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~ CASTPRVNi
UVODNIi USTANOVENI

Cl.1
Predmét upravy

(1) Predmétem této metodické informace (dale jen ,MI“) jsou vybrané aspekty vedeni
spisu organy Celni spravy Ceské republiky (dale jen ,celni sprava®“) v Elektronické
spisové agendé (dale jen ,eSAT") za ucCelem, aby byla podrobnéji vyloZena néktera
pravidla vyplyvajici z pravnich predpist v oblasti vykonu spisové sluzby a stanovena
detailnéjsSi pravidla pro nékteré pfipady nastavajici v aplikacni praxi.

(2) Pfedmétem MI neni vedeni spisu organy celni spravy v samostatnych evidencich
dokumentu. Presto je na nékterych mistech Ml téz zohlednéna skuteCnost, Ze nékteré
dokumenty mohou byt evidovany v samostatnych evidencich dokumentu (tj. mimo eSAT),
které jsou povazovany za soucast elektronického systému spisové sluzby celni spravy.

Cl. 2
Pravni predpisy

(1) Obecna pravni pravidla o spisové sluzbé jsou obsaZena zejména:

a) v zakoné €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonl, ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen
.-archivni zakon®),

b) ve vyhlasce €. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve
znéni pozdéjSich predpisti (dale jen ,vyhlaska o vykonu spisové
sluzby*),

c) vzakoné & 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované
konverzi dokumentl, ve znéni pozdéjSich predpisi (dale jen
,zakon o autorizované konverzi dokumentui®),

d) vzakoné ¢&. 280/2009 Sb., danovy fad, ve znéni pozdéjSich predpisu
(dale jen ,danovy rad®),

e) vzakoné €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdé&jSich predpisu
(dale jen ,spravni rad®).

(2) Interni pravni pravidla organa celni spravy o spisové sluzbé jsou obsazena:

a) v Fadu & 10/2016 Spisovy fad Celni spravy Ceské republiky,
v aktualizovaném znéni (dale jen ,spisovy Ffad CS*),

b) v uzivatelské priruéce k aplikaci eSAT' (dale jen ,uzivatelska pFirucka
k eSAT"),?

c) ve vnitfnim predpisu €. 24/2016 Oznacovani a nazyvani dokument(
a pisemnosti evidovanych organy Celni spravy Ceské republiky
v souvislosti s vedenim spisu.

CL3
Vymezeni pojmu

Pro uc€ely Ml se rozumi:
a) danovym spisem spis vedeny podle danového fadu,
b) spravnim spisem spis vedeny podle spravniho fadu,
c) jinym spisem spis, ktery neni dafiovym nebo spravnim spisem,
d) typovym spisem funkcionalita v eSAT umoznujici spojit spisy jedné
osoby,

1
2 !|e c|. ! o!s!. ! sp|sove!o ra!u !! Jjsou postupy upravené uzivatelskou pfiruCkou, ktera je

zvefejnéna zpusobem umoznujicim dalkovy pfistup a tvofi nedilnou sou¢ast eSAT, stejné zavazné
jako postupy stanovené spisovym fadem CS.




e) vécnym spisem funkcionalita v eSAT umozriujici spojit dokumenty v jedné
vé&ci,

f) dokumentem kazda pisemna, obrazova, zvukova nebo jina zaznamenana
informace, at jiz v podobé& analogové &i digitalni, ktera byla vytvofena
organem celni spravy nebo byla organu celni spravy doru¢ena nebo jinak
pfedana (srov. €l. 2 odst. 1 pism. h) spisového fadu CS),

g) cizim dokumentem dokument doru¢eny organu celni spravy nebo jinak
predany,

h) dokumentem vzniklym z vlastni €innosti dokument oznatovany v eSAT
jako vlastni, nebo interni typ dokumentu,

i) analogovou podobou materialni podoba; dokument v analogové podobé
je informace zaznamenana na papirovém nebo jiném hmotném nosici
(srov. €l. 2 odst. 1 pism. a) spisového fadu CS),

j) digitalni podobou elektronicka podoba; dokument v digitalni podobé je
dokument pofizeny prostfednictvim vypocetni techniky, jehoz Citelnost je
na vypocetni technice zavisla (srov. ¢l. 2 odst. 1 pism. g) spisového fadu
CS),

k) autorizovanou konverzi konverze dokumentu podle § 22 zakona
o autorizované konverzi dokumentu a €l. 14 spisového fadu CS,

[) prevodem dle § 69a archivniho zakona konverze dokumentu podle § 69a
archivniho zakona a €l. 15 spisového fadu CS.

~CASTDRUHA
OBECNA CAST O VEDENI SPISU

Cl.4
Spis

(1) Schopnost uZivatele eSAT vést fadné spis predurCuje jeho znalost pravnich
predpisu upravujicich vykon spisové sluzby, zejména spisového fadu CS a uzivatelské
pfiruky k eSAT.3

(2) Organy celni spravy vykonavaji spisovou sluzbu v elektronické podobé*
v aplikaci eSAT, anebo prostfednictvim samostatnych evidenci dokumentl, coz
znamena, ze:

a) evidence dokumentu je vedena vzdy elektronicky (spisovy pfehled proto
musi byt vzdy generovan z aplikace eSAT ¢&i samostatné evidence
dokumentu, nikoli vytvaren ru¢né napf. ve Wordu),

b) cizi dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni €innosti jsou ve spise
obsazeny zpravidla v elektronické podobé (tzn. u dokumentu v analogové
podobé je zpravidla provadéna konverze/pfevod do digitalni podoby);
dokumenty, jejichZ original existuje v digitalni podobé nebo které organ
celni spravy obdrzel v digitalni podobé&, nesmi byt nikdy v eSAT oznaceny
jako naskenované.

(3) Dokumenty mohou byt také evidovany mimo eSAT, a to v samostatné evidenci
dokumenti® vedené podle § 8 odst. 2 a § 10 odst. 3 vyhlasky o vykonu spisové sluzby.

3 Smyslem MI neni opakovat pravidla, ktera jsou stanovena v pravnich piredpisech uvedenych
v ¢l. 2 ML

4 Srovnej €l. 3 odst. 1 a 2 spisového fadu CS.

5 Srovnej pfilohu €. 2 spisového fadu CS. Samostatnou evidenci dokumentu jsou: eVyvoz (ECS),

eDovoz (ICS), NCTS/TIR, EMCS (SPD/EVV), AVISME, Odysea, Elektronické trestni fizeni (ETR),
Personalni informacni systém (PIS GINIS).



(4) Podstatou vedeni spisu je to, ze se vSechny dokumenty tykajici se téze véci
spoji ve spis®, nehledé toho, zda jde o darovy, spravni, nebo jiny spis.

(5) Spis, ktery organy celni spravy v eSAT vedou, mlze byt:

a) digitalni (elektronicky) —tj. takovy spis, ve kterém jsou vdechny dokumenty
pouze v digitalni podobé (zadny dokument ve spisu neni v analogové
podobé),

b) analogovy (materialni) — tj. takovy spis, ve kterém jsou v8echny
dokumenty pouze v analogové podobé (Zadny dokument ve spisu neni
v digitalni podobé),

c) hybridni — tj. takovy spis, ve kterém je €ast dokumentu v analogové
podobé (byt u nich byla provedena autorizovana konverze, nebo pfevod
podle § 69a archivniho zakona) a €ast v digitalni podobé.

CL5
Dokument
(1) Pravni pravidla tykajici se pfijimani, oznacovani, evidovani, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani dokumentl jsou z pohledu vykonu
spisové sluzby celni spravy detailné stanovena ve vyhlasce o vykonu spisové sluzby a ve
spisovém fadu CS.

(2) Ve vztahu k dokumentu plati, ze musi byt oznacéen tak, aby byla zajisténa jeho
nezaménitelnost (k tomu slouzi jednoznacény identifikator’), a musi byt zarucena
vérohodnost jeho plvodu, neporusitelnost obsahu a Citelnost.

(3) K pfijimani dokumentt: organy celni spravy zvefejfiuji na své ufedni desce mimo
jiné informace o podminkach pfijimani dokumentd, zejména prehled datovych formatu
obsazenych v datové zpravé, ve kterych pfijimaji dokumenty v digitalni podobé&, a dale
prehled pfenosnych technickych nosicl, na kterych pfijimaji dokumenty v digitalni podobé
(napf. CD, DVD, USB flash disk).

Priklad: dariovy subjekt ucini podani formou datové zpravy, ktera je umisténa na USB flash disku,
ktery je dorucen celnimu ufadu — spravci dané spolu s pravodnim dopisem. Vzhledem k tomu, Ze
spravce dané deklaroval na ufedni desce, Ze pfijima podani na datovém nosic¢i USB flash disk, je
podani z tohoto pohledu bez vad. Spravce dané nasledné provéfi, zda doruceny dokument
neobsahuje Skodlivy kéd, zda je ve spravném datovém formatu, ktery spravce dané prijima, zda jej
Ize zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpisobem atd.

(4) K evidovani a oznac¢ovani dokumentt: v ¢l. 19 odst. 4 spisového fadu CS jsou
stanovena dvé pravidla, ktera jsou pro aplikacni praxi velmi podstatna, a to:
a) obsahuje-li dokument® vice druh nebo pocdet podani, pfidéli se mu tolik
Cisel jednacich, kolik je t&chto podani,

Priklad: dariovy subjekt ucini podani formou datové zpravy, jehoZ obsahem je Zadost o vraceni
pfeplatku a Zadost o bezdluznost. Spravce dané pridéli dokumentu, jehoZz obsahem jsou dvé
podani, celkem dvé éisla jednaci (pod jednim bude evidovana Zadost o vraceni pfeplatku, pod
druhym Zadost o bezdluznost). Vzhledem k tomu, Ze oba dokumenty, resp. ¢isla jednaci, podiéhaji
pravidlum spisové sluzby, je nutné, aby u obou ¢isel jednacich byl original, resp. stejnopis originalu
podani (datova zprava) v Uplné a nezménéné podobé, tak jak byl dariovym subjektem podan.

