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Zasláno pouze elektronicky 
 
 
Metodický pokyn k zakládání písemností a vedení spisů týkajících se řízení a postupů 
souvisejících s výkonem působnosti dle zákona č. 112/2016 Sb., o evidenci tržeb 
 
 
Generální finanční ředitelství tímto vydává metodický pokyn k zakládání písemností a vedení 
spisů týkajících se řízení a postupů souvisejících s výkonem působnosti dle zákona 
č. 112/2016 Sb., o evidenci tržeb (dále jen „ZoET“). 
 
 

Čl. I – Úvod 
 
1. [předmět pokynu] Tento metodický pokyn stanoví postupy orgánů Finanční správy České 

republiky při zakládání písemností a vedení spisů týkajících se řízení a postupů 
souvisejících s výkonem působnosti dle ZoET. 
 

2. [právní rámec] ZoET upravuje práva, povinnosti a postupy uplatňované při evidenci tržeb 
a postupy s nimi související. Nestanoví-li ZoET jinak, postupuje se při řízení a jiném 
postupu týkajícím se evidence tržeb podle zákona č. 280/2009 Sb., daňový řád, ve znění 
pozdějších předpisů (dále jen „daňový řád“) s výjimkou správních deliktů. V řízení 
o správním deliktu se postupuje podle zákona č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění 
pozdějších předpisů (dále jen „správní řád“) a s účinností od 1. 7. 2017 rovněž podle 
zákona č. 250/2016 Sb., o odpovědnosti za přestupky a řízení o nich (dále jen „přestupkový 
zákon“)1. Zákon č. 456/2011 Sb., o Finanční správě České republiky, ve znění pozdějších 
předpisů (dále jen „zákon o Finanční správě“), definuje mimo jiné působnost orgánů 
Finanční správy České republiky a zvláštní ustanovení o řízení. 
 

                                                
1 Správní řád se ve vztahu k přestupkovému zákonu užije subsidiárně, tj. pouze v případě, že nestanoví přestupkový 

zákon jinak. Aplikace přestupkového zákona má tak přednost před aplikací správního řádu. 
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Obecným právním předpisem upravujícím výkon spisové služby je zákon č. 499/2004 Sb., 
o archivnictví a spisové službě, ve znění pozdějších předpisů. V rámci předmětné 
problematiky jsou speciálními právními předpisy definujícími problematiku spisu daňový řád 
a správní řád. Spisový řád Finanční správy České republiky, č. j. 47448/12-1910 ze dne 
19. 12. 2012, ve znění dodatků (dále jen „spisový řád“), jakožto interní předpis upravuje 
organizaci a výkon spisové služby orgánů Finanční správy České republiky. 

 
 

Čl. II - Vymezení základních pojmů, terminologie, zkratky 
 
1. [ADIS] Automatizovaný daňový informační systém. 

 
2. [ADIS EPI] Úloha Automatizovaného daňového informačního systému Evidence písemností 

(viz též „elektronický systém spisové služby“). 
 

3. [daňový spis]2 Daňový řád stanoví, že při správě daní jsou písemnosti týkající se práv 
a povinností daňového subjektu zakládány do spisu, který vede příslušný správce daně. 
Daňový spis se tedy vztahuje vždy ke konkrétnímu daňovému subjektu. Spis se člení 
na části podle jednotlivých daňových řízení, část týkající se vymáhání daní, část týkající 
se dalších povinností při správě daní, o nichž se vede řízení, část vyhledávací a část 
týkající se řízení o pořádkových pokutách. Písemnosti musí být ve spisu řazeny v časové 
posloupnosti, označeny jednotlivými pořadovými čísly a vedeny pod společnou spisovou 
značkou. Jednotlivé části spisu musí obsahovat soupis všech písemností, které jsou v nich 
založeny. 
 

4. [elektronický systém spisové služby] Elektronickými systémy spisové služby jsou v rámci 
orgánů Finanční správy České republiky zejména úloha Automatizovaného daňového 
informačního systému Evidence písemností (finanční úřady) a Automatizovaný vnitřní 
informační systém (Odvolací finanční ředitelství a Generální finanční ředitelství). 
 

