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Anotace

Obsahem této bakalaiské prace je vyvoj spisové sluzby v resortu ministerstva financi.
V této praci popisuji problematiku spisové sluzby ministerstva financi. Tento popis vychazi ze
studia spisovych fadii ministerstva. Nedilnou soucasti této prace je vykon spisové sluzby

resortnich organizaci ministerstva — celni a daflové spravy.

Kli¢ova slova

Spisova sluzba, ministerstvo financi, spisovy fad, celni sprava, dafiova spréava.

Summary

The content of this bachelor essay is to develop of documentary service at the Ministry
of Finance. This work describes the problem of Documents Service of the Ministry of Finance.
This description is based on studies of dokumentary orders of the Ministry. An integral part of
this work is the administration of Document services department of the Ministry - the customs

and tax administration.
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1. Uvod

Tématem mé bakalarské prace je Vyvoj spisové sluzby v resortu ministerstva financi.
Diivodt pro volbu tohoto tématu bylo vice. Piedev§im si myslim, Ze ac je toto téma velmi
zajimavé je malo zpracované a mélo zpracovavané. Dalsi diivod je ten, ze mé velmi zajima
politika a politicka situace.

V préci se chcei zaobirat predevsim problematikou spisové sluzby na ministerstvu
financi, od jeho vzniku v samostatné Ceskoslovenské republice v roce 1918, pies tak zvanou
prvni republiku, kdy se ministerstvo financi a jeho spisova sluzba, tak jako ostatni
ministerstva a jejich spisové sluzby formovaly, tak pies dobu okupace fasistickym Némeckem
v letech 1938 az 1945, ptes kratké demokratické obdobi povale¢né republiky, ndsledované
komunistickym vyvojem v tak zvané Ceskoslovenské socialistické republice, transformaci
ministerstva do poméri v normalnim, tedy nekomunistickém stat¢, az po vyvoj v samostatné
Ceské republice vzniklé po rozpadu Ceskoslovenska. Souéasti vyvoje ministerstva a tedy i
jeho spisové sluzby, Ceské respektive Ceskoslovenské republiky, je jist& i jeho "prenatalni"
existence v habsburském Rakousko-Uhersku, kde ministerstva zacala vznikat, tak jako v
ostatni Evropé€ z ditvodu potieby nahradit riizné poradni a jiné instituce né¢im naprosto
exaktnim, vykonnym, fiditelnym a odpovédnost nesoucim. V piipadé Rakouska pak jesté také
ponékud zkomplikovanym vyvojem statopravniho uspotfadani. Tedy vzniku dualni monarchie,
kdy kompetence ministerstev a nejen jich, nebyly vzdy pfesné stanovené. Takova exkurse do
predceskoslovenské historie je dle mého nazoru vhodna nejen proto, Ze vlastné svou
podstatou je i historii "nasi", ale téZ proto, Ze na ni lze vlastné demonstrovat vyvoj
ministerstev obecné na celém kontinentu.

Ambici této prace je pochopitelné popsat a piibliZit provadéni spisové sluzby v resortu
ministerstva financi prostfednictvim informaci, které jsem ziskala studiem odborné literatury,
navstévou archivu a navstévou pfimo na ministerstvu a v neposledni fadé také z internetovych
stranek.

Spisové sluzba ma své striktni a zakonem dané zasady, které budu vysvétlovat v ivodni
kapitole této prace. To znamena, Ze popiSi co spisova sluzba vlastné je, jakymi se fidi zakony
a zasadami, a jaké jsou jeji cile. Z toho vyplyva, Ze je nutné zminit zakladni pojmy,
souvisejici legislativu a souvisejici resortni Upravy. Bez takového obecného obeznameni si
myslim,Ze by prace byla tézko pochopitelna.

Nésledné se budu vénovat charakteristice ministerstva financi. Samoziejm¢e nejdiive

provedu stru¢ny nahled do historie ministerstva, ktera obdobné jako jiz zmifovana spisova



dochazi do nas$i soucasnosti. Vyvoj ministerstva financi zaznamenaval v prubéhu své
existence velky a slozity vyvoj a rozvoj. Zmény byly a musely byt reakci na politickou a
hospodaiskou situaci. V lehké nadsazce by se dalo fici, Ze ministerstvo financi muselo slouzit
vzdy "jinému panu". Panem je mysSlen jiny typ statu. Ten se v prabéhu déjin ministerstva
zmeénil opravdu rapidné. Zcela nepochybné, a je to dolozeno historii, dostavalo zadani
ministerstvo od videiiského cisafe, nez od vlady nové vzniklé a tedy teprve se ustavujici
republiky, ktera musela statni mechanizmy teprve hledat a hledat i formu jejich naplnéni. Po
prvotnim obdobi oddé€lovani statu, mény, ekonomiky v obdobi stability byly jist¢ uz
pozadavky na fungovani standardni, ale opét to nemélo dlouho trvat a prisla némecka
okupace. Fasisté v ministerstvu rozhodné vidéli néco, co ma slouzit jinak, nez v demokracii.
Rovnéz komunisticky rezim v ndvaznosti na své ekonomické experimenty, fidil ministerstvo
financi po svém. Ur¢ité je také potieba konstatovat, ze tvaf a chod ministerstva ovlivnili a
urcovali ministfi ktefi ho vedli, byt jejich po¢inani jist¢ muselo mit pravni ramec.

Pti popisu souCasnosti zminim zakony, na zakladé kterych je ministerstvo zfizeno, jaka
je jeho soucasna napln, jaké ma povinnosti a jaka ma prava, jaké ziizuje organizacni slozky a
jak je fidi. Potom piejdu k poradnim organim ministerstva a jejich konkrétnimu popisu. Tyto
organy slouzi ministerstvu k projednavani nékterych zavaznych zalezitosti, kdy to situace
vyzaduje a ja popiSi jejich fungovani a ptipady a ptilezitosti, kdy k nim dochazi.

Dalsi oddil se bude v€novat rezortnim organizacim, ke kterym ma ministerstvo pravni
vztah a jaké skutecnosti z t€chto vztahii rezultuji.

V naSi soucCasnosti je samoziejmé nedilnou soucasti ministerstva i spisové sluzby
digitalizace, tedy elektronickd spisova sluzba, ktera v soucasnosti pokryva témét 100%
veskeré agendy a té bude samoziejmé v€novana jedna pasaz.

Navazujici kapitolou bude organizace a vykon spisové sluzby u nékterych vybranych
resortnich organizaci. Takovymi resortnimi organizacemi jsou Celni sprava a Danova sprava.
Zde bych rada opét popsala, jakym zplisobem vedou spisovou agendu a jaké jsou rozdily ve
vedeni spisové sluzby u celnich a danovych tradi, a jakym zptsobem se tyto organizace
vyrovnavaji s vedenim spisové sluzby v mimotadnych situacich, které mohou vzdy nastat.
Také si myslim, Ze by mohlo byt piinosné a zajimavé porovnat vedeni spisové sluzby téchto

uradu s ministerstvem financi.



2. Spisova sluzba

Tato bakalaiska prace je zaméfena na vykon spisové sluzby v resortu ministerstva
financi. Nez se ale budu vénovat této problematice pfimo v resortu ministerstva, povazuji za
dilezité objasnit, co to vlastné spisova sluzba je a podle jakych pravidel se tidi. Je také nutné
uvést, ze zédkon o archivnictvi a spisové sluzbé, ktery je zakladnim podkladem pro tuto
bakalaiskou praci, byl 1. ¢ervence 2009 novelizovan. Proto zde budu popisovat zasady
spisové sluzby jiz s pfihlédnutim ke zménam, ke kterym doslo v souvislosti se zménou tohoto

zakona.

Spisovou sluzbu upravuje zédkon ¢. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve
znéni novely €. 190/2009 Sb., Uplné znéni ¢. 309/2009 Sb. Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhlaska €. 645/2004 Sb., ve znéni novely ¢. 192/2009
Sb., vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokumentti a vyhlaska ¢. 194 o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informac¢niho

systému datovych schranek.*

2.1. Zakladni zasady spisové sluzby

Nejdrive tedy k tomu, co se vlastné rozumi pod pojmem spisova sluzba. Podle zakona
o archivnictvi a spisové sluzbé je to ,,zajisteni odborné spravy dokumentii doslych a vzeslych
Z ¢innosti piivodce, popripadé z cinnosti jeho pravnich predchiidcii, zahrnujicich jejich radny
prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyrazovani ve skartacnim rizeni a to véetné kontroly téchto cinnosti. 2 Tedy
veskeré ukony, které souvisi se vznikem dokumentu, az po jeho ulozeni do archivu a nebo
skartaci.

Dokumenty mohou byt spravovany ve dvou velice rozdilnych formach a to
Vv elektronické nebo listinné podobé. Vykonem spisové sluzby v elektronické podobé
Vv elektronickych systémech spisové sluzby, se rozumi elektronickd sprava dokumentt,

v digitalni 1 analogové podobé€. Vykonem spisové sluzby v listinné podobé¢ se rozumi péce o

~

'Archivni a spisovou sluzbu upravuje: Zakon & 500/2004 Sb., spravni tad, zdkon & 227/2000 Sb., o
elektronickém podpisu, vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach, nafizeni vlady ¢. 495/2004,
kterym se provadi zakon ¢. 227/2000 Sb., zakon ¢. 300/2008 Sb., o elektronickych tikonech a autorizované
konverzi a usneseni vlady ¢. 1338 ze dne 13.11.2008 o stanoveni vystupnich datovych formata statickych
dokumenti textove, obrazové a kombinované povahy v digitalni podobé.