Pfiklad: ucastnik fizeni ucini pfi ustnim jednani, v némz je provadéno dokazovani, do protokolu
podani, a to odvolani proti rozhodnuti o uloZeni pofadkové pokuty a stiznost proti nevhodnému

6 Srovnej § 65 odst. 1 archivniho zadkona, § 12 odst. 1 vyhlasky o vykonu spisové sluzby a ¢l. 24
spisového fadu CS.

7 Cl. 2 odst. 1 pism. m) spisového Fadu CS.

8 MGze se jednat o cizi dokument (typicky podani dariového subjektu nebo Ucastnika fizeni), ale
i o vlastni dokument (typicky podani u€inéna do protokolu).



chovani ufedni osoby. Protokol, tak jak je pfi jednani sepsan a podepsan, obsahuje pouze jedno
Cislo jednaci (ve vztahu k protokolu o ustnim jednani). Spravni organ provede prevod protokolu
podle § 69a archivniho zakona, ¢imz si opatfi protokol v digitalni podobé majici ucinky ovérené
kopie originalniho protokolu, a tento dokument vioZi k ¢islu jednacimu uvedenému na protokolu.
Nasledné spravni organ pridéli dokumentu (protokolu) dalsi dvé ¢isla jednaci (jedno ve vztahu
k odvolani, druhé ve vztahu ke stiznosti, coZ se projevi v poloZce Obsah dokumentu) a k obéma
¢islim jednacim viloZi stejnopis protokolu v digitalni podobé v Upiné a nezménéné podobé. Nové
pridélena dvé ¢isla jednaci nebudou z logiky véci uvedena na prvopisu protokolu®. Ve vztahu
k protokolu tak budou existovat tfi ¢isla jednaci (jedno k protokolu o ustnim jednani, druhé
k odvolani, treti ke stiznosti). Spravni organ muze identifikovat jednotliva podani pri jejich
vyfizovani napf. timto zpusobem: ,Vasi stiznost, kteréa je evidovana pod ¢.j. ... a kterou jste ucinil
ustné do protokolu ¢&4. ... dne ..."

Priklad: dariovy subjekt poda jedno odvolani proti tfem platebnim vyméram. Odvolani bude
pridéleno jedno ¢islo jednaci, pokud neni namisté z technického Ci jiného ddvodu aplikaéni praxe
pridélit podani vice C&isel jednacich. Obecné obsahuje-li dokument vétsi pocet podani stejného
druhu, je namisté pridélit vice ¢.j. jen tehdy, vyZaduje-li to potfeba aplikaéni praxe (napr. aplikace).

b) je-li to vzhledem k obsahu dokumentu (napf. dokument je relevantni pro
vice Fizeni) nebo pro zaevidovani v evidenci dokumentl vyjimecné nutné,
vytvofi se kopie dokumentu, ktera se zaeviduje pod C.j. jako samostatny
dokument (pfed timto postupem ma vSak pfednost vyuZiti funkcionality
kfizovych odkazd, srov. €l. 6 odst. 3 Ml).

Priklad: dariovy subjekt ucini jedno podani ve vztahu k nalézacimu dariovému Fizeni (zaroveri se
nejedna o pripad uvedeny v ¢l. 5 odst. 4 pism. a) MI, tj. nejde o vice druh( nebo pocet podani)
a spravce dané zaloZi podani do prislusné soucasti spisu. Vzhledem k tomu, Ze informace uvedené
v podani jsou relevantni i pro probihajici povolovaci fizeni, hodla spravce dané zaloZit podani i do
soucasti 006 — Registracni a povolovaci. Vzhledem k tomu, Ze z urcitého (napr. technického)
davodu nelze vyuzit funkcionalitu kiizové odkazy, vytvofi spravce dané nové cislo jednaci, pod
ktery dokument zaeviduje (srov. ¢l. 6 odst. 4 M) za vyuziti funkcionality zkopirovani elektronického
dokumentu.

(5) Konverze dokumenti: vzhledem ktomu, Ze organy celni spravy vykonavaji
spisovou sluzbu elektronicky, provadi zpravidla (ij. ve vétSiné pfipadd) k analogovym
dokumentum autorizovanou konverzi, nebo pfevod podle § 69a archivniho zakona. Ve
vztahu k pravni sile konvertovanych dokumentt je nutné si uvédomit, Ze:
a) dokument vznikly provedenim autorizované konverze, ma stejné pravni
ucinky jako dokument, jehoz prevedenim vznikl,°
b) dokument vznikly provedenim prevodu podle § 69a archivniho zakona,
ma stejné ucinky jako ovéfena kopie dokumentu, jehoz pfevedenim nebo
zménou datového formatu vznikl."

(6) Dokument v digitalni podobé&, ktery celni sprava ziska od jinych osob a ktery je
potfebné jako pfilohu (napf. z divodu poskytnuti prava na spravedlivy proces) vypravit
prostiednictvim eSAT k doru€eni konkrétni osobé (napf. dafiovému subjektu, ucastniku
fizeni), se oznaCuje elektronickou peceti, ktera je zarukou puvodu a integrity dokumentu
(nikoli elektronickym podpisem).

Cl. 6
Zakladani dokumentt do spisu

(1) Dokument (nehledé toho, zda jde o cizi dokument nebo o dokument vznikly
z vlastni Cinnosti) evidovany v eSAT zaklada uzivatel eSAT do spisu (podle povahy
dokumentu do dariového, spravniho, nebo jiného spisu) nejpozdéji bezprostiedné po
vyfizeni dokumentu. Cizi dokument by mél byt zaloZen do spisu bez zbyte¢nych pratahu

9 Prvopisem se rozumi originalni dokument (viz § 16 odst. 3 vyhlasky o vykonu spisové sluzby).
10 § 22 zakona o autorizované konverzi, ¢l. 14 odst. 2 spisového fadu CS.
1 § 69a archivniho zakona, ¢l. 15 odst. 4 spisového fadu CS.



po jeho pfijeti. Dokument vznikly z vlastni Cinnosti by mél byt zaloZzen do spisu idealné
bezprostiedné po jeho vydani, tj. ve chvili, kdy dokument oficialné z pohledu prava
existuje.

(2) Dokument maze byt zaloZzen do nékolika spist, pokud ma byt pouzit jako dikazni
prostredek ve véci, k niz je konkrétni spis veden. Spisova sluzba eSAT nicméné umozniuje
zalozeni dokumentu evidovaného pod jednim Ccislem jednacim standardné
(prostfednictvim funkcionality ,Zafadit do spisu®) pouze do jednoho spisu. Je-li na misté
zalozit dokument evidovany pod jednim Cislem jednacim do dvou ¢&i vice spisl (napf.
i vécnych spist v ramci jednoho darfiového spisu), je nutno primarné vyuzit funkcionality
kfizové odkazy (viz odst. 3), pfipadné zvolit alternativni postup (viz odst. 4).

Priklad: protokol o mistnim Setfeni miGze byt zaloZzen v dariovém spise dariového subjektu
a zaroven ve spravnim spise ve veéci fizeni o pfestupku. Podani treti osoby, kterym spravci dané
poskytuje urcité informace, muze byt zaloZzeno zaroveri v soucasti 001 — Vymahani a soucasti
007 — Kontrolni.

(3) Funkcionalita kfizové odkazy'?> predstavuje technické feSeni v eSAT jako
alternativu k zarazeni jednoho dokumentu do vice spis(l; obdobné funkcionalita umoznuje
propojit spis s jinym konkrétnim spisem. PFi vyuziti funkcionality se dokument stava
soucasti obou spist, do kterych je zalozen (tzn. propiSe se pod vlastnim porfadovym
Cislem do spisového prehledu a pfi stazeni spisu prostfednictvim funkcionality ,Stahnout
v8echny dokumenty“ dojde ke staZzeni dokumentu v obou spisech); obdobné to plati i
v pfipadé vytvareni kfizového odkazu na spis.

(4) Alternativni postup pro zakladani jedné pisemnosti do vice spisl v pfipadé, kdy
nelze pouzit kfizové odkazy, spociva ve vytvoreni nového E&isla jednaciho, kdy v praktické
roviné se nabizeji dva mozné postupy, a to:

a) postup, ktery je uveden v ¢l. 5 odst. 4 pism. b) MI"3,

P¥iklad: spravce dané provede mistni Setfeni (kontrolu dopravy vybranych vyrobkd — lihu) a zajisti
vybrané vyrobky, o éemz pofidi protokol. Spravce dané nasledné provede prevod protokolu podle
§ 69a archivniho zakona a tento dokument vioZi do soucésti 002 — Dalsi povinnosti pfi spravé dani
do vécného spisu fizeni o zajisténi vybranych vyrobku. Vzhledem k tomu, Ze dokument je
relevantni i k dariovému fizeni, bude dokument zaloZen i v ¢asti spisu vztahujici se ke konkrétni
dani. S ohledem na to, Ze z technickych divodu nebylo mozné vyuzit funkcionalitu kfizové odkazy,
zaevidoval celni ufad onen dokument (v digitalni podobé) znovu pod samostatnym cislem
Jjednacim a zaloZil jej do prislusného vécného spisu zafazeného v ¢asti 4781 — Dari z lihu.

nebo

b) postup, kdy je sepsan ufedni zaznam / zaznam se samostatnym Cislem
jednacim, jehoz pfilohou je dokument (pfip. dokumenty), ktery ma byt
vloZen do dal$iho spisu.™

Prikladem je zapis piné moci do eSAT podle ¢&l. 4 odst. 2 a 4 vnitiniho pfedpisu ¢. 30/2021
Evidence plnych moci a doru¢ovacich adres.

2 Funkcionalita je zminéna v ¢l. 2 odst. 1 pism. d) spisového fadu CS a podrobnéji je upravena
v uzivatelské pfirucce k eSAT -
http://spis.cs.mfcr.cz/Spis/Help/prace_s_elektronickymi_spisy.html#krizove_odkazy_ve_spisech
3 Resp. v ¢l. 19 odst. 4 spisového fadu CS.