5. [místně příslušný správce daně] Pro účely tohoto metodického pokynu se místně 
příslušným správcem daně rozumí finanční úřad místně příslušný dle ust. § 13 odst. 1 
daňového řádu, resp. dle ust. § 12 odst. 1 zákona o Finanční správě. Pro vybrané subjekty 
ve smyslu ust. § 11 odst. 2 zákona o Finanční správě se pro účely tohoto metodického 
pokynu rozumí místně příslušným správcem daně Specializovaný finanční úřad. 
 

6. [písemnosti ET] Písemnosti podle daňového řádu, správního řádu nebo přestupkového 
zákona týkající se práv, povinností a postupů uplatňovaných při evidenci tržeb a postupů 
s nimi souvisejících. 
 

7. [řízení a postupy týkající se evidence tržeb] Řízení a postupy související s výkonem 
působnosti, uplatňováním práv a plněním povinností dle ZoET. 
 

8. [správní spis]3 Správní řád stanoví, že v každé věci se zakládá spis. Správní spis vede 
příslušný orgán Finanční správy České republiky v postavení správního orgánu. V řízení 
o správním deliktu dle ZoET se v každém jednotlivém správním řízení vede samostatný 
spis. To platí i v případě společného řízení (ust. § 140 odst. 5 správního řádu). Správní 
spis se vztahuje vždy ke konkrétní věci (vedenému řízení o správním deliktu), nikoliv 
k účastníkovi správního řízení. Správní spis se, na rozdíl od daňového, nečlení na žádné 
části. Správní spis obsahuje soupis všech písemností v něm založených, a to včetně příloh, 
s určením data, kdy byly do spisu vloženy. 

                                                
2 Viz ust. § 64 a násl. daňového řádu. 
3 Viz ust. § 17 správního řádu. 
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9. [držitel spisu] Držitelem spisu je úřední osoba, která je odpovědná za vedení konkrétní 
části daňového spisu, resp. za vedení konkrétního správního spisu. Ve spisové 
službě ADIS EPI je tato úřední osoba u příslušné části spisu uvedena v položce „Vlastník“, 
má přístupová práva k prohlížení části spisu, resp. jeho složky, zpracování a provádění 
změn. 
 

10. [vyhledávací část spisu]4 K vyhledávácí části spisu má daňový subjekt omezený přístup 
(viz ust. § 66 odst. 1 daňového řádu). Daňový řád taxativně vymezuje, které písemnosti lze 
do vyhledávací části spisu zařadit, přičemž stanovené písemnosti mohou být 
ve vyhledávácí části spisu uloženy pouze po určitou dobu5. Při přeřazení písemnosti 
z vyhledávací části spisu do příslušné části spisu musí být ze soupisu písemností patrno, 
která písemnost, zaevidovaná v části vyhledávací, byla přeřazena, do které části, pod 
jakým pořadovým číslem a k jakému datu. 

 
 

Čl. III – Daňový spis 
 
1. [část spisu evidence tržeb] Dle ust. § 64 odst. 4 písm. c) daňového řádu se spis 

daňového subjektu člení mimo jiné na část týkající se dalších povinností při správě daní, 
o nichž se vede řízení. Vzhledem ke skutečnosti, že řízení a postupy týkající se evidence 
tržeb představují specifický soubor práv a povinností při správě daní6, písemnosti týkající se 
těchto řízení a postupů se zakládají do samostatné části spisu. Tato část spisu se řídí 
pravidly pro vedení daňového spisu. 
 
Digitální písemnosti jsou uchovávány v elektronickém systému spisové služby, analogové 
písemnosti jsou uchovávány v analogové části spisu, přičemž písemnosti v analogové 
i digitální podobě se v elektronickém systému spisové služby vzájemně spojují ve spis 
prostřednictvím metadat.7 
 
V případě písemnosti ET vyhotovené primárně v analogové podobě 
se při zaevidování v ADIS EPI8 současně připojí písemnost ve formátu PDF (sken 
písemnosti)9. Uvedený postup se nepoužije v případě žádosti o autentizační údaje podané 
ústně do protokolu, tzn. k záznamu předmětného protokolu v ADIS EPI zpravidla není nutné 
připojit písemnost ve formátu PDF (sken písemnosti). 
 