2 Zakon &. 499/2004Sb., o archivni a spisové sluzbé a 0 zmén& nékterych zakont, §2, pism. k).
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dokumenty v analogové podobé a pievod dorucenych dokumentt v digitalni podobé na
dokumenty v analogové podobg.

Dulezitou soucasti vykonu spisové sluzby je také to, kdo vlastné ma za povinnost
spisovou sluzbu vykonavat. Pro zacatek je tedy nutné popsat pojem piivodce. To je kazdy,
zjehoz ¢Cinnosti vznikaji dokumenty®. Ptvodci mohou byt vefejnopravni nebo
soukromopravni. Vefejnopravni pivodei® jsou piislusnici vefejné spravy a riiznych spravnich
oborti a odvétvi, ktefi maji za povinnost uchovavat dokumenty a umoznit z nich vybér
archivalii. Patfi mezi n¢: a) Organizacni slozky statu,

b) ozbrojené sily,

¢) bezpec¢nostni sbory,

d) statni ptispévkové organizace,

e) statni podniky,

f) izemni samospravné celky,

g) organizaéni slozky uzemnich samospravnych celki (dale jen USC), vytvateji-li dokumenty
uvedené v prilohach ¢. 1 nebo 2 k tomuto zédkonu,

h) pravnické osoby ziizené nebo zalozené USC, vytvateji-li dokumenty uvedené v ptilohach
¢. 1 nebo 2.,

1) vysoke skoly,

1) Skoly a Skolska zatizeni s vyjimkou matetskych Skol, vychovnych a ubytovacich zafizeni a
zafizeni Skolniho stravovani,

k) zdravotni pojistovny,

1) vefejné vyzkumné instituce,

m) pravnické osoby zfizené zakonem,

n) notafi.

Kromé vefejnopravnich puvodct, které jsem popsala vyse, jsou druhou skupinou
puvodct soukromopravni ptivodci. Ti maji také povinnost uchovavat dokumenty a umoznit
Z nich vybér archivalii za podminek stanovenych zdkonem, jsou to: a) podnikatelé zapsani
V obchodnim rejstiiku, pokud jde o dokumenty uvedené v pfiloze €. 1 k zdkonu o archivnictvi
b) politické strany, politickd hnuti, obfanskd sdruzeni, odborové organizace, organizace
zameéstnavatelll, cirkve a ndbozenské spolecnosti, profesni komory, nadace, nadacni fondy a

obecné prospesné spolecnosti.

® 7akon &. 499/2004Sb., o archivni a spisové sluzbé a o zmén& nékterych zakond, §2, pism. c).
4 Zakon ¢. 499/2004Sb., o archivni a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakont, §63, odst. 1.
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Nyni se zaméfim na podrobnéjsi popis jednotlivych fazi spravy dokumentt. Urceni
piivodci jsou povinni zajistit ¥adny prijem dokumentii.” Dokumenty se p¥ijimaji v podatelng.
Toto misto je k tomu urcené jinym pravnim piedpisem, nebo pivodcem. ,,Dokumentem se
rozumi kazdy zaznam v analogové, nebo digitalni podobe, ktery vznikl z cinnosti pi’tvoa?ce6
Pokud puvodce patii k organtim vefejné moci a pfijima dokumenty v digitalni podob¢, musi si
ziidit také elektronickou podatelnu. ,,Doruceny dokument v analogové podobé musi piivodce
opatfit v den doruceni otiskem podaciho razitka.“" Je-li dokument v digitalni podob& opatien
zarucenym elektronickym podpisem, elektronickou znackou, nebo kvalifikovanym ¢asovym
razitkem, musi pivodce ovéfit jejich platnost. ,,Oznacovaini dokumentii ve spisové sluzbé
puvodce zajistuje u dokumentii v digitalni podobé elektronicky systéem spis. sluzby, u

«

dokumentii v analogové podobé podatelna.’ »vede-li pivodce spisovou sluzbu

V elektronické podobé, musi vSechny digitalni dokumenty oznacit jednoznacnym

identifikatorem. «“9

Jednoznacny identifikdtor je oznaeni dokumentu zajiSt'ujici jeho
nezameénitelnost. Musi byt s dokumentem spojen. Dokumenty oznacené jednoznaénym
identifikatorem se eviduji v evidenci dokumentd. Jsou-li dokumenty vyfizené musi se
vSechny, které se tykaji stejné véci spojit ve spis. ,,Spis je vytvdaren spojovianim dokumentii,

;o 10
nebo pomoci sberného archu”.

. VyFizenim spisu se rozumi zpracovani konceptu, jeho
aprobace, vyhotoveni, podepsani a vypraveni cistopisu rozhodnuti nebo jiné formy vyrizeni. 1
Soucasti vytizeného spisu je vzdy vyhotoveni dokumentu, kterym byl spis vyfizen, nebo
zdznam o jeho vyfizeni. Dokumenty uréené¢ho ptiivodce podepisuje jeho statutdrni organ, nebo
jina opravnéna osoba.*? Uzavienim spisu se rozumi kompletace viech dokumenti patiicich do
spisu, prevedeni dokumentli v digitalni podobé do vystupniho datového formatu a jejich
kontrola. Urceni piivodci jsou povinni dokumenty oznacovat spisovymi znaky, skartaénimi
znaky a skartacnimi lhGtami podle spisového a skarta¢niho fadu. Urceni plvodci vydaji
vnitini pfedpis pro vykon spisové sluzby, ktery obsahuje zdkladni pravidla pro manipulaci
S dokumenty uréeného plvodce a jehoz soucésti je spisovy a skartacni plan. ,,Odesilani
dokumentii zajistuje urceny piivodce prostrednictvim vypravny, elektronické podatelny nebo

datové schranky “«13 Vypravna je urCité misto, vétSinou urcita kancelar v uradé, kde se

® Vyhlaska & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, §2, odst. 1.

® Zakon &. 499/2004Sb., o archivni a spisové sluzb& a o zméné& n&kterych zakont, §2, pism. d).
"' Vyhlaska & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 3, odst. 1.

8 Tamtéz, § 5, odst. 1.

° Tamtéz, § 5, odst., pism. a).

0 Tamtéz, § 9, odst. 1.

Y Tamtéz, § 9, odst. 4.

12 7akon ¢. 499/2004Sb., o archivni a spisové sluzbé a o zméné nekterych zakont, § 65, odst. 1.
B Vyhlaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, § 15, odst. 1.
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odesilany dokument upravuje nalezitostmi k jeho odeslani.** Do vlastnich rukou adresata
odesilaji ur¢eni ptivodci dokumenty, u nichz je nutno, aby doruceni bylo doloZeno, nebo je-li
to stanoveno zvlastnimi pravnimi ptedpisy. ,,Ukldadani dokumentii do spisovny upravuje

. ’ v oo v ’ o 15
spisovy a skartacni 7ad urceného puvodce.

wVsechny vyrizené spisy a jiné dokumenty
urceného puvodce jsou po dobu trvani skartacni lhity uloZeny ve spisovné, coz je misto
vyhrazené kUlozeni dokumentu, k vyhledivani a predkladani dokumentii pro potrebu
urcéeného pivodce a k provadéni skartacniho Fizeni“.*® Dokumenty mohou byt také uloZeny
ve spisovné, ta slouzici k uloZzeni dokumentt s dlouhodobymi skartaénimi lhutami, tedy ve
spravnim archivu.'’ Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha
véci nevyzaduje aby, zpracovatel mél vyfizeny dokument déle, tato skute¢nost se
poznamenava do podaciho deniku.

Kazdy ur¢eny piivodce je povinen vydat vlastni vnitini predpis pro vykon spisové
sluzby, nazvany Spisovy a skartac¢ni fad, jehoZ soucasti je spisovy a skartacni plan. Ten
obsahuje seznam typi dokument, které dany subjekt pouziva, a které jsou roztiidéné do
v&enych skupin s vyznadenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skarta¢nimi Ihiitami.™®
Tito uréeni plvodci jsou také povinni dokumenty oznacovat spisovymi znaky, skartaénimi
znaky a skartaénimi lhiitami podle spisového a skartaéniho planu. ,,Spisovy znak je vécné
oznaceni skupin dokumenti podle spisového planu piivodce. Prehled spisovych znakii musi

‘“ 19

ptivodce uvést ve svéem spisovém a skartacnim planu*.” |, Skartacni znak je vyjadreni hodnoty

dokumentu podle jeho obsahu a oznaceni zpiisobu, jakym se s dokumentem nalozi ve
skartacnim Fizeni Kazdy dokument m4 jednu skartacni lhiitu a spis se oznacuje skarta¢ni
lhiitou odpovidajici skartacni 1htit¢ toho dokumentu v tomto spisu, kterému byla pifidélena
nejdelsi skartagni Ihita.”*

Maji-li ptivodci povinnost vykonavat spisovou sluzbu, provadi u nich pfislusny archiv
vybér archivalii z dokumentii ve skartacnim ftizeni. ,,Skartacni rizeni je postup, pri kterém se
vyrazuji dokumenty naddle nepotiebné pro cinnost piivodce a pri kterém prislusny archiv

e 22

provadi vybér archivalii“.”” Za tadné provedeni skartacniho ftizeni odpovida plvodce,

pfipadné jeho pravni ndstupce, likvidator, spravce konkursni podstaty nebo ten, na n¢hoz

14 Tamtéz, odst. 2.

> Vyhlagka &. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, §16, odst. 1.

16 7akon &. 499/2004Sb., o archivni a spisové sluzb& a o zméng ndkterych zdkontl, §2, pism. 1).
Y Tamtéz, §2, pism. m).