4 Tento postup se jevi v nékterych pfipadech velmi vhodnym s ohledem na pravidla dokazovani,
ktera jsou stanovena v procesnich predpisech, nebot jednim z pravidel je napf¥. to, Zze se dukazni
prostfedek musi do sféry spravce dané/spravniho organu dostat zakonnym zplUsobem.
Pochybnostem o naplnéni tohoto pravidla spravce dané/spravni organ pfedejde pravé vytvofenim
Ufedniho zaznamu / zaznamu, ve kterém oznaci konkrétni dokumenty, které se zakladaji do spisu,
a uvede, jakym zplsobem byly opatieny.


http://spis.cs.mfcr.cz/Spis/Help/prace_s_elektronickymi_spisy.html#krizove_odkazy_ve_spisech

CL7
Nahlizeni do spisu

(1) NahliZeni do spisu je upraveno ve spisovém fadu CS'® a uzivatelské pfirucce
k eSAT'®. Institut nahliZzeni do spisu je zakotven ve vztahu k dafiovému spisu v § 66
darového fadu a v § 11 zakona &. 17/2012 Sb., o Celni spravé Ceské republiky, ve znéni
pozdéjSich predpisu (dale jen ,zakon o celni spravé“), a ve vztahu ke spravnimu spisu
v § 38 spravniho fadu. Osoba opravnéna nahlizet do spisu je mimo jiné opravnéna
nahlizet na dokumenty, které jsou evidovany v elektronickém systému spisové sluzby
celni spravy (tj. v eSAT nebo v samostatné evidenci dokumentu).

(2) Ke zplsobu nahlizeni do digitalniho spisu: je-li pfislusny spis, do kterého hodla
osoba k tomu opravnéna nahlizet, veden v digitalni podobé&, nahlizeni se realizuje na
vyhrazeném pocitai pro prohlizeni obsahu elektronického spisu, nebo se spis stazeny
z eSAT poskytne nahlizejici osobé na pamétovém médiu; nelze-li vyuzit ani jeden
z téchto zpusobd, je v krajnim pFipadé mozné nahlizejici osobou poZzadované dokumenty
vytisknout a poskytnout je nahliZejici osobé v listinné podobé.

(3) Ke zpusobu nahlizeni do hybridniho spisu: je-li pfislusny spis, do kterého hodla
osoba ktomu opravnéna nahlizet, veden v hybridni podobé&, nahlizeni se realizuje
primarné digitalni formou, je-li to mozné, a sekundarné (neni-li u nékterych analogovych
dokumentt provedena konverze &i pfevod do digitalni podoby, nebo projevuje-li nahlizejici
osoba zajem o predlozeni originalu dokumentu) hybridni formou, kdy nahlizeni do
digitalnich dokumenttl je realizovano na vyhrazeném pocitagi pro prohlizeni obsahu
elektronického spisu, nebo stazenim z eSAT a poskytnutim nahliZejici osobé na
pamétovém médiu; nelze-li vyuzit ani jeden z téchto zplsobd, je v krajnim pfipadé mozné
nahlizejici osobou poZzadované dokumenty v digitalni podobé vytisknout a poskytnout je
nahliZejici osobé v listinné podobé spolu s ostatnimi dokumenty v analogové podobé.

Cl.8
Predavani spisu
(1) Postup pfi pfedavani spisu jinému organu celni spravy nebo jinému organu vefejné
moci (napf. spravnimu soudu nebo organu ¢innému v trestnim Fizeni) je stanoven v ¢l. 29
spisového fadu CS CR.

(2) Nad ramec odstavce 1 plati, Ze pfedava-li organ celni spravy spis, pfedava:

a) digitalni spis v digitalni podobé,

b) analogovy spis primarné v analogové podobé, sekundarné v digitalni
podobé&'” (organu celni spravy musi zlstat vzdy k dispozici alespori prosta
kopie dokumentu, ktery pfedava),

c) hybridni spis primarné v digitalni podobé (za situace, kdy je u analogovych
dokumentt provedena autorizovana konverze, nebo prevod podle § 69a
archivnino zakona), sekundarné (neni-li u nékterych analogovych
dokumentd mozné provést konverzi) Cast v digitalni podobé a cast
v analogové podobé.

15 Cl. 31 odst. 12 a 13 spisového Fadu CS.

6 Bod 10.10. Nahlizeni do spisu.

7 \/zhledem k tomu, Ze organ celni spravy musi pfi predani originall dokument( v analogové
podobé zpravidla provést autorizovanou konverzi, nebo pfevod podle § 69a archivniho zakona
(neni-li ani jedna z nich mozna, pak pofidit alespor prostou kopii), jevi se velmi vhodné provést
konverzi dokumentu a zaslat organu vefejné moci spis v digitalni podobé, nevyzaduje-li tento organ
originaly dokument( (divodem je skute€nost, Ze spravce dané by tak jako tak provadél konverzi
dokumentu do digitalni podoby, aby mél tyto k dispozici, nepofizoval-li by jen prostou kopii).


http://spis.cs.mfcr.cz/Spis/Help/prace_s_elektronickymi_spisy.html#d0e5042

CAST TRETI
VEDENI DANOVEHO SPISU
CLo9
Danovy spis a jeho ¢lenéni

(1) Danovy spis tvofi vSechny pisemnosti tykajici se prav a povinnosti (jednoho)
danového subjektu, pfi¢emz plati, Ze u jednoho spravce dané (celniho ufadu, Generalniho
feditelstvi cel) ma darovy subjekt jeden dariovy spis.” Jinak feCeno darovy spis je
souhrnem pisemnosti danového subjektu, které jsou evidovany v eSAT a v samostatnych
evidencich dokumentd (napf. v EMCS, v eDovoz apod.). Pro danovy spis je v eSAT
vytvofena funkcionalita typového spisu, do kterého nejsou standardné zakladany
dokumenty ze samostatnych evidenci dokumentud (k tomu srovnej ¢€l. 12 odst. 1 MI).

(2) Clenéni dafového typového spisu: v dafiovém Fadu jsou stanovena vychozi
pravidla o ¢lenéni danového spisu tak, ze darovy spis se Cleni na jednotlivé ¢asti, které
musi obsahovat soupis vSech pisemnosti, které jsou v nich zaloZeny.'® Dariovy spis se
dle danového fadu Cleni na vyhledavaci ¢ast a ostatni (,nevyhledavaci®) ¢asti (v aplikacni
praxi jsou nékdy nespravné oznacovany casti danoveho spisu jako vefejna a neverejna
gast?). Clenéni dafiového spisu na jednotlivé &asti je podrobné rozpracovano v eSAT
v havaznosti na kompetence vykonavané celni spravou; ¢asti darfiového spisu se v eSAT
nazyvaji soucasti spisu. Jednotlivé soucasti spisu se v souladu se spisovym fadem CS
¢leni na vécné spisy (podle obsahu soucasti spisu), kdy vécné spisy jsou fakticky
zobrazovany v dilech dle kalendafnich let (viz grafické schéma na dalSi strané).

(3)  Soucasti dariového spisu jsou v eSAT preddefinovany?', tj. uzivatel je nevytvari,
ale vybira, kterou soucast hodla vytvofit, nebo do které soucasti hodla pisemnost zaloZit,
pokud jiz je konkrétni soucast spisu ve vztahu k dafiovému subjektu vytvofena. Cislo
soucasti spisu reflektuje ¢islo druhu pfijmu.2?

(4) Vécny spis vytvaFi uzivatel eSAT dle potfeby v aplikaéni praxi (oznacovani
vécnych spist viz ¢l. 11), nevytvafi-li jej konkrétni aplikace navazana na eSAT
(napf. aplikace VSD, MED).

Hierarchické znazornéni ¢lenéni danového spisu z pohledu eSAT:

Typovy spis

Danovy spis danového ]

subjektu u spravce dané
006 - Registraéni 4773 - Dan 001 -
a povolovaci Z piva Vymahani

Dily 2020 2021 2021 2021
Rizeni o Leden Exekuéni
fizeni ¢j....

zméné 2021
povoleni

8 Srovnej § 64 odst. 1 danového fadu, podle kterého ,pisemnosti tykajici se prav a povinnosti

dariového subjektu se zakladaji do spisu, ktery vede prisluSny spravce dané“. Podle €&l. 4 odst. 1

spisového fadu CS vykonava kazdy organ celni spravy spisovou sluzbu a evidenci dokumentu

v eSAT samostatné.

9 § 64 odst. 4 a 5 darového fadu.

20 Neverejnou casti je v této souvislosti myslena vyhledavaci ¢ast darového spisu a verejnou ¢asti

jakakoli jina ¢ast dafiového spisu nez ¢ast vyhledavaci.

21 Aktualni informace o ¢lenéni darového spisu v aplikaci eSAT jsou zvefejnény na intranetovych

strankach odboru 21 GRC (srovnej &l. 19 MI).

22 Jde o zavedenou spravni praxi, resp. nastaveni eSAT. Clenéni a oznadeni spisu je nicméné

naprosto nezavislé na tom, jakym zplsobem se €leni druhy pFijma.

Soucasti spisu

RO Al Unor
Vécné spisy provozovani 2021

Povol. fizeni:
dan. skladu




(5) Pisemnosti se zakladaji bud do:
a) soulasti spisu (v takovém pfipadé jsou podfazeny pod pfisluSny dil
soucasti spisu), nebo
b) vécného spisu, ktery je vytvofen v konkrétni soucasti typoveho spisu.