Všechny písemnosti ET jsou do části spisu evidence tržeb zakládány bez zbytečného 
odkladu. 
 

2. [vyhledávací část spisu evidence tržeb] Do vyhledávací části spisu lze zařadit zejména 
písemnosti ET, které mohou být uplatněny v řízení jako důkazní prostředek, jestliže by jejich 
zpřístupnění daňovému subjektu zmařilo nebo ohrozilo cíl správy daní, účel úkonu nebo 
ohrozilo objektivnost důkazu, úřední záznamy nebo protokoly o podaných vysvětleních, 
pokud nejsou použity jako pomůcky, a dále písemnosti sloužící výlučně pro potřeby správce 
daně. Pro zařazení každé konkrétní písemnosti do vyhledávací části spisu musí být úřední 
osobou posouzeny a vyhodnoceny konkrétní okolnosti a specifika daného případu. 
 

                                                
4 Viz ust. § 65 daňového řádu. 
5 Viz ust. § 65 odst. 2 daňového řádu. 
6 Dle důvodové zprávy k ZoET je tento zákon postaven jako rozšíření nástrojů správy daní. Z tohoto pohledu se účel 

zákona týká správy daní ve smyslu § 1 odst. 1 daňového řádu. 
7 Viz Čl. 19 odst. 1 spisového řádu. 
8 Viz Čl. 16 a násl. spisového řádu. 
9 epI → Písemnosti → Zpracování běžných a přenesených písemností → Běžné → Došlé/Vlastní → Hledej/Vlož → Akce 

→ vlož pdF 
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3. [evidence v ADIS EPI] V ADIS EPI se písemnosti ET podle daňového řádu zakládají 
do částí spisu „4“ – část spisu evidence tržeb a „5“ – část spisu EET vyhledávací 
s následujícími parametry: 

Způsob vedení: „L“ – dlouhodobě.10 
Příznak daňového spisu: „D“ – daňový spis. 
Všechny DP skupiny: „N“ – nadefinováno bez DP. 
 

4. [kontrolní část spisu] Písemnosti vzniklé v souvislosti s prověřováním plnění povinností 
při evidenci tržeb dle ZoET (dále jen „kontrola ET“) mohou být založeny do kontrolní části 
spisu11. Po skončení kontroly ET budou tyto písemnosti přeřazeny do části spisu evidence 
tržeb. 
 

5. [umístění spisu] Umístění části spisu evidence tržeb a vyhledávací části spisu evidence 
tržeb v rámci místně příslušného správce daně se řídí Pokynem č. GFŘ-D-23 o umístění 
spisu nebo jeho příslušné části na finančních úřadech a na územních pracovištích 
finančních úřadů, č. j. 147958/15/7700-10124-011654 (dále jen „pokyn GFŘ-D-23“). 
 
Umístění části spisu evidence tržeb a vyhledávací části spisu evidence tržeb v rámci 
správce daně místně nepříslušného se řídí organizačním opatřením finančního úřadu. 
 
Pokud je kontrola ET prováděna jiným územním pracovištěm v rámci daného finančního 
úřadu nebo daným finančním úřadem, na němž nemá být dle pravidel stanovených 
pokynem GFŘ-D-23 nebo organizačním opatřením finančního úřadu umístěn spis, může 
být relevantní kontrolní část spisu po dobu provádění kontroly ET umístěna na tomto jiném 
územním pracovišti nebo daném finančním úřadě.12 
 
Příslušný orgán finanční správy, tj. zpravidla finanční úřad, je povinen na požádání 
bezodkladně informovat daňový subjekt, na jakém místě je umístěn jeho spis, 
resp. příslušná část spisu.13 
 

6. [držitel spisu] V rámci místně příslušného správce daně je držitelem části spisu evidence 
tržeb zpravidla úřední osoba, která je na územním pracovišti, do jehož působnosti náleží 
správa části spisu evidence tržeb (viz Čl. III odst. 5 tohoto metodického pokynu), zařazená 
v Odboru vyměřovacím. Finanční úřad může organizačním opatřením stanovit, že držitelem 
části spisu evidence tržeb je úřední osoba, která je na územním pracovišti, do jehož 
působnosti náleží správa části spisu evidence tržeb (viz Čl. III odst. 5 tohoto metodického 
pokynu), zařazená v Odboru/Oddělení registračním. 
 