18 Tamtéz, §66, odst. 2.

9 Vyhlagka ¢. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, §12, odst. 1.

2 Tamtéz, odst. 2.

2L vyhlagka & 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, §12, odst. 6.

22 74kon &. 499/2004Sb., o archivni a spisové sluzbé a o zmén¢ nekterych zakont, §7, odst. 3.
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piesla plsobnost zaniklého ur¢ené¢ho pivodce dokumentu. Ti jsou také povinni umoznit

TR R . roAxoT v 7 v 7 23 v o ’ ;17
ptislusnému archivu dohled nad provadéni skartaniho fizeni.”> Skartacni fizeni se provadi
Vv kalendéainim roce nasledujicim po uplynuti skartacni lhiity dokumenti a nebo pii zaniku

puvodce, na zaklad¢ skartacniho navrhu.

3. Ministerstvo financi

3.1. Historie ministerstva financi

K tomu, aby bylo mozno dobie porozumét fungovani, ¢innosti a vyznamu ministerstva je jisté
dobré udélat exkurz do jeho historie. V jejim pribéhu dozndvalo ministerstvo rizné zmény,
které mély vliv na jeho fungovani a pribézné jej dotvarely.

15. bfezna 1848 vyhlasenim konstituéniho patentu dochazi v Rakousku k piechodu
k Gstavnimu zfizeni a 17. biezna vzniklo prvni ,ustavni odpovédné ministerstvot].
ministerskd rada (vlada), kterd byla zfizena podle vzoru zapadoevropskych konstitu¢nich
monarchii. Staré ufady se pomérné rychle zménily v oborova spravni ministerstva. Bylo
stanoveno, ze ministerska rada se ma skladat z ministra zahrani¢nich zalezitosti a cisafského
domu, ministra vnitra, ministra prav, ministra financi a ministra valky. Jednotlivd ministerstva
byla na rozdil od ministerské rady centralnimi Gfady pfisné fizenymi podle osobniho
principu. Ministr sdm byl odpov&dny za veSkeré ufedni jedndni svého ministerstva a
rozhodoval také sam ve vSech vécech. Kazd¢ ministerstvo mélo ne€kolik sekci nebo odborti.

Ministerstvo financi tedy mezi jinymi vzniklo v bfeznu roku 1848 misto nékdejsi
vSeobecné dvorské komory. Jeho puisobnost byla upravena nejvyssSim rozhodnutim z dubna
1852 a ménéna pozdéjSimi Cetnymi predpisy. Do jeho plsobnosti patfily nejdiiv jen
neuherské zemé, ale uz od roku 1852 celd Habsburskd monarchie. Jeho plsobnost byla
omezena Vv roce 1867, kdy doslo k dualismu a kromé& ministerstva financi, jehoz pravomoc se
vztahovala jen na Piedlitavsko, bylo zfizeno i spole¢né ministerstvo financi s ptisobnosti pro
ob¢ ¢asti monarchie.

Vznikem MF byla sjednocena ustfedni sprava pifimych a nepiimych dani. MF bylo
tieti a posledni instanci ve financnich vécech a zaroven nejvyssi hlavou vsech financnich

ufadu.

2 Tamtéz, odst. 4.



Po roce 1918, ktery znamenal vznik Ceskoslovenské republiky, se toho v resortu
ministerstev zase tak moc nezménilo. Pfedmnichovska CSR totiz pfijala 28. fijna 1918
recepéni zakon, ktery piebiral cely pravni ¥ad a spravni systém Rakouska. Ceskoslovenska
ministerstva tak pfevzala kompetenci jednak rakouskych, jednak uherskych ministerstev.

Jestlize v okamziku vzniku Ceskoslovenska byly recepénim zdkonem pievzaty normy
a zadkony monarchie, ihned po vzniku zacaly velké tlaky hlavné ze strany délnictva
prostiednictvim raznych odborovych organizaci, ale i politickych stran na rizné zmény. Tento
stav byl ovlivnén politickym vyvojem v Evrop¢. Hlavnim znakem resortu financi bylo v této
dob¢ uplné odlouceni finanéni spravy od politické, osamostatnénim bernich sprav. V MF byla
soustiedéna ustfedni financni sprava, ta byla soustfedéna i v nékterych odbornych ufadech
sidlicich v Praze, které byly tomuto ministerstvu podiizeny. MF mélo vzdy velky vliv na vse,
co se vV nov¢ vzniklém staté délo a i z tohoto diivodu bylo obsazovano vyhradné odborniky
z finanéniho svéta, coz se ostatné projevovalo 1 Vjeho témé&f vyhradné nechybujicim
fungovanim.

Celé obdobi existence piredmnichovské republiky bylo charakteristické pokusy o
zmény ve fungovani ministerstva financi, v ndvaznosti na politické a jiné zmény. Nésledovala
nacisticka okupace, ktera ukoncila tuto éru a nastolila jinou, kterd pochopitelné piinesla velké
zmény.

V odtrzeném pohranici se staly nejvyssi instanci, finan¢ni spravy vrchnich finan¢nich
fediteldl, umisténé v Karlovych Varech a Opavé. Tém podléhaly obvody sudetskych okrest a
ony sami podléhaly ftisskym institucim. Na tzemi protektoratu v letech 1938-1945 se
charakter vefejné spravy méni zasadnim zptisobem. V Praze vznikl Utad vrchniho finanéniho
prezidenta pro okres Cechy a Morava, jako organ ¥i§ské spravy. Uzemni protektoratni
finan¢ni ufady byly po vécné strance (sprava spotiebni dané, sprava cel, monopoly) podtizeny
vrchnimu finanénimu presidentovi (tedy fi$ské instituci), ale po osobni strance byly podiizeny
protektoratnimu ministru financi. Tim byla role vlastniho protektoratniho ministra financi
znacn¢ degradovana. Zaroven tim, po vécné strance, byly vécné kompetence prostiednictvim
Utadu vrchniho finanéniho presidenta pro okres Cechy a Moravu, pievedeny v nejvyssi
instanci na fi$ské ministerstvo financi. Postupné byly zavadény tiSské danové a celni predpisy
a vybudovana nova organizace finan¢ni spravy. Ta pfinesla i zadnik n€kterych odborl (napf.
cla) jako nepotiebnych.

Po vélce byla finanéni sprava v Ceskoslovensku nejdiive obnovena. Hlavni zasady

fedeni stanovil dekret prezidenta republiky ¢. I1I/44 Utedni véstnik o obnoveni pravniho



potadku z 3. srpna 1944. V platnosti mély ziistat vSechny pravni predpisy vydané do 29. zafi
1938.

Po tnorovém komunistickém puci a ndstupem planovaného hospodafstvi doznalo
ministerstvo velmi podstatnych zmén, které souviseji s timto nestandardnim zpiisobem fizeni
hospodafstvi. Zavedené zmény s vétSimi 1 mensimi obménami mély potom fungovat po celou
dobu existence komunistického rezimu.

Khlavni zméné ve finanéni spravé doSlo vroce 1948, protoze bylo zavedeno
direktivné planované hospodéfstvi.24 Vykon finan¢ni spravy byl pfeveden na narodni vybory.
Prestala existovat samostatnd soustava finan¢nich ufadii a jejich agenda piesla na finan¢ni
referaty narodnich vybort. Timto doslo ke spojeni politické a finan¢ni spravy. Nejvyssi
instanci bylo ale stdle MF, které vydavalo jednotné pokyny pro vSechny stupné narodnich
vybort. Plsobilo jako Ustfedni organ statni spravy pro statni rozpocet, statni zavérecny ucet,
statni pokladnu, finan¢ni hospodafeni, finan¢ni kontrolu, ucetnictvi, devizové zalezitosti,
dang, poplatky a cla. V Cele ministerstva byl ministr, jeho zastupcem byl naméstek ministra.
Naméstek zastupoval ministra na jednotlivych usecich rezortu, do nichz byla celda agenda
roz¢lenéna.

Tento stav pfetrval sdrobnymi obménami az do vzniku federace. V pilisobnosti
federalni vlady bylo Federalni ministerstvo financi, které ale pouze urcovalo hlavni smér a
zéasady finan¢ni politiky. Vykonnd finan¢ni sprava byla ptfevedena do gesce vlad jednotlivych
federélnich republik, a tak vznikla ministerstva financi Ceské socialistické republiky a
Slovenské socialistické republiky. Vznikla nové soustava finanéni spravy, kterd ovSem
zaznamenala zdsadni zménu, nebot’ doslo k odtrzeni finan¢ni spravy od néarodnich vybord,
tedy spravy politické. Vznikly také okresni a méstské fin. spravy, jako prvni instance. Krajské
fin. spravy jako druhé instance a podléhaly jiz jen samotnému MF, které tak na urovni
republikové vlady obhospodatrovalo vSechny oblasti finan¢nictvi.

Ministerstvo financi zistalo i po padu totalitni moci v roce 1989 nejvyssi instanci
finan¢ni spravy. Doznalo ovSem zdsadnich zmén v disledku potteb nové vzniklého prostiedi.
Zvysil se pocet forem podnikani i pocet danovych poplatnikd. V roce 1991 byly zruseny fin.
spravy narodnich vybord, protoze ty jiz zanikly a misto nich byla ustanovena fin. feditelstvi a
jim podfizené fin. Gfady. Danova reforma z roku 1993 znamenala zménu poméru jednotlivych

druhti dani a taky 1 nékteré zmény v organizaci fin. Ufadl, podobné jako reforma vetejné

2 7akona &. 281/1948Sb., o vykonu finanéni spravy narodnimi vybory
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spravy a s ni souvisejici vytvoreni novych kraji a ukonceni okresnich ufadi.”> Soucasnost MF

déle uvadim v jeho charakteristice, proto se ji zde jiz nebudu vénovat.

