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OBECNÁ USTANOVENÍ

[bookmark: _Toc433274979][bookmark: _Toc67577576]Čl. 1
Předmět úpravy

1. [bookmark: _Ref237670676][bookmark: OLE_LINK2]Generální finanční ředitelství (dále jen „GFŘ“) ve smyslu zákona o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů[footnoteRef:1]), zákona o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce[footnoteRef:2]), zákona o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů[footnoteRef:3]), zvláštních právních předpisů o podrobnostech výkonu spisové služby[footnoteRef:4]), o stanovení podrobností provádění autorizované konverze dokumentů[footnoteRef:5]) a o stanovení podrobností užívání a provozování informačního systému datových schránek[footnoteRef:6]) (dále jen „ISDS“) vydává tento Spisový řád Finanční správy České republiky (dále jen „SŘ“). [1: )	Zákon č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.]  [2: )	Zákon č. 297/2016 Sb., o službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce, ve znění pozdějších předpisů.
(Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) č. 910/2014 ze dne 23. července 2014 o elektronické identifikaci a službách vytvářejících důvěru pro elektronické transakce na vnitřním trhu a o zrušení směrnice 1999/93/ES).]  [3: )	Zákon č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů.]  [4: )	Vyhláška č. 259/2012 Sb., o podrobnostech výkonu spisové služby, ve znění pozdějších předpisů.]  [5: )	Vyhláška č. 193/2009 Sb., o stanovení podrobností provádění autorizované konverze dokumentů.]  [6: )	Vyhláška č. 194/2009 Sb., o stanovení podrobností užívání a provozování informačního systému datových schránek, ve znění pozdějších předpisů.] 


2. SŘ upravuje v souladu se zákonem o archivnictví a spisové službě organizaci a výkon spisové služby orgánů Finanční správy České republiky (dále jen „FS“), kterými jsou dle zákona o Finanční správě České republiky[footnoteRef:7]) GFŘ, Odvolací finanční ředitelství (dále jen „OFŘ“) a finanční úřady (dále jen „FÚ“) včetně Specializovaného FÚ (dále jen „SFÚ“), tedy zajištění odborné správy dokumentů vzniklých z jejich činnosti, popřípadě z činnosti jejich právních předchůdců. [7: )	Zákon č. 456/2011 Sb., o Finanční správě České republiky, ve znění pozdějších předpisů.] 


3. SŘ upravuje výkon spisové služby, zahrnující:
a) příjem dokumentů,
b) označování a evidenci dokumentů,
c) rozdělování dokumentů,
d) oběh dokumentů,
e) vyřizování dokumentů,
f) vyhotovování dokumentů,
g) podepisování dokumentů a užívání razítek,
h) odesílání dokumentů,
i) ukládání dokumentů,
j) vyřazování dokumentů,
k) výstupní datové formáty dokumentů v digitální podobě,
l) spisovou rozluku,
a to včetně kontroly těchto činností.



4. Zvláštními právními předpisy a interními akty řízení je upraveno zejména zacházení s dokumenty, které obsahují:
a) utajované informace dle zákona o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti[footnoteRef:8]), [8: )	Zákon č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, ve znění pozdějších předpisů.] 

b) zvláštní skutečnosti dle krizového zákona[footnoteRef:9]), [9: )	Zákon č. 240/2000 Sb., o krizovém řízení a o změně některých zákonů (krizový zákon), ve znění pozdějších předpisů.] 

c) vyřizování stížností dle daňového řádu[footnoteRef:10]), správního řádu[footnoteRef:11]), interního aktu řízení upravujícího vyřizování zvláštních podání[footnoteRef:12]), [10: )	Zákon č. 280/2009 Sb., daňový řád, ve znění pozdějších předpisů.]  [11: )	Zákon č. 500/2004 Sb., správní řád, ve znění pozdějších předpisů.]  [12: )	Směrnice č. 12/2013 generálního ředitele – Vyřizování zvláštních podání.] 

d) vyřizování petic dle zákona o právu petičním[footnoteRef:13]), interního aktu řízení upravujícího vyřizování zvláštních podání12), [13: )	Zákon č. 85/1990 Sb., o právu petičním.] 

e) vyřizování žádostí o poskytnutí informace dle zákona o svobodném přístupu k informacím[footnoteRef:14]), interního aktu řízení upravujícího poskytování informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím[footnoteRef:15]), [14: )	Zákon č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, ve znění pozdějších předpisů.]  [15: )	Směrnice č. 13/2013 generálního ředitele – Poskytování informací podle zákona o svobodném přístupu k informacím.] 

f) vyřizování úředních dokumentů při správě daní dle daňového řádu nebo ve správním řízení dle správního řádu,
g) manipulace s účetními dokumenty dle zákona o účetnictví[footnoteRef:16]), interního aktu řízení upravujícího oběh dokladů a účetních dokladů[footnoteRef:17]), interního aktu řízení upravujícího zásady tvorby účetních záznamů a zápisů do účetních knih[footnoteRef:18]), [16: )	Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů.]  [17: )	Směrnice č. 8/2016 generálního ředitele – Oběh dokladů a účetních dokladů.]  [18: )	Směrnice č. 23/2013 generálního ředitele – Zásady tvorby účetních záznamů a zápisů do účetních knih.] 

h) styk s provozovateli poštovních služeb dle zákona o poštovních službách[footnoteRef:19]), [19: )	Zákon 29/2000 Sb., o poštovních službách a o změně některých zákonů (zákon o poštovních službách), ve znění pozdějších předpisů.] 

i) styk s Českou národní bankou,
j) osobní údaje[footnoteRef:20]). [20: )	Nařízení Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. dubna 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů a o zrušení směrnice 95/46/ES (obecné nařízení o ochraně osobních údajů).
Zákon č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů.
Směrnice č. 3/2019 generálního ředitele – Zpracování a ochrana osobních údajů.] 


5. Součástí SŘ jsou spisové a skartační plány (dále jen „SSP“) orgánů FS (viz přílohy 7a, 7b a 7c).

6. [bookmark: _Ref280771716]Orgány FS vykonávají spisovou službu v elektronické podobě v elektronických systémech spisové služby (zákon o archivnictví a spisové službě).

7. Evidence dokumentů je vedena na FÚ a SFÚ zejména v elektronickém systému spisové služby „Automatizovaný daňový informační systém – Evidence písemností“ (dále jen „ADIS EPI“) a pro některé určené dokumenty v elektronickém systému spisové služby „Automatizovaný vnitřní informační systém“ (dále jen „AVISME“) GFŘ. Na GFŘ a OFŘ je evidence dokumentů vedena v elektronickém systému spisové služby AVISME.



[bookmark: _Toc433274980][bookmark: _Toc67577577]Čl. 1a
Závaznost

Tento SŘ je závazný pro všechny fyzické osoby ve služebním poměru[footnoteRef:21]), které jsou zařazeny v orgánech FS, nebo pracovním poměru[footnoteRef:22]) k České republice – GFŘ a fyzické osoby činné pro Českou republiku – GFŘ na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr (dále jen „zaměstnanec“). [21: )	Zákon č. 234/2014 Sb., o státní službě, ve znění pozdějších předpisů.]  [22: )	Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů.] 



[bookmark: _Ref139337037][bookmark: _Toc433274981][bookmark: _Toc67577578][bookmark: _Ref241307021]Čl. 2
Odpovědnost za výkon spisové služby

1. Řízení výkonu spisové služby náleží do působnosti příslušných ředitelů orgánů FS. Za její výkon odpovídají představení a vedoucí zaměstnanci v rámci své působnosti dané Organizačním řádem Finanční správy České republiky (dále jen „OŘ FS“) a interním aktem řízení upravujícím vymezení působnosti vyjmenovaných útvarů[footnoteRef:23]). [23: )	Směrnice č. 6/2015 generálního ředitele – Vymezení působnosti vyjmenovaných útvarů.] 


2. Všichni zaměstnanci, kteří se podílejí na práci s dokumenty, jsou povinni dodržovat SŘ, dbát o řádnou evidenci, rychlý oběh, včasné a kvalitní vyřizování a o bezpečné a přehledné ukládání dokumentů.

3. Zaměstnanci při nakládání s osobními údaji odpovídají za jejich náležitou ochranu v souladu se zvláštními právními předpisy a s interním aktem řízení20) a respektují stanovené postupy.

4. Nadřízený představený, resp. vedoucí zaměstnanec je povinen zabezpečit předání všech dokumentů a spisů zaměstnance, a to před ukončením nebo přerušením (např. odchodem na mateřskou či rodičovskou dovolenou) jeho služebního nebo pracovního poměru nebo změnou jeho funkčního zařazení. Změna držitelů dokumentů a spisů, jejich částí a složek je automatizovaně zaznamenána v elektronickém systému spisové služby. Dokumenty v analogové podobě jsou předány osobně na základě předávacího protokolu, který podepíší obě strany.

5. Při postoupení agendy z důvodu změny místní příslušnosti či z důvodu změny umístění spisu nebo jeho příslušné části nebo složky, kdy se předání uskutečňuje prostřednictvím poštovní nebo obdobné přepravy, se spisy, jejich části a složky předávají předávacím dopisem, jeho přílohou je analogová část spisu, jeho části nebo složky. Současně se prostřednictvím elektronického systému spisové služby předává evidence stěhovaného spisu, jeho částí nebo složek včetně dokumentů v digitální podobě.


[bookmark: _Toc433274982][bookmark: _Toc67577579][bookmark: _Ref237671089]Čl. 3
Zvláštní ustanovení k datovým schránkám

1. K přístupu do datové schránky je oprávněn ředitel orgánu FS, pro něhož byla datová schránka zřízena. Rozsah přístupu ředitele orgánu FS do datové schránky zahrnuje i přístup k dokumentům určeným do vlastních rukou adresáta.

2. Ředitel orgánu FS může určit, že úkony, které jsou jemu vyhrazeny ve vztahu k pověřeným osobám a k Ministerstvu vnitra, může činit zaměstnanec jím k tomu určený (dále jen „administrátor“).

3. K přístupu do datové schránky je dále oprávněna pověřená osoba, kterou je zaměstnanec určený ředitelem orgánu FS nebo administrátorem orgánu FS, pro který byla datová schránka zřízena, a to v rozsahu jím stanoveným. K přístupu do datové schránky ředitel orgánu FS nebo administrátor orgánu FS pověří zaměstnance podatelny a vedoucího útvaru, do jehož kompetence přísluší řízení podatelny, nebo jiného určeného zaměstnance.

4. Osoby oprávněné k přístupu do datové schránky jsou povinny
a) využívat datovou schránku způsobem, který neohrožuje bezpečnost ISDS[footnoteRef:24]), [24: )	Zákon o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů.
Provozní řád ISDS dostupný na www.datoveschranky.info.] 

b) uvědomit neprodleně Ministerstvo vnitra o tom, že hrozí nebezpečí zneužití datové schránky; pověřená osoba uvědomí rovněž toho, kdo ji určil.

5. Přístup do datové schránky orgánu FS probíhá prostřednictvím elektronického systému spisové služby s užitím systémového certifikátu (zákon o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů) za podmínek stanovených v provozní dokumentaci ISDS a zahrnuje i přístup k dokumentům určeným do vlastních rukou adresáta.

6. Při elektronických úkonech prostřednictvím ISDS a autorizované konverzi dokumentů zaměstnanci postupují dle zákona o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů a zvláštních právních předpisů[footnoteRef:25]) a dle článku 14. [25: )	Vyhláška č. 193/2009 Sb.
Vyhláška č. 194/2009 Sb.] 


7. Podrobnosti ke komunikaci prostřednictvím ISDS jsou stanoveny v Provozním řádu ISDS24). Provozní řád ISDS mimo jiné stanovuje postupy a podmínky zpřístupnění a znepřístupnění datové schránky, přístupové údaje pro administrátora či pověřenou osobu, zneplatnění přístupových údajů, změny hesla, změny primární oprávněné osoby (ředitele orgánu FS), zrušení přístupu oprávněné osoby či administrátora, změny osobních údajů atd.


[bookmark: _Ref132425747][bookmark: _Ref139337048][bookmark: _Toc433274983][bookmark: _Toc67577580][bookmark: _Ref237671276]Čl. 4
Vymezení některých pojmů

1. Pro účely SŘ se rozumí:
a) analogovou podobou listinná nebo jiná materiální podoba,
b) archivem zařízení dle zákona o archivnictví a spisové službě, které slouží k ukládání archiválií a péči o ně,
c) čistopisem je konečná verze dokumentu připravená k podepsání,
d) datovou schránkou elektronické úložiště, které je určeno k doručování orgány veřejné moci, k provádění úkonů vůči orgánům veřejné moci, k dodávání dokumentů fyzických osob, podnikajících fyzických osob a právnických osob,
e) datovou zprávou elektronická data, která lze přenášet prostředky pro elektronickou komunikaci a uchovávat na záznamových médiích, používaných při zpracování a přenosu dat elektronickou formou,
f) digitální podobou pojem vyjadřující způsob zpracování entity představovaný numerickým řetězcem tvořeným čísly „1“ a „0“ (binární povaha) interpretovatelný pomocí výpočetní techniky; obdobně se používá pojem „elektronický“, (dokument v digitální podobě je dokument pořízený prostřednictvím výpočetní techniky, jehož čitelnost je na výpočetní technice závislá),
g) dokumentem každá písemná, obrazová, zvuková nebo jiná zaznamenaná informace, ať již v podobě analogové či digitální, která byla vytvořena orgány FS nebo byla orgánu FS doručena,
h) druhopisem je dokument odvozený od prvopisu, se kterým je obsahově shodný, avšak projev vůle osoby obsažený v druhopisu není osvědčen podpisem této osoby, ale vlastnoručním podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem osoby stanovené jiným právním předpisem[footnoteRef:26]), popřípadě zvláštním autentizačním prostředkem stanoveným jiným právním předpisem[footnoteRef:27]) (k dokumentu odvozeného od prvopisu se připojí ověřovací doložka), [26: )	§ 69 odst. 1 správního řádu.]  [27: )	Např. § 25 zákona o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů.
§ 67 odst. 4 daňového řádu.] 

i) elektronickou adresou podatelny adresa elektronické pošty,
j) elektronickou spisovnou funkční složka elektronického systému spisové služby určená k uložení, vyhledávání a předkládání dokumentů pro potřebu orgánů FS a k provádění skartačního řízení v rámci informačních činností zajišťovaných tímto systémem,
k) evidenční pomůckou prostředek k výkonu spisové služby; základní evidenční pomůckou pro vedení spisové služby v elektronické podobě je elektronický systém spisové služby (ADIS EPI, AVISME), dalšími evidenčními pomůckami jsou samostatné evidence dokumentů,
l) grafickou podobou pojem vyjadřující vizuální způsob zápisu písma (v podobě analogové i digitální),
m) jednoznačným identifikátorem (PID) označení dokumentu zajišťující jeho nezaměnitelnost; jednoznačný identifikátor musí být neoddělitelně spojen s dokumentem, který označuje,
n) kvalifikovanou elektronickou pečetí zaručená elektronická pečeť, která je vytvořena pomocí kvalifikovaného prostředku pro vytváření elektronických pečetí a která je založena na kvalifikovaném certifikátu pro elektronickou pečeť2),
o) kvalifikovaným elektronickým časovým razítkem elektronické časové razítko, které musí splňovat tyto požadavky:
(1) spojuje datum a čas s daty takovým způsobem, aby byla přiměřeně zamezena možnost nezjistitelné změny dat,
(2) je založeno na zdroji přesného času, který je spojen s koordinovaným světovým časem,
(3) je podepsáno s použitím zaručeného elektronického podpisu, opatřeno zaručenou elektronickou pečetí kvalifikovaného poskytovatele služeb vytvářejících důvěru nebo označeno jinou rovnocennou metodou,
p) kvalifikovaným elektronickým podpisem zaručený elektronický podpis, který je vytvořen kvalifikovaným prostředkem pro vytváření elektronických podpisů a který je založen na kvalifikovaném certifikátu pro elektronické podpisy2),
q) metadaty data popisující souvislosti, obsah a strukturu dokumentů a jejich správu v průběhu času (základní funkční požadavky na metadata a způsob jejich zpracování stanovuje národní standard pro elektronické systémy spisové služby),
r) ověřovací doložkou potvrzení shody stejnopisů, kopií, opisů s dokumentem, z něhož byly pořízeny,
s) písemnost zachycuje napsaný text. Podle nosiče písemně zaznamenaných informací se písemnosti rozlišují na písemnosti v analogové podobě a na písemnosti v digitální podobě,
t) podacím razítkem razítko, kterým se označují doručené dokumenty v analogové podobě za účelem evidence,
u) podacím štítkem technologický prostředek obdobného určení jako podací razítko,
v) podáním dokument vytvořený z podání nebo podnětu učiněného ústně, dokument doručený orgánu FS poštou, kurýrní službou, osobně, do datové schránky orgánu FS, na technické zařízení správce daně nebo s použitím jiných přenosových technik 
(e-mailová schránka podatelny apod.),
w) podatelnou (která je zároveň výpravnou) místo k tomu určené, kde se přijímají doručené dokumenty a evidují se v evidenční pomůcce; podatelna zajišťuje i vypravování odesílaných nebo předávaných dokumentů a plní další úkoly dle SŘ,
x) prvopisem je originální dokument zaznamenávající projev vůle osoby, který je osvědčen jejím vlastnoručním podpisem nebo obdobným autentizačním prvkem stanoveným jiným právním předpisem2), pokud se prvopis (např. rozhodnutí) v digitální podobě vytiskne a bude opatřen originálními autentizačními prvky (podpis oprávněné úřední osoby, otisk úředního razítka) jedná se o dokument s právními účinky prvopisu,
y) příruční spisovnou místo určené k uložení, vyhledávání a předkládání dokumentů v analogové podobě pro potřebu původce a k provádění skartačního řízení v útvarech orgánu FS,
z) příslušným archivem archiv, do jehož místní působnosti spadá konkrétní orgán FS (článek 34).

