pfijimat veskeré podani a disledn&, spravné a véas je vyfizovat a &init opatieni
k naprave, v opravnénych pripadech bezodkladné.

Obdrzené podnéty UHUL eviduje, zpracovava a dale vyuziva k odstranéni nedostatku a jejich pfigin, k napravé
jejich disledkl, k omezeni, respektive k pfedchazeni opakovani a ke zdokonalovani své &innosti a svych
sluzeb.

Podani obsahujici skute¢nosti nasvédcujici tomu, Ze doslo k poruseni pravnich predpist, vnitrolustavnich a
organizac¢nich norem, etickych norem &i upozorfiujici na podezfeni ze spachani trestného €inu zaméstnanci
UHUL nebo dal$imi odpovédnymi osobami, a které by mohlo vést k trestni odpovédnosti UHUL, bude fe$eno
podle smérnice Eticky kodex UHUL.

Zpusoby a postupy pfijimani, vyfizovani a archivovani podani jsou nedilnou soucasti vnitfniho fidiciho a
kontrolniho systému UHUL a compliance politiky. Ridici a kontrolni systém Fizeni rizik zajituje kontrolu
dodrzovani pravidel a postupl procesu koordinace v€éasného dodavani spravnych informaci tykajicich se
monitoringu a analyzy rizikovych procest a &innosti v UHUL.

Ugelem smérnice ,Postup pfi vyfizovani podani“ (dale také ,smérnice”) je stanoveni zakladnich zasad a postupti
pfi vyfizovani podani.

CLANEK1
VYKLAD POJMU

Podani: Pro Ucely této smérnice se podanim rozumi stiznost, oznameni a podnét tak, jak je nize uvedeno.
Podatel: Fyzicka nebo pravnicka osoba, ktera kontaktuje UHUL s umyslem podat podani.

Stiznost: Podani fyzické nebo pravnické osoby (podatele), kterym se domaha ochrany svych prav, pravem
chranénych zajmu, protoZe doslo k jejich poruseni nebo ohrozeni, nebo které upozorfiuje na konkrétni
nedostatky, zejména na poruseni pravnich pfedpisl; podani se pfimo tyka zajma podatele. Stiznosti se rozumi
podani adresované UHUL nebo zaméstnanci obsahujici konkrétni projev podatele &i kritické vyjadieni
zejména k:

- chovani, vystupovani nebo jednani konkrétniho zaméstnance nebo nékterého organizacniho utvaru

UHUL pti provadéni jednotlivého Gkonu nebo vyfizovani konkrétni zalezitosti,
- kvalité a urovni poskytované sluzby, arovni komunikace, v¢€etné jejich v€asnosti a srozumitelnosti,
- provoznim, technickym nebo pravnim jednanim s ginnosti UHUL.

Oznameni: Podani upozorfiujici na negativni jevy v oblastech dotykajicich se &innosti UHUL a sleduijici
pfevazné celospoleCensky prospéch; stiznost podana ve prospéch jiného.

Podnét: Podani, které ma povahu navrhu na zlepéeni’exi,stujiciho stavu, ekonomictéjsi fedeni v urcité oblasti
nebo upozornéni na nedostatky v €innosti a sluzbach UHUL a kterym je sledovan SirSi spoleéensky prospéch
(dotaz, Zadost, pochvala i podékovani).

Nevhodné chovani: Jednani porusujici zasady slusného chovani a vystupovani, dale jednani, které
dehonestuje, zesmésnuje i jinak napada lidskou dustojnost dotené osoby.



SMERNICE POSTUP PRI VYRIZOVANI PODANI

Forma podani: Podani mGze byt u¢inéno pisemné, Ustné a doru¢eno pfi osobnim jednani, postou, osobné,
faxem, telefonicky nebo jinym zplsobem umoznujicim komunikaci na dalku.

Anonymni podani: Podani, které neobsahuje jméno, pfijmeni a adresu podatele.

Opétovné podani: Podani podana stejnym podatelem ve stejné véci, které neobsahuje nové skute¢nosti.
Hromadné podani: Podani podané skupinou osob.