3.1.1. Piehled ministrii financi od roku 1918

S historii ministerstva jsou samoziejmé spojeni lidé, kteti ho v riznych dobach fidili a
ovliviiovali tim jeho chod a podobu. V priib¢hu Casu se jich zde vystiidalo pomérné velké
mnozstvi. Z téch nejznamé;jsich byl naptiklad uplné prvnim ministrem financi Alois RasSin,
ktery se mél pivodné stat ministrem vnitra, ale on si radéji vybral resort financi. Diky svému
pusobeni zde si ziskal povést stabilizatora rozvracenych povale¢nych financi. Neni jiste také
bez zajimavosti, ze nas§ soucasny prezident Vaclav Klaus v dob¢, kdy byl ministrem financi
byl k Rasinovi pfirovnavan. Také mé zaujal jeho oblibeny citat, Ze za praci pro vlast se
neplati. V kazdém piipadé si myslim, ze je zajimavé si ujasnit kdo vSechno se vysttidal ve

funkci ministra financi od roku 1918 az do dnes a proto, zde uvadim cely ptehled.

prvni republika 1918 - 1938

ALOIS RASIN 14.11.1918 - 8.7.1919

CYRIL HORACEK 90.7.1919 - 26.9.1919

KUNES SONNTAG 27.9.1919 - 25.5.1920

KAREL ENGLIS 26.5.1920 - 15.9.1920

VLADIMIR HANACIK 22.3.1921 - 26.9.1921

AUGUSTIN NOVAK 27.9.1921 - 7.10.1922

ALOIS RASIN 7.10.1922 - 18.2.1923

BOHDAN BECKA 24.2.1923 - 8.12.1923

KAREL ENGLIS 9.12.1925 - 25.11.1928

BOHUMIL VLASAK 26.11.1928 - 7.12.1929

KAREL ENGLIS 7.12.1929 - 16.4.1931

KAREL TRAPL 17.4.1931 - 16.3.1936

EMIL FRANKE 17.3.1936 - 28.3.1936

JOSEF KALFUS 28.3.1936 - 21.7.1937

EMIL FRANKE 21.7.1937 - 2.10.1937

1938 - 1945

JOSEF KALFUS 2.10.1937 - 5.5.1945 protektoratni vlada
EDUARD OUTRATA 21.7.1940 - 27. 10. 1941 exilova vlada
LADISLAV KAREL FEIERABEND  27.10.1941 - 5.4.1945 exilova vlada

2 Informace Zigkény: SCHELLE, Karel: Vyvoj ceské verejné spravy. Ostrava. 2008. s.431. ISBN 978-80-
87071-92-2 a JANAK, Jan, HLEDIKOV, Zdeiika a DOBES, Jan: Déjiny spravy v Ceskych zemich od pocatku stdtu
po soucasnost. Praha, 2005. s.568. ISBN 80-7106-709-1.

10



VAVRO SROBAR
JAROMIR DOLANSKY
totalitni léta 1948 - 1989
JAROSLAV KABES
JULIUS DURIS
RICHARD DVORAK
BOHUML SUCHARDA
LEOPOLD LER
BOHUML SUCHARDA
JAROSLAV TLAPAK
RUDOLF ROHLICEK
LEOPOLD LER
JAROMIR ZAK

JIRI NIKODYM

JAN STEJSKAL
demokracie 1989 - 2010
VACLAV KLAUS
KAREL SPACEK
IVAN KOCARNIK

JAN KLAK

IVAN PILIP

IVO SVOBODA
PAVEL MERTLIK

JIRI RUSNOK
BOHUSLAV SOBOTKA
VLASTIMIL TLUSTY
MIROSLAV KALOUSEK
EDUARD JANOTA

4.4.1945 - 2.7.1946
2.7.1946 - 5.4.1949

5.4.1949-15.9.1953
15.9.1953-20.9.1963
20.9.1963-21.1.1967
21.1.1967 - 31.12.1968
1.1.1969-17.12.1973
1.1.1969-30.9.1969
17.12.1973-18.6.1986
30.9.1969-17.12.1973
17.12.1973-1.12.1985
1.12.1985-11.10.1988
18.6.1986-29.6.1990
11.10.1988-10.12.1989

10.12.1989-2.7.1992
29.6.1990-2.7.1992
2.7.1992-3.6.1997
2.7.1992-31.12.1992
3.6.1997-16.7.1998
22.7.1998-20.7.1999
21.7.1999-12.4.2001
13.4.2001 -14.7.2002
15.7.2002 - 2006
4.9.2006 - 1.7.2007
9.1.2007 - 8.5.2009
8.5.2009%°

2% Informace Serpany SCHELLE, Karel: Vyvoj ceské verejné spravy. Ostrava, 2008. s. 431. ISBN 978-80-87071-

92-2.
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3.2. Zakladni charakteristika Ministerstva financi

Piedné je dillezité uvést, Ze ministerstvo financi bylo ziizeno na zakladé zakona Ceské
narodni rady &. 2/1969 Sb. o ziizeni ministerstev a jinych statnich organi CR v platném znéni.
Ministerstvo financi je ustfednim organem v resortu financi. V pravnich vztazich vystupuje
MF podle paragrafu 3 odst. 1 zakona &. 219/2000 Sb., o majetku Ceské republiky a jejim
vystupovani v pravnich vztazich, jako organizacni slozka statu, takze muze zfidit své vlastni
organizacni slozky. Také miize zalozit pfispévkové organizace, nebo jiné pravnické osoby a
sdruzeni k plnéni vefejného zajmu a v neposledni fadé i své poradni a koordinacni organy.
Vsechny tyto organizace budu popisovat v dalsi ¢asti této bakalatské prace, a proto se jim
nyni nebudu podrobn¢ vénovat. Také je jisté tfeba napsat, Ze ministerstvo fidi ministr, kterym
je v piipad¢ ministerstva financi Eduard Janota, dale jeho naméstci, vrchni feditelé, feditelé a
vedouci. Ani v tomto ptipadé se nechci zabyvat detailnim popisem, protoze tomu vénuji celou
jednu kapitolu, v které je vSe srozumitelné popsano i znazornéno.

wMinisterstvo financi je podle zakona ustiednim orgdanem statni spravy pro stdtni
rozpocet republiky, statni zavérecny vicet republiky, statni pokladnu Ceské republiky, financni
trh, regulaci vydavani elektronickych penéz a ochranu zajmii spotrebitelit na financnim trhu s
vyjimkou vykonu dohledu nad financnim trhem v rozsahu piisobnosti Ceské ndarodni banky,
pro zavedeni jednotné mény euro na tizemi Ceské republiky, pro platebni styk, dané, poplatky
a clo, financni hospodareni, financni kontrolu, prezkoumani hospodareni vzemnich
samospravnych celku, ucetnictvi, audit a danové poradenstvi, véci devizové vcetné pohledavek
a zavazku statu viuci zahranici, ochranu zahranicnich investic, pro tomboly, loterie a jiné
podobné hry, hospodareni s majetkem statu, privatizaci majetku stdatu, prispévek ke
stavebnimu sporeni a statni prispévek na penzijni pripojisténi, ceny a pro c¢innost zamerenou
proti legalizaci vynosii z trestné cinnosti a vnitrostatni koordinaci pri uplatiovani
mezinarodnich sankci za ucelem udrzovani mezindrodniho miru a bezpecnosti, ochrany
zakladnich lidskych prav a boje proti terorismu, posuzuje dovoz subvencovanych vyrobkii a
prijima opatieni na ochranu proti dovozu téchto vyrobkﬁ.“27

Ministerstvo financi spolu s Ceskou ndrodni bankou pripravuje a predkldda viddé
navrhy zakonnych uprav v oblasti meny a penézniho obéhu a navrhy zakonnych uprav,

kterymi se upravuji postaveni, piisobnost, organizace a cinnost Ceské narodni banky, s

27 7akon &. 2/1969Sb., o zfizeni ministerstev a jinych ustfednich organt statni spravy CSR, §4, odst. 1.
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vyjimkou dohledu nad financnim trhem, platebnim stykem a vydavanim elektronickych

T
penezii ‘.

3. 3. Poradni organy ministra

Jak uz jsem v piedchozi kapitole nastinila Ministerstvo financi je organiza¢ni slozkou
statu a proto mlze zfizovat naptiklad své poradni organy, tedy samoziejme ne ministerstvo,
ale jeho celni pfedstavitel, kterym je ministr financi. Ministr financi své poradni organy
zfizuje k projednani rznych zélezitosti, k nimz mé rozhodovaci pravomoc a jejichz zadvaznost

si vyzaduje kolektivni posouzeni. Témito poradnimi organy jsou:

a) porada vedeni ministerstva jako stily poradni orgin, v némZ se projednavaji zasadni a

vvvvvv

it o . < 2 29
b) zvlastni komise zfizené na zékladé zakona,

C) jiné poradni organy (komise, odborné skupiny) zfizené bud’ jednorazové k vyieSeni

konkrétniho ukolu, nebo jako trvalé.®

Poradni organy se zfizuji na zékladé¢ vydani zfizovaci listiny. Soucasti této zfizovaci
listiny musi byt personalni sloZeni konkrétniho poradniho orgénu a to v¢etné urceni jejiho
ptedsedy, pfipadné dalSich funkci. Navrh zfizovaci listiny a jednaciho fadu zpracovava a ke
schvaleni prostfednictvim nadfizeného ndméstka ministra predklada feditel odboru (vedouci
samostatného oddéleni), jehoZ utvar ma organiza¢ni a administrativni zajiStovani €innosti
pfislusného poradniho organu ve své ptsobnosti. Jednaci fady obsahuji rozsah plisobnosti a
zpusob jednani poradnich organti a schvaluje je ministr financi.*

Obdobn¢ se postupuje pfi zruseni poradniho orgdnu nebo pii jeho ziizovaci listiny a
jednaciho tadu.
Kopie zfizovacich listin poradnich organi a jejich jednacich adua, véetné jejich zmén a

doplnkii, a dokladi o =zruSeni poradnich organti, postoupi feditelé odborti (vedouci

8 74kon &. 2/1969Sb., o ziizeni ministerstev a jinych Gstfednich organd statni spravy CSR, §4, odct. 2.

