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Sekce pravni

C. j.: 36875/17/7700-10123-105754

VSem finanénim ufadum, v€. Specializovaného finanéniho uradu
Odvolacimu finanénimu feditelstvi

Odboru pravnimu Generalniho finan¢niho feditelstvi

Odboru vymahani Generalniho finanéniho feditelstvi

Sekci metodiky a vykonu dani Generalniho finanéniho Feditelstvi
Sekci Fizeni rizik pfi spravé dani Generalniho finanéniho feditelstvi
Sekci informatiky Generalniho finanéniho Feditelstvi

Sekci fizeni ufadu

Zaslano pouze elektronicky

Metodicky pokyn k zakladani pisemnosti a vedeni spist tykajicich se fizeni a postupu
souvisejicich s vykonem plsobnosti dle zakona €. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb

Generalni financni feditelstvi timto vydava metodicky pokyn k zakladani pisemnosti a vedeni
spist tykajicich se fizeni a postupl souvisejicich s vykonem pusobnosti dle zakona
€. 112/2016 Sb., o evidenci trzeb (dale jen ,ZoET*).

Cl. 1 - Uvod

1. [pFredmét pokynu] Tento metodicky pokyn stanovi postupy organd Finanéni spravy Ceské
republiky pfi zakladani pisemnosti a vedeni spisu tykajicich se Fizeni a postupu
souvisejicich s vykonem plsobnosti dle ZoET.

2. [pravni ramec] ZoET upravuje prava, povinnosti a postupy uplathované pfi evidenci trzeb
a postupy s nimi souvisejici. Nestanovi-li ZoET jinak, postupuje se pfi fizeni a jiném
postupu tykajicim se evidence trzeb podle zakona &. 280/2009 Sb., dafiovy fad, ve znéni
pozdéjSich predpisi (dale jen ,danovy fad“) s vyjimkou spravnich deliktd. V Fizeni
o spravnim deliktu se postupuje podle zakona ¢&. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjsSich predpist (dale jen ,spravni fad“) a s uc€innosti od 1.7.2017 rovnéz podle
zakona €. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a Fizeni o nich (dale jen ,pfestupkovy
zakon“)'. Zakon &. 456/2011 Sb., o Finanéni spravé Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich
predpisu (dale jen ,zakon o Finanéni spravé®), definuje mimo jiné plsobnost organu
Finan&ni spravy Ceské republiky a zvlastni ustanoveni o Fizeni.

' Spravni fad se ve vztahu k prestupkovému zakonu uZije subsidiarné, tj. pouze v pfipadé, Ze nestanovi prestupkovy
zakon jinak. Aplikace prestupkového zakona ma tak prednost pfed aplikaci spravniho fadu.



Obecnym pravnim predpisem upravujicim vykon spisové sluzby je zakon ¢&. 499/2004 Sb.,
o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni pozdéjSich predpisu. V ramci predmétné
problematiky jsou specialnimi pravnimi pfedpisy definujicimi problematiku spisu danovy fad
a spravni rad. Spisovy Fad Finanéni spravy Ceské republiky, &.|. 47448/12-1910 ze dne
19. 12. 2012, ve znéni dodatk(l (dale jen ,spisovy fad“), jakozto interni pfedpis upravuje
organizaci a vykon spisové sluzby organd Finanéni spravy Ceské republiky.

CL. Il - Vymezeni zakladnich pojmu, terminologie, zkratky
. [ADIS] Automatizovany danovy informacni systém.

. [ADIS EPI] Uloha Automatizovaného dafiového informaéniho systému Evidence pisemnosti
(viz téz ,elektronicky systém spisové sluzby®).

. [dafiovy spis]* Dariovy Fad stanovi, Ze pfi spravé dani jsou pisemnosti tykajici se prav
a povinnosti dafového subjektu zakladany do spisu, ktery vede pfisludny spravce dané.
Danovy spis se tedy vztahuje vzdy ke konkrétnimu danovému subjektu. Spis se Cleni
na Casti podle jednotlivych danovych Fizeni, ¢ast tykajici se vymahani dani, ¢ast tykajici
se dalSich povinnosti pfi spravé dani, o nichz se vede fizeni, ¢ast vyhledavaci a ¢ast
tykajici se Ffizeni o pofadkovych pokutach. Pisemnosti musi byt ve spisu fazeny v Casové
posloupnosti, oznaceny jednotlivymi pofadovymi Cisly a vedeny pod spole¢nou spisovou
znackou. Jednotlivé ¢asti spisu musi obsahovat soupis vSech pisemnosti, které jsou v nich
zalozeny.

. [elektronicky systém spisové sluzby] Elektronickymi systémy spisové sluzby jsou v ramci
organd Finanéni spravy Ceské republiky zejména Uloha Automatizovaného dariového
informacniho systému Evidence pisemnosti (finan¢ni Gfady) a Automatizovany vnitfni
informacni systém (Odvolaci financni feditelstvi a Generalni finanéni Feditelstvi).