Pravnik UHUL: Role pravnika UHUL spogiva v posouzeni fungovani a uginnosti postupt pfi vyfizovani podani.

Management UHUL: Managementem UHUL se pro Ugely této smémice rozumi Feditel UHUL a naméstci
feditele UHUL — vedouci zaméstnanci organiza¢nich jednotek dle platného Organiza¢niho fadu UHUL.

Vedeni UHUL: Vedenim UHUL se pro ugely této smérnice rozumi naméstci feditele UHUL — vedouci
organizacnich jednotek dle platného Organiza¢niho fadu UHUL.

Vedouci useku: Vedoucim Useku se pro ucely této smérnice rozumi Feditelé pobocek dle platného
Organizacniho fadu UHUL.
Vedouci zaméstnanec: Vedoucim zaméstnancem se pro Ucely této smérnice rozumi vsSichni vedouci

zaméstnanci organizaénich atvart UHUL.

Organizacni utvar: Organizanim Utvarem se rozumi jednotlivé useky ustfedi a pobocek dle platného
Organizacniho fadu UHUL.

Zkratky:

UHUL - Ustav pro hospodarskou Upravu lesti Brandys nad Labem
Normy — vnitroustavni a organizacni normy

CLANEK 2
ZASADY PRO VYRIZOVANI PODANI

1. Podani nesmi byt podateli na Ujmu a musi byt u€inéna v3echna opatifeni k ochrané podatele (zajisténi
utajeni totoZnosti a zabranéni postihu oznamovatele).

2. VUci podateli nesmi byt ¢inény pfimé ani nepfimé zakroky proto, ze podal podani.

3. Podani se nesmi stat podnétem ani divodem na vyvozovani disledkd, které by podateli zpusobili jakoukoliv
ujmu.

4. Vyfizovani podani musi byt provadéno objektivné, uplné, bez pritahG a hospodarné tak, aby nikomu
nevznikaly zbytecneé naklady a dotcené osoby byly co nejméné zatézovany. Musi byt pfesSetfeny vSechny
body podani, které se svym obsahem vztahuji k ¢innosti UHUL.

5. P¥i vyfizovani podani je nezbytna souginnost mezi jednotlivymi organiza&nimi utvary. Zaméstnanec UHUL
povéfeny vyfizenim podani je opravnén pozadovat na vedeni UHUL, vedoucich Usekd a vedoucich
zaméstnancich poskytnuti Ustnich &i pisemnych, pravdivych a Uplnych vysvétleni vztahujicich se k pfedmétu
podani a k veSkerym souvisejicim skute€nostem. Pravo obracet se pfimo na jednotlivé zaméstnance nesmi
byt omezeno zadnym vedoucim zaméstnancem.

6. Vedouci zaméstnanci UHUL odpovidaji za vytvofeni podminek pro spravné a v&asné vyfizovani podani.
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5 . CLANEK3 5 o
POSTUP PRI PODAVANI STiZNOSTi, OZNAMENI A PODNETU (PODANI)

Podani se pfijima v pisemné podobé postou nebo na adrese UHUL (ustfedi Brandys nad Labem, pobogky),
pisemnym podanim v podatelné UHUL (pobocky, ustfedi), elektronicky na adrese podatelna@uhul.cz nebo
pravnikovi UHUL.

Ustni podani je mozno pfijmout u feditele UHUL, vedeni UHUL, vedoucich Useku, vedoucich zaméstnanci
nebo na pravnika UHUL. O uc¢inéném podani se sepiSe zaznam. Vzor zaznamu o Ustnim podani tvofi
pfilohu této smérnice (Pfiloha €.1).

Vedeni UHUL, vedouci Usekt nebo vedouci zameéstnanec pisemneé podani, nebo zaznam o Ustnim podani
bezodkladné, nejpozdéji do 3 dnll postoupi pravnikovi UHUL.

CLANEK 4
EVIDENCE PODANI

Podani se centralné& eviduji u pravnika UHUL.