V rámci správce daně místně nepříslušného je držitelem části spisu evidence tržeb úřední 
osoba zařazená v útvaru, do jehož působnosti náleží správa části spisu evidence tržeb. 
Tento konkrétní útvar je určen organizačním opatřením finančního úřadu. 

 
 
 
 

                                                
10 Parametr způsobu vedení spisu „L“ – dlouhodobě připouští založení pouze jedné složky, která má v položce „Rok“ 

naplněnu hodnotu „0“. V případě, kdy nastavení tohoto parametru není respektováno, tj. v takové části spisu je založena 
více než jedna složka, není možné do části spisu příslušné písemnosti zařazovat automatizovaně. Všechny písemnosti 
pak budou muset být zařazovány ručně. 

11 V elektronickém systému spisové služby ADIS se jedná o části spisu označené „G“ - Písemnosti z kontroly a „g“ - část 
KON vyhledávací. 

12 Viz Čl. II odst. 11 Pokynu č. GFŘ-D-23 o umístění spisu nebo jeho příslušné části na finančních úřadech a na územních 
pracovištích finančních úřadů, č. j. 147958/15/7700-10124-011654. 

13 Viz ust. § 13 odst. 2 zákona o Finanční správě 
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Čl. IV – Nahlížení do daňového spisu 
 
1. [místo realizace oprávnění] Oprávnění daňového subjektu nahlížet do spisu, resp. části 

spisu, lze vykonávat v místě, kde je spis, resp. jeho příslušná část, umístěn – tj. buď v sídle 
příslušného finančního úřadu, anebo na jeho územním pracovišti.14 
 

2. [část spisu evidence tržeb] Dle ust. § 66 odst. 1 daňového řádu je daňový subjekt 
oprávněn u správce daně nahlédnout do částí spisu týkajících se jeho práv a povinností, 
které označí, s výjimkou části vyhledávací. Nahlížení do části spisu evidence tržeb 
je realizováno v rámci citovaného ustanovení. 
 

3. [vyhledávací část spisu evidence tržeb]. Dle ust. § 66 odst. 2 daňového řádu je daňový 
subjekt oprávněn nahlédnout do soupisu písemností obsažených ve vyhledávací části 
spisu, přičemž z takto poskytnutého soupisu nesmí být patrný obsah jednotlivých 
písemností. Cílem uvedeného ustanovení je umožnit daňovému subjektu orientační přehled 
o tom, že jsou v jeho věci shromažďovány další písemnosti. Správce daně může 
v odůvodněných případech, kdy je to nutné pro další průběh řízení, umožnit nahlédnutí i do 
písemností ve vyhledávací části spisu, pokud tím není ohrožen zájem jiného daňového 
subjektu nebo jiných osob zúčastněných na správě daní anebo cíl správy daní. 
 

4. [nahlížení na údaje o zaevidovaných tržbách] Postup správce daně v případě žádosti 
daňového subjektu o nahlížení na údaje o zaevidovaných tržbách, resp. žádosti o pořízení 
doslovného opisu, kopie, výpisu či potvrzení evidovaných skutečností, stanoví metodickým 
pokynem Sekce metodiky a výkonu daní Generálního finančního ředitelství. 

 
 

Čl. V – Správní spis 
 
1. [správní spis] Součástí správního spisu jsou především podání účastníků, protokoly, 

záznamy, písemná vyhotovení rozhodnutí a mimo ně i další písemnosti, které se vztahují 
k dané věci. Přílohou, která je součástí spisu, jsou zejména důkazní prostředky, obrazové 
a zvukové záznamy a záznamy na elektronických médiích. Dále spis obsahuje 
chronologicky řazený seznam oprávněných úředních osob. 
 
Správní spis musí obsahovat soupis všech písemností, které jsou v něm založeny, včetně 
příloh, s určením data, kdy byly do spisu vloženy. Písemnosti se řadí v časové 
posloupnosti, označují se jednotlivými pořadovými čísly a vedou se pod společnou spisovou 
značkou. 
 