. [mistné prislusny spravce dané] Pro ucely tohoto metodického pokynu se mistné
pfislusnym spravcem dané rozumi finanéni Ufad mistné pfislusny dle ust. § 13 odst. 1
daniového fadu, resp. dle ust. § 12 odst. 1 zakona o Financni spravé. Pro vybrané subjekty
ve smyslu ust. § 11 odst. 2 zakona o Financni spravé se pro ucely tohoto metodického
pokynu rozumi mistné pfisluSnym spravcem dané Specializovany finanéni Gfad.

. [pisemnosti ET] Pisemnosti podle danového fadu, spravniho fadu nebo prestupkového
zakona tykajici se prav, povinnosti a postupl uplathovanych pfi evidenci trzeb a postupl
S nimi souvisejicich.

. [Fizeni a postupy tykajici se evidence trzeb] Rizeni a postupy souvisejici s vykonem
pusobnosti, uplatfiovanim prav a plnénim povinnosti dle ZoET.

. [spravni spis]® Spravni fad stanovi, Ze v kazdé véci se zaklada spis. Spravni spis vede
prislugny organ Finanéni spravy Ceské republiky v postaveni spravniho organu. V fizeni
o spravnim deliktu dle ZoET se v kazdém jednotlivém spravnim fizeni vede samostatny
spis. To plati i v pfipadé spoleéného Fizeni (ust. § 140 odst. 5 spravniho fadu). Spravni
spis se vztahuje vzdy ke konkrétni véci (vedenému fizeni o spravnim deliktu), nikoliv
k u€astnikovi spravniho fizeni. Spravni spis se, na rozdil od dafiového, nec€leni na zadné
Casti. Spravni spis obsahuje soupis vSech pisemnosti v ném zalozenych, a to v&etné pfiloh,
s uréenim data, kdy byly do spisu vioZeny.

2 Viz ust. § 64 a nasl. dafiového fadu.
% Viz ust. § 17 spravniho fadu.



9. [drzitel spisu] Drzitelem spisu je Ufedni osoba, ktera je odpovédna za vedeni konkrétni

10.

Casti danového spisu, resp. za vedeni konkrétniho spravniho spisu. Ve spisové
sluzbé ADIS EPI je tato ufedni osoba u pfislusné ¢asti spisu uvedena v polozce ,Vlastnik®,
ma pfistupova prava k prohlizeni €asti spisu, resp. jeho sloZky, zpracovani a provadéni
zmén.

[vyhledavaci éast spisu]’ K vyhledavaci &asti spisu ma dariovy subjekt omezeny piistup
(viz ust. § 66 odst. 1 daniového Ffadu). Danovy Fad taxativné vymezuje, které pisemnosti Ize
do vyhledavaci Casti spisu zaradit, pfiCemz stanovené pisemnosti mohou byt
ve vyhledavaci &asti spisu ulozeny pouze po urditou dobu®. PFi prefazeni pisemnosti
z vyhledavaci ¢asti spisu do pfislusné ¢asti spisu musi byt ze soupisu pisemnosti patrno,
ktera pisemnost, zaevidovana v Casti vyhledavaci, byla prefazena, do které Casti, pod
jakym porfadovym ¢islem a k jakému datu.

CL. lll - Dafovy spis

. [¢ast spisu evidence trzeb] Dle ust. § 64 odst. 4 pism. c) dafového fadu se spis

daniového subjektu ¢leni mimo jiné na Cast tykajici se dalSich povinnosti pfi spravé dani,
o nichz se vede fizeni. Vzhledem ke skute€nosti, ze fizeni a postupy tykajici se evidence
trzeb predstavuiji specificky soubor prav a povinnosti pfi spravé dani®, pisemnosti tykajici se
téchto fizeni a postupu se zakladaji do samostatné Casti spisu. Tato ¢ast spisu se Fidi
pravidly pro vedeni darfiového spisu.

Digitalni pisemnosti jsou uchovavany v elektronickém systému spisové sluzby, analogové
pisemnosti jsou uchovavany v analogové Casti spisu, pficemz pisemnosti v analogové
i digitalni podobé se v elektronickém systému spisové sluzby vzajemné spojuji ve spis
prostfednictvim metadat.’

V pripadé pisemnosti ET vyhotovené primarné v analogové podobé
se pri zaevidovani v ADIS EPI® souéasné pfipoji pisemnost ve formatu PDF (sken
pisemnosti)’. Uvedeny postup se nepouZije v pfipadé zadosti o autentizaéni udaje podané
ustné do protokolu, tzn. k zaznamu pfedmétného protokolu v ADIS EPI zpravidla neni nutné
pfipojit pisemnost ve formatu PDF (sken pisemnosti).