Evidence podani musi byt vedena prehledné& v Eviden&nim listu podani, ktery vypliuje pravnik UHUL, a
musi obsahovat tyto udaje:

e Cislo jednaci a evidenéni &islo podani, pfidélené pravnikem UHUL, datum pfijeti (dorugeni), Ihita
k vyfizeni

Datum pfijeti podani, pfipadné kym bylo postoupeno

Lhuata k vyfizeni

Podani pfijal (kym bylo podani pfijato)

Jméno, pfijmeni a adresu podatele,

Pfedmét podani

Proti komu podani sméfuje (organizace, organizacni utvar, zaméstnanec)

ZpUsob podani (Ustni podani, podepsané, anonymni, pisemné, elektronicky)

Druh podani (stiznost, oznameni, podnét)

Kdy a komu bylo pfedano k vyfizeni (datum a jméno, pfijmeni a funkce zaméstnance, ktery podani
proSetfuje)

Zpusob vyfizeni (nafizeni kontroly nebo vykonani Setfeni)

Opravnénost podani (opravnéné, ¢asteéné opravnéné, neopravnéné)

Pfijata opatfeni v pfipadé ¢asteéné opravnénosti nebo opravnénosti podani

Kontrola plnéni pfijatych opatfeni a datum

Datum vyrozuméni podatele o zpusobu vyfizeni

Pravnik UHUL zaevidované podani predloZi fediteli UHUL, ktery rozhodne o zp(isobu vyfizeni podani a o
tom, kdo podani vyfidi.

Zamestnanec povereny proSetfenim podani po jeho proSetfeni postoupi vSechny podklady, tykajici se
podani, pravnikovi UHUL k centralni evidenci.

Vzor “Evidenc¢niho listu podani“ tvofi pfilohu této smérnice (Pfiloha €. 2).
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CLANEKS
POTVRZENI PRIJETI PODANI

1. Pfijeti podani potvrzuje organizac¢ni utvar, kterému bylo podani dorugeno.

2. Prijeti podani (mimo anonymniho podani) je potvrzovano podateli doporuéenym dopisem, pfipadné
elektronicky. Vzor potvrzeni tvofi pfilohu této smérnice (Pfiloha €. 3).

3. U podani, u niz je dlvodny pfedpoklad vyfizeni ve Ihaté do 10 pracovnich dnu od jejiho pfijeti, se potvrzeni
o prijeti dle odst. 2 tohoto ¢lanku nevyhotovuje.

CLANEK6
DOKUMENTACE PODANI

1. O pfijatém podani se zaklada samostatny spis. Spis podani je veden tak, aby umozfoval kontrolu
spravnosti a v€asnosti vyfizovani podani.

2. Ve spisu zaznamenava pravnik UHUL v8echny informace o prib&hu vyfizovani podani. Podani véetné
souvisejicich podkladovych material( se zakladaji samostatné.

3. Ve spisu se zaklada:

podani (v pfipadé ustniho podani vyplnény ,Zaznam o Ustnim podani®; viz Pfiloha ¢.1),

potvrzeni pfijeti podani podateli,

potvrzeni o pfijeti podani, vyjma podani, u niz je divodny predpoklad vyfizeni ve Ihité do 10 dnl od

jejiho pfijeti dle ¢lanku 5, odst. 3 (Pfiloha €.3),

e zadosti vlc&i ostatnim organizaénim atvarm, u kterych byly vyzadany a vyjadfeni, popf. komu bylo
podani pfedano k Setfeni a vyfizeni,

e stanoviska a vyjadreni oslovenych organizaénich utvard,

e vyrozuméni podateli o zplsobu vyfizeni (pfipadné pisemnou zpravu o zastaveni vyfizovani podani
dle ¢lanku 8 této smérnice),

e Evidenéni list podani (Pfiloha € 2).

4. Spis je po vyfizeni archivovan u pravnika UHUL povéfeného evidenci pfijatych podani a nasledné
archivovan v souladu se smérnici ,Spisovy rad*®.

CLANEKT
VYRIZENI PODANI

1. Za prosetieni podani, event. za vysledky Setfeni podani, vzdy odpovida povéreny vedouci zaméestnanec
organiza¢niho utvaru UHUL. O prubéhu proSetfeni podani je povéfeny zaméstnanec povinen informovat
pravnika UHUL.