2. Pro účely SŘ se dále rozumí:
a) původcem každý, z jehož činnosti dokument vznikl,
b) referátníkem pomůcka (obálka ve formě dvojlistu A4, tzn. formát listu A3, dle příloh č. 1a, 1b), která se využívá k vyřízení dokumentů, kdy je nutné vypracovat právní, ekonomický nebo jiný rozbor, nebo na jejichž vyřízení se podílí více útvarů orgánu FS, vyhotovuje se v digitální nebo analogové podobě,
c) skartační lhůtou doba, během níž musí být dokument uložen u orgánu FS,
d) skartačním znakem označení dokumentu, dle něhož se dokument posuzuje ve skartačním řízení,
e) skartačním řízením postup, při kterém se vyřazují dokumenty, složky, části spisů, spisy a evidovaná razítka (článek 26) nadále nepotřebné pro činnost orgánu FS a při kterém příslušný archiv (článek 34) provádí výběr archiválií (článek 33),
f) spisem soubor dokumentů, které se vztahují ke stejné věci a které spolu navzájem věcně souvisejí,
g) spisovnou místo určené k uložení, vyhledávání a předkládání dokumentů v analogové podobě pro potřebu původce a k provádění skartačního řízení,
h) spisovou značkou označení spisu, které se přiděluje při založení spisu,
i) spisovým znakem označení, které zařazuje dokumenty do věcných skupin pro účely jejich budoucího vyhledávání, ukládání a vyřazování,
j) společným technickým zařízením správce daně technické zařízení, sloužící k přijímání, uložení a odesílání podání v daňových věcech ve formátu a struktuře zveřejněné správcem daně s využitím dálkového přístupu, a to jak datových zpráv s uznávaným elektronickým podpisem, tak datových zpráv bez uznávaného elektronického podpisu, nebo s ověřenou identitou podatele způsobem, kterým se lze přihlásit do jeho datové schránky, s využitím přístupu se zaručenou identitou, nebo prostřednictvím daňové informační schránky. Na společné technické zařízení správce daně lze datovou zprávou učinit i podání v nedaňových věcech. Společným technickým zařízením správce daně nejsou jiné přenosové techniky (článek 8),
k) spouštěcí událostí okamžik rozhodný pro počátek plynutí skartační lhůty,
l) stejnopisem se rozumí jedno ze shodných násobných vyhotovení dokumentu (prvopisu nebo druhopisu) nesoucí s tímto dokumentem shodné autentizační prvky,
m) škodlivým kódem počítačový virus, trojský kůň, červ, rootkit, spyware, adware, riskware a další typy kódů, které mohou poškodit data či představují jinou potenciální bezpečnostní hrozbu pro informační systém (dále jen „IS“) orgánu FS; výskyt chybného formátu nebo počítačového programu, jež jsou způsobilé přivodit škodu na IS nebo na informacích zpracovávaných orgánem FS (zvláštní právní předpis4)),
n) technickým nosičem dat pevný disk počítače nebo diskové pole, disketa, 
CD-ROM, DVD-ROM, paměťové karty atd.,
o) útvarem jsou organizační útvary dle OŘ FS,
p) uzavřením spisu, částí spisu nebo složek automatizovaná kontrola a převedení dokumentů v digitální podobě do výstupního datového formátu před uložením spisu, částí spisu nebo složek do spisovny,
q) uznávanou elektronickou pečetí elektronická pečeť založená na kvalifikovaném certifikátu pro elektronickou pečeť nebo kvalifikovaná elektronická pečeť,
r) uznávaným elektronickým podpisem zaručený elektronický podpis, založený na kvalifikovaném certifikátu pro elektronický podpis nebo kvalifikovaný elektronický podpis,
s) vyřízením spisu, částí spisu nebo složek kompletace všech dokumentů patřících do spisu, částí spisu nebo složek a kontrola a doplnění evidovaných údajů,
t) zaručenou elektronickou pečetí elektronická pečeť, která splňuje požadavky:
(1) je jednoznačně spojena s pečetící osobou,
(2) umožňuje identifikaci pečetící osoby,
(3) je vytvořena pomocí dat pro vytváření elektronických pečetí, která může pečetící osoba s vysokou úrovní důvěry použít k vytváření elektronické pečeti pod svou kontrolou,
(4) je k datům, ke kterým se vztahuje, připojena takovým způsobem, že je možné zjistit jakoukoliv následnou změnu dat,
u) zaručeným elektronickým podpisem elektronický podpis, který splňuje následující požadavky:
(1) je jednoznačně spojen s podepisující osobou,
(2) umožňuje identifikaci podepisující osoby,
(3) je vytvořen pomocí dat pro vytváření elektronických podpisů, která podepisující osoba může s vysokou úrovní důvěry použít pod svou výhradní kontrolou,
(4) je k datům, ke kterým se vztahuje, připojena takovým způsobem, že je možné zjistit jakoukoliv následnou změnu dat,
v) zásilkou dokument v analogové podobě připravený k přepravě, přepravovaný nebo doručený na místo určení po ukončení přepravy.
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Příjem dokumentů a zásilek v analogové podobě

1. Doručené dokumenty v analogové podobě bez ohledu na způsob doručení, odesílatele nebo místo odeslání přejímá zpravidla podatelna. Na požádání musí být přijetí podání přebírajícím zaměstnancem potvrzeno.

2. Dokumenty v analogové podobě lze přijmout prostřednictvím provozovatele poštovních služeb, osobně nebo kurýrem.

3. Poštovní zásilky přejímá od provozovatele poštovních služeb zpravidla podatelna, která potvrdí provozovateli poštovních služeb převzetí doporučené, cenné, balíkové pošty a pošty zaslané na doručenku. Doručení ostatní pošty potvrdí jen tehdy, je-li o to požádán. Podatelna též kontroluje, zda doručené zásilky souhlasí s evidencí na úhrnném podacím lístku a zda jsou neporušené obaly na zásilkách. Zjištěné závady ihned reklamuje u provozovatele poštovních služeb.

4. Všechny doručené dokumenty v analogové podobě, které podléhají evidenci (zásilky neotvírané a neevidované stanoví článek 9), zaeviduje podatelna v elektronickém systému spisové služby. O dokumentu eviduje údaje dle čl. 16 odst. 2, které může z dokumentu jednoznačně určit.

5. Podatelna přijatý dokument v analogové podobě opatří otiskem podacího razítka s vyznačením data přijetí a při jeho vyplnění postupuje dle článku 12, nebo označí dokument podacím štítkem. Je-li dokument do podatelny doručen osobně, vyznačí podatelna tuto skutečnost v podacím razítku nebo u podacího štítku. U zásilek uvedených v článku 9 se na obálku umístí otisk podacího razítka, otisk podacího razítka se nevyplňuje. Výjimkou jsou zásilky uvedené v čl. 9 odst. 1 písm. a) a b), kde se na obálku otisk podacího razítka neumisťuje. U zásilek uvedených v článku 10 se obálka opatří podacím štítkem nebo otiskem podacího razítka, při jeho vyplnění se postupuje dle článku 12.

6. Za doručený dokument v analogové podobě se považuje také takový dokument, který byl předán osobně zaměstnanci mimo podatelnu (např. při osobním jednání). Na požádání musí být přijetí podání přebírajícím zaměstnancem potvrzeno. Zaměstnanec, který dokument takto převzal nebo výjimečně pořídil dokument (např. protokol) bez čísla jednacího, je povinen zabezpečit bezodkladně jeho zaevidování a označení podacím razítkem, resp. podacím štítkem.

7. Poštovní zásilka, jejímž adresátem není orgán FS, se vrátí příslušnému provozovateli poštovních služeb, s výjimkou zásilek uvedených v čl. 9 odst. 1 písm. a) a b). 
Je-li tato zásilka otevřena, podatelna ji přelepí, opatří poznámkou „doručeno a otevřeno omylem“, připojí datum, jméno, podpis a opatří razítkem orgánu FS nebo označením orgánu FS.

8. Pokud součástí doručené zásilky jsou peníze v hotovosti, kolkové známky nebo jiné ceniny, podatelna vyznačí jejich počet a hodnotu v evidenční pomůcce a v podacím razítku, resp. u podacího štítku. Podatelna zodpovídá za bezpečné uložení peněz a cenin do doby, než je proti podpisu předá zaměstnanci (zpravidla) pokladny, který je zmocněn k jejich převzetí, a to nejpozději následující pracovní den. Podatelna s kolkovými známkami nakládá podle zvláštního právního předpisu[footnoteRef:28]). [28: )	Vyhláška č. 383/2010 Sb., o kolkových známkách.] 


9. Technický nosič dat, doručený podatelně osobně bez označení a průvodního dopisu, podatelna nepřijme. Podatelna doručitele na místě vyzve, aby vyplnil průvodku 
– doručovací dispozici (viz příloha č. 2) s identifikací subjektu, jakož i bližší údaje o obsahu technického nosiče dat. Podatelna předá technický nosič určenému zaměstnanci odpovědnému za výpočetní techniku, který zajistí kontrolu, zda dokumenty na technickém nosiči neobsahují škodlivý kód. Pokud je škodlivý kód zjištěn, dokument se dále nezpracovává. O této skutečnosti informuje podatelna vyřizujícího zaměstnance, který závadu vyjasní se subjektem.

10. Pokud podatelna zjistí, že doručený dokument v analogové podobě je nečitelný, ale je schopna určit odesílatele tohoto dokumentu a kontaktní údaje odesílatele, dokument zaeviduje s využitím údajů, které je schopen z dokumentu zjistit a předá k dalšímu zpracování vyřizujícímu zaměstnanci, případně postupuje podle článku 11. Není-li podatelna schopna určit odesílatele a kontaktní údaje odesílatele, dokument dále nezpracovává (dle uvážení a s ohledem na stav dokumentu je možná fyzická likvidace, a to bez skartačního řízení).

11. Podatelna zkontroluje, zda souhlasí počet vyznačených příloh (včetně technických nosičů dat) a zda v obálce nic nezůstalo. Přílohy musí být k dokumentu v analogové podobě připojeny tak, aby nedošlo k jejich ztrátě, poškození nebo záměně během spisové manipulace. Pokud zjistí závadu v počtu příloh, poznamená to pod podací razítko, resp. u podacího štítku. Závadu vyjasní s odesílatelem vyřizující zaměstnanec.

12. V případě, že byla doručena prázdná obálka, učiní podatelna úřední záznam (příloha č. 3) a připojí jej k obálce. Odesílatele o tom vyrozumí, pokud je odesílatel znám.

13. Podatelna připojí k dokumentu v analogové podobě obálku, ve které byla zásilka doručena. Připojená obálka je nedílnou součástí dokumentu v analogové podobě a údaje na ní musí zůstat nedotčené. V případech jedné souhrnné obálky pro více dokumentů se obálka připojí k jednomu dokumentu a na ostatních dokumentech se vyznačí, u kterého dokumentu se obálka nachází. Na zadní stranu obálky se vyznačí všechna čísla jednací dokumentů, které obálka obsahovala.

14. Připojenou obálku může od dokumentu v analogové podobě oddělit a znehodnotit pouze zaměstnanec, jemuž byl dokument přidělen k vyřízení. Zjistí-li, že obálka je z důkazního hlediska nadbytečná, může ji vyřadit bez skartačního řízení. Pokud obálka obsahuje více dokumentů, které jsou přiděleny k vyřízení více zaměstnancům, lze obálku znehodnotit pouze po odsouhlasení všech zaměstnanců vyřizujících dokumenty doručené v této obálce.

15. Obálka dokumentu v analogové podobě se ponechá u dokumentu, pokud:
a) je dokument v souladu s jiným právním předpisem doručován orgánu FS do vlastních rukou (např. daňový řád),
b) je to nezbytné pro určení, kdy byl dokument podán k poštovní přepravě nebo kdy byl orgánu FS doručen jiným způsobem,
c) údaje na ní uvedené jsou rozhodné pro stanovení adresy odesílatele,
d) je opatřena otiskem podacího razítka, resp. podacím štítkem.

16. Žádosti doručitele, aby zásilka byla označena datem odlišným od data doručení, nelze vyhovět.

17. Ústně učiněné podání zaznamenané do protokolu se zaeviduje do evidenční pomůcky jako podání v analogové podobě doručené osobně. Pokud protokol není vyhotoven v souladu s příslušnými právními předpisy[footnoteRef:29]), obsahuje zejména: [29: )	§ 18 správního řádu.
§ 60 – 62 daňového řádu.] 

a) údaje o podateli (např. u fyzické osoby se uvede jméno, příjmení, datum narození, adresa trvalého pobytu, adresa pro doručování, u právnické osoby se uvede název subjektu, identifikační číslo, sídlo firmy),
b) obsah podání,
c) datum a místo podání,
d) podpis podatele.
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Příjem dokumentů v digitální podobě doručených do datové schránky

1. Dokument podaný prostřednictvím ISDS se považuje za doručený okamžikem dodání dokumentu do datové schránky orgánu FS.

2. Datové zprávy se z datové schránky vyzvedávají pravidelně, minimálně jedenkrát každý pracovní den.

3. Pověřený zaměstnanec za pomoci automatizované podpory elektronického systému spisové služby vyzvedne datovou zprávu z datové schránky a uloží do vyhrazeného datového úložiště doručených datových zpráv ve tvaru, ve kterém byla přijata. Je-li k datové zprávě připojen uznávaný elektronický podpis nebo uznávaná elektronická pečeť ukládají se spolu se zprávou.

4. Podatelna za pomoci automatizované podpory elektronického systému spisové služby provede rozbalení (rozdělení) datové zprávy na obálku datové zprávy a její přílohy (soubory).

5. Zřízení a používání datové schránky dle zákona o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů poskytuje dostatečnou identifikaci subjektu – vlastníka datové schránky. Je-li doručený dokument v digitální podobě opatřen uznávaným elektronickým podpisem, lze ověřit platnost uznávaného elektronického podpisu za pomoci automatizované podpory elektronického systému spisové služby. Má-li případná neplatnost právní důsledky pro další zpracování dokumentu, vyřizující zaměstnanec o tom vyrozumí odesílatele.

6. Podatelna za pomoci automatizované podpory elektronického systému spisové služby roztřídí obsah datové zprávy (přílohy datové zprávy) na jednotlivá podání (v jedné datové zprávě může být několik podání) a jejich přílohy, a ta zavede do evidenční pomůcky.

7. Uchovávání dokumentu v digitální podobě se provádí postupem zaručujícím věrohodnost původu dokumentu, neporušitelnost jeho obsahu a čitelnost dokumentu, a to včetně údajů prokazujících existenci dokumentu v digitální podobě v čase. Tyto vlastnosti musí být zachovány po dobu skartační lhůty dokumentu.


[bookmark: _Ref132425768][bookmark: _Ref139337070][bookmark: _Toc433274987][bookmark: _Toc67577584][bookmark: _Ref237673055]Čl. 7
Příjem dokumentů v digitální podobě doručených na společné technické zařízení správce daně 

1. Společné technické zařízení správce daně (dále jen „zařízení správce daně“) je elektronickou podatelnou orgánů FS. Slouží pro příjem datových zpráv ve formátu a struktuře zveřejněné správcem daně a pro příjem datových zpráv obsahujících ostatní podání s využitím dálkového přístupu, a to jak podání s uznávaným elektronickým podpisem, tak podání bez uznávaného elektronického podpisu, nebo s ověřenou identitou podatele způsobem, kterým se lze přihlásit do jeho datové schránky, s využitím přístupu se zaručenou identitou, nebo prostřednictvím daňové informační schránky. Datovou zprávou s využitím přístupu se zaručenou identitou je možné podání učinit od 1. 1. 202110). Prostřednictvím daňové informační schránky je možné podání učinit od okamžiku, kdy příslušný správce daně (tj. v daném případě orgány FS) zveřejní způsobem umožňujícím dálkový přístup podmínky a postup pro možnost činit podání prostřednictvím daňové informační schránky10).

2. Pravidla a informace pro podání datových zpráv na zařízení správce daně jsou zveřejněna na Internetu FS. Doručení takto podaných datových zpráv příslušnému orgánu FS je zajištěno organizačními a technickými prostředky zařízení správce daně. Pro příjem došlých datových zpráv v elektronickém systému spisové služby ADIS EPI slouží modul „Písemnosti v datových souborech“.

3. Příjem datové zprávy na zařízení správce daně je automatizovaně tímto zařízením správce daně potvrzen datovou zprávou s identifikací tohoto zařízení, včetně uvedení časového údaje o přijetí této datové zprávy.