Priklad: snimek ze spisového prehledu dariového typového spisu — vécné spisy a dokumenty
zaloZené v konkrétni soucasti spisu

SPIS Spisovy prehled
Soucast
002 -|Dalsi povinnosti pFi spravé dani
Dil: 2020
Identifikace spisu INa’zev spisul
12345678/002/Z-2020-11 Vedeni spisu, s.r.o. - fizeni o zaji§téni vybranych vyrobkd

podle § 42 zakona €. 353/2003 Sb. - kontrola dopravy

vybranych vyrobkl provedena dne 20. 11. 2020
Identifikace spisu Nazev spisu
12345678/002/ZVV-123 Vedeni spisu, s.r.o. - fizeni o zajis§ténych vybranych

vyrobcich podle § 42b zakona &. 353/2003 Sb. (fizeni

navazujici na sp. zn. 12345678/002/2-2020-11)
Cislo jednaci IObsah dokumentul Zafazeno Odebréno
123456/2020-123456-11 Protokol o mistnim Setreni ze dne 15. 12. 2020 15.12.2020
Dil: 2021
Identifikace spisu Nazev spisu
12345678/002/B-123 Vedeni spisu, s.r.o. - Zadost o vystaveni potvrzeni

o bezdluZnosti, podana dne 15. 3. 2021

(6) Do soucasti spisu a do vécného spisu lze vkladat také kfizové odkazy na
dokumenty nebo spisy (viz ¢l. 6 odst. 3 MI).

(7) Aplikace eSAT umoznuje vytvoreni spisového piehledu:
a) danoveho typového spisu (v takovém spisovém piehledu jsou zobrazeny
v8echny soucasti spisu a vécné spisy nebo dokumenty zafazené
v jednotlivych sou&astech),
b) konkrétni sou€asti spisu,
c) konkrétniho vécného spisu.

Cl. 10
Zakladani a oznac¢ovani danového spisu

(1) Darovy typovy spis se v eSAT vytvafi pro konkrétni dafiovy subjekt tehdy, pokud
u organu celni spravy vznikne (at uz pofizenim ze strany spravce dané, nebo podanim
danového subjektu C&i tfeti osoby) vramci spravy dani dokument tykajici se prav
a povinnosti danoveho subjektu. Jinak fe€eno existuje-li ve vztahu ke konkrétnimu
dafiovému subjektu dokument v ramci spravy dani, musi ve vztahu k dafovému subjektu
existovat i dafiovy typovy spis.

(2) Dariovy typovy spis se v eSAT oznacuje:
a) identifikaci spisu - tj. rodné &islo, ICO, nebo VCP dariového subjektu,
b) nazvem spisu — tj. jméno Glovéka?®, nebo nazev pravnické osoby?4,
c) popisem — jde o fakultativni polozku, kterd nemusi byt vzdy vyplnéna.
Uzivatel eSAT muze tuto polozku vyplnit podle okolnosti pfipadu a uvést

23 § 77 odst. 1 zakona ¢. 89/2012 Sb., ob&ansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpist (dale jen
»ob&ansky zakonik®): ,Jméno &lovéka je jeho osobni jméno a prijmeni, popripadé jeho dalsi jména
a rodné prijmeni, kterd mu podle zakona naleZeji.*”

24 § 132 obcanského zakoniku: ,(1) Jménem pravnické osoby je jeji nazev. (2) Nazev musi odlisit
pravnickou osobu od jiné osoby a obsahovat oznaceni jeji pravni formy. Nazev nesmi byt klamavy.*“



napf. zmény ve jméné Clovéka, nebo nazvu pravnické osoby, zmény
danového identifikacniho ¢isla, nebo ICO apod.

Pfiklad: snimek ze spisového prehledu dariového typového spisu — oznaéeni dariového spisu

Spis - Spisovy piehled typového spisu - Dafiovy spis
Udaje typového spisu a seznam dokumenttl zafazenych do jednotlivych sou&asti typového spisu.
Uzivatel: Spisovy uzel:
Identifikace typového spisu: 12345678 |Typ: |Daﬁovy spis
Nazev spisu: Vedeni spisu, s.r.o.
Popis:
Vytvoreno: |22.1 1.2021 Uzavreno: | |Stav: |Otevfen

(3) Danovy typovy spis se ze své povahy vztahuje vzdy k jedné osobé, resp.
konkrétnimu danovému subjektu (obecné se dariovy spis nemulze vztahovat k vice
danovym subjektim). Vztahuje-li se pisemnost k vice nez jednomu dafiovému subjektu,
je nutno takovou pisemnost zalozit do danoveho spisu kazdého danového subjektu,
kterého se pisemnost tyka. Spravce dané tedy zaklada kazdému darovému subjektu
vlastni danovy spis a do tohoto spisu zaklada vSechny pisemnosti, které se tykaji prav
a povinnosti tohoto darfiového subjektu. V praxi tak dochazi k tomu, ze pisemnost nebo
spis (napf. spis o fizeni o zajisténi vybranych vyrobkl) budou zalozeny zaroven do
nékolika spist (k praktickému postupu srovnej ¢l. 6 MI).2°

Cl.11
Zakladani a oznacovani vécnych spisu

(1) Vécny spis, ktery se zafazuje do pfislusné soucasti dafiového typového spisu, se
vytvafi ve vztahu k jedné véci, ktera je predmétem Fizeni nebo postupu?® ve spraveé dani.

Priklady:

oV soucasti 006 — Registracni a povolovaci se vytvafi vécny spis ke kazdému registracnimu,
nebo povolovacimu Fizeni (napf. registracni fizeni ke spotfebni dani z lihu, povolovaci
fizeni k Zadosti o vydani povoleni k provozovani dariového skladu).

oV soucasti 4773 — Dan z piva se vytvari vécny spis ke kazdému nalézacimu dariovému
fizeni, ti. vymérfovacimu nebo doméfovacimu Fizeni, které je vedeno ke konkrétnimu
zdariovacimu obdobi (napf. dafi z piva za zdariovaci obdobi leden 2021 — vymérovaci
fizeni).

e Vsoucasti 001 - Vymahani se vytvari vécny spis k exekuénimu fizeni?” (napr. exekuéni
fizeni zahajené dne 1. 6. 2021).

25 Srovnej rozsudek Nejvyssiho spravniho soudu ze dne 29. 1. 2021, ¢j. 2 Afs 188/2019-51,
€. 4155/2021 Sb. NSS: ,Je logické, Ze tyka-li se urcita pisemnost vice dariovych subjekti, musi jeji
originél byt zaloZen v dariovém spise jednoho z nich a vérohodné kopie ve spisech ostatnich.
Smyslem a uéelem takového postupu je, aby kazdy dariovy subjekt, jehoZ se pisemnost tyka, mohl
v ramci svého vlastniho dariového spisu s uvedenou pisemnosti pracovat (pfipadné s ni pracovat
od doby, kdy se pfefadi z vyhledavaci ¢asti spisu do ¢asti ,nevyhledavaci®).”

26 Jde-li o postup, ktery se odehrava v fizeni (napf. postup k odstranéni pochybnosti, mistni
Setfeni), nevytvaii se k tomuto postupu samostatny vécny spis, ale pisemnosti se zakladaji do
spisu, ktery se vztahuje k fizeni, vnémz je postup realizovan. Vyjimkou je v zasadé dariova
kontrola, pro kterou je vytvofena samostatna souc¢ast dafiového spisu, pfestoze se dafnova kontrola
odehrava v dafiovém fizeni.

27 Exekucéni fizeni jakozto diléi dariové Fizeni pfi placeni dani je zahajeno dnem vydani (tj. dnem,
kdy byl u€inén ukon k doruc¢eni) exekuéniho pfikazu (§ 178 odst. 1 danového Fadu) a kondi
splnénim nebo jinym zanikem danové povinnosti (§ 134 odst. 1 dafového Fadu), nebo formalnim
zastavenim dariové exekuce (§ 181 odst. 2 danového Fadu).
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eV soucasti 002 — Dal$i povinnosti pfi spravé dani se vytvari vécny spis napr. k fizeni o
zajisténi vybranych vyrobku, fizeni o zajisSténych vybranych vyrobcich, k Zadosti o vydani
potvrzeni o bezdluznosti (standardné je do vécného spisu zaloZena Zadost a vydané
potvrzeni).

e Vsoucasti 007 - Kontrolni se vytvafi vécny spis ke kazdé dariové kontrole, ktera byla
zahéjena dorucenim oznédmeni, nehledé toho, zda se dariova kontrola vztahuje k nékolika
danim, nebo k riznym zdariovacim obdobim (napf. dariova kontrola k dani z lihu za
zdariovaci obdobi leden — bfezen 2021).

o Vsoucasti 7771 — Sprava cla se vytvari vécny spis K fizeni ve véci vydani zavazné
informace (o sazebnim zafazeni zbozi anebo puvodu zboZi).

(2) Vécny spis se v eSAT oznacuje:
a) identifikaci spisu/spisovou znaékou (uzivatel vybere odpovidajici format
a vyplni pozadované udaje),
b) nazvem spisu —tj. identifikaci danového subjektu (jménem osoby, nazvem
pravnické osoby) a heslovitym popisem véci, které se tyka,
c) popisem spisu — jde o fakultativni polozku, Ize napt. uvést €islo z aplikace
SPR-DK apod.