2 Napt. Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, §95, odst. 6, a §152, odst 3, nebo Zakon ¢. 337/1992 Sb., o spravé
dani a poplatkd §50, odst. 2, a §55b, odst 4

%0 Informace Gerpany z Organizaéniho ¥adu Ministerstva financi ze 17. Srpna 2005, &.j. 30/81 465/2005-303,

¢l. 9. odst. 2.

%! Informace Gerpany z Organizaéniho ¥adu Ministerstva financi ze 17. Srpna 2005, &.j. 30/81 465/2005-303,

¢l. 9. odst. 5.
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samostatnych odd¢leni) neprodlené po jejich podpisu ministrem, odboru Persondlnimu, ktery
vede na zdklad¢ postoupenych dokladii centralni evidenci poradnich orgénd a zajistuje jeji

zvefejnéni na Intranetu pro potfeby ministerstva.*

3.4. Organizaéni struktura MF

Organizacéni struktura®® ministerstva je pomérné rozsahla, tvoii ji organiza¢ni utvary,
kterymi jsou: sekce, skupina, odbor, samostatné oddéleni a oddéleni. V cele celé organizaéni
struktury je samoziejm¢ ministr financi, ktery je statutdrnim orgdnem ministerstva a
vedoucim této organizacni slozky statu. Jeho hlavni naplni prace je fidit ministerstvo a tim
padem ma také zodpovédnost za jeho Cinnost. NejvySSim stupném fizeni je sekce, tu fidi bud’
ministr osobn¢, nebo jeho naméstek, ktery potom odpovida za své vysledky ministrovi. Také
bezprostfedné fidi vrchni feditele skupin, feditele odbort, vedouci samostatnych oddé¢leni a
zaméstnance svého sekretaridtu. DalSim stupném fizeni je skupina, kterou fidi vrchni feditel.
Pod skupinou je odbor, ktery fidi feditel a poslednim stupném fizeni je oddéleni, které tidi
vedouci.

Ted’ je myslim také podstatné popsat jednotlivé stupné tizeni a jejich hlavni ucel.

1. Sekce zajist'uje komplexni vykon ucelené ¢asti pusobnosti ministerstva, a to v ¢innostech,
které zpravidla vzdjemné piimo souviseji nebo na sebe navazuj i3

2. Skupina zajistuje &innosti v rozsahu obdobném jako sekce, avsak na niz§im stupni Fizeni.*

3. Odbor je zédkladnim stupném fizeni. ZajiSt'uje vykon hlavnich uskupeni ¢innosti sekce nebo
skupiny, které na sebe navazuji pracovnimi postupy a fidicimi procesy.36

4. Samostatné odd¢leni zajiStuje ¢innosti na obdobném principu jako odbor, pouze v uz§im
rozsahu.’

5. Oddéleni zajistuje vykon jedné nebo nékolika specializovanych ¢innosti odboru, které

.. y y . .38
spolu vzajemné obsahove souviseji.

%2 Informace Gerpany z Organizaéniho #adu MF ze 17. srpna 2005, &.j. 30/81 465/2005-303,
¢l. 9. odst.6 .

Organizacni struktura Ministerstva financi vychazi z plisobnosti ministerstva vymezené pravnimi predplsy,
zejména zakonem CNR ¢&.2/1969 Sb., o ziizeni ministerstev a jinych ustfednich organt statni spravy Ceské
republiky, ve znéni pozdg&jsich predpisii, a zakonem CNR ¢&. 531/1990 Sb., o izemnich finanénich organech, ve
znéni pozdéjsich predpist.

% Info. &erpany z Organiza¢niho fadu MF ze 17. srpna 2005, &.j. 30/81 465/2005-303, &l. 4. odst.1.
* Tamtéz, odst.2.
% Tamté, odst.3.
¥ Tamté, odst.4.
% Tamté, odst.5.
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3.4.1. Organizacni schéma

Pro ptehledné znazornéni organiza¢niho fadu jsem dale zaradila organizacni schéma

ministerstva financi.

sekce Ministr

Ministr financi Ing. Eduard Janota
odbor Kabinet ministra

odbor Interni audit a inspekce

sekce Kancelar ministerstva
naméstek ministra Ing. Jifi Kubinek
odbor Hospodaiska sprava

odbor Finan¢ni

odbor Legislativni

odbor Personalni

odbor Ekonomické informace

odbor Bezpecnost a krizové fizeni

skupina informatika
> odbor Rizeni ICT resortu
» odbor Rozvoj ICT MF
» odbor Provoz ICT a uzivatelska podpora

Statni tiskarna cenin s. p.

sekce Hospodareni s majetkem statu
prvni naméstek ministra Ing. lvan Fuksa
odbor Cenova politika

obor Majetkopravni

skupina sprava majetku
» odbor Ptiprava privatizace majetku statu
» odbor Realizace privatizace majetku statu
» samostatné odd¢leni odSkodnovani, restituce a nahradové agendy

sekce Auditni, finan¢né analyticka a kontrakta¢ni
naméstek ministra Ing. Jan Malek

odbor Kontrola

odbor Financ¢ni analyticky

odbor Auditni organ — Centralni harmoniza¢ni jednotka
samostatné oddéleni Centralni financni a kontrakta¢ni jednotka

sekce Dané a cla

naméstek ministra Mgr. Peter Chrenko
odbor Legislativa dani z pfijmt

odbor Legislativa nepfimych dani

odbor Danova a celni politika
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odbor Legislativa majetkovych dani a poplatkt
odbor Ucetnictvi a audit

skupina Ustfedni finanéni a dafiové feditelstvi

odbor Metodika a vykon dani z pfijmt

odbor Metodika spravy dani

odbor Rozvoj IS danové spravy

odbor Rizeni a ekonomika uzemnich finanénich organt
odbor Metodika a vykon DPH a majetkovych dani

8 finan¢nich feditelstvi

VVVVYY

Generalni feditelstvi cel

sekce Verejné rozpocty

naméstek ministra — Ing. Bohdan Hejduk

odbor Financovani tzemnich rozpocti a programové financovani
odbor Rizeni statniho dluhu a finanéniho majetku

Odbor Narodni fond
» odbor Statni rozpocet
» odbor Financovani kapitol statniho rozpoctu I.
» odbor Financovani kapitol statniho rozpoctu II.

sekce Mezinarodni vztahy a finanéni politika
naméstek ministra — Ing. Tomas Zidek

odbor Evropska unie

odbor Statni dozor nad sadzkovymi hrami a loteriemi
odbor Finan¢ni politika

odbor Mezinarodné pravni agenda prevzata CKA
odbor Mezinarodni vztahy

sekce Finan¢ni trh

naméstkyné ministra Mgr. Klara Hajkova
odbor Finan¢ni trhy I.

odbor Finan¢ni trhy II

odbor Statni kontrola a dozor na finanénim trhu

Stredisko cennych papirﬁ39

¥Informace ziskany z web. stranek MF, http://www.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/xsl/orgstru.html. [2010-05-05]
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3.5. Vnitini predpisy ministerstva

Myslim, Ze je také zajimavé uvést, jaké vnitini predpisy ministerstvo financi vyviji.
Vnitinimi pfedpisy ministerstva se rozumi normativni akty fizeni ministra a individudlni akty
fizeni ministra. Tyto vnitini pfedpisy nesmi byt v zadném piipad€é v rozporu s platnymi
pravnimi predpisy Ceské republiky. Vydavaji se tedy bud’ na zakladé pravnich piedpisii, nebo

podle vnitinich potfeb ministerstva financi.

Normativnimi akty fizeni ministra jsou:
a) ftady (organizacni, pracovni, spisovy, skarta¢ni, konkurzni, pfipadné jiny),

b) smérnice ministra financi.

Individualnimi akty fizeni ministra jsou:
a) rozhodnuti ministra financi,
b) piikazy ministra financi,

C) rozkazy ministra financi.*

3.6. Rezortni organizace MF
Pt1 popisu zakladni charakteristiky ministerstva jsem se jen okrajové zminila o tom, Ze
mize zfizovat své vlastni organizacni slozky. Nyni tedy jiz konkrétn€ k tomu, které to jsou.
Ministerstvo financi mé poditizené spravni ufady s celostatni plisobnosti, coZ je
Generalni feditelstvi cel a jemu podfizené celni feditelstvi a celni Gifady a také spravni Gfady
S uzemni piisobnosti, coZ je Financ¢ni feditelstvi a financni Gfady, které fidi. Dale méa podle
zdkona &.219/2000Sb., o majetku Ceské republiky a jejim vystupovani v pravnich vztazich
ziizovaci pravo k organiza¢nim slozkam statu — Utad pro zastupovani statu ve vécech
majetkovych, ptispévkovym organizacim — Stfedisko cennych papirt a statnich podnikt a
prava spojena s vykonem vlastnickych prav ke spolecnostem s majetkovou t€asti statu —

e r a4 x . > vy v 41
Statni tiskarna cenin a Ceska statni spofitelna.