4. Pokud je podání opatřeno uznávaným elektronickým podpisem, ověřuje se jeho platnost prostřednictvím zařízení správce daně. Pokud je při podání podpis shledán neplatným, není takovéto podání zařízením správce daně přijato. O této skutečnosti je podatel informován zobrazením chybové zprávy na Daňovém portálu v aplikaci „Elektronická podání pro finanční správu“[footnoteRef:30]). [30: )	Zdroj: https://adisepo.mfcr.cz/adistc/adis/idpr_epo/epo2/uvod/vstup.faces.] 


5. Pokud je podání odesláno s ověřenou identitou podatele způsobem, kterým se lze přihlásit do jeho datové schránky, ověřuje se oprávnění a identita podatele prostřednictvím Autentizační služby portálu veřejné správy. V případě neúspěšné autentizace v přihlašovacím okně ISDS, nebo pokud podatel nemá požadovaná práva k použité datové schránce (nemá oprávnění odesílat), není takovéto podání zařízením správce daně přijato.


[bookmark: _Ref132425778][bookmark: _Ref139337147][bookmark: _Toc433274988][bookmark: _Toc67577585][bookmark: _Ref237673237]Čl. 8
Příjem dokumentů v digitální podobě s využitím jiných přenosových technik (e‑mailová schránka podatelny, schránka elektronické pošty zabezpečené sítě)

1. E-mailová schránka podatelny GFŘ pro jinou přenosovou techniku je podatelna@fs.mfcr.cz.

2. E-mailová schránka podatelny OFŘ, FÚ, SFÚ a územních pracovišť FÚ pro jinou přenosovou techniku je podatelnaxxxx@fs.mfcr.cz, kde xxxx je označení související s organizační strukturou dle OŘ FS.

3. Zprávy doručené do e-mailové schránky podatelny ve služební, resp. v pracovní době orgánu FS musí být zpracovávány průběžně. E-mailové schránky podatelen podatelna@fs.mfcr.cz a podatelnaxxxx@fs.mfcr.cz nejsou vybaveny ke kontrole platnosti uznávaného elektronického podpisu a lze na nich přijímat jako přílohy pouze formáty souborů v závislosti na technické vybavenosti orgánu FS.

4. Obdrží-li podatelna zprávu, která je označena v předmětu zprávy jako nevyžádaná (např. [Pravděpodobný SPAM], [Pravděpodobné obchodní sdělení], atd.), přesune ji 
v e-mailové schránce podatelny do příslušné složky neevidovaných dokumentů; na tuto zprávu neodpovídá. Obdrží-li podatelna zprávu, kterou nedokáže vyhodnotit jako nezávadnou, nevyžádanou (např. předmět zprávy obsahuje anglický text), kontaktuje správce informačního systému. Pokud takováto zpráva je správcem informačního systému vyhodnocena jako pravděpodobně nebezpečná, bude též přesunuta 
v e-mailové schránce podatelny do příslušné složky neevidovaných dokumentů; na tuto zprávu neodpovídá. Obdrží-li podatelna zprávu, ze které byla antivirovým programem odstraněna jedna či více příloh, zprávu zaeviduje a o této skutečnosti vyrozumí neprodleně odesílatele (příloha č. 4).

5. V případě, že i po konzultaci se správcem informačního systému nelze některé z příloh v e-mailu zpracovat, tj. nelze je zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem (jsou nečitelné), vyrozumí podatelna o této skutečnosti neprodleně odesílatele (příloha č. 4).

6. Podatelna převede tělo e-mailové zprávy do formátu PDF/A a spolu se soubory zaslanými v příloze e-mailové zprávy roztřídí na jednotlivá podání a jejich přílohy (v jedné e-mailové zprávě může být několik podání). Jednotlivá podání podatelna zaeviduje, kromě podání, která nemají úřední nebo služební charakter, a podání dle článku 9.

7. Přijatý dokument v digitální podobě podatelna přepošle prostřednictvím elektronického systému spisové služby a případně také e-mailem příslušnému útvaru nebo vyřizujícímu zaměstnanci. Pro přeposlání e-mailové zprávy uplatní funkci „Předat dál“ (funkce FW). Do předmětu nebo těla zprávy na první místo zapíše přidělené číslo jednací.

8. [bookmark: _Hlk528506973]Na dokumenty přijaté do e-mailové schránky podatelny a zaevidované dle odstavce 6 uplatní podatelna funkci poštovního klienta „Odpovědět“ (funkce RE) včetně původní zprávy. Do těla zprávy uvede a zašle potvrzení o doručení dokumentu dle metodiky ke SŘ[footnoteRef:31]). Dokumenty přijaté do e-mailové schránky konkrétního zaměstnance, jejichž obsahem je podání, zaměstnanec předá funkcí poštovního klienta „Předat dál“ (funkce FW) podatelně, která na e-mailovou adresu odesílatele do těla zprávy uvede a zašle potvrzení o doručení dokumentu dle metodiky ke SŘ31). Elektronický systém spisové služby AVISME GFŘ zprávu s potvrzením před odesláním automatizovaně zapečetí kvalifikovanou elektronickou pečetí a opatří kvalifikovaným elektronickým časovým razítkem. [31: )	Zdroj: http://intranet.fs.mfcr.cz/cs/zamestnanci/spisova-sluzba.] 


9. Doručenou, podatelnou zpracovanou e-mailovou zprávu podatelna přesune v e-mailové schránce podatelny do složky došlých zpráv a případné potvrzení o doručení přesune do složky potvrzení o doručení.

10. E-mailové zprávy s úředním nebo služebním obsahem zasílané mezi orgány FS navzájem, pokud se nedoručuje prostřednictvím ISDS a pokud okolnosti nevyžadují jiný postup, se zasílají do e-mailové schránky podatelny uvedené v odstavcích 1 a 2.

11. Datové zprávy týkající se výměny informací v oblasti nepřímých daní podané do schránky elektronické pošty zabezpečené sítě CCN (Common Communication Network) jsou na GFŘ evidovány v aplikaci Výměna informací L3. Aplikace je samostatnou evidencí dokumentů. Prostřednictvím této aplikace jsou dokumenty předávány na FÚ. Pokud je na FÚ zahajováno daňové řízení, jsou dokumenty evidovány v ADIS EPI.

12. Datové zprávy týkající se výměny informací v oblasti přímých daní podané do schránky elektronické pošty zabezpečené sítě CCN (Common Communication Network), CTS (Common Transmission System, IDES (International Data Exchange Service) jsou na GFŘ evidovány v aplikaci Výměna informací MPD. Aplikace je samostatnou evidencí dokumentů. Prostřednictvím této aplikace jsou dokumenty předávány na FÚ. Pokud je na FÚ zahajováno daňové řízení, jsou dokumenty evidovány v ADIS EPI.

13. Pokud je dokument přijat do e-mailové schránky konkrétního zaměstnance útvaru a jeho obsahem je podání, je příslušný útvar (zaměstnanec) povinen přeposlat e-mail do e-mailové schránky podatelny. Podatelna dokument zaeviduje v evidenční pomůcce a zajistí jeho předání k řádnému zpracování. Tato povinnost platí rovněž pro případy, kdy je dokument přijat útvarem nebo jeho konkrétním zaměstnancem prostřednictvím specializovaného IS, je-li takový specializovaný IS v rámci daného útvaru provozován. Tento postup se neuplatní, pokud se jedná o dokumenty neevidované dle čl. 9 odst. 2. Dokumenty přijaté do e-mailové schránky konkrétního zaměstnance útvaru, jejichž obsahem není podání, se zpravidla neevidují.


[bookmark: _Ref132425851][bookmark: _Ref139337164][bookmark: _Toc433274989][bookmark: _Toc67577586][bookmark: _Ref132425802]Čl. 9
Zásilky neotvírané a neevidované

1. Bez otevření a zaevidování podatelnou se předají příslušným zaměstnancům (adresátům)
a) zásilky soukromé, je-li v adrese na obálce dokumentu v analogové podobě uvedeno na prvním místě jméno a příjmení fyzické osoby; zásilka se označí datem přijetí a předá se adresátovi, popřípadě jím určené osobě, neotevřená; zjistí-li adresát po otevření zásilky, která mu byla takto doručena, že obsahuje dokument úředního charakteru, zabezpečí neprodleně jeho dodatečné zaevidování v evidenční pomůcce; dokument v analogové podobě podatelna poté opatří otiskem podacího razítka, resp. podacím štítkem a dále se postupuje podle SŘ; za soukromé se nepovažují zásilky adresované orgánu FS s doložkou „k rukám“, „do rukou“ apod. (jméno adresáta následuje až za označením útvaru),
b) zásilky adresované odborové organizaci,
c) zásilky označené dle zákona o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti stupněm utajení „PT“ („Přísně tajné“), „T“ („Tajné“), „D“ („Důvěrné“) a „V“ („Vyhrazené“),
d) zásilky označené „ZS” („Zvláštní skutečnosti“) dle krizového zákona a zvláštního právního předpisu[footnoteRef:32]). [32: )	Nařízení vlády č. 462/2000 Sb., k provedení § 27 odst. 8 a § 28 odst. 5 zákona č. 240/2000 Sb., o krizovém řízení a o změně některých zákonů (krizový zákon), ve znění pozdějších předpisů.] 


2. V evidenční pomůcce se vedle zásilek uvedených v odst. 1 písm. a) až d) dále nemusí evidovat dokumenty uvedené v příloze č. 5. Pokud se uvedené dokumenty odesílají z orgánu FS s průvodním dopisem, průvodní dopis se zaeviduje v případě doporučeného odeslání (prokázání dodržení termínů apod.).


[bookmark: _Toc433274990][bookmark: _Toc67577587]Čl. 10
Zásilky neotvírané a evidované

Zaevidované podatelnou a bez otevření se předají příslušným zaměstnancům (adresátům)
a) zásilky označené „Veřejná zakázka“, doručené jako nabídka uchazečů o veřejnou zakázku dle zákona o zadávání veřejných zakázek[footnoteRef:33]), tyto zásilky se na obálce označí v momentě jejich zaevidování podatelnou dnem, hodinou a minutou jejich převzetí; jako časový zdroj se použije systémový čas, obdobným způsobem se postupuje v případě průzkumu trhu, tzn. zásilky označené „Průzkum trhu“, doručené jako nabídka uchazečů o zakázku, [33: )	Zákon č. 134/2016 Sb., o zadávání veřejných zakázek, ve znění pozdějších předpisů.] 

b) zásilky označené „Neotvírat“ a „Výběrové řízení na služební místo + doplnění konkrétního služebního systemizovaného místa, na které bylo výběrové řízení vyhlášeno“, které se bez otevření označí v momentě jejich zaevidování podatelnou dnem, hodinou a minutou jejich převzetí a po uplynutí lhůty pro podávání žádostí je z podatelny převezme zaměstnanec Sekce personální nebo jiná pověřená osoba. Evidence těchto podání se vede v souladu s metodikou pro výběrová řízení[footnoteRef:34]). Jako časový zdroj se použije systémový čas, [34: )	Zdroj: http://intranet.fs.mfcr.cz/cs/zamestnanci/personalni-agenda/vyberova-rizeni.] 

c) zásilky označené „Výběrové řízení č. + doplnění konkrétního systemizovaného místa, na které bylo výběrové řízení vyhlášeno, doručené jako přihláška do výběrového řízení dle zákoníku práce, se bez otevření označí podatelnou dnem jejich převzetí a předají do příslušného útvaru,
d) zásilky označené „Kárná komise“, doručené jako podnět k zahájení kárného řízení dle zákona o státní službě[footnoteRef:35]) se bez otevření označí v momentě jejich zaevidování podatelnou dnem, hodinou a minutou jejich převzetí a předají příslušné kárné komisi. Jako časový zdroj se použije systémový čas, [35: )	§ 94 a násl. zákona o státní službě.] 

e) zásilky, kde je uveden jako odesílatel Národní úřad pro kybernetickou a informační bezpečnost, se bez otevření označí v momentě jejich zaevidování podatelnou dnem, hodinou a minutou jejich převzetí a předají Odboru bezpečnosti,
f) zásilky adresované prošetřovateli[footnoteRef:36]) nebo označené textem „Prošetřovatel“, se bez otevření označí v momentě jejich zaevidování podatelnou dnem, hodinou a minutou jejich převzetí a předají na GFŘ Oddělení vnitřní kontroly. [36: )	§ 205 písm. d) zákona o státní službě.
Nařízení vlády č. 145/2015 Sb., o opatřeních souvisejících s oznamováním podezření ze spáchání protiprávního jednání ve služebním úřadě.
Zdroj: http://intranet.fs.mfcr.cz/cs/muj-urad/fu-7000/vnitrni-kontrolni-system/vnitrni-kontrolni-cinnost/
interni-protikorupcni-program.] 



[bookmark: _Toc433274991][bookmark: _Toc67577588][bookmark: _Ref237673406]Čl. 11
Postoupení

1. Není-li orgán FS, vůči němuž bylo učiněno podání, příslušný vést v dané věci řízení, podání neprodleně postoupí příslušnému správci daně a uvědomí o tom podatele (daňový řád). Podání orgán FS zaeviduje v evidenční pomůcce a postoupí v takové podobě (analogové nebo digitální), v jaké bylo podání dodáno.

2. Pokud součástí jedné datové zprávy je více podání, z nichž k projednání některého z nich není příslušný orgán FS, na který bylo podání dodáno, postoupí se pouze ten dokument v digitální podobě (příloha datové zprávy), k jehož projednání není orgán FS, jemuž bylo podání doručeno, místně příslušný. Obálka datové zprávy se v tomto případě nepostupuje.

3. Dojde-li správci daně podání, které svým charakterem nespadá pod režim správy daní, tedy kdy orgán FS není v postavení správce daně, ale v postavení správního orgánu, který není věcně nebo místně příslušný k projednání, bezodkladně je postoupí usnesením příslušnému správnímu orgánu a současně o tom uvědomí toho, kdo podání učinil (správní řád). Pokud bylo orgánu FS postoupeno podání ve smyslu správního řádu, může je usnesením postoupit dalšímu správnímu orgánu nebo vrátit jen se souhlasem svého nadřízeného orgánu. Usnesení vydaná podle tohoto ustanovení se pouze poznamenají do spisu.

4. Není-li k vyřízení věcně příslušný žádný správní orgán, řízení ve věci není zahájeno a orgán FS věc usnesením odloží. Usnesení o odložení věci se vždy oznamuje osobě, které se týká, je-li známa, a podateli (správní řád).


[bookmark: _Ref132425860][bookmark: _Ref139337172][bookmark: _Toc433274992][bookmark: _Toc67577589][bookmark: _Ref237673492]Čl. 12
Označování dokumentů

1. Označování dokumentů ve spisové službě orgánu FS zajišťuje u dokumentů v digitální podobě elektronický systém spisové služby, u dokumentů v analogové podobě podatelna.

2. Dokumenty v digitální podobě opatří elektronický systém spisové služby jednoznačným identifikátorem (zákon o archivnictví a spisové službě). Dokument lze včetně údajů o něm zobrazit, v případě potřeby vytisknout.

3. [bookmark: OLE_LINK1]Všechny doručené dokumenty v analogové podobě, s výjimkou zásilek uvedených v článcích 9 a 10, opatří podatelna otiskem podacího razítka, resp. podacím štítkem na prvním listu tak, aby nenarušila údaje dokumentu, obvykle však v pravém horním rohu dokumentu. Pokud tiskopisy (např. daňová tvrzení) mají místo pro takovéto označení dokumentu vyhrazeno, otisk podacího razítka, resp. podací štítek se umístí na tomto místě. Otiskem podacího razítka, resp. podacím štítkem se označí i první list každé samostatné přílohy podání (otisk podacího razítka se nevyplňuje, pokud obsahuje alespoň údaje dle odst. 4 písm. a) a b)). Kopii podání při osobním doručení potvrzuje podatelna otiskem podacího razítka.

4. Podací razítko obsahuje:
a) název orgánu FS, popřípadě i název územního pracoviště,
b) datum doručení dokumentu (tj. datum, kdy byla zásilka podatelnou převzata); u podání, kde to ukládá zvláštní právní předpis, též čas doručení (např. zákon o zadávání veřejných zakázek),
c) základ čísla jednacího generovaný elektronickým systémem spisové služby nebo evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů,
d) počet listů dokumentu,
e) počet listinných příloh dokumentu v analogové podobě a počet listů těchto příloh, popřípadě počet svazků listinných příloh dokumentu v analogové podobě; u příloh v nelistinné podobě jejich počet a druh,
f) počet a hodnotu kolkových známek, jiných cenin, peněz v hotovosti,
g) místo pro uvedení dalších náležitostí, např. číslo pořadového razítka.

5. Pokud je podací razítko použito pouze k vyznačení nebo potvrzení data podání nebo doručení, musí obsahovat alespoň údaje dle odst. 4 písm. a) a b).

6. Podací štítek je obdobného určení jako podací razítko. Vzhled podacího štítku vychází z podacího razítka s přihlédnutím k použitým technologiím elektronického systému spisové služby. Podací štítek obsahuje údaje uvedené v odst. 4 písm. a) až e), dále PID kód a QR kód dokumentu (QR kód je grafickým zobrazením PID a čísla jednacího).

7. U dokumentu v analogové podobě s vypsanou doručovací dispozicí se otisk podacího razítka, resp. podací štítek umístí na tuto dispozici (čl. 5 odst. 9).

8. U zásilek uvedených v čl. 9 odst. 1 písm. c) a d) a v článku 10 se otisk podacího razítka, resp. podací štítek umístí na obálku zásilky.