Vsechny pisemnosti ET jsou do ¢asti spisu evidence trzeb zakladany bez zbyte¢ného
odkladu.

. [vyhledavaci €ast spisu evidence trzeb] Do vyhledavaci ¢asti spisu Ize zafadit zejména

pisemnosti ET, které mohou byt uplatnény v fizeni jako dikazni prostfedek, jestlize by jejich
zpristupnéni darfiovému subjektu zmafilo nebo ohrozilo cil spravy dani, uc¢el ukonu nebo
ohrozilo objektivhost dlikazu, Ufedni zdznamy nebo protokoly o podanych vysvétlenich,
pokud nejsou pouzity jako pomtcky, a dale pisemnosti slouzici vylué¢né pro potfeby spravce
dané. Pro zafazeni kazdé konkrétni pisemnosti do vyhledavaci ¢asti spisu musi byt ufedni
osobou posouzeny a vyhodnoceny konkrétni okolnosti a specifika daného pfipadu.

* Viz ust. § 65 dafiového Fadu.
® Viz ust. § 65 odst. 2 dafiového fadu.

6

Dle davodové zpravy k ZoET je tento zakon postaven jako rozsSifeni nastroji spravy dani. Z tohoto pohledu se Ucel
zakona tyka spravy dani ve smyslu § 1 odst. 1 dafiového fadu.

7 Viz C::I. 19 odst. 1 spisového fadu.
8 viz CI. 16 a nasl. spisového fadu.
9 epl — Pisemnosti — Zpracovani béznych a pfenesenych pisemnosti — Bézné — Doslé/Vlastni — Hledej/Vloz — Akce

— vloz pdF



3. [evidence v ADIS EPI] V ADIS EPI se pisemnosti ET podle danového fadu zakladaji
do ¢asti spisu ,4“ — Cast spisu evidence trzeb a ,5° — &ast spisu EET vyhledavaci
s nasledujicimi parametry:

ZpUsob vedeni: ,L* — dlouhodobé.™
Pfiznak danového spisu: ,D — dafiovy spis.
VSechny DP skupiny: ,N“ — nadefinovano bez DP.

4. [kontrolni ¢ast spisu] Pisemnosti vzniklé v souvislosti s provéfovanim plnéni povinnosti
pfi evidenci trzeb dle ZoET (dale jen ,kontrola ET“) mohou byt zalozeny do kontrolni Casti
spisu'’. Po skonéeni kontroly ET budou tyto pisemnosti pfefazeny do &asti spisu evidence
trzeb.

5. [umisténi spisu] Umisténi Casti spisu evidence trzeb a vyhledavaci Casti spisu evidence
trzeb v ramci mistné pfislusného spravce dané se fidi Pokynem €. GFR-D-23 o umisténi
spisu nebo jeho pfislusné ¢asti na finanCnich Ufadech a na uzemnich pracovistich

finanénich Gfadq, &. j. 147958/15/7700-10124-011654 (dale jen ,pokyn GFR-D-23).

Umisténi Casti spisu evidence trzeb a vyhledavaci €asti spisu evidence trzeb v ramci
spravce dané mistné nepfislusného se fidi organizaénim opatfenim finan¢niho uradu.

Pokud je kontrola ET provadéna jinym uzemnim pracovistém v ramci daného finan¢niho
Ufadu nebo danym finanénim ufadem, na némz nema byt dle pravidel stanovenych
pokynem GFR-D-23 nebo organizaénim opatfenim finanéniho Ufadu umistén spis, miize
byt relevantni kontrolni ¢ast spisu po dobu provadéni kontroly ET umisténa na tomto jiném
Uzemnim pracoviéti nebo daném finanénim tradé."

Pfislusny organ finanéni spravy, tj. zpravidla finanéni ufad, je povinen na pozadani
bezodkladné informovat danovy subjekt, na jakém misté je umistén jeho spis,
resp. pfisludna &ast spisu.”

6. [drzitel spisu] V ramci mistné pfislusného spravce dané je drzitelem &asti spisu evidence
trzeb zpravidla Ufedni osoba, ktera je na Uzemnim pracovisti, do jehoz plsobnosti nalezi
sprava &asti spisu evidence trzeb (viz Cl. lIl odst. 5 tohoto metodického pokynu), zafazena
v Odboru vymérfovacim. Finanéni ufad mize organizacnim opatfenim stanovit, Zze drzitelem
Casti spisu evidence trzeb je ufedni osoba, ktera je na uzemnim pracovisti, do jehoz
pUsobnosti nalezi sprava &asti spisu evidence trzeb (viz Cl. Ill odst. 5 tohoto metodického
pokynu), zafazena v Odboru/Oddéleni registracnim.