Priklady nazvu vécného spisu:
o XY s.r.o.; registracni fizeni ke spotfebni dani z lihu
Jan Novak; povolovaci fizeni k Zadosti o vydani povoleni k provozovani dariového skladu
XY s.r.0.; vyméfovaci fizeni k dani z lihu za zdariovaci obdobi leden 2021
Jan Novak; dari z piva za leden 2021, domérovaci fizeni
XY s.r.o.; dariova kontrola k dani z lihu za zdariovaci obdobi leden—bfezen 2021
Jan Novak; Zadost ze dne 5. 5. 2021 o vydani potvrzeni o bezdluznosti
XY s.r.o.; Zadost ze dne 1. 9. 2021 o vydani zdvazné informace (o sazebnim zarfazeni
zboZi; puvodu zbozi)

Cl. 12
Zakladani pisemnosti do dafnového spisu

(1) Zakladni vychodisko: spravce dané je pfi rozhodovani opravnén prihlédnout jen
k tomu, co je obsaZeno v dariovém spise.?® S ohledem na ¢lenéni darového spisu
(€l. 9 MI) je vSak nutno blize interpretovat toto pravidlo. Dikazni prostiedky, které spravce
dané pfi rozhodovani pouzije, by mély byt primarné zalozeny pravé v té soucasti, nebo ve
vécném spisu, do néhoz je zaloZzeno ono rozhodnuti, a tedy pfredlozeny odvolacimu
organu nebo soudu pfi stazeni spisu v aplikaci eSAT (z tohoto dlvodu je napf. velmi
vhodné zaevidovat v eSAT pisemnosti dosud evidované jen v samostatné evidenci
dokumentu). Pokud tento primarni postup neni z ur€itych divodd mozny nebo vhodny, je
pravné mozné predloZit odvolacimu organu nebo soudu v3echny relevantni soucasti
dafiového spisu, nebo vécné spisy, ze kterych spravce dané pfi rozhodovani v konkrétni
véci vychazel (tj. v€etné téch, které jsou evidovany v samostatné evidenci dokumentd, je-
li technicky mozné spis vCetné spisového prehledu ze samostatné evidence dokumentu
stahnout).?

Priklad:
e Spravce dané doméfi po dariové kontrole dariovému subjektu dar z piva za leden 2021,
dariovy subjekt se odvola. Spravce dané predlozi odvolacimu organu vécny spis tykajici

28 Srovnej napf. pravidlo v obsazené v § 76 odst. 1 pism. b) zakona ¢. 150/2002 Sb., soudni fad
spravni, ve znéni pozdéjSich predpisu, podle kterého soud zrusi napadené rozhodnuti pro vady
fizeni bez jednani rozsudkem proto, ze skutkovy stav, ktery vzal spravni organ za zaklad
napadeného rozhodnuti, je v rozporu se spisy nebo v nich nema oporu anebo vyzaduje rozsahlé
nebo zasadni doplnéni.

29 Zcela nespravnym by v8ak byl postup, kdy by prvostupriovy spravce dané predlozil odvolacimu
organu nebo soudu Uplny darovy spis dafového subjektu s tim, necht' si tento organ vybere, co je
relevantni. Spravce dané je totiz povinen pfedloZit spisovy material, ktery se vztahuje
k napadenému rozhodnuti.
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(2)

se zdariovaciho obdobi leden 2021 ze soucésti 4773 — Dari z piva a dale vécny spis tykajici
se provedené dariové kontroly ze soucasti 007 - Kontrolni.

Spravce dané obdrzi v ramci povolovaciho Ffizeni podani, které zalozi do konkrétniho
vécného spisu v soucasti 006 — Registracni a povolovaci. Spravce dané vyhodnoti podani
Jjako hrubé urazlivé a hodla dariovému subjektu ulozit poradkovou pokutu. Spravce dané
zalozi pfedmétné podani také do vécného spisu v soucasti 004 — Poradkové pokuty, ktery
zalozi. Nasledné spravce dané vyda rozhodnuti o uloZzeni poradkové pokuty, které zalozi
do vécného spisu v soucasti 004 — Poradkové pokuty. Pfredmétné rozhodnuti tedy bude
mit oporu ve spise, nebot’ hrubé urazlivé podani je soulasti vécného spisu, v némz je
zaloZzeno rozhodnuti o uloZeni poradkové pokuty.

Spréavce cla zahéji domérovaci Ffizeni ve vztahu ke konkrétnimu dovozu, kdy celni
prohlaseni je evidovano v samostatné evidenci dokumentt eDovoz. Spravce cla zaeviduje
bezprostredné po zahajeni doméfovaciho fizeni v eSAT pfedmétné celni prohlaseni, aby
se stalo soucasti vécného spisu a skutkovy stav mél oporu ve spise.

Rozhodnuti spravce cla je napadeno odvolanim a spravce cla postupuje odvolacimu
organu odvolani pouze prostrednictvim eSAT spolu s prislusnou casti spisu podle § 113
odst. 3 dariového radu. V takovém pfipadé spravce cla (nejpozdéji pred postoupenim véci
odvolacimu organu) zaeviduje v eSAT (napr. formou ufedniho zaznamu) dikazni
prostredky, které nejsou v eSAT dosud evidovany (jsou evidovany napf. v eDovozu,
eVyvozu, NCTS, pfipadné v Elektronické evidenci vzorku) a které jsou pro véc relevantni;
nelze-li pouZit jiny technicky zpusob, lze zaevidovat napr. screenshoty pfislusnych
obrazovek.

Obecné pravidlo: pisemnost se zaklada do prislusné soucasti dariového spisu®,

nebo do pfislusného vécného spisu, ktery je vytvofen v soucasti danového spisu, a to

podle

povahy pisemnosti tak, aby bylo v koneéném dusledku naplnéno zakladni

vychodisko uvedené v odstavci 1, a to pfi pouziti zdravého rozumu®', nejsou-li stanovena
specialni pravidla pro to, kam se urCity typ pisemnosti zaklada (odstavec 3). Obecné
pfitom plati, ze:

a)

b)

do soucasti 001 — Vymahani se zakladaji pisemnosti souvisejici s vymahanim
nedoplatku ve smyslu § 175 a nasl. dafnového fadu,

do soucasti 002 — Dal$i povinnosti pfi spravé dani se zakladaji pisemnosti, které
podle své povahy nepatfi do jinych soulasti darfiového spisu (jde napf.
o pisemnosti vztahujici se k Fizeni o zajisténi vybranych vyrobkd, Fizeni
o zajisténych vybranych vyrobcich, Zadosti o vydani potvrzeni o bezdluznosti
apod.). Soucast 002 Ize tedy vyuzit podpurné, nenabizi-li se jina vhodna soucast
danového spisu,

do soucasti 003 — Vyhledavaci se zakladaji pisemnosti pfi napinéni podminek
stanovenych v § 65 odst. 1 danového fadu (blize viz ¢l. 13 Ml),

do soucasti 004 — Poradkové pokuty se zakladaji pisemnosti souvisejici s fizenim
o poradkové pokuté,

do soucasti 005 — PIné moci se zakladaji pisemnosti v souladu s vnitfnim
predpisem €. 30/2021 Evidence plnych moci a doru€ovacich adres,

do soulasti 006 — Registraéni_a povolovaci se zakladaji pisemnosti tykajici se
registracniho fizeni, nebo povolovaciho fizeni,

30 Je proto velmi vhodné, aby uzivatel eSAT znal ¢lenéni dariového spisu na jednotlivé soucasti
tak, jak je v eSAT zavedeno.

31 Neni objektivné mozné stanovit rigidni pravidla ve smyslu ,protokol o mistnim $etfeni se vzdy
zakladéa do ¢asti 007 — Kontrolni®. VZdy je nutné, aby Ufedni osoba pisemnost posoudila a podle
jeji povahy ji zalozila do konkrétni soudasti spisu, nebo do vécného spisu, pfipadné do vice
soucasti, nebo do vice vécnych spisu.
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g) do soucasti 007 — Kontrolni se zakladaji pisemnosti tykajici se dafovych kontrol,
kontrol po propusténi zbozi, kontrol plnéni povinnosti souvisejicich se sbérem
udaju pro statistické ucely (Intrastat), kontrol realizovanych formou mistniho
Setfeni v oblasti elektronické evidence trzeb nebo silni¢ni dopravy apod.,

h) do soucasti podle jednotlivych dariovych fizeni*? 33 se zakladaji pisemnosti tykajici
se dafiového Fizeni, s vyjimkou pisemnosti, které patfi do jiné souc¢asti dafiového
spisu (napfiklad pisemnosti tykajici se vymahani se zakladaji do soucasti
001 — Vymahani, pisemnosti tykajici se darfiové kontroly se zakladaji do soucasti
007 — Kontrolni),

i) dosouéasti 7771 — Sprava cla se zakladaji pisemnosti vztahujici se ke spravé cla,
s vyjimkou pisemnosti, které patfi do jiné soucasti dafiového spisu (napfiklad
pisemnosti tykajici se vymahani se zakladaji do soucasti 001 — Vymahani,
pisemnosti tykajici se kontroly po propusténi zbozi se zakladaji do soucasti
007 — Kontrolni, pisemnosti tykajici se povolovaciho fizeni se zakladaji do
soucasti 006 — Registracni a povolovaci),

j) do soudasti tykajicich se délené spravy** se zakladaji pisemnosti vztahujici se
k penéZitému plnéni, které je spravovano vramci délené spravy, s vyjimkou
pisemnosti souvisejicich s vymahanim nedoplatku, které se zakladaji do soucasti
001 — Vymahani.

(3) Specialni pravidla® pro zakladani urcitych typ pisemnosti do pfislusné soucasti
spisu, nebo do vécného spisu jsou zvefejnéna na intranetovych strankach ||
I 3
Cl. 13
Vyhledavaci ¢ast spisu

(1) Vyhledavaci ¢ast spisu, terminologii eSAT soucast 003 — Vyhledavaci, pfedstavuje
¢ast danového spisu, vici které je omezeno pravo dafiového subjektu nahlizet do spisu
(viz ¢l. 14 MI).

(2) Obecné plati, Ze pisemnosti se zafazuji do ,vefejné“?° ¢asti spisu, tj. prisludné ¢asti
spisu odliSné od ¢asti vyhledavaci. Do ¢asti vyhledavaci se pisemnosti zakladaji vyhradné
pfi naplnéni podminek taxativné stanovenych v § 65 odst. 1 dafového fadu, tj. jde o:

a) pisemnosti, které mohou byt uplatnény v Fizeni jako dlkazni prostfedek, jestlize
by jejich zpfistupnéni dafiovému subjektu zmafilo nebo ohrozilo cil spravy dani,
ucel ukonu nebo ohrozilo objektivnost dikazu (takto zalozené pisemnosti Ize ve
vyhledavaci ¢asti ponechat nejdéle do provedeni hodnoceni dikazu, v pfipadé
danové kontroly nejdéle do sdéleni dosavadniho vysledku kontrolniho zjisténi),

Priklad: zasadnim predpokladem pro zarazeni pisemnosti do vyhledavaci ¢asti spisu z vy3e
uvedeného divodu je pravé divodny predpoklad, Ze by zpfistupnéni pisemnosti mohlo zmafit nebo

32 Napf. soucast

anovym rizenim je rizeni ve smysiu

z dil€ich fizeni definovanych v § 134 odst. 3 darfiového fadu.