0 Informace Gerpany z Organiza¢niho fadu Ministerstva financi ze 17. Srpna 2005, &.j. 30/81 465/2005-303,
¢l. 14. odst.2.

! Informace gerpany MISUR, Peter a SVOBODA, Zden&k: Instituce statni moci v CR. Praha, 2007, 5.247. ISBN
978-80-86131-74-0.
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3.5.1. Spravni urady s celostdtni piisobnosti

Celni sprava

Celni spravu v Ceské republice v soucasnosti upravuje zakon ¢. 185/2004 Sb., o Celni
spravé Ceské republiky, ktery vstoupil v platnost dne 1. 5. 2004. Pojem celnictvi zahrnuje

plnéni tikold celnimi organy véetné plnéni tkoll pti spraveé dani a poplatkl a pfi spravée cel.

Z tohoto zdkona mimo jin¢ vyplyva, ze Celni spravu u nds tvoii Generalni feditelstvi
cel, coz je spravni tfad pro oblast celnictvi s celostatni ptisobnosti. V jeho cele je generalni
teditel, kterym musi byt celnik. ,,Generdlniho reditele jmenuje a odvolavd ministr financi “.*
Tento tfad je ucetni jednotkou a ma vlastni ICO. ,, Prijmy a vydaje Generdlniho reditelstvi
cel jsou obsazeny v rozpoctu kapitoly Ministerstva ﬁnancz"‘.A'3 ,,Generdlni Feditelstvi cel je
poverenym celnim organem, ktery ve vécech vymezenych prdavnim predpisem upravujicim
trestni Fizeni vystupuje v postaveni policejniho organu (dale jen "povéreny celni organ"), jde-

““ Dale celni feditelstvi, Vv jejichz

li o pripady celostatniho nebo mezindarodniho vyznamu.
pusobnosti je 8 spravnich ufadu pro oblast celnictvi a to jsou: Celni feditelstvi Brno, Celni
feditelstvi Ceské Bud¢jovice, Celni feditelstvi Hradec Kralové, Celni feditelstvi Olomouc,
Celni feditelstvi Ostrava, Celni feditelstvi Plzen, Celni feditelstvi Praha a Celni feditelstvi
Usti nad Labem. A v neposledni fadé celni ufady, jichz je 54. Je jisté také dulezité

poznamenat, Ze celni sprava je bezpecnostnim sborem.

Celni sprava je nyni podfizena ministerstvu financi. Tak tomu bylo jiZ od vzniku
Ceskoslovenska roku 1918, nicméné v priibéhu &asu se tento fakt &asto ménil. Napiiklad
v roce 1948 byla celni sprava vykonavana narodnimi vybory, coZ se ale neosvédcilo a tak
celnictvi pfeslo do resortu Ministerstva zahrani¢niho obchodu (déale jen MZO). Soucasti MZO
byla Ustfedni celni sprava, jez fidila celnice, kterych bylo na tizemi CSR 86. V roce 1960
v souvislosti s vytvofenim krajii se pocet celnic snizuje na 40. Vytvoieni CSFR v roce 1968 si
opét vyzadalo zménu poctu celnic a to na 38. K dalsi velké zmén¢ dochazi v roce 1992, kdy je
Ustiedni celni sprava pievedena z ptisobnosti federalniho ministerstva zahranié¢niho obchodu

do pusobnosti federalniho ministerstva financi. Je§té pied vstupem Ceské republiky do

%2 7akon €. 185/2004 Sb., o Celni spravé, § 3 odst. 1
43 Tamtéz.
* Tamtéz, odst. 3.
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Evropské Unie bylo na nasem uzemi 91 celnich ufada. Po vstupu do EU dne 1. 5. 2004 az do

v . , ’ /v o 45
soucasnosti mame celkem 54 celnich uradu.

3.5.2. Spravni urady s uzemni piisobnosti

Danova sprava

V Ceské republice je dafiova sprava tvorena tfistupiiovou soustavou organt, tvoii ji na
urovni celostatni ministerstvo financi, na Urovni regiondlni finan¢ni feditelstvi a na rovni
mistni finan¢ni ufady. Financni feditelstvi a finan¢ni Gfady dohromady tvoii tzv. Gzemni
finan¢ni organy. Postaveni a kompetence organt dafiové spravy jsou upraveny zakonem ¢.
444/2005 Sb., kterym se méni zakon ¢. 531/1990Sb., o Gzemnich finan¢nich organech, ve
znéni pozdgjsich piedpisti (dale jen ZUFO). Uzemni finanéni organy byly vytvoteny ZUFO s
Gginnosti od 1. ledna 1991. ZUFO upravuje jejich postaveni, vécnou i tzemni ptisobnost a
fidici vztahy uvnitf dafové spravy. Finan¢nich feditelstvi je celkem 8, jsou to: Finanéni
feditelstvi pro hlavni mésto Prahu, Financ¢ni feditelstvi v Praze, Financni feditelstvi v Ceskych
Budg¢jovicich, Finanéni feditelstvi v Plzni, Finanéni feditelstvi v Usti nad Labem, Finanéni
feditelstvi v Hradci Kralové, Finan¢ni feditelstvi v Brn€ a Financni feditelstvi v Ostrave. Tyto

finan¢ni feditelstvi dohromady fidi celkem 199 finan¢nich aradi.

Ustfednim organem statni spravy pro dané, a to jako spravni ufad s celostatni
pusobnosti je ministerstvo financi. Celd agenda dani Ministerstva financi je v soucasnosti
soustiedéna do sekce 05. Tuto sekcei tvoii pét odbort, které jsou pfimo podiizeny naméstkovi

ministra financi. Jejich hlavni ¢innosti je legislativa a danova a celni politika.

Odbor 15 — Legislativa dani z piijmu
Odbor 18 — Legislativa nepiimych dani
Odbor 25 — Darnova a celni politika

Odbor 26 — Legislativa majetkovych dani a poplatkt

o~ w0 NP

Odbor 28 — Utetnictvi a audit

Soucasti ministerstva financi v danové oblasti je také Ustfedni financni a danové

teditelstvi (dale jen UFDR). V jeho &ele stoji vrchni feditel, ktery je podtizeny naméstkovi

* Informace ziskany z http://www.celnisprava.cz/cz/o-nas/Stranky/o-ceske-CS.aspx-Z historie celnikii na tizemi
dnesni CR. [cit. 2010-06-26]
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ministra. Tuto sekci také tvoii pét odbort. Tyto odbory predevsim fidi spravu dani, podili se

na jejim vykonu a idi finanéni feditelstvi. UFDR tvoii tyto odbory:

Odbor 39 — Metodika a vykon dani z piijmt

Odbor 43 — Metodika spravy dani

Odbor 47 — Rozvoj informacnich systémi danové spravy
Odbor 48 — Rizeni a ekonomika tizemnich finanénich organt

Odbor 49 — Metodika a vykon DPH a majetkovych dani*®

o & w0 DN PE

Zde je jesté zajimavé poznamenat, jaky stylem je zajistovan styk izemnich finan¢nich
organll s ministerstvem financi. V pifimém styku s ministerstvem je pouze finan¢ni feditelstvi.

Finanéni tfady mohou byt v pfimém styku s ministerstvem:

1. z vlastni iniciativy finan¢niho Gfadu pouze s pfedchozim souhlasem ptislusného finan¢niho
feditelstvi,

2. z iniciativy ministerstva

a) s védomim finanéniho feditelstvi nebo i za dodate¢ného informovani finan¢niho feditelstvi
ministerstvem; to neplati pro inspekéni ¢innost provadénou odborem Interni audit a inspekce
ministerstva,

b) v mimofadnych, ¢asové naléhavych piipadech, a to pfi jednani se zaméstnancem
ministerstva, ktery se prokaze povéfenim vrchniho feditele skupiny Ustfedni finanéni a
danové feditelstvi nebo povétenim feditele odboru z této skupiny, za dodatecného
informovani finan¢niho feditelstvi ministerstvem,

b) v ptipadech podani, ktera postupuji ministerstvu ptimo k projednani a rozhodnuti v jeho

kompetenci.

* Informace ziskany MIgUR, Peter a SVOBODA, Zdenék: Instituce stdatni moci v CR. Praha, 2007,
5.247. ISBN 978-80-86131-74-0.a http://cds.mfcr.cz/cps/rde/xchg/cds/xsl/22.html?year=[cit. 2010-06-23]
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3.5.3. Organizacni sloZky statu

Urad pro zastupovani statu ve vécech majetkovych

Tento Grad byl zfizen s iCinnosti od 1. 7. 2002 na zéklad¢ zékona ¢. 201/2002 Sb.

Utad je organiza¢ni slozkou statu a samostatnou uéetni jednotkou.

Hlavni cCinnosti ufadu je jednani jménem statu v fizeni pfed soudy, rozhodci,
rozhod¢imi soudy, spravnimi Ufady a jinymi organy ve vécech tykajicich se majetku statu
misto organizacnich slozek, které jsou piislusné hospodaftit s timto majetkem podle zékona
¢.219/2000 Sb., o majetku CR a jejim vystupovani v pravnich vztazich a podle zikona &.
202/2002 Sb., kterym se méni zakon ¢. 99/1963 Sb., Obclansky soudni tad, zdkon ¢.
182/1963Sb., o Ustavnim soudu.*’

3.5.4. Statni piispévkové organizace

Stredisko cennych papiru

Stredisko cennych papir (dale jen SCP) bylo ziizeno dne 1. 1. 1993 ministerstvem
financi na zakladé zakona Ceské narodni rady ¢. 591/1992 Sb., o cennych papirech. Jedna se o
instituci na podporu rozvoje kapitalového trhu, majici pravni formu ptispévkové organizace,
ale fungujici bez ptispévku ze statniho rozpoctu.