V ramci spravce dané mistné nepfislusného je drzitelem Casti spisu evidence trzeb Gredni
osoba zafazena v Utvaru, do jehoz pusobnosti nalezi sprava ¢asti spisu evidence trzeb.
Tento konkrétni utvar je ur€en organizacnim opatfenim finanéniho ufadu.

' parametr zptsobu vedeni spisu ,L“ — dlouhodobé pfipousti zaloZeni pouze jedné slozky, kterd ma v polozce ,Rok"
naplnénu hodnotu ,0“. V pfipadé, kdy nastaveni tohoto parametru neni respektovano, tj. v takové €asti spisu je zalozena
vice nez jedna slozka, neni mozné do Casti spisu pfislusné pisemnosti zafazovat automatizované. VSechny pisemnosti
pak budou muset byt zafazovany ruéné.

"'V elektronickém systému spisové sluzby ADIS se jedna o &asti spisu oznadené ,G“ - Pisemnosti z kontroly a ,g“ - dast

KON vyhledavaci.

12 viz CI. Il odst. 11 Pokynu &. GFR-D-23 o umisténi spisu nebo jeho piislusné &asti na finanénich Gfadech a na Gizemnich

pracovistich finanénich uradq, €. j. 147958/15/7700-10124-011654.

'3 Viz ust. § 13 odst. 2 zakona o Finanéni spravé



Cl. IV — Nahlizeni do dafiového spisu

1. [misto realizace opravnéni] Opravnéni dafiového subjektu nahlizet do spisu, resp. ¢asti
spisu, |Ize vykonavat v misté, kde je spis, resp. jeho pfislusna ¢ast, umistén — tj. bud v sidle
prislu§ného finanéniho Gfadu, anebo na jeho Uzemnim pracovisti."

2. [¢ast spisu evidence trzeb] Dle ust. § 66 odst. 1 dafiového fadu je danovy subjekt
opravnén u spravce dané nahlédnout do ¢asti spisu tykajicich se jeho prav a povinnosti,
které oznaci, s vyjimkou Casti vyhledavaci. Nahlizeni do ¢asti spisu evidence trzeb
je realizovano v ramci citovaného ustanoveni.

3. [vyhledavaci ¢ast spisu evidence trzeb]. Dle ust. § 66 odst. 2 dafiového fadu je darovy
subjekt opravnén nahlédnout do soupisu pisemnosti obsazenych ve vyhledavaci Casti
spisu, pficemz z takto poskytnutého soupisu nesmi byt patrny obsah jednotlivych
pisemnosti. Cilem uvedeného ustanoveni je umoznit dafiovému subjektu orientacni prehled
o tom, Ze jsou vjeho véci shromazdovany dal$i pisemnosti. Spravce dané muze
v odavodnénych pfipadech, kdy je to nutné pro dalSi prubéh Fizeni, umoznit nahlédnuti i do
pisemnosti ve vyhledavaci Casti spisu, pokud tim neni ohroZen zajem jiného danového
subjektu nebo jinych osob zu¢astnénych na spravé dani anebo cil spravy dani.

4. [nahlizeni na udaje o zaevidovanych trzbach] Postup spravce dané v pfipadé zadosti
danfiového subjektu o nahlizeni na Udaje o zaevidovanych trzbach, resp. zadosti o pofizeni
doslovného opisu, kopie, vypisu €i potvrzeni evidovanych skutecnosti, stanovi metodickym
pokynem Sekce metodiky a vykonu dani Generalniho finan¢niho feditelstvi.

Cl. V — Spravni spis

1. [spravni spis] Soucasti spravniho spisu jsou predevSim podani uc€astnik(, protokoly,
zaznamy, pisemna vyhotoveni rozhodnuti a mimo né i dal§i pisemnosti, které se vztahuji
k dané véci. Prilohou, ktera je sou€asti spisu, jsou zejména dlikazni prostfedky, obrazové
a zvukové zaznamy azaznamy na elektronickych médiich. Dale spis obsahuje
chronologicky fazeny seznam opravnénych ufednich osob.

Spravni spis musi obsahovat soupis vSech pisemnosti, které jsou v ném zalozeny, véetné
pfiloh, s urCenim data, kdy byly do spisu vloZzeny. Pisemnosti se fadi v Casové
posloupnosti, oznacuji se jednotlivymi pofadovymi Cisly a vedou se pod spole€nou spisovou
znackou.

Kazdy spravni spis ma jedine¢né oznaceni spisové znacky. Tato musi obsahovat
identifikacni znak pfislusného finan¢niho ufadu, okamzik zahajeni spravniho fizeni uréeny
rokem a poradovym Cislem zahajeni konkrétniho Fizeni pfislusnym finanénim Gfadem
a predmétem konkrétniho Fizeni vymezenym zkratkou ,EET*'°.