Každý správní spis má jedinečné označení spisové značky. Tato musí obsahovat 
identifikační znak příslušného finančního úřadu, okamžik zahájení správního řízení určený 
rokem a pořadovým číslem zahájení konkrétního řízení příslušným finančním úřadem 
a předmětem konkrétního řízení vymezeným zkratkou „EET“15. 
 
Správní spis se zakládá prvním úkonem správního orgánu ve věci řízení o správním deliktu 
dle ZoET16. 
 

                                                
14 Viz ust. § 13 odst. 1 zákona o Finanční správě  
15 Podrobněji viz Metodický pokyn ke správnímu trestání a dalším postupům finančního úřadu při porušení povinností 

vyplývajících ze zákona o evidenci tržeb, č. j. 24336/17/7700-20128-609133, ze dne 3. 3. 2017. 
16 Tím jsou pouze úkony v režimu správního řádu, zejm. příkaz na místě, příkaz a oznámení o zahájení správního řízení, 

k nimž je třeba vyhotovit záznam o tom, kdo je v dané věci oprávněnou úřední osobou (§ 15 odst. 4 správního řádu), 
nikoli úkony v rámci prověřování či jiných postupů podle daňového řádu. 
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Z důvodu ochrany utajovaných informací a z důvodu ochrany jiných informací, na něž 
se vztahuje zákonem uložená nebo uznaná povinnost mlčenlivosti, se v případech 
stanovených zvláštním zákonem17 část písemností nebo záznamů uchovává odděleně 
mimo správní spis. Daňový řád však neukládá povinnost uchovávat určitou část spisu, která 
obsahuje písemnosti podléhající povinnosti zachovávat mlčenlivost ve smyslu ust. § 52 
a násl. daňového řádu, odděleně, proto budou takové písemnosti součástí správního spisu 
a nebudou uchovávány odděleně. Do těchto písemností lze však nahlížet pouze omezeně 
za podmínek ust. § 38 odst. 6 správního řádu (podrobněji viz Čl. VI tohoto metodického 
pokynu).  
 
Digitální písemnosti jsou uchovávány v elektronickém systému spisové služby, analogové 
písemnosti jsou uchovávány v analogové části spisu, přičemž písemnosti v analogové 
i digitální podobě se v elektronickém systému spisové služby vzájemně spojují ve spis 
prostřednictvím metadat.18 
 

2. [Vyznačení právní moci] Účastník řízení má na základě ust. § 75 odst. 2 správního řádu 
právo požádat o vyznačení doložky právní moci a vykonatelnosti rozhodnutí. Tato doložka 
se vyznačí na samostatném dokumentu19. Uvedený dokument bude obsahovat: 

• označení správního orgánu, který doložku vyznačuje, 

• identifikační údaje rozhodnutí, které nabývá právní moci či se stává vykonatelným, 

• identifikační údaje účastníka (či účastníků) řízení, 

• opis výroku (či výroků) předmětného rozhodnutí, které nabývá právní moci či se stává 
vykonatelným. 

 
Tento dokument bude opatřen relevantním elektronickým podpisem oprávněné 
úřední osoby, který obsahuje datum podpisu. K doložce právní moci nebo 
vykonatelnosti lze připojit relevantní elektronický podpis jiné úřední osoby, která může být 
odlišná od oprávněné úřední osoby, která rozhodnutí podepsala.  
 
Vzor doložky právní moci a vykonatelnosti (samostatný dokument) je přílohou č. 1 tohoto 
metodického pokynu. Při zaevidování v ADIS EPI se pro tento dokument použije typ 
písemnosti „Doložka právní moci a vykonatelnosti“, kód typu písemnosti 2382013 v případě 
vlastní písemnosti nebo 1382105 v případě došlé písemnosti. 
 

3. [postup v ADIS EPI] V ADIS EPI se písemnosti ET podle správního řádu zakládají do části 
spisu „6“ – Správní spis s následujícími parametry: 

Způsob vedení: „P“ – za konkrétní předmět daně. 
Příznak daňového spisu: „N“ – nedaňový spis. 
Všechny DP skupiny: „N“ – nadefinováno bez DP. 
 