Zékladni ¢innosti SCP je vedeni evidence zaknihovanych a imobilizovanych cennych
papirG prostfednictvim registri emitenta (evidence cennych papirl, vydanych jednim
emitentem) a Gt majitele (evidence cennych papirt, které jsou v majetku jednoho majitele).

Statutarnim orgdnem SCP je feditel, ktery tuto instituci fidi a odpovidd za jeji

o 4
¢1nnost. 8

SCP se ¢leni na tyto organizacni celky:
1. Usek vnitini spravy
2. Usek zakaznickych sluzeb
3. Vedouci podpory projektt
4

Samostatna oddéleni

*" Informace ziskany http://www.uzsvm.cz/sluzby-uzsvm.php. [2010-03-06].
*® Informace ziskany http://www.scp.cz/index.php/cs/zakladni-udaje. [2010-06-26].
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3.5.5. Statni podniky

Statni tiskarna cenin

Statni tiskarna cenin (dale jen STC) vznikla pod nazvem Tiskarna bankovek v letech
1924-27 a vyrobu zahajila roku 1928, kompeten¢né patiila k Statni bance Ceskoslovenské.
Hlavnim divodem vzniku byl zdjem statu komplexné zajistit vyrobu papirovych penéz. Roku
1953 byla vy¢lenéna ze Statni banky Ceskoslovenské a pievedena jako statni podnik do
pusobnosti ministerstva financi s tkolem vyrabét papirové penize, doklady, ceniny a statné
dualezité tiskopisy.

Statni tiskdrna cenin je pravnickou osobou provozujici podnikatelskou ¢innost
S majetkem statu, ale vlastnim jménem a na vlastni zodpoveédnost. S timto majetkem ma pravo
hospodafit. STC neruci za zavazky statu a stat neruci za zdvazky STC. STC nabizi kompletni
sluzbu v oblasti polygrafické vyroby, a to od zpracovani grafického navrhu, sazby, ptipravy

. r . w W 4 r 4 ~ r 49
pro tisk, vlastni tisk aZ k doruc¢eni zakazky na misto urceni.

Ceska sporitelna

Ceska statni spofitelna zacala plisobit jako Statni banka od roku 1992. Byla stitnim
majetkem a z toho divodu byla za¢lenéna do podiizenosti ministerstva financi, jako penézni
Gistav. Jeji historie saha az do roku 1824 kdy byla zalozena pod nazvem Spotitelna Ceska.
V roce 1969 po federalizaci Ceskoslovenska byla rozdélena na Ceskou statni spofitelnu a
Slovenskou statni spofitelnu. V té dobé fungovala jako statni penézni Gstav drobnych vklada.

Ceska spofitelna byla transformovana na akciovou spole¢nost. S kapitalovou ucasti
statu a mést. 37% akcii bylo privatizovano v prvni vin¢€ kuponové privatizace.

Vroce 2000 v srpnu navySila Erste Bank svij podil postupné az na 89%, coz
samoziejmeé znamena, ze nad ni ziskala plnou kontrolu.

Na internetovych strankach ministerstva financi je v soucasné¢ dob¢ informace o tom,

7e probihd ,,likvidace* vztahu mezi nim a Ceskou spofitelnou.>

“Informace ziskana http://www.stc.cz/cze/czech.htm. [2010-06-22].
% Informace ziskéna: Ilustrovany encyklopedicky slovnik, IIL. Dil. Praha, 1982, s. 976.ISBN 02/76-0425-21-
105-82. a http://www.csas.cz/banka/menu/cs/banka/nav10002_profil. [2010-06-26].
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3.6. Elektronicka spisova sluzba ministerstva financi

Jestlize jsem v uvodni ¢asti této prace psala, ze dokumenty se mohou pfijimat ve dvou
ruznych formatech, tedy v listinné, nebo elektronické podobé, je v tuto chvili potfeba popsat
jakym zptisobem a kde se na ministerstvu financi pfijimaji dokumenty v elektronické podobé.
Takovym mistem, které slouzi k pfijiméani a vypravovani elektronickych pisemnosti je u MF
elektronicka podatelna (dale jen E-podatelna).

Podatelnu pfedstavuje vymezend mistnost v tomto urad¢, kde je souhrn technického
vybaveni, umoziujici pfipojit se prostfednictvim sit¢ na elektronickou postovni schranku
podatelny, ulozit a evidovat doruc¢enou elektronickou postu, oveéfit jeji platnost a postoupit ji k
dal$imu vyfizeni. Soucasti E-podatelny je 1 obsluha, ktera ma povinnost ovétovat platnost
zaruceného elektronického podpisu a kvalifikovaného certifikatu, pokud jsou k dorucené
datové zprave pripojeny, a potvrzovat doruceni téchto zprav odesilateli. Témto lidem musi byt
nejdiive vydan kvalifikovany certifikat pro komunikaci v ramci E-podatelny, stanovuje je
feditel odboru 13 — Hospodaiska sprava a feditel odboru 59 - Provoz ICT a uzivatelska
podpora. V souéasné dob¢ jsou to tito zaméstnanci: Kalendova Radka, Tomancova Vladimira,
Vané&kova Alena, Venhauerova Helena, Veverkova Jana a Zakova Jana.

Elektronicka podatelna je provazana s informacnim systémem elektronického
podaciho deniku (dale jen EPD), jehoZ je soucésti. Postupy a pravidla pro zachéazeni s
elektronickymi pisemnostmi jsou uvedeny ve Spisovém fadu MF, ktery je zdkladnim vnitfnim
predpisem upravujicim organizaci a vykon spisové sluzby na MF. Pro vefejnost jsou pravidla
ptistupu k E-podatelné zvetejnéna na internetovych strankach MF.

Zékladnim vnitinim ptedpisem pro ¢innost E-podatelny na MF je Spisovy tad MF.
Novela zdkona o elektronickém podpisu stanovi, Ze organy vefejné moci piijimaji a odesilaji
datové zpravy opatiené zarucenymi elektronickymi podpisy prostfednictvim elektronickych
podatelen.®® Datové zpravy je tedy mozné zaslat na elektronickou adresu
podatelna@mfcr.cz*® a nebo osobn& dorugit na adresu MF, Letenska 15, 118 10 Praha 1.

Datové zpravy jsou piijimany ve formatech: html, pdf, doc, xIs a rtf, ptipadné dalSich

formatech kompatibilnich s MS Office 2000 a vysSimi. Velikost zpravy miize byt maximalné

*Tuto povinnost upfesiiuje s Gi¢innosti od 1. ledna 2005 vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.
Pfi zfizovani a provozovani E-podatelen se orgény vefejné moci fidi rovnéz nafizenim vlady ¢. 495/2004 Sb.,
kterym se provadi zakon o elektronickém podpisu (G¢innost rovnéz od 1. ledna 2005).

%2 Vyjimkou je podani daiovych, plnéni oznamovaci povinnosti podle zakona &. 61/1996 Sb. a pozadavku na
informace podle zakona €. 106/1999 Sb. a s vyjimkou podani doru¢enych na adresu korupce@mfcr.cz

Pro podani ve vécech danovych je vstup prostiednictvim aplikace EPO (http://adis.mfcr.cz/adis/jepo/index.html)
Pristup k informacni kancelafi je prostfednictvim formulafe pro podavani elektronickych Zadosti na strance
http://mww.mfcr.cz/cps/rde/xchg/mfcr/hs.xsl/informacni_kanc_online.html.
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10 MB. Pokud je datova zprava delsi nez 5 stranek tisténého textu, musi obsahovat privodni
text maximalné v této délce. Datové zpravy jsou piijimany na 3,5" disketach zformatovanych
pro systém souborti FAT a na CD.

Datova zprava jsou elektronické data, ktera Ize prenaset prostiedky pro elektronickou
komunikaci a uchovavat na zdznamovych mediich pouzivanych pii zpracovani a pfenosu dat
elektronickou formou. Jde o veskeré datové zpravy doru¢ené MF v elektronické podobé na
internetovou adresu E-podatelny. V ptipad¢€, ze E-podani dojde pfimo do postovni schranky
zamé&stnance Ufadu, je s ni nakladano jako s béZnou zpravou v souladu se Spisovym fadem
MF. Za dorucené zpravy se nepovazuji zpravy obsahujici Skodlivy software nebo majici
povahu nevyzadanych informaci (SPAM) nebo neodpovidajici stanovenym kritériim (napf.
velikost zpravy).

Vsechny ptichozi zpravy podléhaji kontroldm podle bezpecnostnich standardi MF
napi. prostiednictvim antivirovych programii a nastavenim antispamové ochrany. Za
nastaveni ochrany odpovida odbor 59 - Provoz ICT a uzivatelskd podpora. Datové zpravy, u
kterych byl zjistén Skodlivy software, jsou z dal§iho zpracovani vyfazeny a nejsou ani
evidovdny, ani archivovany a nepodléhaji proto spisovému fizeni. Nastaveni piisluSného
hlaSeni odesilateli zpravy a jeho atributi provadi na zékladé pozadavku odboru 13 —

Hospodaftska sprava odbor 59 - Provoz ICT a uzivatelska podpora.