Spravni spis se zaklada prvnim ukonem spravniho organu ve véci fizeni o spravnim deliktu
dle ZoET™.

" Viz ust. § 13 odst. 1 zakona o Finanéni spravé
'® Podrobnéji viz Metodicky pokyn ke spravnimu trestani a daldim postuptim finanéniho Ufadu pfi poruseni povinnosti
vyplyvajicich ze zakona o evidenci trzeb, €. j. 24336/17/7700-20128-609133, ze dne 3. 3. 2017.
Tim jsou pouze Ukony v rezimu spravniho fadu, zejm. pfikaz na misté, pfikaz a oznameni o zahajeni spravniho fizeni,
k nimz je tfeba vyhotovit zaznam o tom, kdo je v dané véci opravnénou uredni osobou (§ 15 odst. 4 spravniho fadu),
nikoli Ukony v ramci provérovani ¢i jinych postuput podle danového fadu.



Z ddvodu ochrany utajovanych informaci a z divodu ochrany jinych informaci, na néz
se vztahuje zakonem uloZzena nebo uznana povinnost micenlivosti, se v pfipadech
stanovenych zvlaétnim zakonem'’ &ast pisemnosti nebo zaznam( uchovava oddélené
mimo spravni spis. Daflovy fad v8ak neuklada povinnost uchovavat urcitou ¢ast spisu, ktera
obsahuje pisemnosti podléhajici povinnosti zachovavat mi¢enlivost ve smyslu ust. § 52
a nasl. danového fadu, oddélené, proto budou takové pisemnosti soucasti spravniho spisu
a nebudou uchovavany oddélené. Do téchto pisemnosti Ize v8ak nahliZzet pouze omezené
za podminek ust. § 38 odst. 6 spravniho fadu (podrobngiji viz Cl. VI tohoto metodického
pokynu).

Digitalni pisemnosti jsou uchovavany v elektronickém systému spisové sluzby, analogové
pisemnosti jsou uchovavany v analogové Casti spisu, pficemz pisemnosti v analogové
i digitalni podobé se v elektronickém systému spisové sluzby vzajemné spojuji ve spis
prostfednictvim metadat.'®

2. [Vyznaéeni pravni moci] U&astnik Fizeni ma na zakladé ust. § 75 odst. 2 spravniho Fadu
pravo pozadat o vyznacCeni doloZky pravni moci a vykonatelnosti rozhodnuti. Tato doloZka
se vyznadi na samostatném dokumentu'®. Uvedeny dokument bude obsahovat:

e oznaceni spravniho organu, ktery doloZku vyznacuje,

¢ identifikaéni Udaje rozhodnuti, které nabyva pravni moci &i se stava vykonatelnym,

¢ identifikacni udaje u€astnika (&i ucastnikl) fizeni,

e opis vyroku (Ci vyroku) pfedmétného rozhodnuti, které nabyva pravni moci ¢i se stava
vykonatelnym.

Tento dokument bude opatien relevantnim elektronickym podpisem opravnéné
ufedni osoby, ktery obsahuje datum podpisu. K doloZzce pravni moci nebo
vykonatelnosti Ize pfipojit relevantni elektronicky podpis jiné ufedni osoby, ktera mize byt
odliSna od opravnéné ufedni osoby, ktera rozhodnuti podepsala.

Vzor dolozky pravni moci a vykonatelnosti (samostatny dokument) je pfilohou €. 1 tohoto
metodického pokynu. Pfi zaevidovani v ADIS EPI se pro tento dokument pouzije typ
pisemnosti ,DoloZka pravni moci a vykonatelnosti, kod typu pisemnosti 2382013 v pfipadé
vlastni pisemnosti nebo 1382105 v pfipadé doslé pisemnosti.

3. [postup v ADIS EPI] V ADIS EPI se pisemnosti ET podle spravniho fadu zakladaji do ¢asti
spisu 6 — Spravni spis s nasledujicimi parametry:
Zpusob vedeni: ,P“ — za konkrétni pfredmét dané.
Pfiznak danového spisu: ,N“ — nedariovy spis.
VSechny DP skupiny: ,N“ — nadefinovano bez DP.

7 Zvlastni zakony zakotvujici povinnost miéelivosti jsou dariovy fad a dale napf. zakon &. 412/2005 Sb., o ochrané
utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpusobilosti, ve znéni pozdéjSich predpist, & zakon ¢. 85/1996 Sb.,
o advokacii, ve znéni pozdéjSich predpisu.

'8 Viz &l. 19, odst. 1 spisového Fadu.