 

                                                
17 Zvláštní zákony zakotvující povinnost mlčelivosti jsou daňový řád a dále např. zákon č. 412/2005 Sb., o ochraně 

utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, ve znění pozdějších předpisů, či zákon č. 85/1996 Sb., 
o advokacii, ve znění pozdějších předpisů. 

18 Viz čl. 19, odst. 1 spisového řádu. 
19 V případě, že účastník řízení požádá dle ust. § 75 odst. 2 správního řádu o vyznačení právní moci nebo vykonatelnosti 

rozhodnutí a listinné vyhotovení tohoto rozhodnutí (s otiskem úředního razítka a podpisu oprávněné úřední osoby) 
předloží správnímu orgánu, lze právní moc nebo vykonatelnost vyznačit i na tomto jím předloženém listinném 
vyhotovení rozhodnutí, tedy v tomto případě není nutné vyhotovovat samostatný dokument obsahující doložku. 
Obdobně může být právní moc nebo vykonatelnost vyznačena na stejnopisu rozhodnutí, o který účastník řízení 
požádá dle ust. § 69 odst. 4 správního řádu. 
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Z důvodu systémové kontroly unikátnosti bude v položce „Věc“ uveden údaj totožný 
s údajem uvedeným v položce „Spisová značka“. Ve „Věci“ tedy bude uvedena v odstavci 1 
zmíněná spisová značka20, nikoli jméno či název účastníka či popis řízení, takto: 

 
 

V položce „Druhy příjmů“ bude uveden druh příjmu 483 (pokuty a náklady řízení-EET): 

 
 

Při založení kopie protokolu z místního šetření, resp. úředního záznamu kontrolního orgánu 
do správního spisu21 v ADIS EPI držitel spisu postupuje následujícím způsobem: 

epI → Písemnosti → Spisy → Části spisů, složky → Části spisu → Zpracování částí spisů 
→ Hledej → Akce → Složky → Akce → Přidej písemnosti → Jednotlivě → bude vloženo: 

� č. j. předmětného protokolu 
� Typ zařazení do složky: „V“ = vedlejší. 

 

                                                
20 Konstrukce spisové značky - viz Metodický pokyn ke správnímu trestání a dalším postupům finančního úřadu při 

porušení povinností vyplývajících ze zákona o evidenci tržeb, č. j. 24336/17/7700-20128-609133, ze dne 3. 3. 2017, 
kapitola 8. Správní řízení – obecná část, str. 16. 

21 Viz Metodický pokyn ke správnímu trestání a dalším postupům finančního úřadu při porušení povinností vyplývajících 
ze zákona o evidenci tržeb, č. j. 24336/17/7700-20128-609133, ze dne 3. 3. 2017, kapitola 9. Správní řízení – zvláštní 
část, str. 18. 
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4.  [umístění spisu] Správní spis je v souladu s  pokynem GFŘ-D-23 umístěn na finančním 

úřadu místně příslušném na základě ustanovení ust. § 30 odst. 1 a 2 ZoET (určení místní 
příslušnosti dle ust. § 11 správního řádu se nepoužije). Umístění správního spisu v rámci 
finančního úřadu se řídí organizačním opatřením finančního úřadu. Účastníkovi řízení bude 
umístění správního spisu sděleno buď na požádání, či mu bude tato skutečnost sdělena při 
zahájení správního řízení. 
 

5. [držitel spisu] Držitelem správního spisu je úřední osoba zařazená v útvaru, do jehož 
působnosti náleží vedení řízení v oblasti správního trestání za spáchané správní delikty dle 
ZoET. Tento konkrétní útvar je v rámci každého finančního úřadu určen organizačním 
opatřením finančního úřadu. 