9. K zaevidovanému doručenému dokumentu v analogové podobě, jehož povaha to umožňuje a je-li to účelné zejména pro vnitřní potřebu orgánů FS, podatelna připojí sken tohoto dokumentu, u kterého zkontrolovala jeho čitelnost.

[bookmark: _Toc433274993]
[bookmark: _Toc67577590]Čl. 13
Převod dokumentu v listinné podobě na dokument v digitální podobě a naopak

1. Způsoby provádění převodu dokumentů:
a) autorizovaná konverze dokumentů z moci úřední (dále jen „konverze“) podle zákona o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů[footnoteRef:37]), provede se tehdy, 
je-li požadováno, aby převedený dokument měl stejné právní účinky jako dokument, jehož převedením vznikl, a je-li možné ji provést, [37: )	§ 22 až § 26 zákona o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů.] 

b) převod dokumentu podle zákona o archivnictví a spisové službě[footnoteRef:38]); provede se tehdy, je-li požadována shoda kopie s originálem, shoda s originálem je doložena připojením doložky o vidimaci (výsledkem je ověřená kopie bez právních účinků prvopisu, zaručující pouhou shodu s prvopisem), [38: )	§ 69a odst. 4 zákona o archivnictví a spisové službě a o změně některých zákonů.] 

c) jiný způsob převodu dokumentu; provede se tehdy, není-li požadováno ověření shody s originálem, např. prostý výtisk, resp. sken (výsledkem je prostá kopie prvopisu).

2. Převod dokumentu dle odst. 1 písm. a) a b) provádí orgán FS postupem zaručujícím věrohodnost původu dokumentu, neporušitelnost jeho obsahu, čitelnost dokumentu a bezpečnost procesu převodu.

3. Ustanovení odst. 1 písm. a) se použije a konverze se provede dle článku 14 až po zajištění technických náležitostí konverze dle zvláštního právního předpisu5).


[bookmark: _Toc67577591]Čl. 14
Autorizovaná konverze dokumentů z moci úřední

1. Konverzí dle zákona o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů se rozumí:
a) úplné převedení dokumentu v listinné podobě do dokumentu obsaženého v datové zprávě nebo datovém souboru (dále jen „dokument obsažený v datové zprávě“), ověření shody obsahu těchto dokumentů a připojení ověřovací doložky[footnoteRef:39]), nebo [39: )	§ 25 zákona o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů.] 

b) úplné převedení dokumentu obsaženého v datové zprávě do dokumentu v listinné podobě a ověření shody obsahu těchto dokumentů a připojení ověřovací doložky39).

2. Dokument, který provedením konverze vznikl (dále jen „výstup“), má stejné právní účinky jako dokument, jehož převedením výstup vznikl (dále jen „vstup“).

3. Má-li být podle právního předpisu předložen dokument v listinné podobě správnímu orgánu, soudu, nebo jinému státnímu orgánu, zejména, aby byl užit jako podklad pro vydání rozhodnutí, je tato povinnost splněna předložením jeho výstupu.

4. Orgán FS provádí konverzi prostřednictvím aplikačního rozhraní CzechPOINT@office integrovaného do elektronických systémů spisové služby (zvláštní právní předpis5), zákon o informačních systémech veřejné správy[footnoteRef:40])). [40: )	Zákon č. 365/2000 Sb., o informačních systémech veřejné správy a o změně některých dalších zákonů, ve znění pozdějších předpisů.] 


5. Konverze se neprovádí:
a) je-li dokument v jiné než v listinné podobě či v podobě datové zprávy,
b) jde-li o dokument v listinné podobě, jehož jedinečnost nelze konverzí nahradit, zejména o občanský průkaz, cestovní doklad, zbrojní průkaz, řidičský průkaz, vojenskou knížku, služební průkaz, průkaz o povolení k pobytu cizince, rybářský lístek, lovecký lístek nebo jiný průkaz, vkladní knížku, šek, směnku nebo jiný cenný papír, los, sázenku, geometrický plán, rysy a technické kresby,
c) jsou-li v dokumentu v listinné podobě změny, doplňky, vsuvky nebo škrty, které by mohly zeslabit jeho věrohodnost,
d) není-li z dokumentu v listinné podobě patrné, zda se jedná o
(1) prvopis,
(2) vidimovaný dokument,
(3) opis nebo kopii pořízenou ze spisu, nebo
(4) stejnopis písemného vyhotovení rozhodnutí anebo výroku rozhodnutí vydaného podle jiného právního předpisu,
e) je-li dokument v listinné podobě opatřen plastickým textem nebo otiskem plastického razítka,
f) jde-li o dokument obsažený v datové zprávě, který nelze konvertovat do listinné podoby, například o zvukový nebo audiovizuální záznam.

6. Konverzí se nepotvrzuje správnost a pravdivost údajů obsažených ve vstupu a jejich soulad s právními předpisy.

7. Konverzi provádějí na GFŘ zaměstnanci sekretariátů, na OFŘ podatelna, na FÚ a SFÚ pověření zaměstnanci.


[bookmark: _Toc67577592]Čl. 15
(zrušen)


[bookmark: _Ref132425867][bookmark: _Ref139337187][bookmark: _Toc433274996][bookmark: _Toc67577593][bookmark: _Ref237673879]Čl. 16
Evidence dokumentů

1. Doručené dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastní činnosti orgánu FS se evidují v elektronických systémech spisové služby a samostatných evidencích dokumentů, kromě dokumentů uvedených v příloze č. 5.

2. O dokumentu se vedou v evidenční pomůcce alespoň tyto údaje:
a) pořadové číslo dokumentu, pod nímž je evidován v evidenční pomůcce,
b) datum doručení dokumentu orgánu FS, a stanoví-li jiný právní předpis povinnost zaznamenat čas doručení dokumentu, rovněž čas jeho doručení (zákon o zadávání veřejných zakázek apod.) nebo datum vytvoření dokumentu orgánem FS; datem vytvoření dokumentu orgánem FS se rozumí datum jeho zaevidování v evidenční pomůcce; u doručeného dokumentu se jako datum doručení vyznačí datum, kdy je dokument dostupný podatelně,
c) způsob, případně datum doručení dokumentu vzniklého z vlastní činnosti orgánu FS adresátovi,
d) identifikace a adresa odesílatele; jde-li o dokument vytvořený orgánem FS, uvede se slovo „Vlastní“ (v elektronickém systému spisové služby je tento zápis zajištěn použitým číslem typu dokumentu),
e) číslo jednací odesílatele, je-li jím dokument označen,
f) počet listů dokumentu v analogové podobě, počet listů nebo počet svazků jeho příloh v analogové podobě, u příloh v nelistinné podobě jejich počet a druh,
g) stručný obsah dokumentu (předmět, věc), pokud se negeneruje nebo není zřejmý z typu dokumentu,
h) typ dokumentu,
i) označení útvaru orgánu FS, kterému byl dokument přidělen k vyřízení; pokud je orgánem FS určena k vyřízení dokumentu fyzická osoba, uvede se její příjmení,
j) způsob vyřízení, způsob odeslání, adresa adresáta, datum odeslání, počet listů dokumentu v analogové podobě, počet listů nebo počet svazků příloh v analogové podobě, u příloh v nelistinné podobě jejich počet a druh, u dokumentu v digitální podobě počet příloh,
k) spisový znak (věcná skupina) a skartační režim, který vyplývá z přiděleného skartačního znaku, ze skartační lhůty, popřípadě z roku zařazení dokumentu do skartačního řízení a jiné skutečnosti, uvedené jako spouštěcí událost ve spisovém a skartačním plánu, v elektronickém systému spisové služby jsou tyto údaje vázány k typu dokumentu a doplňují se zpravidla automaticky,
l) jednoznačný identifikátor dokumentu, je automaticky připojen systémem elektronické spisové služby,
m) informaci o tom, zda jde o dokument v digitální podobě nebo dokument v analogové podobě,
n) informaci o tom, zda byl dokument zařazen do výběru archiválií a zda byl dokument vybrán jako archiválie,
o) identifikátor, který dokumentu v digitální podobě, který byl vybrán jako archiválie, přidělil Národní archiv nebo digitální archiv.

3. Každému doručenému dokumentu určenému k evidenci je přiděleno číslo jednací. Obsahuje-li dokument více druhů nebo větší počet podání, přidělí se tolik čísel jednacích, kolik je těchto podání. Je-li to vzhledem k obsahu dokumentu nebo pro zaevidování v evidenční pomůcce výjimečně nutné, vytvoří se kopie dokumentu, která se zaeviduje jako samostatný dokument. U kopie dokumentu se vždy uvede odkaz na uložení originálu dokumentu.

4. Při zápisu doručeného dokumentu do evidenční pomůcky se vyplní údaje uvedené v odst. 2 písm. a), b), d) až h), l), m), ostatní údaje se doplňují postupně v průběhu vyřizování dokumentu.

5. Ředitel orgánu FS nebo jím zmocněný zaměstnanec v případě potřeby vyznačí odpovědnost konkrétního útvaru za vyřízení dokumentu v podacím razítku (u dokumentů v analogové podobě) nebo v elektronickém systému spisové služby (u dokumentů v digitální podobě). Tento postup se netýká kopií a multiplikátů dokumentů předávaných na vědomí.

6. Dokumenty již zaevidované podatelna rozdělí podle pokynu ředitele orgánu FS nebo jím zmocněného zaměstnance a připraví k předání.

7. Další evidenční údaje do minimálního rozsahu stanoveného pro účely evidence dokumentů a údaje o vyřizování a zpracování dokumentů v elektronickém systému spisové služby průběžně doplňuje vyřizující zaměstnanec, a to nejpozději do doby vyřízení (uložení) dokumentu. Vyřizující dokument je evidován pod originálním číslem jednacím v elektronickém systému spisové služby. Obdobným způsobem je přidělováno číslo jednací vlastním dokumentům, které vznikají v orgánu FS z vlastní činnosti bez reakce na doručené dokumenty.

8. [bookmark: _Hlk528507225]Samostatné evidence dokumentů vedené v elektronické podobě:
a) Ekonomický IS AVISME, ve kterém jsou evidovány dokumenty vztahující se na oblast účetnictví a evidence majetku orgánů FS. Proces oběhu dokladů od jejich vzniku, zaevidování až po archivaci, případně další potřebná upřesnění stanoví interní akt řízení o oběhu dokladů,
b) FATCA a GATCA, ve kterých jsou evidovány dokumenty vztahující se na oblast automatické výměny informací o finančních účtech pro daňové účely,
c) Výměna informací L3, ve které jsou evidovány dokumenty týkající se výměny informací v oblasti nepřímých daní,
d) Výměna informací MPD, ve které jsou evidovány dokumenty týkající se výměny informací v oblasti přímých daní,
e) CbCR (Country by Country Reporting), ve které jsou evidovány dokumenty týkající se automatické výměny informací poskytovaných nadnárodními skupinami podniků tzv. „Zprávy podle zemí“ mimo dokument „Ohlášení CbCR“, který je evidován v EPI SFÚ,
f)  DAC6, ve které jsou evidovány dokumenty vztahující se na oblast automatické výměny informací o přeshraničních uspořádáních,
g) DAC1, ve které jsou evidovány dokumenty vztahující se na oblast automatické výměny informací o jednotlivých druzích příjmů a majetku.

9. Pro evidenci utajovaných dokumentů platí zákon o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, zvláštní právní předpis8).




[bookmark: _Toc67577594]Čl. 16a
Jmenné rejstříky

1. Ve jmenných rejstřících (registru subjektů) v elektronické podobě jsou vedeny údaje o odesílatelích a adresátech dokumentů evidovaných v evidenční pomůcce a jiných osobách, jichž se dokumenty evidované v evidenční pomůcce týkají. 

2. Rozsah údajů evidovaných ve jmenném rejstříku je stanoven zákonem[footnoteRef:41]). [41: )	§ 64 odst. 5 a 6 zákona o archivnictví a spisové službě.] 


3. Přístup do jmenného rejstříku bez možnosti editování údajů je povolen všem zaměstnancům orgánů FS vykonávajícím spisovou službu. Editaci údajů ve jmenném rejstříku provádějí pověření zaměstnanci, zpravidla zaměstnanci podatelny a zaměstnanci zařazení v útvaru, který zajišťuje registraci subjektů.

4. Skartační lhůta pro údaje o fyzické osobě vedené ve jmenném rejstříku je tříletá a počíná běžet předáním dokumentů a spisů, ke kterým se údaje o fyzické osobě vztahovaly, archivu nebo jejich zničením. Jestliže se k fyzické osobě eviduje několik dokumentů nebo spisů s různými skartačními lhůtami, oprávnění k vedení údajů o fyzické osobě vyprší v uvedené tříleté lhůtě až po zničení či předání archivu posledního z dokumentů či spisů evidovaných v souvislosti s konkrétní fyzickou osobou.


[bookmark: _Toc67577595][bookmark: _Toc433274997]Čl. 17
Číslo jednací a evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů

1. Každý dokument zaevidovaný v elektronickém systému spisové služby se označuje jedinečným číslem jednacím. Tvar a struktura čísla jednacího je uvedena v článku 18.

2. Každý dokument zaevidovaný v samostatné evidenci dokumentů je označen jedinečným evidenčním číslem. Evidenční číslo se skládá alespoň z označení samostatné evidence, pořadového čísla a kalendářního roku zaevidování.

3. Číselná řada v evidenční pomůcce začíná dnem 1. ledna pořadovým číslem 1 a končí dnem 31. prosince posledním pořadovým číslem kalendářního roku.


[bookmark: _Toc433274998][bookmark: _Toc67577596][bookmark: _Ref237674466]Čl. 18
Struktura čísla jednacího v elektronickém systému spisové služby

1. Struktura čísla jednacího uvedeného na dokumentu vzniklého z činnosti orgánu FS je ČČČČČČČČ/RR/XXXX-XXXXX-PPPPPP.

2. Číslo jednací se skládá ze základu a doplňku.

3. Základ čísla jednacího tvoří pořadové číslo lomené zkráceným označením kalendářního roku. Základ čísla je automaticky přidělen (generován) při evidování dokumentu v elektronickém systému spisové služby nebo v případě použití rezervace čísel jednacích, je číslo vloženo zaměstnancem z rezervovaných čísel, a to v jednotné řadě zvlášť pro každý jednotlivý orgán FS a pro každý kalendářní rok (to neplatí pro číslo jednací utajovaného dokumentu) takto:
a) ČČČČČČČČ je pořadové číslo dokumentu generované elektronickým systémem spisové služby,
b) RR je zkrácené označení kalendářního roku, doplněné automaticky elektronickým systémem spisové služby.

4. Doplněk čísla jednacího je automaticky doplněn elektronickým systémem spisové služby a má informativní charakter. V něm:
a) XXXX-XXXXX je označení související s organizační strukturou dle OŘ FS,
b) PPPPPP je osobní číslo vyřizujícího zaměstnance.

5. V elektronickém systému spisové služby je celý doplněk čísla jednacího uložen. Na výstupu dokumentu v analogové i digitální podobě bude uváděn celý doplněk čísla jednacího, výjimku tvoří interní akty řízení, kde bude doplněk čísla jednacího uváděn bez osobního čísla zaměstnance.


[bookmark: _Toc433274999][bookmark: _Toc67577597][bookmark: _Ref237674707]Čl. 19
Spis a jeho tvorba

1. Všechny dokumenty týkající se téže věci se spojují ve spis. Spis je veden v elektronickém systému spisové služby. Dokumenty v analogové i digitální podobě evidované v elektronickém systému spisové služby se vzájemně spojují ve spis prostřednictvím metadat. Analogové dokumenty jsou uspořádány ve vzájemné návaznosti a jsou uchovány v analogové části spisu. U dokumentu vyhotoveného primárně v analogové podobě musí být do analogové části spisu pořízen stejnopis prvopisu. Dokumenty vyhotovené primárně v digitální podobě jsou uloženy v elektronickém systému spisové služby. Pokud je to účelné, je možno do analogové části spisu vložit prostou kopii dokumentu v digitální podobě jako prostý výtisk bez připojení dalších autentizačních prvků.

2. V rámci orgánů FS se vedou daňové, správní, osobní a jiné spisy,
a) daňovým spisem je souhrn dokumentů, týkajících se práv a povinností daňového subjektu (článek 20),
b) správním spisem je souhrn veškerých dokumentů, týkajících se správního řízení dle správního řádu (článek 20a),
c) osobním spisem je souhrn písemností, jež jsou nezbytné pro služební poměr a hodnocení státního zaměstnance[footnoteRef:42]) nebo pro výkon práce v základním pracovněprávním vztahu[footnoteRef:43]). Obsah osobního spisu je upraven příslušným služebním předpisem náměstka ministra vnitra pro státní službu, [42: )	§ 153 odst. 1 zákona o státní službě.]  [43: )	§ 312 odst. 1 věta druhá zákoníku práce.] 

d) jiným spisem je spis, který není veden jako spis dle odstavců a) až c).

3. Spis je označen spisovou značkou (názvem spisu), pod níž je také evidován. Spisovou značkou daňového spisu je zpravidla DIČ (daňové identifikační číslo). V ADIS EPI je spis, část spisu a složka označena pořadovým číslem, které se včetně spisové značky generuje automaticky a lze ho považovat za jednoznačný technický identifikátor spisu, části spisu a složky. U daňového řízení, které se týká více daňových subjektů, a u ostatních spisů je spisovou značkou zejména:
a) číslo jednací iniciačního nebo jiného, orgánem FS určeného dokumentu vloženého ve spisu, se generuje zpravidla automaticky s možností editace nebo
b) jiné označení, které orgán FS pro své účely obvykle užívá nebo je z jiných důvodů považuje za účelné, se vkládá u daňových spisů zpravidla automaticky, u správních, osobních a jiných spisů ručně.
U spisů evidovaných v AVISME se zároveň automaticky generuje i jednoznačný technický identifikátor spisu.