%V pripadé, Ze Ucastnik fizeni pozada dle ust. § 75 odst. 2 spravniho fadu o vyznadeni pravni moci nebo vykonatelnosti
rozhodnuti a listinné vyhotoveni tohoto rozhodnuti (s otiskem ufedniho razitka a podpisu opravnéné uUredni osoby)
predlozi spravnimu organu, lze pravni moc nebo vykonatelnost vyznacit i na tomto jim predlozeném listinném
vyhotoveni rozhodnuti, tedy vtomto pfipadé neni nutné vyhotovovat samostatny dokument obsahujici dolozku.
Obdobné muze byt pravni moc nebo vykonatelnost vyznacena na stejnopisu rozhodnuti, o ktery ucastnik Fizeni
pozada dle ust. § 69 odst. 4 spravniho fadu.



Z davodu systémové kontroly unikatnosti bude v polozce ,Véc* uveden udaj totozny
s udajem uvedenym v polozce ,Spisova znacka“. Ve ,Véci“ tedy bude uvedena v odstavci 1
zmin&na spisova znacka®, nikoli jméno &i nazev udastnika &i popis fizeni, takto:

CAST SPISU: j z napovkEda Navrat

ADIS — EPI CASTI SPISU

C.&asti spisu

Typ <casti spisu E — cast spravni spis

Subjekt

Vliastnik

Vv&c 1/2017-EET—-2000

Spisova znad&ka 1/2017—-EET—-2000

Druhy p¥fijma 2 o
Umisténi v

Popis (poznamka): W — [

F2 — potvrd F3,ESC — zrus

Kéd prac.,ktery ma mit pfistup k aktualizaci casti spisu,F4-c¢iselnik

V polozce ,Druhy pfijm0“ bude uveden druh pfijmu 483 (pokuty a naklady fizeni-EET):

CAST SPISU: Hlede] V1ioZ Dalsi PFedchozi Cprawv Zrus pRohliZeni

CASTI sSPISU

1/2017-EET—2000
1/20 —EET—-2000

2 — potvrd

8 znacka EPI

Pfi zalozeni kopie protokolu z mistniho Setfeni, resp. Ufedniho zaznamu kontrolniho organu
do spravniho spisu?' v ADIS EPI drzitel spisu postupuje nasledujicim zpiisobem:

epl — Pisemnosti — Spisy — Casti spist, slozky — Césti spisu — Zpracovéni éasti spisti
— Hledej — Akce — SloZky — Akce — Pridej pisemnosti — Jednotlivé — bude vloZeno:

v' &.j. predmétného protokolu

v' Typ zafazeni do slozky: ,V* = vedlejsi.

SLOZKY — Akce: uMisté&ni Tisk vLastnik Cast spisu P¥idej pisemnosti
P¥idej pisemnosti

ADIS
PRIDEJ PISEMNOSTTI: Davkovée Jednotliveé [sEleleaade RN NERvSar-td
Cisl Jednotlivé vloZeni pisemnosti

ADIS — EPI C¢isTzo JEDNACT

(o] 1700012345 Typ zafazeni do slozky V]

Posl.vloZené: &j C.pis.zMP
Subjekt:

F2 potvrzeni, F3/ESC pferusSeni
Zadejte &islo jednaci z podaciho deniku

sStav fll - vlioZena — standardni Cislo ZMP
Pis.s D.vloZzeni od Do N rocet pis. ve slozce

1/ 1 —

20 Konstrukce spisové znadky - viz Metodicky pokyn ke spravnimu trestani a daldim postuptim finanéniho ufadu pi
poruseni povinnosti vyplyvajicich ze zakona o evidenci trzeb, ¢. j. 24336/17/7700-20128-609133, ze dne 3. 3. 2017,
kapitola 8. Spravni Fizeni — obecna ¢ast, str. 16.

2! iz Metodicky pokyn ke spravnimu trestani a dalsim postuptim finanéniho tfadu pii poruseni povinnosti vyplyvajicich
ze zakona o evidenci trzeb, €. j. 24336/17/7700-20128-609133, ze dne 3. 3. 2017, kapitola 9. Spravni fizeni — zvlastni
¢ast, str. 18.



4. [umisténi spisu] Spravni spis je v souladu s pokynem GFR-D-23 umistén na finanénim
Urfadu mistné prislusném na zakladé ustanoveni ust. § 30 odst. 1 a2 ZoET (ureni mistni
prislusnosti dle ust. § 11 spravniho fadu se nepouzije). Umisténi spravniho spisu v ramci
finanéniho Gfadu se Fidi organizaénim opatfenim finanéniho Gfadu. U&astnikovi Fizeni bude
umisténi spravniho spisu sdéleno bud na pozadani, ¢i mu bude tato skutecnost sdélena pfi
zahajeni spravniho fizeni.

5. [drzitel spisu] Drzitelem spravniho spisu je ufedni osoba zafazena v utvaru, do jehoz
pusobnosti nalezi vedeni fizeni v oblasti spravniho trestani za spachané spravni delikty dle
ZoET. Tento konkrétni utvar je vramci kazdého finanéniho ufadu uréen organizacnim
opatifenim finanéniho uUfadu.