34 Jde napriklad o soucéasti dariového spisu, které jsou evidovany pod &isly 668, 1708, 1732, 1740,
1759, 1767, 1783, 2700, 2751, 2778, 3615, 3746, 3754, 3770, 3797, 4837, 5610, 6701, 6728,
6736, 6744, 6752, 6779, 6787, 6795, 8707, 8715, 8723, 8731, 8758, 8766, 8790, 9697, 9718,
9726, 9734, 9742, 9769, 97770, 9785, 9793, 11703.

35 Davodem urceni specidlnich pravidel je sjednoceni postupl celnich uradll, nebot u nékterych
typl pisemnosti neni z povahy véci jednoznacné, do které soucasti dafiového spisu maji byt

zaFazeni.
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ohrozit cil spravy dani, tucel ukonu nebo ohrozit objektivnost dukazu; toto podezfeni je treba
posuzovat v konkrétnim pripadé. Mdze jit napf. o pisemnosti opatfené spravcem dané z trestniho
spisu nebo o vyzvu spravce dané treti osobé podle § 57 danového rfadu, kdy mdize hrozit
nebezpeci, Ze se dariovy subjekt bude pokouset plsobit na treti osobu za tGcelem pozménéni,
zniceni, nepredloZeni pisemnosti apod. (takové podezreni je vdak nutno vZdy vyhodnotit s ohledem
na dostupné informace a povahu pripadu).3”

b) pisemnosti, které mohou byt pouzity pfi stanoveni dané jako pomducky, jejichz
zpfistupnéni dafiovému subjektu by ohrozilo zajem jiného dafového subjektu nebo
jinych osob zu€astnénych na spraveé dani,

P¥iklad: jde napf. o situaci, kdy treti osoba poskytne spravci dané na vyzvu pisemnosti, kdy nékteré
se tykaji jeji obchodni ¢innosti s dariovym subjektem a nékteré se tykaji ¢innosti pfesahujici tento
dodavatelsko-odbératelsky vztah (tyto pisemnosti obsahuji osobni tdaje dalSich tfetich osob,
s nimiZ by se dariovy subjekt nemél seznamit z ddvodu ochrany osobnich udaji). Spravce dané
zaradi podani do vyhledavaci ¢asti spisu, nasledné anonymizuje v podani nékteré tdaje z divodu
ochrany osobnich udaju a ,prefadi“ (viz ¢l. 14 odst. 2) podani do prislusné ¢asti spisu; tzn.
neanonymizované podani bude zafazeno nadéle ve vyhledavaci Casti spisu, anonymizované
podani bude zarazeno v pfislusné ¢asti spisu.

C) Ufedni zaznamy nebo protokoly o podanych vysvétlenich, pokud nejsou pouzity
jako pomucky,

P¥iklad: divodem zakladani téchto pisemnosti do vyhledavaci ¢asti spisu je to, aby se spravce
dané vyvaroval pouziti podaného vysvétleni jako dikazniho prostfedku.3® Do vyhledavaci ¢asti
spisu nicméné budou zakladany pouze pisemnosti obsahujici vyluéné podana vysvétleni, ktera
nejsou pouZita jako pomucky (jde zpravidla o situace, kdy si spravce dané predvola konkrétni
osobu k podani vysvétleni a sepiSe o tom protokol nebo Gfedni zaznam). Pokud jsou podana
vysvétleni obsaZena napr. v protokolu o mistnim Setfeni (spravce dané ohledava konkrétni misto,
kdy v ramci mistniho Setfeni ziska od pfitomnych osob ustni sdéleni, jeZ je nutno materialné
hodnotit jako podané vysvétleni s ohledem na absenci dariového subjektu), zaloZi se takova
pisemnost do prislusné casti spisu odlisné od vyhledavaci ¢asti spisu (nadale vSak plati, Ze spravce
dané nem(ze pouzit podané vysvétleni jako dukazni prostfedek).

d) pisemnosti slouzici vyluéné pro potfeby spravce dané.

Pfiklad: jedna se o pisemnosti administrativniho nebo organizacniho charakteru (napr. e-maily &i
interni sdéleni mezi odbory ¢i oddélenimi v ramci celniho dfadu), ktera neslouzi pfi dokazovani
v rdmci spravy dani (smyslem ustanoveni je oprostit pfislusnou ,verejnou‘?° ¢ast spisu o informacni
balast vznikly interni komunikaci). Pokud v8ak pisemnost muize objektivné slouzit potfebam
dokazovani (napr. interni sdéleni, kterym jeden odbor Zadé druhy odbor o poskytnuti
stanoviska/podkladil k posouzeni Zadosti o poseckani, véetné odpovédi na tuto Zadost), nelze
takovou pisemnost zaloZit do vyhledavaci ¢asti spisu a je nutné ji zaloZit do pfislusné &asti spisu

37 Srovnej rozsudek Nejvyssiho spravniho soudu ze dne 29. 1. 2021, ¢j. 2 Afs 188/2019-51,
€. 4155/2021 Sb. NSS: ,Smyslem a tcelem ponechani urcitych listin, které maji byt diikazem, ve
vyhledavaci ¢asti byva vétsinou potreba vyplyvajici z vySetfovaci taktiky spravce dané — po urcitou
dobu muze byt legitimni, aby si spravce dané ponechal nad dariovym subjektem taktickou
informacni pfevahu a sledoval, zda tvrzeni dariového subjektu a jim nabizené dikazy jsou
v souladu se zjisténimi spravce dané, o nichZ dariovy subjekt nemusi vubec tusit, Ze jsou
k dispozici. V urcity moment, a tim je pravé situace hodnoceni dukazd, které je nutno provadét
komplexné, tedy kazdy jednotlivy dukaz s védomim existence i v8ech dikazl( dalSich a ve
vzajemné provazanosti vSech dukazd, musi jit vSechny dikazy, tedy i ty, které byly dosud
z taktickych duvodu utajeny, ,na stal” a nadale byt utajovany nemohou. V tento moment musi
legitimni ddvody taktické (doCasné) informacni prevahy spravce dané ustoupit silnéjSim
poZadavkim na spravedlivy proces chranici pravo dariového subjektu znat vSechny skutkové
podklady, na zakladé nichZ spravce dané cCini své pravni zavéry, a ostatné i pravo dariového
subjektu na své informacéni sebeurceni.*”

38 Podle § 79 odst. 3 dariového fadu nelze pouzit podané vysvétleni jako diikazni prostredek.
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odlisné od casti vyhledavaci. Tedy pokud pisemnost pfesahuje vyluéné potfeby spravce dané
(fj. muZe objektivné slouZit i k jinému ucelu), je nutno ji zaradit do jiné neZ vyhledavaci éasti.

(3) Ve vztahu k vyhledavaci €asti spisu nutno dodat, ze spisovy pfehled je veden
standardni formou. Je-li vSak spisovy pfehled soucasti 003 — Vyhledavaci poskytovan
dafiovému subjektu, nesmi z ného byt patrny obsah jednotlivych pisemnosti.

Cl. 14
Specifika nahlizeni do danového spisu

(1) Danovy subjekt je opravnén nahlédnout do &asti spisu tykajicich se jeho prav
a povinnosti, které oznaci, s vyjimkou vyhledavaci ¢asti.*® Pfi realizaci tohoto prava je
lhostejné, zda je dokument evidovan v eSAT, nebo v samostatné evidenci dokumenta.
Vzhledem ke skute€nosti, ze ¢lenéni danového spisu je v aplikacni praxi rozsahlé
a pomérné slozité, urfedni osoba pfi realizaci prava danového subjektu nahlizet do spisl
v_situacich, kdy to bude pfiléhavé (napf. dafiovy spis bude rozsahly):
a) pouci nahlizejici osobu o tom, jak se danovy spis vedeny organy celni
spravy Cleni?, a
b) poskytne nahliZejici osobé informaci o moZnosti vytvofit spisovy prehled
dariového spisu (tj. z aplikace eSAT*' nebo vypisu ze samostatnych
evidenci dokumentu).

(2) Pravo dafiového subjektu nahlizet do soucasti danoveho spisu neni, s vyjimkou
vyhledavaci soucasti, omezeno, tedy do téchto soucasti svého darfiového spisu muize
danovy subjekt nahlizet v plném rozsahu. Z tohoto dlivodu musi byt pisemnosti viozené
do soucasti, do kterych muze danovy subjekt plné nahlizet, souladné s pozadavky na
ochranu osobnich udaju. Pokud jsou pisemnosti ,pfefazeny” z vyhledavaci ¢asti, do niz
byly zalozeny z divodu uvedeného v § 65 odst. 1 pism. b) danového fadu, musi byt pfi
Jprefazovani“ anonymizovany*?; v takovém pfipadé se ,prefazeni“ fakticky realizuje tak,
Ze uzivatel eSAT vytvofi Ufedni zaznam pod samostatnym €. j., v némz uvede, pod jakym
¢.j. jsou dokumenty evidovany ve vyhledavaci ¢asti spisu*®, a jehoz pfilohou budou
anonymizované dokumenty; neanonymizované dokumenty nadale zUstavaji zafazeny ve
vyhledavaci soucasti.