4. Spis se člení zpravidla na části, části lze dělit na složky a dokumenty.

5. O spisu se vedou v elektronickém systému spisové služby nebo v samostatné evidenci dokumentů alespoň tyto údaje:
a) jednoznačný identifikátor spisu,
b) stručný obsah spisu,
c) spisová značka spisu,
d) datum založení spisu,
e) datum vyřízení spisu,
f) datum uzavření spisu,
g) spisový znak spisu,
h) skartační režim spisu,
i) údaje o uložení spisu, kterými jsou počet uložených listů dokumentů v listinné podobě tvořících spis, popřípadě svazků příloh v listinné podobě dokumentů tvořících spis,
j) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobě a jejich fyzické umístění,
k) informaci o tom, zda byl spis zařazen do výběru archiválií a zda byl spis vybrán jako archiválie,
l) identifikátor, který spisu obsahujícímu dokumenty v digitální podobě, který byl vybrán jako archiválie, přidělil Národní archiv nebo digitální archiv.

6. V případě, že spis, část spisu nebo jeho složka obsahuje dokumenty s různými spisovými znaky, označuje se spis, část spisu nebo jeho složka spisovým znakem toho dokumentu, jehož skartační znak má nejvyšší hodnotu. Skartační režim spisu, části spisu nebo složky je určen skartačním znakem obsaženého dokumentu, jehož skartační znak má nejvyšší hodnotu, a skartační lhůtou obsaženého dokumentu, který má být zařazen do skartačního řízení nejpozději.

7. Součástí vyřízeného spisu je záznam o jeho vyřízení a dokument, kterým byl spis vyřízen, pokud byl spis vyřízen dokumentem.

8. Obal spisu, části spisu nebo složky v analogové podobě musí obsahovat spisovou značku, identifikaci subjektu, spisový a skartační znak a skartační lhůtu. Dále může obal obsahovat:
a) věc (jednoznačný stručný popis obsahu),
b) časové období (např. zdaňovací období, rok vzniku – rok ukončení),
c) zpracovatele (pokud byl spis předáván),
d) poznámku (např. nabytí právní moci),
e) případně další relevantní údaje.

9. Dokumenty jsou ve spisu, části spisu nebo složce uspořádány chronologicky, a to vzestupně nebo sestupně. V odůvodněných případech lze dokumenty ve spisu uspořádat podle jejich logických vazeb. Spis musí obsahovat soupis všech svých součástí.


[bookmark: _Toc433275000][bookmark: _Toc67577598][bookmark: _Ref237674645]Čl. 20
Daňový spis

1. Písemnosti týkající se práv a povinností daňového subjektu se zakládají do daňového spisu (dle daňového řádu), který vede příslušný správce daně. Těmito písemnostmi jsou zejména:
a) písemnosti obsahující podání,
b) písemná vyhotovení rozhodnutí,
c) protokoly,
d) úřední záznamy.

2. Písemností se při výkonu správy daní rozumí listinná zpráva, jakož i datová zpráva, pokud to nevylučuje povaha věci.

3. Součástí daňového spisu, jako jeho přílohy, jsou i obrazové a zvukové záznamy a záznamy na technických nosičích, které se ukládají v analogové části spisu.

4. Daňový spis se člení na:
a) části podle jednotlivých daňových řízení,
b) část týkající se vymáhání daní,
c) část týkající se dalších povinností při správě daní, o nichž se vede řízení,
d) část vyhledávací,
e) část týkající se řízení o pořádkových pokutách.

5. Pro potřeby vymezení předmětu daňového řízení se daň posuzuje buď ke zdaňovacímu období, nebo ve vztahu k jednotlivé skutečnosti.

6. Jednotlivé části daňového spisu musí obsahovat soupis všech písemností, které jsou v nich založeny. Písemnosti v jednotlivé části daňového spisu se řadí v časové posloupnosti, označují se jednotlivými pořadovými čísly a vedou se pod společnou spisovou značkou.

7. Do vyhledávací části daňového spisu se zakládají:
a) písemnosti, 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,
b) písemnosti, které mohou být použity při stanovení daně jako pomůcky, jejichž zpřístupnění daňovému subjektu by ohrozilo zájem jiného daňového subjektu nebo jiných osob zúčastněných na správě daní,
c) úřední záznamy nebo protokoly o podaných vysvětleních, pokud nejsou použity jako pomůcky,
d) písemnosti sloužící výlučně pro potřeby správce daně.

8. Písemnosti zakládané do části vyhledávací dle odst. 7 písm. a) lze v této části ponechat nejdéle do provedení hodnocení důkazů. Jde-li o důkazní prostředky, které jsou uplatněny v rámci daňové kontroly, lze je v části vyhledávací ponechat nejdéle do zahájení projednání zprávy o daňové kontrole.

9. Při přeřazení písemnosti z vyhledávací části daňového spisu do příslušné části nebo složky daňového 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.


[bookmark: _Toc67577599][bookmark: _Ref132425885][bookmark: _Ref139337203][bookmark: _Toc433275001]Čl. 20a
Správní spis

1. Písemnosti týkající se práv a povinností účastníka řízení ve správním řízení se zakládají do správního spisu (dle správního řádu), který vede příslušný orgán FS v postavení správního orgánu. Těmito písemnostmi jsou zejména:
a) písemnosti o zahájení řízení z moci úřední,
b) písemná vyhotovení rozhodnutí,
c) písemnosti obsahující podání,
d) protokoly,
e) záznamy o určení úřední osoby,
f) a další písemnosti vztahující se k dané věci.

2. Písemností se ve správním řízení rozumí listinná zpráva, jakož i datová zpráva, pokud to nevylučuje povaha věci.

3. Součástí správního spisu, jako jeho přílohy, jsou zejména důkazní prostředky, obrazové a zvukové záznamy a záznamy na elektronických médiích, které se ukládají v analogové části spisu.

4. Správní spis se nečlení na části. Je tvořen písemnostmi uvedenými v odstavci 1 a jejich přílohami uvedenými v odstavci 3.

5. Správní spis se zakládá a vede v každé jednotlivé věci, tedy v každém jednotlivém správním řízení.

6. 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. V odůvodněných případech lze dokumenty ve spisu uspořádat podle jejich logických vazeb.

7. V případech stanovených zvláštním zákonem se odděleně mimo správní spis uchovává část písemností nebo záznamů, které podléhají ochraně z důvodu, že obsahují utajované informace nebo jiné informace, na něž se vztahuje zákonem uložená nebo uznaná povinnost mlčenlivosti. Povinnost uchovávat část písemností nebo záznamů odděleně mimo správní spis se nevztahuje na písemnosti, které obsahují údaje získané při správě daní, na které se jinak vztahuje povinnost mlčenlivosti podle daňového řádu, a zároveň jde o údaje o daňovém subjektu, který je ve správním řízení v postavení účastníka řízení.


[bookmark: _Toc67577600][bookmark: _Ref237674796]Čl. 21
Rozdělování a oběh dokumentů

1. Zaevidované doručené dokumenty podatelna rozdělí podle pokynu ředitele orgánu FS nebo jím pověřeného zaměstnance. Ředitel orgánu FS může stanovit konkrétní podmínky rozdělování dokumentů.

2. Zaevidovaný dokument se předává k vyřízení příslušnému útvaru, popřípadě osobě určené k jeho vyřízení.

3. Oběh dokumentů musí být zajištěn způsobem umožňujícím sledovat veškeré úkony s dokumenty, identifikovat osoby, které úkon provedly, a určit datum, kdy byly úkony provedeny. Oběh evidovaných dokumentů probíhá výlučně prostřednictvím elektronického systému spisové služby. Oběh neevidovaných dokumentů v digitální podobě (příloha č. 5) probíhá prostřednictvím e-mailu nebo k tomu určených aplikacích. Oběh neevidovaných dokumentů v analogové podobě se nezaznamenává.

4. Odnášení dokumentů z orgánu FS se připouští jen ze služebních důvodů (např. kontrolní činnost, porady, soudní jednání, různá šetření apod.).

5. Pravidla pro vypůjčování uložených dokumentů jsou uvedena v čl. 30 odst. 14 a 15.


[bookmark: _Ref132425893][bookmark: _Ref139337211][bookmark: _Toc433275002][bookmark: _Toc67577601][bookmark: _Ref237674960]Čl. 22
Vyřizování dokumentů a spisů

1. Způsob vyřízení doručených a vyhotovení vlastních dokumentů schvaluje příslušný představený, resp. vedoucí zaměstnanec. U dokumentu vyhotoveného primárně v analogové podobě (čl. 24 odst. 1) schválení potvrdí svým podpisem na jeho stejnopisu nebo kopii. U dokumentu vyhotoveného primárně v digitální podobě je schválení provedeno a zaznamenáno v elektronickém systému spisové služby.

2. Důležité dokumenty, k jejichž vyřízení je nutné vypracovat právní, ekonomický nebo jiný rozbor, nebo na jejichž vyřízení se podílí více útvarů orgánu FS, se vyřizují zpravidla formou referátníku (příloha č. 1b). O vyřízení podání se na referátníku učiní záznam.

3. Pokud je dokument vyřízen jiným způsobem než vzetím na vědomí, konkludentně nebo postoupením, musí být jeho součástí vždy konečné vyhotovení vyřízení v grafické podobě, či jeho stejnopis opatřený všemi náležitostmi (v analogové podobě podpisem a razítkem, pokud je razítko nezbytnou náležitostí dokumentu; v digitální podobě kvalifikovaným elektronickým podpisem nebo kvalifikovanou elektronickou pečetí, pokud je nezbytnou náležitostí dokumentu, a kvalifikovaným elektronickým časovým razítkem). Grafická podoba vyřízení může být připojena v analogové podobě nebo v digitální podobě (způsob vyřízení dokumentem).

4. Vyřídí-li zaměstnanec dokument jiným způsobem než odesláním odpovědi v grafické podobě (např. vzetím na vědomí, konkludentně, vyřízením při osobním kontaktu nebo telefonicky), učiní o tom záznam v evidenční pomůcce. Jde-li o dokument v analogové podobě, učiní o tom rovněž záznam na dokumentu nebo jeho obalu. Jde-li o dokument v digitální podobě, učiní záznam o způsobu vyřízení prostřednictvím elektronického systému spisové služby.

5. V příslušné evidenční pomůcce se zaznamená způsob vyřízení dokumentu a identifikace subjektu, který je adresátem vyřízení dokumentu. Byl-li dokument vyřízen spolu s jiným dokumentem, uvede se tato skutečnost v evidenci dokumentů.

6. Dokumentu se v elektronickém systému spisové služby přidělí nejpozději při jeho vyřízení spisový znak, skartační znak a skartační lhůta, popřípadě rok zařazení dokumentu do skartačního řízení podle SSP účinného v době vyřízení dokumentu (článek 31).

7. Po vyřízení věci provede zaměstnanec u příslušného spisu, části spisu, složky spisu úkon vyřízení. Vyřízením se rozumí kompletace všech dokumentů patřících do spisu, části spisu nebo složky a kontrola a doplnění evidovaných údajů. Zaměstnanec, který je držitelem spisu v elektronickém systému spisové služby AVISME, učiní po vyřízení úkon uzavření, na základě kterého dojde k automatizované kontrole a převedení dokumentů v digitální podobě do výstupního datového formátu[footnoteRef:44]) před uložením spisu do spisovny. [44: )	§ 23 vyhlášky č. 259/2012 Sb.] 


8. Z uzavřeného spisu nesmějí být vyjímány jednotlivé dokumenty. Uzavřený spis je možno připojit k jinému spisu, pokud neuplynula jeho skartační lhůta.

9. Pro vyřizování a přidělení čísla jednacího utajovaným dokumentům platí zákon o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti a zvláštní právní předpis8).


[bookmark: _Ref132425900][bookmark: _Ref139338068][bookmark: _Toc433275003][bookmark: _Toc67577602][bookmark: _Ref237675015]Čl. 23
Lhůty k vyřízení dokumentů

1. Dokumenty se vyřizují bez zbytečného odkladu. Nadřízený představený, resp. vedoucí zaměstnanec při přidělování dokumentu stanoví v případě potřeby lhůtu k vyřízení. Pro sledování lhůty k vyřízení lze využít elektronický systém spisové služby, lze ji zaznamenat na dokument v analogové podobě, u dokumentu v digitální podobě na výtisk dokumentu či jeho části.

2. Lhůty k vyřízení jsou stanoveny:
a) právním předpisem,
b) interním aktem řízení generálního ředitele nebo předpisem Ministerstva financí,
c) termínem stanoveným oprávněným vnějším odesílatelem (např. Ministerstvem financí, předvolání od soudů, policie apod.), nebo
d) pokynem představeného, resp. vedoucího zaměstnance. Představený, resp. vedoucí zaměstnanec může stanovit lhůtu kratší, než je lhůta stanovená dle písm. a) až c).

3. Podání při správě daní a ve správním řízení se vyřizují zpravidla v pořadí, v jakém byla orgánu FS doručena.

4. Přednostně se vyřizují podání, na něž se vztahují lhůty stanovené právními předpisy (např. zákon o právu petičním, zákon o svobodném přístupu k informacím, daňový řád, správní řád), nebo dokumenty, k jejichž vyřízení byla stanovena lhůta nadřízeným orgánem, ředitelem orgánu FS, příslušným přestaveným nebo vedoucím zaměstnancem.

5. Při stanovení lhůty k vyřízení podání je nutné přihlížet nejen k důležitosti a naléhavosti záležitosti, ale i k době, která bude pravděpodobně potřebná k úplnému a řádnému vyřízení a vypravení.

6. Za dodržení lhůty odpovídá zaměstnanec, kterému byl dokument přidělen k vyřízení. 
Je-li pro vyřízení dokumentu stanovena lhůta ředitelem orgánu FS nebo vedoucím útvaru, a zaměstnanec ji z vážných důvodů nemůže dodržet, požádá včas před jejím uplynutím vedoucího útvaru, případně jeho prostřednictvím ředitele orgánu FS nebo jiného oprávněného zaměstnance, o prodloužení lhůty.


[bookmark: _Ref132425907][bookmark: _Ref139337220][bookmark: _Toc433275004][bookmark: _Toc67577603][bookmark: _Ref237675063]Čl. 24
Vyhotovování dokumentů

1. Originál dokumentu (prvopis) se primárně vyhotovuje zpravidla v digitální podobě. Pokud povaha dokumentu, způsob podepisování (např. protokol, zpráva o daňové kontrole) nebo technické podmínky (dokument vyhotovovaný mimo sídlo orgánu FS) neumožňují vyhotovit dokument v digitální podobě, vyhotoví se dokument primárně v analogové podobě.

2. Vyhotovením dokumentu v digitální podobě dle odstavce 1 se rozumí pořízení dokumentu prostřednictvím výpočetní techniky, jehož čitelnost je na výpočetní technice závislá, a zároveň opatření dokumentu kvalifikovaným elektronickým podpisem nebo kvalifikovanou elektronickou pečetí a kvalifikovaným elektronickým časovým razítkem.

3. Výsledná podoba (digitální nebo analogová) vyhotoveného dokumentu je závislá na způsobu odesílání dokumentu (článek 27).

4. Pokud se dokument primárně vyhotovený v digitální podobě doručuje v analogové podobě, vyhotoví se v analogové podobě dokument s právními účinky prvopisu a to tak, že na výtisk digitálního dokumentu (včetně vizualizace kvalifikovaného elektronického podpisu obsahující i datum podpisu) připojí podepisující zaměstnanec vlastnoruční podpis a případně další zákonem požadované náležitosti (např. dle daňového nebo správního řádu). Dokument v digitální podobě lze v AVISME převést prostřednictvím konverze (viz čl. 13 odst. 1 písm. a) a čl. 14 odst. 2).

5. Dokument vyhotovovaný v digitální podobě se před podpisem převede za pomoci automatizované podpory elektronického systému spisové služby do výstupního datového formátu45).

6. Dokumenty vyhotovované orgánem FS musejí být úhledné, pravopisně správné a musejí odpovídat platným normám (ČSN 01 6910 (2014) – Úprava dokumentů zpracovaných textovými procesory). V textu dokumentů ani v adresách se nesmějí používat neoficiální zkratky, s výjimkou zkratek v dokumentu specifikovaných, ani nestandardní druhy písma. 

7. Dokument vytvořený orgánem FS a určený k odeslání obsahuje záhlaví, v němž jsou uvedeny název, sídlo nebo jiná identifikační adresa orgánu FS a číslo jednací dokumentu, nebo evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů. V odpovědi na doručený dokument se uvádí také číslo jednací odesílatele, popřípadě evidenční číslo ze samostatné evidence dokumentů doručeného dokumentu, pokud je obsahuje. Za jejich správnost a úpravu odpovídá zaměstnanec, který čistopis vyhotovil.