 
 

Čl. VI – Nahlížení do správního spisu 
 
1. [nahlížení do správního spisu] Dle ust. § 38 odst. 1 správního řádu jsou účastníci řízení 

a jejich zástupci oprávněni nahlížet do správního spisu, a to i v případě, že rozhodnutí již 
nabylo právní moci. Nahlédnout do správního spisu je možné pouze na základě žádosti, 
nicméně lze připustit i neformální dohodu o nahlížení (telefonicky, emailem). Dle ust. § 38 
odst. 2 správního řádu umožní správní orgán nahlédnout do spisu i osobě, která není 
účastníkem řízení, pokud tato osoba prokáže právní zájem na nahlédnutí nebo jiný vážný 
důvod22 a nebude-li takovýmto nahlédnutím porušeno právo některého z účastníků, 
popřípadě dalších dotčených osob anebo veřejný zájem. S právem na nahlížení do spisu 
je spojeno právo činit si výpisy, a právo na to, aby správní orgán pořídil kopie spisu nebo 
jednotlivých písemností tvořících spis23. 
 
Oprávněné úřední osoby mají na základě ust. § 15 odst. 3 správního řádu povinnost 
zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o kterých se dozvěděly v souvislosti s řízením, 
a které v zájmu zajištění řádného výkonu veřejné správy nebo v zájmu jiných osob vyžadují, 
aby zůstaly utajeny. Pokud však jde o informace, které byly správcem daně předány 
správnímu orgánu na základě ust. § 53 odst. 1 písm. d) daňového řádu, pak při nahlížení 
do správního spisu správní orgán a jeho úřední osoby dbají rovněž na základě ust. § 55 
daňového řádu povinnosti mlčenlivosti dle ust. § 52 a následujících daňového řádu. 
 
Do jednotlivých písemností tvořících správní spis, na které se vztahuje povinnost daňové 
mlčenlivosti, má právo nahlížet na základě ust. § 38 odst. 6 správního řádu pouze účastník 
řízení a jeho zástupce. O nahlížení se vyhotoví protokol, jehož vzor je přílohou č. 2 tohoto 
metodického pokynu. Pokud jde o osobu, která prokázala právní zájem na nahlédnutí 
do spisu a zároveň se nejedná o účastníka řízení či jeho zástupce, tak je možné jednotlivé 
písemnosti anonymizovat v těch částech, na které se vztahuje povinnost mlčenlivosti. 
 
Odepře-li správní orgán osobě nahlížet do správního spisu či do jednotlivých písemností 
tvořících spis, vydá o tom usnesení (vzor usnesení je přílohou č. 3 tohoto metodického 
pokynu), které se oznamuje pouze této osobě. Proti tomuto usnesení může tato osoba 
ve lhůtě 15 dnů od oznámení usnesení podat odvolání. 

                                                
22 Pojmy „právní zájem“ či „vážný důvod“ jsou neurčité právní pojmy, které musí správní orgán posoudit vždy vzhledem 

ke konkrétní situaci. Jde o okolnost, která se přímo dotýká osoby, která o nahlédnutí do spisu žádá a která ji 
v dostatečné míře prokáže. V řízeních týkajících správního trestání za porušení povinnosti dle ZoET půjde v prvé řadě 
o každou osobu, která osvědčí souvislost takového řízení s jiným (civilním, správně-soudním, správním) řízením, které 
již je, bude nebo může být zahájeno. Právní zájem k nahlížení do správního spisu bude prokázán typicky v případě 
nahlížení pověřujícího poplatníka do správního spisu ve věci správního deliktu pověřeného a opačně (nebylo-li vedeno 
společné řízení, kdy účastník nemá povinnost prokazovat právní zájem). 

23 Za pořízení těchto kopií je tato osoba povinna uhradit správní poplatek (Položka 3 písm. a) části I Sazebníku dle přílohy 
zákona č. 634/2004 Sb., o správních poplatcích, ve znění pozdějších předpisů). 
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Čl. VII – Změna místní příslušnosti 
 
1. [písemnosti ET nepodléhající změně místní příslušnosti] Na písemnosti ET související 

s řízeními a postupy týkajícími se evidence tržeb, pro které je příslušnost správce daně 
určena ZoET nebo jinou právní normou, jakožto speciální úpravou k ust. § 13 daňového 
řádu, resp. k ust. § 11 nebo § 12 zákona o Finanční správě, změna podmínek pro určení 
místní příslušnosti správce daně dle ust. § 13 odst. 1 daňového řádu nedopadá. 
 