2. Konkrétnim proSetfenim nesmi byt povéfen zaméstnanec UHUL, k jehoZ ¢innosti nebo osob& podani
sméfuje. Timto ustanovenim neni dotéena povinnost zaméstnance UHUL vyjadfit se k obsahu podani
v Casti smeéfujici proti jim vykonavané ¢innosti, respektive jeho jednani.

3. Z osobnich jednani pfi Setfeni podani je nezbytné sepsat zapis s uvedenim data zu€astnénych osob, mista
jednani, pfedmétu a vysledku jednani, které zu€astnéné osoby podepisi.
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Podani se povaZuje za vyfizené odeslanim vyfizovaciho dopisu, pfipadné podpisem zapisu z osobniho
projednani s podatelem, ktery musi obsahovat zavéry ke vSem oblastem podani.

V pfipadé potfeby na navrh pravnika UHUL jmenuje feditel UHUL na pro3etfeni podani kontrolni skupinu
ve smyslu smérnice ,Vnitfni Fidici a kontrolni systém UHUL".

Za neoddvodnéné pratahy ¢&i nediisledné proSetfeni podani vedeni UHUL vyvodi proti pfislusnému
zameéstnanci disledky dle Zakoniku prace, popf. jinych pravnich pfedpis(.

PFi vyfizovani opétovného podani, tj. opakuje-li podatel obsah svého podani, pfezkouma se, zda plvodni
podani bylo spravné vyfizeno. V pfipadé&, Ze opétovné podani neobsahuje nové skutecnosti, které by mohly
vyznamnym zpusobem ovlivnit vysledek Setfeni a zménit zavér dfive provedeného Setfeni, je podani bez

dalSiho prosSetfovani odlozeno a podatel je o odlozeni informovan. V opacném pfipadé se podani FeSi
standardnim zplGsobem a o vysledku se podateli zasle pisemna zprava.

CLANEK S8 o
ZASTAVENI VYRIZOVANi PODANI

Vyfizovani podani se zastavi v pfipadé, ze:

1.1. podatel vzal obsah svého podani zpét, v pfipadé uvedeni zavaznych skute€nosti se podani proSetfi
bez vyjimky; v tomto pfipadé podatel neni informovan o vysledku,

1.2. podatel v uréené Ihuté neodstranil podstatné vady podani, které brani fadnému prosetfeni; podatel
musi byt pfedem na moznost zastaveni vyfizovani upozornén,

1.3. podatel v pribéhu prosetfovani podani nespolupracuje, klade faktické prekazky takového razu,
Zze podani nemulze byt Fadné vyfizeno,

1.4. podani se stalo zjevné bezpfedmétné.

O zastaveni vyfizovani podani musi byt podatel pisemné informovan.

CLANEK 9
LHUTY PRO VYRIZOVANiI PODANI

Zavazné maximalné mozné Ihlty pro vyfizeni podani po jejim pfijeti jsou nasleduijici:

2.1. Do 10 pracovnich dnu — zrychlené vyfizeni podani po potvrzeni pfijeti dle ¢lanku 5 odst. 2.

2.2. Do 7 pracovnich dnl — potvrzeni o pfijeti podani dle ¢lanku 5, pokud nejde o postup dle ¢lanku 5
odstavec 2, tj. zrychlené vyfizeni podani.

2.3. Do 30 pracovnich dnu — celkova maximalni doba pro vyfizeni podani.

Celkova maximalini doba vyfizeni podani zagina bé&Zet ode dne nasledujiciho po dni pfijeti podani UHUL.

O vyfizeni podani musi byt podatel vyrozumén pisemné (elektronicky, faxem).
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4. Ve vyrozuméni se uvede, bylo-li podani opravnéné, Castecné opravnéné nebo neopravnéné. V pfipadé
opravnéného nebo Caste€né opravnéného podani se uvedou opatfeni, ktera byla pfijata nebo vykonana
k odstranéni zjisténych nedostatka.