8. Dalšími náležitostmi dokumentu v podobě dle odstavce 1 jsou:
a) datum podpisu dokumentu,
b) počet příloh u dokumentu v digitální podobě,
c) číslování listů dokumentu tak, aby byl patrný celkový počet listů, počet příloh s uvedením počtu listů příloh nebo počet svazků příloh v listinné podobě a počet a druh příloh v digitální nebo jiné nelistinné podobě, jsou-li přílohou dokumentu v analogové podobě,
d) jméno, popřípadě jména, příjmení a služební označení, resp. pracovní zařazení zaměstnance pověřeného jeho podpisem. Stanoví-li to jiný právní předpis (správní řád), lze údaj o služebním označení, resp. pracovním zařazení zaměstnance pověřeného podpisem dokumentu nahradit jeho služebním číslem.

9. Náležitosti rozhodnutí při správě daní a ve správním řízení stanoví příslušný zákon (daňový řád, správní řád).

10. Osobní dopisy ve vnějším styku se píší v úpravě podle toho, kdo dopis podepisuje (záhlaví). U osobních dopisů se uvádí adresa příjemce na konci v levé dolní části. Věc se v osobních dopisech neuvádí.

11. Pro vyhotovení čistopisů utajovaných dokumentů platí zvláštní právní předpis8).
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Formální náležitosti podepisování dokumentů

1. Podpisová oprávnění se řídí Podpisovým řádem Finanční správy České republiky (dále jen „podpisový řád“).

2. Za případnou škodu a jiné důsledky zaviněné překročením pravomoci při podepisování zodpovídá zaměstnanec, který dokument neoprávněně podepsal.

3. U dokumentu v analogové podobě se podpis umisťuje nad titulem, jménem, příjmením a uvedením služebního označení, resp. pracovního zařazení podepisujícího zaměstnance. U osobních dopisů vyhotovovaných výhradně v analogové podobě je podpis vždy vlastnoruční, pod podpis se již titul, jméno, příjmení a služební označení, resp. pracovní zařazení neuvádí[footnoteRef:45]). [45: )	Metodický postup č. 1/2019 generálního ředitele – Formální úprava dokumentů orgánů Finanční správy České republiky.] 


4. Před případným rozmnožením dokumentu v analogové podobě na kopírovacím stroji rozhodne podepisující zaměstnanec, zda bude všechny výtisky podepisovat, nebo zda se rozmnoží podepsaný výtisk. Půjde-li o rozhodnutí při správě daní nebo ve správním řízení, musí být vlastnoručně podepsán každý výtisk.

5. Na dokumentu v analogové podobě není dovoleno používat podpisová razítka (faksimile) namísto vlastnoručního podpisu.

6. Pokud to stanoví zvláštní právní předpis, opatří se podepsaný dokument v analogové podobě otiskem úředního razítka.

7. V případě, kdy je na dokument v analogové podobě nutno použít razítko, musí být podpis umístěn pod razítkem nebo vedle něho, aby razítko i podpis zůstaly čitelné.

8. K dokumentu v digitální podobě připojuje kvalifikovaný elektronický podpis ředitel orgánu FS nebo zaměstnanec k tomu pověřený podpisovým řádem. Kvalifikované elektronické časové razítko se připojí za pomoci automatizované podpory elektronického systému spisové služby.

9. Pokud se dokument vyhotovuje v digitální a analogové podobě zároveň, připojuje kvalifikovaný elektronický podpis i vlastnoruční podpis tentýž zaměstnanec v jeden den. Prvotně se kvalifikovaný elektronický podpis připojuje k dokumentu v digitální podobě a následně se dokument s vizuální prezentací kvalifikovaného elektronického podpisu vytiskne. K takto získanému dokumentu v analogové podobě se připojí vlastnoruční podpis, případně otisk úředního razítka, pokud je nezbytnou náležitostí dokumentu. Datum podpisu se v textu dokumentu neuvádí, neboť je shodné s datem uvedeným na vizuální prezentaci kvalifikovaného elektronického podpisu.

10. V případě podepisování v zastoupení se na dokumentu vždy uvede titul, jméno, příjmení, služební označení, resp. pracovní zařazení zaměstnance, který je oprávněn podle podpisového řádu dokument podepsat, následně pro podepsání v zastoupení:
a) je-li  dokument vyhotovován primárně v digitální podobě, údaje o zastupujícím zaměstnanci jsou uvedeny ve vizualizaci kvalifikovaného elektronického podpisu, která obsahuje titul, jméno, příjmení, služební označení, resp. pracovní zařazení zastupujícího zaměstnance. V případě, že podepisující zaměstnanec není určeným zástupcem představeného, resp. vedoucího zaměstnance, nýbrž zastupuje na základě jiného oprávnění, obsahuje vizualizace také text „v zastoupení“ nebo „v z.“. Pokud je třeba tento dokument doručit v analogové podobě, na výtisk dokumentu připojí zastupující zaměstnanec vlastnoruční podpis a případně další zákonem požadované náležitosti (např. dle daňového nebo správního řádu). Pokud dojde z důvodu velkého odstupu mezi umístěním podpisu a vizualizací k obtížně patrné vazbě na údaje o podepisujícím zaměstnanci, je vhodné k podpisu doplnit např. zkratku „v z.“ (v zastoupení). 
b) je-li dokument vyhotovován primárně v analogové podobě, na dokumentu se uvedou rovněž údaje o zastupujícím zaměstnanci, včetně textu „v zastoupení“ nebo „v z.“. Následně   zastupující zaměstnanec připojí vlastnoruční podpis a případně další zákonem požadované náležitosti (např. dle daňového nebo správního řádu). Pokud právní úprava nevyžaduje uvedení údajů o zastupujícím zaměstnanci, připojí zastupující zaměstnanec nad údaje o zastupovaném zaměstnanci před svůj vlastnoruční podpis zkratku „v z.“ (v zastoupení).
Osobní dopis nelze podepsat v zastoupení.

11. V případě zastupování, pokud je zastupující stanoven a místo zastupovaného představeného, resp. vedoucího zaměstnance je neobsazeno (např. po dobu mateřské dovolené), se na dokumentu neuvádí titul, jméno, příjmení a služební označení, resp. pracovní zařazení zastupovaného zaměstnance ani text „v zastoupení“ ani „v z.“. Uvede se pouze titul, jméno, příjmení a služební označení, resp. pracovní zařazení zastupujícího zaměstnance, který je oprávněn dokumenty podepsat.

12. Služební označení, resp. pracovní zařazení se uvádí v souladu s interním aktem řízení upravujícím formální úpravu dokumentů45).

13. GFŘ vede evidenci4) certifikátů vydaných kvalifikovanými poskytovateli služeb vytvářejících důvěru[footnoteRef:46]). [46: )	Směrnice č. 36/2013 generálního ředitele – Užívání služeb informačního systému infrastruktury veřejných klíčů (systému PKI).] 
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Používání razítek

1. V rámci útvarů orgánu FS se používají tato razítka:
a) úřední razítka,
b) razítka úřadu (obdélníková),
c) podací razítka,
d) pomocná razítka, jejichž součástí je společně s textem také úřední razítko,
e) pomocná razítka ostatní.

2. Úřední razítko
a) musí splňovat náležitosti stanovené příslušným zákonem (zákon o užívání státních symbolů České republiky[footnoteRef:47])), [47: )	Zákon č. 352/2001 Sb., o užívání státních symbolů České republiky a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů.] 

b) mají přiděleno výhradně zaměstnanci určení ředitelem orgánu FS. Tito zaměstnanci zodpovídají za řádné používání úředního razítka v souladu s právními předpisy[footnoteRef:48]) a za jeho zabezpečení proti ztrátě nebo zneužití, [48: )	Např. § 69 odst. 1 správního řádu.
§ 102 daňového řádu.] 

c) lze používat i v případě, je-li uvedeno společně s textem k vyznačení nabytí právní moci, vykonatelnosti rozhodnutí, ověřovací doložky a exekučně zabaveno.

3. Razítko úřadu (obdélníkové)
a) obsahuje název orgánu FS, popř. název územního pracoviště, popř. i jeho adresu,
b) může být pro potřeby útvarů v odůvodněných případech zhotoveno v různých provedeních,
c) je určeno k vyznačování názvu určeného původce nebo jeho útvaru na dokumentu v analogové podobě, který není úředním aktem. Nelze jej používat k ověřování dokumentu nebo jiných důležitých skutečností.

4. Podací razítko
a) obsahuje náležitosti uvedené v čl. 12 odst. 4 (údaje uvedené pod písm. a) až e) jsou definovány dle zvláštního právního předpisu4)),
b) používá se k označení zásilek převzatých orgánem FS.

5. Pomocné razítko
a) je vyhotoveno podle individuálních požadavků útvarů orgánu FS,
b) se používá k vyznačování různých, pravidelně se opakujících údajů na dokumentu v analogové podobě.

6. Úřední razítka stejného typu se shodným textem, razítka úřadu (obdélníková) stejného typu se shodným textem, podací razítka stejného typu se shodným textem a pomocná razítka, jejichž součástí je úřední razítko, se rozlišují pořadovými čísly.

7. Orgán FS je povinen vést samostatnou evidenci razítek, které užívá, kromě pomocných razítek ostatních (jejichž součástí není úřední razítko). Evidenci razítek, která obsahují název orgánu FS, případně název územního pracoviště nebo útvaru (rozlišují se pořadovými čísly dle odstavce 6) vede na OFŘ, na řídicí úrovni FÚ a SFÚ, útvar určený ředitelem a na GFŘ Oddělení provozního zabezpečení. Evidenci razítek, která obsahují název orgánu FS, název a adresu územního pracoviště a rozlišují se pořadovými čísly dle odstavce 6, lze na základě rozhodnutí ředitele FÚ vést na FÚ na úrovni sekce nebo odboru územního pracoviště v přímé řídící působnosti ředitele FÚ. Evidenci razítek útvarů GFŘ v regionech, tj. oddělení personální v regionu, oddělení informatiky v regionu a oddělení hospodářských správ, které obsahují název útvaru a adresu uvedených v odstavci 3 a rozlišují se pořadovými čísly dle odstavce 6, vedou přímo tato oddělení. Evidence obsahuje otisk razítka, typ razítka, příjmení, jméno a služební označení, resp. pracovní zařazení zaměstnance, který razítko převzal a užívá, číslo útvaru, datum převzetí, datum vrácení razítka, datum vyřazení razítka z evidence, podpis přebírajícího zaměstnance a údaj o datu, popřípadě předpokládaném datu ztráty razítka.

8. Při každé změně držitele razítka (skončení služebního nebo pracovního poměru, organizační změně, převedení zaměstnance na jinou práci nebo jiné pracoviště apod.) jej jeho držitel odevzdá zaměstnanci pověřenému vedením evidence razítek.

9. Neplatná, nadbytečná a nadměrně opotřebovaná neopravitelná razítka (mechanicky poškozená, nečitelná nebo nezřetelná), vrátí jejich držitelé zaměstnanci pověřenému vedením evidence razítek. O vrácení razítka sepíše s jeho držitelem pověřený zaměstnanec záznam o vrácení, který obsahuje též otisk vráceného razítka.

10. Požadavek na zhotovení razítek lze realizovat až po odsouhlasení zaměstnancem, který vede evidenci razítek. Zaměstnanec pověřený vedením evidence přidělí razítku pořadové číslo a zkontroluje, zda razítko odpovídá stanovenému vzoru. Vzory všech razítek včetně podacího razítka jsou uvedeny v interním aktu řízení upravujícím standardy pro oblast kancelářských potřeb a razítek[footnoteRef:49]). Již jednou použité pořadové číslo se opětovně nepřiděluje (číselná řada typově shodných razítek s každým novým razítkem evidenčně kontinuálně navazuje). [49: )	Metodický postup č. 9/2016 Odboru správy majetku a investic ke Směrnici č. 4/2016 generálního ředitele – Standardizace pro oblast správy majetku a investic – Standardy pro oblast kancelářských potřeb a razítek.] 


11. Každou ztrátu evidovaného razítka je povinen jeho držitel neprodleně, nejdéle následující den po zjištění ztráty, písemně oznámit zaměstnanci pověřenému vedením evidence razítek a svému nadřízenému. Skutečnosti o ztrátě razítka a jeho řešení se uvedou do protokolu (příloha č. 11), který se zaeviduje v evidenční pomůcce a obsahuje zejména:
a) popis razítka, 
b) jméno zaměstnance, kterému bylo razítko přiděleno,
c) datum, kdy byla ztráta zjištěna,
d) okolnosti a příčina ztráty,
e) podpis nadřízeného představeného, resp. vedoucího zaměstnance.
Protokol o ztrátě úředního razítka vyhotoví útvar, jehož zaměstnanec měl razítko přiděleno, a předá ho zaměstnanci pověřenému vedením evidence razítek. Tento zaměstnanec do evidence uvede datum ztráty a číslo jednací protokolu, kterým byla ztráta řešena. Současně musí být postupováno v souladu s interním aktem řízení upravujícím vnitřní kontrolní systém[footnoteRef:50]). [50: ) Článek 13 Směrnice č. 11/2013 generálního ředitele – Vnitřní kontrolní systém.] 


12. Útvar na OFŘ, řídící úrovni FÚ a SFÚ, jehož zaměstnanec je pověřen vedením evidence razítek, na GFŘ Oddělení provozního zabezpečení bezodkladně písemně oznámí ztrátu úředního razítka Ministerstvu vnitra, které uveřejní oznámení ve Věstníku vlády pro orgány krajů a orgány obcí a ve Věstníku Ministerstva vnitra[footnoteRef:51]), v oznámení uvede rozměr a popis razítka a datum, od kdy je razítko postrádáno. O této skutečnosti dále uvědomí ředitele orgánu FS, resp. ředitele Sekce ekonomiky, zároveň předá informaci Odboru komunikace a rozvoje služeb ke zveřejnění na Internetu FS. Pokud se nalezne razítko, které bylo pokládáno za ztracené a jehož ztráta byla zveřejněna, neprodleně se předá útvaru, který zajišťuje evidenci razítek dle odstavce 7, k provedení vyřazení razítka z evidence. [51: )	Věštník MV, dostupný na: www.mvcr.cz.] 


13. Razítko se vyřazuje z evidence v případech
a) ukončení jeho platnosti,
b) jeho ztráty nebo v případě nálezu razítka, které bylo pokládáno za ztracené a jehož ztráta byla zveřejněna,
c) jeho opotřebování.

14. Razítko se vyřazuje z evidence v rámci skartačního řízení (článek 33).

15. Fyzická kontrola evidovaných razítek se v rámci orgánu FS provádí nejméně jednou za čtyři roky, případně častěji z rozhodnutí ředitele orgánu FS, resp. ředitele Sekce ekonomiky, avšak vždy při změně zaměstnance pověřeného vedením evidence. Kontrolu provádí tříčlenná komise, kterou zřizuje ředitel FÚ (ředitel FÚ je oprávněn zřídit komisi i na úrovni sekce nebo odboru územního pracoviště v přímé řídící působnosti ředitele FÚ, pokud je na této úrovni vedena evidence razítek dle odstavce 7), SFÚ a OFŘ, na GFŘ ředitel Sekce ekonomiky. O provedené kontrole se vyhotoví záznam, který se předkládá řediteli orgánu FS, resp. řediteli Sekce ekonomiky.
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Odesílání dokumentů

1. Odesílání dokumentů zajišťuje podatelna.

2. Umožňuje-li to povaha dokumentu, je odesílán jinému orgánu veřejné moci prostřednictvím datové schránky, pokud se nedoručuje na místě. Umožňuje-li to povaha dokumentu a má-li fyzická osoba, podnikající fyzická osoba nebo právnická osoba zpřístupněnu svou datovou schránku, je odesílán této osobě prostřednictvím datové schránky, pokud se nedoručuje veřejnou vyhláškou nebo na místě.

3. Pokud nelze dokument odeslat prostřednictvím datové schránky dle odstavce 2, odesílají se zásilky prostřednictvím provozovatelů poštovních služeb.

4. Vypravení zásilek prostřednictvím provozovatelů poštovních služeb se děje podle zásad stanovených zákonem o poštovních službách. K zásilkám odesílaným doporučeně poštou vyhotoví podatelna „Podací arch pro poštu“ (v ADIS EPI) nebo „Poštovní podací arch“ (v AVISME). Tyto archy potvrzené poštou eviduje ve zvláštní složce podle dat odeslání.

5. V evidenční pomůcce se zaznamená datum odeslání dokumentu.

6. Orgánu veřejné moci je dokument v digitální podobě doručen okamžikem, kdy je dokument dodán do datové schránky orgánu veřejné moci. Pokud orgán veřejné moci vystupuje jako účastník řízení (daňového, správního), je mu doručeno způsobem uvedeným v odstavcích 7 a 8.

7. Dokument v digitální podobě, který byl dodán do datové schránky adresáta (fyzické nebo právnické osoby), je doručen okamžikem, kdy se do datové schránky fyzické nebo právnické osoby přihlásí fyzická osoba, která má s ohledem na rozsah svého oprávnění přístup k dodanému dokumentu (zákon o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů).

8. Nepřihlásí-li se do datové schránky osoba dle odstavce 7 ve lhůtě deseti dnů ode dne, kdy byl dokument dodán do datové schránky, považuje se tento dokument za doručený posledním dnem této lhůty (fikce doručení – zákon o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů).

9. Podatelna prostřednictvím elektronického systému spisové služby zajistí stažení a uložení informace o dodání datové zprávy (dokumentu) do datové schránky adresáta nebo na jinou elektronickou doručovací adresu adresáta a o doručení datové zprávy (dokumentu).