Cl. VI — Nahlizeni do spravniho spisu

1. [nahlizeni do spravniho spisu] Dle ust. § 38 odst. 1 spravniho fadu jsou uc€astnici fizeni
a jejich zastupci opravnéni nahlizet do spravniho spisu, a to i v pfipadé, Ze rozhodnuti jiz
nabylo pravni moci. Nahlédnout do spravniho spisu je mozné pouze na zakladé zadosti,
nicméné Ize pfipustit i neformalni dohodu o nahlizeni (telefonicky, emailem). Dle ust. § 38
odst. 2 spravniho fadu umozni spravni organ nahlédnout do spisu i osobé&, ktera neni
ucastnikem fizeni, pokud tato osoba prokaze pravni zajem na nahlédnuti nebo jiny vazny
divod? a nebude-li takovymto nahlédnutim porueno pravo nékterého z Udastnikd,
popfipadé dalSich dotéenych osob anebo vefejny zajem. S pravem na nahlizeni do spisu
je spojeno pravo €init si vypisy, a pravo na to, aby spravni organ pofidil kopie spisu nebo
jednotlivych pisemnosti tvoficich spis®.

Opravnéné uredni osoby maji na zakladé ust. § 15 odst. 3 spravniho fadu povinnost
zachovavat mi€enlivost o skuteCnostech, o kterych se dozvédély v souvislosti s fizenim,
a které v zajmu zajisténi fadného vykonu verejné spravy nebo v zajmu jinych osob vyzaduji,
aby zustaly utajeny. Pokud vSak jde o informace, které byly spravcem dané predany
spravnimu organu na zakladé ust. § 53 odst. 1 pism. d) dafiového fadu, pak pfi nahlizeni
do spravniho spisu spravni organ a jeho uUfedni osoby dbaji rovnéz na zakladé ust. § 55
danoveého fadu povinnosti mi€enlivosti dle ust. § 52 a nasledujicich dafiového fadu.

Do jednotlivych pisemnosti tvoficich spravni spis, na které se vztahuje povinnost danové
mi€enlivosti, ma pravo nahlizet na zakladé ust. § 38 odst. 6 spravniho fadu pouze ucastnik
fizeni a jeho zastupce. O nahlizeni se vyhotovi protokol, jehoz vzor je pfilohou €. 2 tohoto
metodického pokynu. Pokud jde o osobu, ktera prokazala pravni zajem na nahlédnuti
do spisu a zaroven se nejedna o uc€astnika fizeni €i jeho zastupce, tak je mozné jednotlivé
pisemnosti anonymizovat v téch ¢astech, na které se vztahuje povinnost mi€enlivosti.

Odepfie-li spravni organ osobé nahlizet do spravniho spisu Ci do jednotlivych pisemnosti
tvoficich spis, vyda o tom usneseni (vzor usneseni je pfilohou &. 3 tohoto metodického
pokynu), které se oznamuje pouze této osobé&. Proti tomuto usneseni mize tato osoba
ve lhaté 15 dnd od oznameni usneseni podat odvolani.

2 Pojmy ,pravni zajem* &i ,vazny divod“ jsou neuréité pravni pojmy, které musi spravni organ posoudit vzdy vzhledem
ke konkrétni situaci. Jde o okolnost, ktera se pfimo dotyka osoby, ktera o nahlédnuti do spisu zada a ktera ji
v dostate¢né mife prokaze. V fizenich tykajicich spravniho trestani za poruseni povinnosti dle ZoET pujde v prvé fadé
o kazdou osobu, ktera osvéd¢i souvislost takového fizeni s jinym (civilnim, spravné-soudnim, spravnim) fizenim, které
jiz je, bude nebo muze byt zahajeno. Pravni zajem k nahlizeni do spravniho spisu bude prokazan typicky v pfipadé
nahlizeni povéfujiciho poplatnika do spravniho spisu ve véci spravniho deliktu povéfeného a opacné (nebylo-li vedeno
spolec¢né Fizeni, kdy u€astnik nema povinnost prokazovat pravni zajem).

2 7a potizeni téchto kopii je tato osoba povinna uhradit spravni poplatek (Polozka 3 pism. a) asti | Sazebniku dle pfilohy
zakona €. 634/2004 Sb., o spravnich poplatcich, ve znéni pozdéjSich predpisu).



Cl. VIl - Zména mistni pFislusnosti

1. [pisemnosti ET nepodléhajici zméné mistni prislusnosti] Na pisemnosti ET souvisejici
s fizenimi a postupy tykajicimi se evidence trzeb, pro které je pfislusnost spravce dané
uréena ZoET nebo jinou pravni normou, jakozto specialni Upravou k ust. § 13 danového
fadu, resp. k ust. § 11 nebo § 12 zakona o Financni spravé, zména podminek pro uréeni
mistni pFisluSnosti spravce dané dle ust. § 13 odst. 1 danového fadu nedopada.