Písemnostmi ET, které nepodléhají změně místní příslušnosti dle daňového řádu, jsou 
například: 

• žádosti o autentizační údaje podané ústně do protokolu a předmětné protokoly24, 

• rozhodnutí o opatření k vynucení nápravy dle ust. § 31 odst. 1 ZoET, resp. rozhodnutí 
o zrušení tohoto opatření, 

• písemnosti související s výběrem, resp. vymáháním pokut za správní delikt dle ZoET25, 

• písemnosti náležející do správního spisu. 

Podrobněji budou tyto písemnosti ET vymezeny metodickým pokynem Sekce metodiky 
a výkonu daní Generálního finančního ředitelství. 
 

2. [daňový spis] Dojde-li ke změně podmínek pro určení místní příslušnosti správce daně, 
dosavadní místně příslušný správce daně postoupí kompletní část spisu evidence tržeb 
nově místně příslušnému správci daně v případě, že neobsahuje žádné písemnosti ET, 
které změně místní příslušnosti nepodléhají. Pokud jsou v části spisu evidence tržeb 
založeny rovněž písemnosti ET, které změně místní příslušnosti nepodléhají, dosavadní 
místně příslušný správce daně postoupí nově místně příslušnému správci daně pouze 
relevantní část části spisu evidence tržeb. Písemnosti ET, které změně místní příslušnosti 
nepodléhají, zůstávají založeny v části spisu evidence tržeb u dosavadního místně 
příslušného správce daně.26 
 

3. [správní spis] Místní příslušnost správního orgánu je speciálně upravena v ZoET, přičemž 
při správním trestání se nepostupuje podle daňového řádu. Změna podmínek pro určení 
místní příslušnosti správce daně tedy nemá vliv na umístění správního spisu. Obdobně 
to platí i v případě správního řádu. 

 
 

Čl. VIII 
Zrušovací ustanovení 

 
Tímto metodickým pokynem se ruší Čl. VII – Evidence spisu v rámci žádostí Metodického 
pokynu k přidělování autentizačních údajů, č. j. 109344/16/7100-10114-205170 ze dne 
26. 8. 2016. 
 
 
 

                                                
24 Dle ust. § 13 odst. 3 písm. b) ZoET lze žádost podat ústně do protokolu, a to u kteréhokoliv věcně příslušného správce 

daně. Věcně příslušným správcem daně je v souladu s ust. § 2 odst. 1 ZoET a ust. § 10 a 11 zákona o Finanční 
správě, kterýkoliv finanční úřad, resp. kterékoliv jeho územní pracoviště. Ust. § 13 odst. 3 písm. b) ZoET představuje 
speciální ustanovení k ust. § 13 odst. 1 daňového řádu, resp. ust. § 11 nebo § 12 odst. 1 zákona o Finanční správě. 

25 Viz Metodický pokyn ke správnímu trestání a dalším postupům finančního úřadu při porušení povinností vyplývajících 
ze zákona o evidenci tržeb, č. j. 24336/17/7700-20128-609133, ze dne 3. 3. 2017, kapitola 2. Věcná a místní 
příslušnost, str. 4 „Pokuty uložené podle ZoET vybírá a vymáhá ten orgán, který porušení povinnosti zjistil 
a ve správním řízení pokutu pravomocně uložil.“ 

26 Uvedený postup bude použit rovněž v případě delegace místní příslušnosti dle ust. § 18 daňového řádu. Podrobněji 
k pravidlům pro umístění spisů v případě delegace místní příslušnosti viz Čl. IV pokynu GFŘ-D-23. 
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Čl. IX 
Účinnost 

 
Tento metodický pokyn je účinný od 01. 05. 2017. 
 
 
 
 
 

JUDr. Eva Kostolanská 
         ředitel sekce 

 
 
 
 
 
 
 
Přílohy: 
Příloha č. 1 – Vzor dokumentu Doložka právní moci a vykonatelnosti. 
Příloha č. 2 – Vzor protokolu o nahlédnutí do spisu (ust. § 18 správního řádu). 
Příloha č. 3 – Vzor usnesení o odepření nahlédnutí do spisu (ust. § 38 odst. 5 správního řádu). 
 
 
 
 
 
 
Na vědomí: Odborům 32 a 39 Ministerstva financí 
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