10. U dokumentů odeslaných adresátovi v analogové podobě do vlastních rukou sleduje zaměstnanec, který dokument vyřizoval, vrácení řádně vyplněné doručenky. Závady reklamuje u provozovatele poštovních služeb, u něhož byla zásilka podána k poštovní přepravě, prostřednictvím určeného zaměstnance (zpravidla podatelny). Údaje o doručení zaznamená do evidenční pomůcky.

11. Zásilku, kterou provozovatel poštovních služeb vrátil nepřevzatou či jako nedoručitelnou, předá podatelna útvaru, který ji vyřizoval.

12. Odesílání soukromých zásilek prostřednictvím podatelny není přípustné.
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Předávání dokumentů orgánům FS, Ministerstvu financí, soudům a orgánům činným v trestním řízení

1. Při postoupení spisového materiálu daňového subjektu jinému FÚ nebo SFÚ v souvislosti se změnou místní příslušnosti musí být jednotlivé části daňového spisu úplné a uspořádány podle zvláštního právního předpisu (daňový řád).

2. Orgán FS, pokud má dokument v analogové podobě, předá nadřízenému orgánu k řízení originál dokumentu (žádosti, opravného prostředku), předkládací zprávy, případně stanoviska, a příslušné části spisu (popř. její kopii). Pokud má dokument v digitální podobě, doručí jej nadřízenému orgánu prostřednictvím datové schránky.

3. Po ukončení příslušného řízení či jiného procesního postupu nadřízený orgán vrátí odesílateli materiály poskytnuté v analogové podobě, s výjimkou předkládací zprávy, případně stanoviska, a dokumentu (žádosti, opravného prostředku), který mu byl postoupen k vyřízení. Pokud došlo k rozšíření spisu o další související dokumenty v analogové podobě, přiloží jejich kopie či stejnopisy k vracenému materiálu. Dokumenty v digitální podobě doručí prostřednictvím datové schránky, pokud je nadřízený orgán nezaslal stejným způsobem již dříve v průběhu řízení či jiného procesního postupu (zasláním tzv. „na vědomí“).

4. Umožňuje-li to povaha dokumentů, poskytují se soudům a orgánům činným v trestním řízení dokumenty v digitální podobě prostřednictvím datové schránky, pokud se nedoručují na místě, nebo není příslušným orgánem požadována jiná forma nebo způsob předání.

5. Pokud se soudům a orgánům činným v trestním řízení poskytují dokumenty v analogové podobě, odesílají se poštou doporučeně s doručenkou, případně se proti potvrzení nebo protokolárně předají pověřenému zaměstnanci soudu nebo orgánu činného v trestním řízení. Pokud se předávají originály výše uvedených dokumentů, musí zůstat na orgánu FS k dispozici jejich kopie. Pokud povaha těchto dokumentů umožňuje převod dokumentů do digitální podoby, převedou se dokumenty v analogové podobě prostředky autorizované konverze do podoby digitální nebo se provede převod dle zákona o archivnictví a spisové službě, takto získané dokumenty v digitální podobě zůstanou k dispozici orgánu FS.

6. Pro předávání, odesílání, přepravu a přenášení utajovaných dokumentů platí zvláštní právní předpis8).
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Ukládací místa dokumentů

Místy uložení dokumentů jsou:
a) u zaměstnance po dobu vyřizování spisu nebo dokumentu,
b) příruční spisovna útvaru, je-li zřízena,
c) spisovna orgánu FS,
d) technické zařízení orgánu FS (v případě dokumentů v digitální podobě), nebo
e) státní oblastní archiv, Národní archiv.
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Ukládání dokumentů

1. Zaměstnanec držící dokument je zodpovědný za jeho bezpečné uložení.

2. Dokumenty a spisy v analogové nebo digitální podobě se před uložením kontrolují, 
jsou-li úplné.

3. Dokument v analogové podobě, popřípadě část spisu nebo spis v analogové podobě, se považuje za úplný, je-li opatřen otiskem podacího razítka, resp. podacím štítkem (pouze u doručených dokumentů), číslem jednacím nebo evidenčním číslem ze samostatné evidence dokumentů, spisovým znakem, skartačním znakem, skartační lhůtou. U dokumentů v analogové podobě zařazených do spisu lze podmínku označení spisovým znakem, skartačním znakem a skartační lhůtou splnit evidencí těchto údajů v elektronickém systému spisové služby.

4. Dokument v digitální podobě, popřípadě spis v digitální podobě, se považuje za úplný, 
je-li opatřen metadaty stanovenými v národním standardu pro elektronické systémy spisové služby. Orgán FS, pokud je to možné, neúplný dokument v digitální podobě doplní o metadata, nebo ho převede do analogové podoby (zákon o archivnictví a spisové službě) odpovídající datu jeho vyřízení a opatří ho jednoznačným identifikátorem, záznamem o vyřízení dokumentu, spisovým znakem, skartačním znakem a skartační lhůtou, a to současně s vyřízením dokumentu nebo vyřízením spisu. Záznam o převodu do analogové podoby vyznačí orgán FS do evidenční pomůcky.

5. Dokumenty a spisy v analogové podobě se ukládají podle SSP ve spisovně nebo příruční spisovně, jsou-li zřízeny. Dokumenty a spisy v digitální podobě se ukládají do úložišť elektronického systému spisové služby. Pokud je spis veden současně v analogové i digitální podobě, ukládá se část vedená v analogové podobě ve spisovně a část vedená v digitální podobě v úložišti elektronického systému spisové služby.

6. Ředitel orgánu FS nebo zaměstnanec jím zmocněný může určit, že vybrané útvary mají vlastní příruční spisovnu dokumentů v analogové podobě a stanovuje pro ni způsob předávání a manipulace s dokumenty. Je-li taková spisovna zřízena, předávají se do ní dokumenty v analogové podobě (složky spisů, části spisů, spisy), jejichž držení u zaměstnance ztratilo dočasně svoji aktuálnost, a ukládají se zde po stanovenou dobu. Za provoz v příruční spisovně útvaru zodpovídá zaměstnanec určený ředitelem orgánu FS nebo vedoucím příslušného útvaru.

7. Po uplynutí doby stanovené ředitelem orgánu FS nebo zaměstnancem jím zmocněným se všechny dokumenty v analogové podobě, spisy, části spisů a složky (s výjimkou nevyřízených) předávají průkazným způsobem spisovně. Do spisoven se předávají jako ukládací jednotky (např. balík, šanon, krabice). Ukládání se provádí podle SSP (článek 31).

8. Za řádné vedení spisoven zodpovídají zaměstnanci určení ředitelem orgánu FS nebo zaměstnancem jím zmocněným a současně jim nadřízení představení, resp. vedoucí zaměstnanci.

9. Dokumenty musí být bezpečně uloženy a zabezpečeny proti přístupu nepovolaných osob a proti poškození (především chráněny před vodou, ohněm a nadměrnou vlhkostí). Dokumenty v listinné podobě nesmí být dlouhodobě ukládány do desek z měkčeného PVC. Ředitel orgánu FS vytváří podmínky, aby spisovna splňovala požadavky na bezpečné uložení dokumentů1).

10. Orgán FS vede evidenci uložených dokumentů a spisů v elektronickém systému spisové služby.

11. Zaměstnanec pověřený vedením spisovny je povinen při převzetí ukládacích jednotek tyto jednotky zkontrolovat se seznamem, který podepíše. Rozsah této kontroly se řídí podrobností seznamu ukládacích jednotek. Předávací seznam se eviduje v elektronickém systému spisové služby jako samostatný dokument.

12. Ukládací jednotky se označují zejména:
a) názvem orgánu FS, 
b) spisovým znakem podle SSP,
c) názvem agendy,
d) rokem spouštěcí události (např. rokem vyřízení dokumentů nebo spisů),
e) skartačním znakem a skartační lhůtou podle SSP, případně rokem skartace,
f) pořadovým číslem ukládací jednotky.
K označení lze využít vzor uvedený v příloze č. 10.

13. Zaměstnanec pověřený vedením spisovny vede o uložených ukládacích jednotkách evidenci s vyznačením místa uložení převzatých dokumentů podle spisového znaku, za pomoci automatizované podpory elektronického systému spisové služby.

14. O zapůjčování a nahlížení do dokumentů v analogové podobě vede zaměstnanec pověřený vedením spisovny evidenci (příloha č. 6). Na místo vyjmutého uloženého dokumentu, složky spisu, části spisu nebo spisu musí být vložen výpůjční lístek (příloha č. 6). Zaměstnanec pověřený vedením spisovny sleduje vrácení dokumentu. Ředitel orgánu FS nebo zaměstnanec jím zmocněný může upřesnit okruh osob, kterým je možno dokumenty zapůjčit či povolit nahlížení, případně stanovit maximální dobu zapůjčení. U dokumentů v digitální podobě je evidence přístupů vedena elektronickým systémem spisové služby.

15. Pro zapůjčování utajovaných dokumentů platí zákon o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti a zvláštní právní předpis8).

16. Je zakázáno ničit jakékoliv úřední dokumenty, s výjimkou prokazatelně multiplicitních kopií, dokud neproběhlo skartační řízení.

17. Pověřený zaměstnanec připraví podle pokynu ředitele orgánu FS pro skartační řízení ukládací jednotky uložené ve spisovně, kterým uplynuly skartační lhůty.

18. Pro ukládání a zabezpečení utajovaných dokumentů platí zvláštní právní předpisy[footnoteRef:52]). [52: )	Vyhláška č. 529/2005 Sb.
Vyhláška č. 528/2005 Sb.] 
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Ztráta, nevratné poškození nebo zničení dokumentu nebo spisu

1. Dojde-li ke ztrátě, k nevratnému poškození nebo zničení dokumentu nebo spisu v digitální podobě nebo nelze-li dokument nebo spis v digitální podobě zobrazit uživatelsky vnímatelným způsobem nebo dojde-li ke ztrátě nebo zničení dokumentu nebo spisu v analogové podobě, musí být ihned po zjištění na GFŘ vyrozuměn nadřízený představený, resp. vedoucí zaměstnanec, který jmenuje komisi k provedení šetření. Při zjištění na OFŘ a FÚ včetně SFÚ musí být vyrozuměn nadřízený představený, resp. vedoucí zaměstnanec a ředitel, který jmenuje komisi. Komise zaznamená průběh šetření do protokolu (viz odstavec 2), jehož číslo jednací se uvede v evidenční pomůcce u evidovaného ztraceného, nevratně poškozeného nebo zničeného dokumentu, případně spisu. Současně musí být postupováno v souladu s interním aktem řízení upravujícím vnitřní kontrolní systém1).

2. Protokol o provedeném šetření (viz příloha č. 12) obsahuje:
a) popis dokumentu/spisu, k jehož ztrátě, nevratnému poškození nebo zničení došlo
b) datum zjištění a oznámení nadřízenému představenému, resp. vedoucímu zaměstnanci, řediteli OFŘ, FÚ, SFÚ,
c) průběh šetření (podrobný popis okolností, za nichž ke ztrátě, zničení nebo nevratnému poškození došlo, stanovení a splnění opatření, informaci o případné rekonstrukci dokumentu nebo spisu),
d) složení komise a podpisy jednotlivých členů,
e) datum šetření.


[bookmark: _Toc433275011][bookmark: _Toc67577611][bookmark: _Ref237676010]Čl. 31
Spisový a skartační plán orgánů FS

1. SSP obsahuje seznam typů dokumentů roztříděných do věcných skupin s vyznačenými spisovými znaky, skartačními znaky a skartačními lhůtami. Skartační znaky a skartační lhůty uvedené ve SSP jsou závazné.

2. SSP stanovuje dobu, po kterou je dokumenty nutno od jejich vyřízení uchovat (skartační lhůta) a jak s nimi po uplynutí této lhůty naložit (skartační znak).

3. Vyřizující zaměstnanci označují všechny spisy a jednotlivé dokumenty, nejsou-li součástí spisu, spisovými znaky, skartačními znaky a skartačními lhůtami podle SSP. Povinnost evidence těchto údajů v elektronickém systému spisové služby, včetně samostatných evidencí dokumentů, je dána ustanoveními čl. 16 a čl. 30 odst. 3. U dokumentů a spisů uvedených v příloze č. 5, které se neevidují v elektronickém systému spisové služby, je vyřizující zaměstnanec povinen zajistit uvedení těchto údajů na dokumenty v analogové podobě, u dokumentů v digitální podobě, nelze-li to zabezpečit na místě, kde jsou tyto dokumenty uloženy, se tak učiní na jejich opisu (či jeho části) v analogové podobě.

4. Spisovým znakem je označení, které zařazuje dokumenty podle jejich obsahu (charakteru) do věcných skupin pro účely jejich budoucího vyhledávání, ukládání a vyřazování. Spisové znaky jsou číselné znaky jednotlivých skupin dokumentů. 

5. Skartační znak vyjadřuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a označuje způsob posouzení dokumentu ve skartačním řízení. Spis a dokumenty se označí skartačním znakem, kterým je
a) skartační znak „A“ (archiv), jenž označuje dokument trvalé hodnoty, který bude ve skartačním řízení navržen k vybrání jako archiválie k trvalému uložení do archivu,
b) skartační znak „S“ (stoupa), jenž označuje dokument bez trvalé hodnoty, který bude ve skartačním řízení navržen ke zničení,
c) skartační znak „V“ (výběr), jenž označuje dokument, který bude ve skartačním řízení posouzen a navržen k vybrání za archiválii, nebo ke zničení.

6. Dokument se označuje jedním skartačním znakem. Spis, část spisu nebo složka se označuje skartačním znakem odpovídajícím skartačnímu znaku dokumentu v tomto spisu, části spisu nebo složce, který má nejvyšší hodnotu. Pro účely označení spisu skartačním znakem má skartační znak „A“ vyšší hodnotu než skartační znak 
„V“ a skartační znak „V“ má vyšší hodnotu než skartační znak „S“.

7. Skartační lhůta se vyjadřuje číslem doplněným za skartačním znakem. Skartační lhůta je doba vyjádřená počtem let, po kterou musí být dokument z provozních a správních důvodů u orgánu FS uložen. Skartační lhůta začíná běžet 1. lednem následujícího roku po roce, v němž nastala spouštěcí událost. Spouštěcí událostí je zpravidla datum vyřízení dokumentu nebo datum vyřízení spisu, části spisu nebo složky. Některé dokumenty a spisy mají spouštěcí události, které posouvají počátek plynutí skartační lhůty dále dopředu, takže přesto, že jsou dokument nebo spis, část spisu nebo složka vyřízeny, skartační lhůta nemusí ještě začít plynout. Spouštěcí události jsou uvedeny ve SSP orgánů FS (přílohy č. 7a, 7b, 7c).

8. Skartační lhůtu nelze zkracovat. Výjimečně může být prodloužena, pokud vybrané dokumenty, kterým skartační lhůta uplynula, potřebuje orgán FS pro výkon úřední činnosti. Záznam o prodloužení skartačních lhůt se provede v evidenční pomůcce.

9. Dokument má jednu skartační lhůtu. Spis, část spisu nebo složka se označuje skartační lhůtou odpovídající skartační lhůtě toho dokumentu v tomto spisu, části spisu nebo složce, který má být zařazen do skartačního řízení nejpozději (včetně vlivu spouštěcí události na počátek plynutí skartační lhůty).

10. Nejsou-li dokumenty ve SSP výslovně zmíněny, ani nelze jejich skartační znak a lhůtu odvodit analogicky z jiných hesel skartačního plánu, zachází se s nimi jako s dokumenty skartačního znaku a lhůty „V-10“.

11. Spisové znaky, skartační znaky a skartační lhůty jednotlivých skupin dokumentů orgánů FS jsou uvedeny v přílohách č. 7a, 7b, 7c.
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Postup při vyřazování dokumentů a skartační řízení

1. Skartační řízení je postup, při kterém se vyřazují dokumenty a spisy, které byly uzavřeny (čl. 22 odst. 8), uloženy ve spisovně (článek 30), jimž uplynuly skartační lhůty, a jež jsou nadále nepotřebné pro činnost orgánu FS, a při kterém příslušný archiv (článek 34) provádí výběr archiválií. Skartační řízení se vztahuje na dokumenty v analogové i digitální podobě, včetně evidenčních pomůcek. Bez skartačního řízení nelze dokument zničit.

2. Postup při vyřazování dokumentů se řídí příslušnými právními předpisy (zákon o archivnictví a spisové službě, zvláštní právní předpis4), zákon o účetnictví, zákon o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, zvláštní právní předpis8)).

3. Dokumenty obsahující utajované informace dle zákona o ochraně utajovaných informací a o bezpečnostní způsobilosti, které byly označeny skartačním znakem „S“, se zařazují do skartačního řízení bez zrušení stupně utajení. Pokud je pro účely posouzení dokumentů v rámci skartačního řízení nutné seznámit se s jejich obsahem, původce tyto dokumenty ze skartačního řízení vyřadí, změní u nich skartační lhůtu a zařadí je do skartačního řízení poté, kdy důvod pro utajení informace pominul a u těchto dokumentů tedy byl stupeň utajení zrušen. Dokumenty obsahující utajované informace, které byly označeny skartačním znakem „A“, u nichž nelze zrušit stupeň utajení, se po dobu trvání důvodů utajení do skartačního řízení nezařazují, pokud není k jejich výběru oprávněn příslušný bezpečnostní archiv (zákon o archivnictví a spisové službě). Skartační komise pro oblast ochrany utajovaných informací je stanovena rozhodnutím generálního ředitele.