Pisemnostmi ET, které nepodléhaji zméné mistni pfisluSnosti dle danového Fadu, jsou
napfiklad:

e adosti 0 autentizaéni Udaje podané UGstné do protokolu a pfedmétné protokoly?,

e rozhodnuti o opatfeni k vynuceni napravy dle ust. § 31 odst. 1 ZoET, resp. rozhodnuti
o zruseni tohoto opatfeni,

e pisemnosti souvisejici s vyb&rem, resp. vymahanim pokut za spravni delikt dle ZoET%,
e pisemnosti nalezejici do spravniho spisu.

Podrobnéji budou tyto pisemnosti ET vymezeny metodickym pokynem Sekce metodiky
a vykonu dani Generalniho finan¢niho feditelstvi.

2. [danovy spis] Dojde-li ke zméné podminek pro uréeni mistni pfisluSnosti spravce dané,
dosavadni mistné pfisludny spravce dané postoupi kompletni €ast spisu evidence trzeb
nové mistné prislusnému spravci dané v pfipadé, Ze neobsahuje Zzadné pisemnosti ET,
které zméné mistni pfislusnosti nepodléhaji. Pokud jsou v €asti spisu evidence trzeb
zalozeny rovnéz pisemnosti ET, které zméné mistni pfisluSnosti nepodiéhaji, dosavadni
mistné pfislusny spravce dané postoupi nové mistné pfisluSnému spravci dané pouze
relevantni ¢ast Casti spisu evidence trzeb. Pisemnosti ET, které zméné mistni pfislusnosti
nepodléhaji, zlstavaji zalozeny v c&asti spisu evidence trzeb u dosavadniho mistné
prisludného spravce dané.?

3. [spravni spis] Mistni pfFislusnost spravniho organu je specialné upravena v ZoET, pficemz
pfi spravnim trestani se nepostupuje podle dafiového fadu. Zména podminek pro uréeni
mistni pfisluSnosti spravce dané tedy nema vliv na umisténi spravniho spisu. Obdobné
to plati i v pfipadé spravniho fadu.

CL v
Zrusovaci ustanoveni

Timto metodickym pokynem se rusi Cl. VIl — Evidence spisu v ramci Zadosti Metodického
pokynu k pfidélovani autentizacnich udaju, €.j. 109344/16/7100-10114-205170 ze dne
26. 8. 2016.

% Dle ust. § 13 odst. 3 pism. b) ZoET Ize zadost podat tistné do protokolu, a to u kteréhokoliv vécné prislusného spravce
dané. Vécné pfislusnym spravcem dané je v souladu s ust. § 2 odst. 1 ZoET aust. § 10 a 11 zakona o Finanéni
sprave, kterykoliv finan¢ni Ufad, resp. kterékoliv jeho Uzemni pracovisté. Ust. § 13 odst. 3 pism. b) ZoET predstavuje
specialni ustanoveni k ust. § 13 odst. 1 daflového fadu, resp. ust. § 11 nebo § 12 odst. 1 zakona o Financni spravé.

% \/iz Metodicky pokyn ke spravnimu trestani a dalsim postuptim finanéniho ufadu pii porugeni povinnosti vyplyvajicich
ze zakona o evidenci trzeb, &. j. 24336/17/7700-20128-609133, ze dne 3. 3. 2017, kapitola 2. Vécna a mistni
prisluSnost, str. 4 ,Pokuty ulozené podle ZoET vybira avymaha ten organ, ktery poruSeni povinnosti zjistil
a ve spravnim fizeni pokutu pravomocné uloZil.“

% Uvedeny postup bude pouZit rovnéz v pripadé delegace mistni pfislusnosti dle ust. § 18 dafiového Fadu. Podrobnéji
k pravidliim pro umisténi spistl v pfipadé delegace mistni pislusnosti viz Cl. IV pokynu GFR-D-23.



~CLIX
Ucinnost

Tento metodicky pokyn je u€inny od 01. 05. 2017.

JUDr. Eva Kostolanska

feditel sekce

Prilohy:
Pfiloha €. 1 — Vzor dokumentu Dolozka pravni moci a vykonatelnosti.

PFiloha €. 2 — Vzor protokolu o nahlédnuti do spisu (ust. § 18 spravniho Fadu).
Pfiloha €. 3 — Vzor usneseni o odepfeni nahlédnuti do spisu (ust. § 38 odst. 5 spravniho fadu).

Na védomi: Odbordm 32 a 39 Ministerstva financi
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Elektronicky podepsano
28.04.2017
JUDr. Eva Kostolanska
feditel sekce
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