(3) K nahlizeni do vyhledavaci ¢asti dariového spisu neni darovy subjekt opravnén3®
(darfiovy subjekt je opravnén nahlédnout do soupisu pisemnosti obsazenych ve
vyhledavaci ¢asti spisu, kdy ze soupisu nesmi byt patrny obsah jednotlivych pisemnosti.
Spravce dané je v8ak opravnén umoznit danovému subjektu nahlédnuti do pisemnosti
zarazenych ve vyhledavaci ¢asti tehdy:

a) neni-li ohrozen zajem jiného darnového subjektu nebo jinych osob

zucastnénych na spravé dani anebo cil spravy dani a
b) jde-li o odlvodnény pfipad, kdy je to nutné pro dalSi prubéh Fizeni.

39 § 66 odst. 1 dariového radu.

40 Pouc¢eni mlze znit napf. takto: ,Spravce dané vykonava spisovou sluzbu v aplikaci eSAT a déle
v samostatnych evidencich dokument( (napf. EMCS, eDovoz, eVyvoz). Spravce dané cleni
v eSAT dariovy spis na jednotlivé soucasti (Casti), v nichZ mohou byt zaloZeny vécné spisy, které
jsou ve spisovém prehledu zobrazeny v dilech dle kalendarnich let. Pisemnost mize byt zaloZzena
pfimo do soucasti dariového spisu, nebo do vécného spisu, ktery je zaloZen v konkrétni soucasti.
Prehled soucasti Vaseho dariového spisu v eSAT je zobrazen ve spisovém prehledu dariového
typového spisu.”.

41 Srovnej ¢l. 9 odst. 7 MI.

42 K anonymizaci dokumentl Ize pouzit napfiklad program Signer, ktery je uzivatelim ISCS
dostupny a ktery umozriuje odstranit z dokumentu text, kdy ostatni ¢ast textu zlstava strojové
Citelna.

43 Neni objektivné mozné preradit pisemnost standardnim zplsobem (ij. prefadit ¢.j. z jedné
soucasti spisu do jiné), nebot musi byt zaru¢ena vérohodnost pdvodu dokumentu a neporusitelnost
jeho obsahu (srov. €l. 5 odst. 2 Ml), kdy anonymizaci dojde k vytvofeni nového dokumentu.
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(4) Spravce dané je povinen** poridit o kazdém nahlédnuti do spisu podle povahy véci
protokol nebo Ufedni zaznam, ve kterém uvede, do kterych soucasti dariového spisu
a vécnych spisl bylo nahlizeno. Obvykle postacuje o nahlédnuti do spisu pofidit Ufedni
zaznam; sepsani protokolu je namisté tehdy, vyZaduiji-li to okolnosti konkrétniho pfipadu,
napf. nahlizejici osoba hodla pfi nahlizeni u€init istni podani do protokolu (napf. vyjadieni
k véci, stiznost), pfi nahlizeni do spisu ma dojit k doru€eni pisemnosti apod. V pfipadé
pochybnosti o tom, zda o nahliZeni pofidit protokol, nebo ufedni zaznam, doporucujeme
pofidit protokol.

CAST CTVRTA
VEDENi SPRAVNIHO SPISU

Cl. 15
Spravni spis

(1) Spravni spis se zaklada v kazdé (spravni) véci a tvofi jej pisemnosti, které se
k pfedmétné véci vztahuji (jde zejména o podani, protokoly, zaznamy, pisemna
vyhotoveni rozhodnuti).

(2) Spravni spis se zaklada zejména v pfipadé:

a) kontroly vedené podle kontrolniho fadu®,

b) fizeni o prestupku vedeném podle zakona o odpovédnosti za prestupky*®,

c) véci podle § 3 odst. 2 celniho zakona*,

d) véci podle zakona o puUsobnosti organu celni spravy v souvislosti
s vymahanim prav dusevniho vlastnictvi*®,

e) vfizeni ve vécech sluzebniho poméru podle zakona o sluzebnim
poméru“®,

(3) Pro spravni spis je veSAT vytvofena funkcionalita typového spisu®®, coz
v praktické roviné znamena, ze ke spravnimu spisu je nutné pfipojit jedineény identifikator
konkrétni osoby (RC, ICO, VCP apod.) tehdy, pokud se spravni fizeni vede ve vztahu
k jmenovité uréené osobé (tzn. ke spravnimu spisu napf. ve véci stanoveni celniho
prostoru opatfenim obecné povahy nebude pfipojen jedineCny identifikator konkrétni
osoby). Pfi pouziti funkce vyhledavani spisu podle jedine€ného identifikatoru konkrétni
osoby Ize v eSAT nalézt vSechny spravni spisy, v nichz je tato osoba ucastnikem.

(4) V eSAT se spravni typovy spis ¢leni na jednotlivé soulasti, které jsou
preddefinovany. Jednotlivé spravni spisy zaklada uzivatel eSAT do soucasti, ktera svym
nazvem odpovida typu fizeni nebo postupu.

(5) Dokument, ktery obsahuje skute€nosti, na néz se vztahuje zakonem ulozena nebo
uznana povinnost mi¢enlivosti, a nejedna-li se o dokument podle odstavce 6 nebo 7, se
zaklada do spravniho spisu tehdy, pokud mize byt pro feSenou véc relevantni, a je podle

44 § 67 odst. 1 darflového fadu.

45 Zakon ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad), ve znéni pozdéjsich predpisu.

46 Zakon ¢. 250/2016 Sb., o odpovédnosti za prestupky a fizeni o nich, ve znéni pozdéjsich
predpisQ.

47 Zakon ¢. 242/2016 Sb., celni zakon, ve znéni pozdéjsich predpisu.

48 Zakon ¢&. 355/2014 Sb., o plsobnosti organd Celni spravy Ceské republiky v souvislosti
s vymahanim prav dusevniho vlastnictvi, ve znéni pozdéjSich pfedpisu.

49 Zakon ¢. 361/2003 Sb., o sluzebnim poméru piislusniki bezpecénostnich sbortd, ve znéni
pozdéjSich predpis(.

5 Dlvodem zavedeni funkcionality je to, aby G¢astnikim bylo mozné nabidnout online sluzbu
nahlédnuti do svych spravnich spist elektronicky na cPortalu (tj. v dafiové informaéni schrance
celni spravy) v souladu s § 11c zékona o celni spravé a § 69 odst. 2 pism. a) dafiového Fadu.
K pojmu typovy spis srovnej definici uvedenou v narodnim standardu pro elektronické systémy

spisové sluzby.
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§ 17 odst. 3 spravniho fadu obecné vylou¢en z nahlizeni do spisu z davodu ochrany
informaci. Plati vSak, ze:

a) na dokument maze nahlizet osoba, vuci které doslo ke zprosténi nebo prolomeni
micenlivosti, a tato osoba je opravnéna Cinit si vypisy a pofizovat si kopie
dokumentu,

b) na dokument muze nahlizet ucastnik fizeni nebo jeho zastupce, pokud vac&i nim
nedoslo ke zprosténi nebo prolomeni mi€enlivosti a pokud takovym dokumentem
byl nebo bude provadén diikaz, nicméné nejsou opravnéni Cinit si z dokumentu
vypisy a pofizovat si kopie (nutno zdUraznit, Ze nahlizejici osobu je nutno pred
nahlédnutim do spisu poucit o zakonné povinnosti zachovavat mi¢enlivost).

Dokument, vuci kterému nema osoba, k niz je spravni spis veden (tzn. ke spisu je pfifazen
jedinecny identifikator této osoby), pravo Cinit si vypisy a pofizovat si kopie, musi byt
v eSAT zalozen z divodu ochrany informaci, na néz se vztahuje miéenlivost, do soucasti
.Pisemnosti uchovavané oddélené mimo spis“ (tim dojde k tomu, Zze dokument nebude
zobrazen uzivateli cPortalu pfi vyuZziti funkcionality nahlédnout do spisu).

Priklady:

e Spravni organ, ktery vede fizeni o prestupku, zalozi do spravniho spisu dokument od
Finanéniho analytického Gradu, kdy na tento dokument se vztahuje zakonna povinnost
mléenlivost podle zakona o nékterych opatrenich proti legalizaci vynos( z trestné &innosti
a financovani terorismu. Spravni organ nebude ad hoc takovym dokumentem provadét
dukaz, a proto na dokument neni opravnén nahlizet ani t¢astnik fizeni nebo jeho zastupce.
Pokud by spravni organ provadél dokumentem diikaz, Gcastnik Fizeni nebo jeho zastupce
by méli pravo nahlizet na dokument, nebyli by opravnéni Cinit si z ného vypisy a porizovat
kopie.

o Uzivatel eSAT vede spravni fizeni ve véci pfestupku na useku spravy dané z tabakovych
vyrobku, tedy spravcem dané jsou spravnimu organu poskytnuty dokumenty, které
podléhaji dariové mi¢enlivosti podle dariového radu. NahliZi-li do spisu osoba obvinéna —
dariovy subjekt, mizZe tato osoba nahlizet na dokumenty, které byly ziskany nebo pouZity
pfi spravé jejich dani a které byly spravcem dané predany spravnimu organu,
v neomezeném rozsahu. Nahlizi-li do spisu osoba obvinéna, jeZ neni dariovym subjektem,
ma tato osoba pravo nahlizet na dokumenty jen tehdy, pokud jimi byl nebo bude provadén
dikaz (v takovém pripadé nema pravo Cinit si z dokumentu vypisy a pofizovat si kopie)
nebo pokud vuci této osobé doslo k prolomeni nebo zprosténi mi¢enlivosti.

(6) Dokument se uchovava oddélené mimo spravni spis® (tzn. v eSAT je zaloZen
v soucasti ,Pisemnosti uchovavané oddélené mimo spis“) a nepouziji se ve vztahu k nému
ustanoveni o nahlizeni do spisu v téchto pfipadech:
a) stanovi-li zvlastni zakon, Zze se dokument uchovava oddélené mimo
spravni spis,
b) jde-li o dokument obsahujici utajované informace, ktery je poskytnut
spravnimu organu Policii CR nebo zpravodajskymi sluzbami.