[bookmark: _Ref132425987][bookmark: _Ref139337919][bookmark: _Ref238436453][bookmark: _Toc433275013][bookmark: _Toc67577613][bookmark: _Ref237676066]Čl. 33
Podrobnosti skartačního řízení

1. Dokumenty, které již nejsou pro další vlastní činnost orgánu FS potřebné a u kterých uplynuly skartační lhůty, se v roce následujícím po uplynutí skartační lhůty zařadí do skartačního řízení. Nepotřebná evidovaná razítka se zařadí do nejbližšího skartačního řízení. Skartační řízení může být po dohodě s příslušným archivem provedeno i později, pokud orgán FS dokumenty potřebuje pro další vlastní činnost.

2. Skartační řízení se provádí na základě skartačního návrhu.

3. Za řádné provedení skartačního řízení zodpovídá ředitel orgánu FS. Je povinen umožnit příslušnému archivu dohled na provádění skartačního řízení a výběr archiválií ve skartačním řízení.

4. Zaměstnanec pověřený vedením spisovny nebo zaměstnanec zodpovědný za ukládání dokumentů připravuje dokumenty ke skartačnímu řízení. Současně musí zajistit, aby dokumenty byly předloženy ke skartačnímu řízení v požadované podobě.

5. Zaměstnanec pověřený ředitelem orgánu FS k jednání s příslušným archivem zajistí ve spolupráci s odborným útvarem odpovědným za vyřízení dokumentů sestavení seznamů dokumentů určených k posouzení ve skartačním řízení. V seznamech dokumentů, uspořádaných podle spisových znaků, uvede odděleně dokumenty se skartačním znakem „A“ a dokumenty se skartačním znakem „S“. Dokumenty se skartačním znakem „V“ posoudí odborný útvar odpovědný za vyřízení dokumentů a zařadí k dokumentům se skartačním znakem „A“, nebo k dokumentům se skartačním znakem „S“. Pověřený zaměstnanec vypracuje skartační návrh na vyřazení dokumentů a razítek.

6. Skartační návrh na vyřazení dokumentů a razítek musí obsahovat průvodní dopis a seznam spisů, částí spisů, složek nebo dokumentů se skartačními znaky „A“ a „S“ (včetně rozdělení „V“) navržených ke skartačnímu řízení, včetně doby jejich vzniku. Ve skartačním návrhu uvede orgán FS své označení a sídlo a požádá o posouzení dokumentů, jimž uplynuly skartační lhůty a které nejsou nadále potřebné pro jeho činnost. Skartační návrh (včetně návrhu na vyřazení razítek) podepisuje ředitel orgánu FS nebo zaměstnanec jim zmocněný. Vzor skartačního návrhu je uveden v příloze č. 8. Text uvedený ve vzoru je možné upravit dle potřeb orgánu FS nebo na základě požadavku příslušného archivu.

7. Orgán FS předloží skartační návrh na vyřazení dokumentů, popřípadě razítek, včetně jejich seznamu příslušnému archivu.

8. Postup dle odst. 6 se nepoužije v případě, že se seznam dokumentů určených k posouzení ve skartačním řízení vytvoří automatizovaně z elektronického systému spisové služby nebo ze samostatné evidence dokumentů vedené v elektronické podobě. Tento seznam je tvořen výstupem metadat podle schématu XML pro výměnu dokumentů a jejich metadat mezi elektronickým systémem spisové služby stanoveného národním standardem (zvláštní právní předpis4)).

9. Na základě předloženého skartačního návrhu provede pověřený zaměstnanec příslušného archivu odbornou archivní prohlídku dokumentů, popřípadě razítek, navrhovaných k vyřazení. Při odborné archivní prohlídce
a) posoudí, zda dokumenty se skartačním znakem „A“ odpovídají požadavkům výběru za archiválie. Pokud zjistí, že trvalou hodnotu nemají, přeřadí je k dokumentům navrženým ke zničení,
b) posoudí, zda dokumenty se skartačním znakem „S“ nemají trvalou hodnotu. Pokud zjistí, že trvalou hodnotu mají, přeřadí je mezi dokumenty se skartačním znakem „A“,
c) posoudí zařazení dokumentů se skartačním znakem „V“ mezi dokumenty určené k prohlášení za archiválie nebo mezi dokumenty určené ke zničení,
d) posoudí, zda razítka zařazená do skartačního řízení mají trvalou hodnotu,
e) stanoví v součinnosti s orgánem FS dobu a způsob předání archiválií k uložení do příslušného archivu.

10. Po provedené archivní prohlídce sepíše zaměstnanec příslušného archivu protokol o provedeném skartačním řízení. V jeho příloze uvede seznam dokumentů, popřípadě razítek, vybraných za archiválie a vydá souhlas se zničením dokumentů, popřípadě razítek, označených skartačním znakem „S“. Proti obsahu protokolu lze ve lhůtě 15 dnů ode dne doručení protokolu podat námitku ke správnímu úřadu na úseku archivnictví a výkonu spisové služby. Podáním námitky je zahájeno správní řízení.

11. Orgán FS předá příslušnému archivu dokumenty a spisy, popřípadě razítka, vybrané jako archiválie. O předání se sepíše úřední záznam[footnoteRef:53]), jehož součástí je soupis dokumentů a spisů v analogové podobě a razítek vybraných jako archiválie do příslušného archivu a soupis dokumentů a spisů předávaných v digitální podobě vybraných jako archiválie do digitálního archivu. Úřední záznam obsahuje zejména název, sídlo nebo jinou identifikační adresu orgánu FS, název příslušného archivu, počet a popis stavu předávaných archiválií, datum předání archiválií, jméno, popřípadě jména, příjmení a služební označení, resp. pracovní zařazení zaměstnance pověřeného podpisem záznamu za orgán FS a za příslušný archiv, a jeho podpis (zvláštní právní předpis4)). [53: )	§ 15 odst. 1 zákona o archivnictví a spisové službě.] 


12. Po uplynutí lhůty pro podání námitek, v případě podání námitek po ukončení řízení o námitkách, a po předání archiválií příslušnému archivu orgán FS bezodkladně zabezpečí zničení dokumentů na základě souhlasu ke zničení dokumentů označených skartačním znakem „S“, popřípadě razítek. Zničením dokumentů v analogové podobě, popřípadě razítek, se rozumí jejich znehodnocení tak, aby byla znemožněna jejich rekonstrukce a identifikace obsahu. Zničením dokumentu v digitální podobě se rozumí jeho smazání z elektronického systému spisové služby a dalších úložišť.

13. Skartační návrh, protokol o skartačním řízení, protokol o předání archiválií, potvrzení archivu o převzetí archiválií, doklad o fyzickém zničení se seznamem zničených dokumentů dle protokolu o provedeném skartačním řízení se evidují v elektronickém systému spisové služby orgánu FS jako samostatné dokumenty. Pokud jsou originály dokumentů ke skartačnímu řízení v analogové podobě, jsou uloženy ve spisovně orgánu FS. Do skartačního řízení se zařadí po uplynutí skartačních lhůt. Evidenční pomůcky (např. knihy faktur) se zařadí do skartačního řízení až po vyřazení všech dokumentů v nich evidovaných.

14. Příslušný archiv může na základě žádosti orgánu FS vydat trvalý skartační souhlas na jím stanovený druh dokumentů, které lze zničit i bez výběru archiválií ve skartačním řízení, nebo mimo skartační řízení.


[bookmark: _Ref132425975][bookmark: _Ref139337899][bookmark: _Ref238436465][bookmark: _Toc433275014][bookmark: _Toc67577614][bookmark: _Ref237675763]Čl. 34
Působnost archivů ve vztahu k orgánům FS

1. Správní obvody státních oblastních archivů (zákon o archivnictví a spisové službě) jsou vymezeny územím krajů. Vazba územní působnosti orgánů FS a archivů je uvedena v příloze č. 9.

2. U orgánů FS provádí výběr archiválií ve skartačním řízení příslušný archiv, kterému orgány FS zasílají skartační návrhy.


[bookmark: _Toc433275015][bookmark: _Toc67577615][bookmark: _Ref237676143]Čl. 35
Spisová rozluka

1. Spisová rozluka (zákon o archivnictví a spisové službě) se provádí při zrušení nebo reorganizaci orgánů FS. Její součástí je vždy skartační řízení. Ve skartačním řízení se vyřadí dokumenty a spisy, jimž uplynuly skartační lhůty. Ostatní dokumenty a spisy se předávají nástupci orgánu FS podle předávacích seznamů.

2. Předávací seznam (zvláštní právní předpis4)) v případě předávaných vyřízených dokumentů a uzavřených spisů obsahuje pořadové číslo, spisový znak, druh dokumentů, popřípadě spisu, dobu jejich vzniku a množství (například slova „2 svazky“), jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby odpovědné za provedení spisové rozluky a její podpis. Předávací seznam v případě předávaných nevyřízených dokumentů a neuzavřených spisů obsahuje dobu jejich vzniku, rozsah (počet listů a příloh), jméno, popřípadě jména, a příjmení fyzické osoby odpovědné za provedení spisové rozluky a její podpis.

3. Ten, na koho přešla působnost k vyřízení předávaných nevyřízených dokumentů a neuzavřených spisů, zaeviduje tyto dokumenty a spisy do své evidenční pomůcky jako doručené.

4. Orgány FS provádějí spisovou rozluku a předání dokumentů v digitální podobě prostředky elektronického systému spisové služby.


[bookmark: _Toc433275016][bookmark: _Toc67577616]Čl. 36
(zrušen)


[bookmark: _Toc433275017][bookmark: _Toc67577617][bookmark: _Ref237676560]Čl. 37
Vedení spisové služby v mimořádných situacích

1. V případě živelní pohromy, ekologické, průmyslové nebo jiné havárie, anebo v případě jiné mimořádné situace, v jejichž důsledku je orgánu FS znemožněno po omezené časové období užívání jím vykonávané spisové služby obvyklým způsobem (dále jen „mimořádná situace“), vede orgán FS spisovou službu náhradním způsobem v analogové podobě v podacím deníku (dále jen „náhradní evidence“).

2. Náhradní evidenci orgánu FS uzavře neprodleně po ukončení mimořádné situace.

3. Pokud jsou dokumenty evidovány v náhradní evidenci
a) méně než 48 hodin, přeevidují se dokumenty z náhradní evidence do řádné evidence orgánu FS,
b) déle než 48 hodin, dokumenty zůstávají pro účely výkonu spisové služby evidovány v náhradní evidenci a do řádné evidence se přeevidují pouze ty dokumenty, které nelze vyřídit v náhradní evidenci.

4. Základní evidenční pomůckou spisové služby v případě mimořádných situací je podací deník vedený v analogové podobě.

5. Podací deník náhradní evidence je kniha vytvořená ze svázaných a očíslovaných listů tiskopisů, označená názvem orgánu FS, pro něhož je vedena, rokem, v němž je užívána, a počtem všech listů. Evidence se zabezpečuje proti odcizení, ztrátě, pozměňování, neoprávněnému nebo nahodilému přístupu, zničení nebo neoprávněnému zpracování údajů, jakož i proti jinému zneužití. Zápisy v analogové evidenci dokumentů se provádí srozumitelně, přehledně, čitelně a způsobem zaručujícím jejich trvanlivost. Chybný zápis se škrtne způsobem zaručujícím čitelnost zápisu i po provedení škrtu. V případě potřeby se chybný zápis doplní správným zápisem. K provedené opravě se uvede datum, jméno, popřípadě jména, příjmení a podpis zaměstnance, který ji provedl.

6. O dokumentu se vedou v podacím deníku náhradní evidence spisové služby údaje uvedené v čl. 16 odst. 2 písm. a) až k).

7. Pro označování a evidenci dokumentů, způsob jejich vyřizování, odesílání a ukládání se použijí stejné principy jako pro řádné vedení spisové služby podle SŘ, pokud to mimořádné podmínky dovolí. Vždy se zvolí ta varianta řešení, kterou mimořádné podmínky umožní, a která je zároveň schopna zajistit alespoň základní funkce spisové služby.

8. Dokumenty evidované a vyřízené v náhradní evidenci se ukládají ve spisovně společně s ostatními dokumenty orgánu FS.


[bookmark: _Toc433275018][bookmark: _Toc67577618]ČÁST TŘETÍ
PŘECHODNÁ A ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

[bookmark: _Ref132426007][bookmark: _Ref139337934][bookmark: _Toc433275019][bookmark: _Toc67577619][bookmark: _Ref237676719]Čl. 38
Přechodná ustanovení

1. Ustanovení čl. 6 odst. 7 a 8, čl. 13 odst. 6 až 9 čl. 33 odst. 9 se použije až po zajištění technických náležitostí elektronického systému spisové služby[footnoteRef:54]). [54: )	V rámci úprav provedených Dodatkem č. 6 došlo k přečíslování odstavců, odkaz v textu se vztahuje pouze na stávající čl. 33 odst. 8.] 


2. Ustanovení čl. 13 odst. 4 a čl. 14 a 15 se použije v ADIS EPI až po zajištění technických náležitostí provádění konverze dle vyhlášky o stanovení podrobností provádění autorizované konverze dokumentů[footnoteRef:55]). [55: )	V rámci úprav provedených Dodatkem č. 7 došlo k přečíslování odstavců, odkaz v textu se vztahuje pouze na stávající čl. 13 odst. 1 písm. a) a článek 14.
	V rámci úprav provedených Dodatkem č. 6 došlo k přečíslování odstavců, odkaz v textu se vztahuje pouze na stávající čl. 13 odst. 1 písm. a) a články 14 a 15.] 


3. Uspořádání spisů vytvořených podle dosavadních předpisů se nemění.
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Společná a závěrečná ustanovení

1. Ustanovení SŘ se nepoužijí, pokud zvláštní právní předpisy stanoví pro příjem, evidenci, rozdělování, oběh, vyřizování, vyhotovování, podepisování, odesílání nebo ukládání dokumentů nebo užívání razítek jiný postup.

2. Při manipulaci s dokumenty, zejména při organizačních změnách v orgánech FS, je nutné dbát, aby nedocházelo ke ztrátám dokumentů nebo jejich neoprávněnému ničení.
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Kontrola

1. Kontrolu plnění SŘ provádí Odbor daňového procesu.

2. Kontrolní působností Odboru daňového procesu podle odstavce 1 není dotčeno kontrolní oprávnění bezpečnostního ředitele za oblast zpracování utajovaných dokumentů.


[bookmark: _Toc433275022][bookmark: _Toc67577622]Čl. 41
Přílohy

Nedílnou součástí tohoto SŘ jsou přílohy:
	č. 1a
	Práce s referátníkem,

	č. 1b
	Referátník – vzor,

	č. 2
	Průvodka – doručovací dispozice – vzor,

	č. 3
	Úřední záznam – prázdná obálka – vzor,

	č. 4
	Reakce na datovou zprávu zaslanou e-mailem, která obsahuje vady – vzory,

	č. 5
	Druhy dokumentů, které se neevidují v elektronickém systému spisové služby,

	č. 6
	Přehled výpůjček, výpůjční lístek – vzory,

	č. 7a
	Spisový a skartační plán FÚ a SFÚ,

	č. 7b
	Spisový a skartační plán OFŘ,

	č. 7c
	Spisový a skartační plán GFŘ,

	č. 8
	Skartační návrh – vzor,

	č. 9
	Územní působnost – vazba orgánů FS na státní oblastní archivy,

	č. 10
	Označení ukládací jednotky – vzor,

	č. 11
	Protokol o ztrátě razítka – vzor,

	č. 12
	Protokol o ztrátě, nevratném poškození nebo zničení dokumentu nebo spisu – vzor,

	č. 13
	Seznam některých použitých zkratek.




[bookmark: _Toc67577623]Čl. 41a
Genderová rovnost

SŘ respektuje požadavky genderové rovnosti. FS zajišťuje při výkonu práv a povinností rovné zacházení se všemi zaměstnanci. Pod pojmem zaměstnanec se rozumí zaměstnanec nebo zaměstnankyně v závislosti na obsazení tohoto služebního, resp. pracovního místa mužem nebo ženou a obdobně pro další pojmy totožného charakteru.


[bookmark: _Toc433275023][bookmark: _Toc67577624]Čl. 42
Zrušovací ustanovení

Zrušuje se Spisový řád územních finančních orgánů č. j.: 2/11-1910.


[bookmark: _Toc433275024][bookmark: _Toc67577625]Čl. 43
Účinnost

Tento SŘ nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2013.



(Dodatek č. 1 nabyl účinnosti dnem 15. července 2014)
(Dodatek č. 2 nabyl účinnosti dnem 1. března 2015)
(Dodatek č. 3 nabyl účinnosti dnem 1. ledna 2016)
(Dodatek č. 4 nabyl účinnosti dnem 1. ledna 2017)
(Dodatek č. 5 nabyl účinnosti dnem 1. ledna 2018)
(Dodatek č. 6 nabyl účinnosti dnem 13. února 2019)
(Dodatek č. 7 nabyl účinnosti dnem 3. února 2020)
[bookmark: _GoBack](Dodatek č. 8 nabyl účinnosti dnem 7. dubna 2021)


Za správnost: Odbor daňového procesu