5. Celkovou maximalni Ihutu pro vyfizeni podani uvedenou v odst. 2 bodu 2. 3. tohoto Clanku Ize ve
zdlvodnénych pfipadech prodlouzit jen se souhlasem feditele UHUL.

3. S prodlouzenim terminu vyfizeni a s davody musi byt podatel vzdy prikazné a v€as (pfed uplynutim
maximalni IhGty) pisemné seznamen.

CLANEK10 o
KONTROLA ZPUSOBU VYRIZOVANi PODANI

1. V$echny povéiené organizaéni Gtvary jsou povinny poskytovat pravnikovi UHUL nezbytnou souginnost pfi
provadéni kontroly.

2. Zjisti-li pravnik UHUL pfi provadéni kontroly pro$etfeni podani nedostatky, je opravnén pozadovat po
pfisluSném organizaCnim utvaru zjednani napravy a to ve lhaté uréené pravnikem UHUL. Nedojde-li ke
zjednani napravy ve stanovené Ihuté, je pravnik UHUL povinen o vzniklé situaci informovat feditele UHUL.

3. Povérené organizacni Gtvary jsou pfi proSetfovani podani povinny postupovat ve vzajemné soucinnosti tak,
aby byly fadné a v€as vyfizovany.

4. V pfipadé opétovného podani, které neobsahuje nové skute€nosti, se spravnost vyfizeni nekontroluje, ani
se o tom podatel neuvédomuije.

5. Vyplyne-li ze $etfeni podani pochybeni na strané UHUL, musi byt pfijaté a provedené opatfeni k napravé.

6. Management UHUL je povinen na zakladé predanych vysledkl Setfeni neprodlen& provést potfebna
opatfeni k odstranéni zjisténych zavad a k zamezeni jejich opakovaného vyskytu.

CLANEK 11
SOUVISEJICi NORMY A PREDPISY

Platna smérnice ,Vnitini Fidici a kontrolni systém UHUL®
Platna smérnice ,Eticky kodex*

Platna smérnice ,Nakladani s osobnimi udaji*

Platna smérnice ,Integrovany systém Fizeni rizik"

Platna smérnice ,Spisovy fad*

Zakon €. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajl
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_ CLANEK 12 ,
ZRUSOVACI USTANOVENI

ZruSuje se: .
- smeérnice ,Postup pfi vyfizovani podani“ (Cislo UR/4680/2008)

~_ CLANEK13 ]
ZAVERECNE USTANOVENI

1. Tato smérnice nabyva ucinnosti dnem 1. 1. 2022.
2. Ustanoveni této smérnice se pouziji pfiméfené i pro anonymni podani.

3. Nedilnou soucasti této smérnice jsou:

- Pfiloha €. 1 — Zaznam o podani
Pfiloha €. 2 — Eviden¢ni list podani

- Priloha €. 3 — Potvrzeni o pfijeti podani
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Priloha ¢.1:

Zaznam o ustnim podani

Datum pfijeti podani

Podani pfijal (jméno, pfijmeni a funkce)

Jméno, pfijmeni a adresa podatele

Obsah podani:

Podpis pracovnika, ktery podani pfijal

Podpis podatele
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Priloha ¢.2:

Evidencéni list podani

Cislo jednaci

Evidenéni €islo podani

Datum pfijeti podani

Lhita k vyfizeni

Podani pfijal

Jméno, pfijmeni, adresa podatele

Datum potvrzeni o pfijeti podani podateli
(neuvadi se pfi vyfizeni podani do 10 dnt)

Predmét podani, proti komu (€emu) sméfuje

ZpUsob a druh podani

Podani vyfizuje (jméno, pfijmeni a funkce)

Zpusob vyfizeni

Opravnénost podani

Pfijata opatfeni

Kontrola pInéni opatfeni

Datum vyrozuméni podatele o zpUsobu vyfizeni
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Priloha ¢.3:

Potvrzeni o prijeti podani

Vazena pani / vazeny pane,

V soucasné dobé provadime Setfeni Vaseho podani a zpravu Vam podame ihned po ukon&eni provadéného
Setfeni.

S pozdravem
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