(7) Dokument, ktery obsahuje utajované informace a ktery je pfedan spravnimu
organu, jiny nez uvedeny v ¢l. 15 odst. 6 pism. a) a b) Ml se stava soucasti spravniho
spisu (ij. je evidovan v eSAT v jiné soucasti nez ,Pisemnosti uchovavané oddélené mimo
spis“).%? Do takového dokumentu je opravnén nahlizet pouze Ucastnik fizeni nebo jeho
zastupce, nicméné neni opravnén Cinit si z ného vypisy a pofizovat si kopie; pfi evidenci
takového dokumentu v eSAT musi byt dodrZzeny pravidla vztahujici se k utajovanym
informacim (napf. bude v eSAT vytvoreno Cislo jednaci ciziho dokumentu, ale nebude do
eSAT vlozena konverze dokumentu do elektronické podoby a dokument bude uchovavan
v analogové podobé v souladu s pravidly o utajovanych informacich).

51 Srovnej ¢l. 17 odst. 3 spravniho fadu.
52 Srovnej ¢l. 38 odst. 6 spravniho fadu.
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Cl. 16
Oznacovani spravniho spisu

(1) Spravni typovy spis se v eSAT oznacuje:
a) identifikaci spisu - tj. rodné &islo, ICO, nebo VCP ugastnika Fizeni,
b) nazvem spisu — tj. jméno Clovéka®®, nebo nazev pravnické osoby®*,
c) popisem — jde o fakultativni polozku, ktera nemusi byt vzdy vyplnéna.
Uzivatel eSAT muze tuto polozku vyplnit podle okolnosti pfipadu a uvést
napf. osobni Cislo pfislusnika, zmény ve jméné Clovéka, nebo nazvu
pravnické osoby apod.

(2) Spravni vécny spis se v eSAT oznacuje:

a) identifikaci spisu/spisovou znac¢kou (uzivatel vybere odpovidajici format
a vyplni pozadované Udaje; v pfipadé nevyplnéni téchto udaju bude jako
identifikace spisu pouzito Cislo jednaci iniciaéniho dokumentu),

b) nazvem spisu — tj. identifikaci u€astnika fizeni nebo kontrolované osoby
(jménem osoby, nazvem pravnické osoby, pfipadné i identifikacnim Cislem
—RC, ICO apod.) a heslovitym popisem véci, které se tyka,

c) popisem spisu — jde o fakultativni poloZzku, v niz lze podrobnéji
specifikovat pfedmétnou véc, k niz je spis veden.

Pfiklady nazvu spravniho spisu:
e XY s.r.0.; kontrola: pInéni povinnosti podle zakona o hazardnich hrach
e Jan Novék, ICO: ....; Fizeni o pfestupku, dovoz zboZi evidovany pod JSD ...
o XYs.r.o., EORI: ...; fizeni ve véci osvédceni schvaleného hospodarského subjektu
o Jan Novak; fizeni o jednani, které ma znaky prestupku — pfekro¢eni rychlosti dne ...

(3) Vztahuje-li se spis k vice osobam (v fizeni je vice u€astniku fizeni), uvede se do
nazvu spisu pouze jeden z nich (napf. u€astnik, ktery ve véci ucinili prvni podani)
s dodatkem ,aj.”.
CAST PATA
VEDENI JINEHO SPISU

Cl. 17
Jiny spis
Jiny spis, pro ktery neni v eSAT vytvofena funkcionalita typového spisu, byl v eSAT
zaveden primarné pro potfeby organizace, tj. véci tykajicich se hospodarské spravy,
podpory fizeni, personalnich véci u ob&anskych zaméstnancu apod. Jiny spis se zaklada
ve vécech, o kterych se nevede danovy, nebo spravni spis, a je tvofen pisemnostmi
vztahujicimi se k dané véci. Jde zejména o:
a) metodickou Cinnost (tvorba vnitfnich aktd Fizeni a stanovisek),

Priklad: je-li zpracovavan vnitini akt fizeni (napf. metodicka informace, vnitini pfedpis), vytvari se
v dané véci jiny spis, jehoZ obsahem jsou pisemnosti z vnitfniho pfipominkového Ffizeni, vnéjsiho
pfipominkového fizeni a vysledné znéni vnitiniho aktu fizeni.

Pfiklad: pozada-li celni urad Generalni reditelstvi cel o stanovisko tykajici se vykladu urcité
problematiky, vytvari Generalni reditelstvi cel ktéto zadosti jiny spis, vnémzZ je obsaZena
standardné zadost celniho uradu a stanovisko Generalniho Feditelstvi cel.

b) vykon prav poskozeného v trestnim fizeni,

Priklad: celni urad vystupuje v trestnim fizeni v pozici poSkozeného (jde-li o trestny ¢in souvisejici
s jim vykonavanou spravou dané), nikoli vrchnostensky jako spravce dané. Ziskava-li celni ufad

53 § 77 odst. 1 obcanského zakoniku: ,Jméno ¢lovéka je jeho osobni jméno a prijmeni, popripadé
Jjeho dalsi jména a rodné prijmeni, ktera mu podle zékona naleZeji.*

54 § 132 obcanského zakoniku: , (1) Jménem pravnické osoby je jeji nazev. (2) Nazev musi odlisit
pravnickou osobu od jiné osoby a obsahovat oznaceni jeji pravni formy. Nazev nesmi byt klamavy.*“
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Jako poSkozeny informace z trestniho spisu, zakladaji se takové pisemnosti do jiného spisu, ktery
je k véci vytvoren. Pokud by si celni urad opatfoval diukazni prostiedky z trestniho fizeni v pozici
spravce dané (vyzvou dle § 57 ve spojeni s § 93 odst. 4 dariového radu), takové pisemnosti patri
do dariového spisu. Pokud se celni trad rozhodne vyuZzit nékteré pisemnosti, které ziskal jakoZto
poskozeny, v ramci spravy dani, vloZi takové dukazni prostfedky z jiného spisu do dariového spisu
a sepiSe o tom uredni zaznam, v némz uvede, jakym zptsobem byly dikazni prostfedky ziskany
(tj. realizaci prav poskozeného v trestnim rizeni).

c) cinnost poradnich organl generalniho feditele &i feditele celniho Ufadu,
nevede-li se ve véci spravni spis,

Priklad: $kodni komise obdrzi prostfednictvim eSAT protokol o $kodé. Skodni komise vytvori
k &. j. protokolu o $kodé jiny spis, do kterého jsou vkladany v§echny pisemnosti souvisejici s danou
Skodni udalosti. Je-li dle nazoru $kodni komise pravdépodobné odpovédnou osobou pfislusnik,
dojde bez zbyte¢ného odkladu k zahajeni Fizeni o nahradé Skody, k némuz se vede spravni spis
(dosavadni obsah jiného spisu je do spravniho spisu vioZzen napf. pomoci funkcionality kfizové
odkazy). Je-li pravdépodobné odpovédnou osobou obéansky zaméstnanec nebo jina osoba, ktera
neni pfislusnikem, vede se k véci nadale jiny spis.

Priklad: poradni komise podle § 194 zakona ¢. 361/2003 Sb., o sluzebnim poméru pfislusniki
bezpecnostnich sbort, ve znéni pozdéjsich pfedpisl nezaklada pfi své ¢innosti jiny spis, nebot se
o véci vede spravni spis (jde o Fizeni ve vécech sluzebniho poméru).

d) oblast vefejnych zakazek,

Priklad: Generalni reditelstvi cel zadava verfejnou zakazku, kdy dokumentaci o konkrétnim
zadavacim fizeni evidovanou v eSAT (tj. vSechny dokumenty v listinné nebo elektronické podobé
a vystupy z ustni komunikace, jejichZz porizeni v prabéhu zadavaciho Fizeni, popripadé po jeho
ukonceni, vyZaduje zakon) spoji v jiny spis.

e) dokumenty z finanéni oblasti (napf¥. zavérka ECDC, pfevodni pfikazy),
f) spis vedeny v souvislosti se soudnim fizenim ve spravnim soudnictvi,
g) jinou vlastni potfebu celni spravy.

Cl. 18
Oznacovani jiného spisu
Jiny spis se oznacuje:

a) identifikaci spisu/spisovou zna¢kou (uzivatel vybere odpovidajici format
a vyplni pozadované Udaje; v pfipadé nevyplnéni téchto udaju bude jako
identifikace spisu pouzito €islo jednaci iniciatniho dokumentu),

b) nazvem spisu — tj. heslovitym popisem véci, které se tyka,

c) popisem spisu — jde o fakultativni polozku, v niz lze podrobnéji
specifikovat pfedmétnou véc, k niz je spis veden.

Priklady nazvu jiného spisu:
o Metodicka informace — dariova kontrola a dokazovéani v darfiovém fizeni
e Stanovisko ke zméné dariového identifikacniho Cisla na Zadost dariového subjektu
e Zadost o stanovisko Ministerstva financi — dorucovéni pisemnosti tzv. hybridni postou
nebo konverzni postou v rezimu dariového radu
e Vlykon préav poSkozeného v trestnim fizeni sp. zn. ..., které je vedeno proti osobé ... .
e Skodni udalost é. ... — poskozeni sluzebniho motorového vozidla RZ ... .
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~_ CAST SESTA )
ZAVERECNA USTANOVENI
Cl. 19
Informace o aplikacich

Aktualni informace o ¢lenéni danového spisu v eSAT a nastaveni aplikaci VSD a MED ve
vztahu k vykonu spisové sluzby jsou zvefejnény na intranetovych strankach

Cl. 20
Prechodné ustanoveni

MI se pouzije na spisy vytvaiené po ucinnosti MIl. Dosud nevyfizené nebo neuzaviené
spisy se vedou podle dosavadni spravni praxe.
Cl.21
ZruSovaci ustanoveni

ZruSuje se metodicka informace €. 31/2021 Vedeni danového, spravniho a jiného spisu
v eSAT.

Cl.22
Uc¢innost

Tato MI nabyva u&innosti dnem 1. 7. 2025.

genmjr. Mgr. Marek Simandl, MPA
generalni feditel
Generalni feditelstvi cel
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