Ovefteni zaruceného elektronického podpisu se provadi v n€kolika krocich. Povéreny
zamé&stnanec podatelny MF se musi nejprve ujistit, Ze podpis ucinila osoba, jiz nalezi
piislusny certifikat vetejn¢ho klice, a Ze podepsand zprava nebyla od okamZziku podpisu
zménéna. Nasledné oveii platnost daného certifikatu podepisujici osoby. Postup oveéfovani
stanovi odbor 13 — Hospodaiska sprava.

Elektronicka znacka ma shodnou funkcnost se zaru¢enym elektronickym podpisem,
odliSuje se pouze tim, Ze zarucuje platnou identifikaci pravnické osoby.

Pro vefejnou spravu je platny certifikdt zaruCenou akreditovanou certifikacni
autoritou, opravnénou vydavat zaruCeny elektronicky podpis, takova certifikacni autorita,
ktera je uvedena na internetovych strankach pfislusného organu statni spravy. Aktualizaci
seznamu certifikacnich autorit provadi odbor 59 - Provoz ICT a uzivatelskd podpora
minimalné 2x mésicné. Certifikat se vystavuje s platnosti na jeden rok a je nezbytné, aby ho
m¢éli jak odesilatel, tak piijemce, ktery ovétuje platnost certifikace. Certifikaty pro obsluhu a
spravu EPO zajistuje odbor 33 - Rizeni ICT resortu. Platnost certifikatu lze odvolat. Proto

certifikaéni autority pravidelné¢ vydavaji seznamy odvolanych -certifikatd (tzv. CRL -
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certificate revocation list). Pro ovéfeni platnosti certifikatu je dosla zprava ulozena v E-
podatelné¢ do doby, nez pfislusnd certifikacni autorita aktualizuje seznam odvolanych
certifikatii. Teprve poté je zprava predana k dalsimu zpracovani. Aktualizace CRL je zajisténa
programem firmy AEC e-podatelna.

Casem odeslani zpravy je ¢as uvedeny v doruéené zpravé. Tento ¢as neni
E-podatelnou ovéfovan. Za dorucenou a dostupnou zpravu se povazuje takova zprava, kdy
doslo k jejimu uloZeni na e-mailovém serveru ve schrance podatelny. Nejedna se tedy o ¢as,
kdy byla poprvé oteviena a bylo zahajeno jeji dalsi zpracovani.

Doruceni, nebo ptipadné odmitnuti datové zpravy se odesilateli potvrzuje, pokud je
mozné z piijaté zpravy zjistit elektronickou adresu odesilatele. Utad zasila zpravu o dorudeni
nebo odmitnuti prostfednictvim nastaveni automatické odpovédi po provedeni vSech
bezpe&nostnich a zdkonem vymezenych kontrol. Utad zpravu zasila na elektronickou adresu,
ze které byla zprava odesldna, pokud odesilatel vyslovné nepozadal o zasldni na jinou
elektronickou adresu. Pokud se zprava potvrzujici doruceni nebo odmitnuti vrati ufadu jako
nedorucitelna, ufad ucini jesté jeden pokus o jeji doruceni. Nastaveni pfislusnych hlaseni a
jeho atributt provede na zakladé pozadavku odboru 13 - Hospodaiska sprava odbor 59 -
Provoz ICT a uzivatelska podpora. V piipadé odmitnuti zpravy se ve zpraveé pro odesilatele
uvede divod odmitnuti a zprava se dale v E-podatelné nezpracovava.

Soucésti potvrzeni doruCeni je minimalné datum a cas, kdy byla datova zprava
dorucena, identifikator datové zpravy (Cislo jednaci bez oznaeni tutvaru) dokumentu
ptidéleny systémem elektronického podaciho deniku (dale jen EPD) a zaruceny elektronicky
podpis opravnéného zaméstnance.

Dorucené zpravy se eviduji v systému EPD v souladu se Spisovym fadem MF. Zpravy
jsou opatieny identifikatorem E-podatelny jako vysledek ovéfeni platnosti zaruc¢eného
elektronického podpisu. Prijaty dokument je zaroven ukladan jak do ulozisté¢ E-podatelny, a
to v pavodnim tvaru, ve kterém byl piijat, tak do datového ulozisté syst¢ému EPD, rozlozeny
na jednotlivé soucasti zpravy. Do polozky Véc v EPD se pienese obsah polozky Piedmétu z
e-mailu, obsah polozky Firma v EPD se naplni textem ,,Elektronické poddni AEC*, do obsahu
polozky Jméno v EPD se pfenese e-mailova adresa odesilatele a doplni se polozka Doslo dne
v EPD datem pfijeti generovanym EPO (tj. dnem, kdy bylo dokonceno ovéfovani vSech
nalezitosti elektronického podani). Krom¢ toho se do datového tulozist¢ v EPD ulozi
zkomprimovany soubor, ktery obsahuje néasledujici nalezitosti:

= protokol o pfijeti elektronického podéni (v souboru s nazvem zacinajicim znaky

»protocol®),
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= soubor, obsahujici pfedmét zpravy (ndzev souboru obsahuje slovo ,,body*),
* soubory informaci o elektronickych podpisech pro budouci uziti (soubory zac¢inajici
znaky ,,mail_signedpart),

= piilohy k mailu ve tvaru standardnich p¥iloh e-mailu.*

3.6.1. Elektronicky systém spisové sluzby

Elektronicky systém spisové sluzby, probihd pomoci elektronického podaciho deniku,
jak jiz bylo uvedeno v pfedchozim textu. V této ¢asti bych rada popsala alespont zakladni
informace o tomto systému, a jaké ma vyuziti z pohledu referenta.

EPD je umistén na internetu ministerstva financi (vnitfni informacni server) v polozce
Zakladni informace. Odkaz je Evidence pohybu dokumentti nova verze.

Hlavnim vyuZitim EPD pro referenta je, Ze prostfednictvim tohoto systému muze
pfijmout a shlédnout pisemnosti pfedané sekretaridtem nebo vedoucim odd¢leni, predat
pisemnosti jiné osob¢ a seznamit se s obsahem pisemnosti.

EPD poskytne referentovi zejména tyto konkrétni udaje o pisemnosti: datum piijeti,
jméno odesilatele, ¢islo jednaci odesilatele, véc, termin, zplisob vyfizeni a slovni vyjadieni
ukolu.

Pro tplnost jsem sem jesSté zatradila, jak vypada karta pisemnosti v elektronickém
podacim deniku z pohledu referenta. Po té, co referent pfijme a otevie pisemnost v EPD,
zobrazi se mu karta ,,detail pisemnosti*, na ni jsou uvedeny tidaje o pisemnosti. Referent je
opravnén v této kart€ pouze Cist, ale nemiZe do ni nic zapisovat nebo néjak jinak ménit udaje.
V kolonce ,,ukoly* se mu zobrazi konkrétni ptidéleny ukol (termin, slovni vyjadieni ukolu a
osobu zadavajici ukol). Do Sedych kolonek nemuze referent zapisovat nic. K ptedani
pisemnosti jinému utvaru slouzi kolonka ,,odeslani““. V dolni ¢asti karty ,,detail pisemnosti‘
uvedené ikony umoziuji:

a) navrat do Hlavniho menu (hlavni menu),
b) navrat na ptredchozi seznam (seznam),

¢) vstup do datového ulozisté (datové aloziste).>*

%3 Informace ziskény Spravni archiv MF, Organizaéni tad, V Praze dne 17. srpna 2005,&.j. 30/81 465/2005-303.
* Informace ziskany Spravni archiv MF, Zakladni informace k EPD.
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3.7. Vyvoj spisové sluzby na Ministerstvu financi

Od vzniku ministerstva v roce 1918 byla manipulace se spisy fizena pouze ob&zniky a
ustfednimi piikazy. K vypracovani kancelatského fadu doslo v roce 1923 a zacal platit 1. 10.
Tento fad stanovil, ze ministerstvo financi méelo kancelare presididlni, ustfedni podatelnu,
kancelafe odbori a oddéleni, kancelat hlavniho rejstiiku, ustfedni vypravnu a ustfedni
spisovnu. Kazda kancelat méla ptrednostu, ktery byl v jejim ¢ele a Fidil se pokyny feditelstvi,
které mélo zaroven i dozor nad vSemi kancelaifskymi Gfedniky a zfizenci a vydavalo smérnice
vedouci k jednotnému provadéni kancelafskych praci. Ustfedni podatelna shromazd'ovala
doslé dokumenty, tyto dokumenty byly roztiidény na uréené pro ministra a ostatni
funkcionafe. Prezididlni kancelat evidovala jest¢ mimo vlastni prezididlni spisy, tzv.
prezididlni zdznamy d€lici se na zdznamy ministra a ostatni, které byly fazeny podle Cisla
jednaciho a podle let. Prezididlni kancelaf rovnéz vedla podaci protokol 1 rejstiiky
Kk prezidialnim zaznamum. Ostatni spisy byly oznaceny podaci znackou, ktera se skladala
z data a ¢isla jednaciho. Pro potiebu centralni evidence, vedla ustfedni podatelna tzv. zdznam
podani ve kterém byly spisy zapisovany dle jednacich ¢isel se stru¢nym obsahem spisu a
s oznacenim odboru, kam byl spis ptidélen. Po pfedani na jednotlivé odbory byly tyto spisy
na odborech srovnany podle jednacich Cisel a zapsany do zépisniku pro odbory. Odborové
kancelare ukladaly spisy podle let a ¢isel jednacich. Po celou dobu trvani ministerstva financi
zUstal tento chronologicko-numericky systém v platnosti, tak, ze byl disledné propojen s tzv.
vertikalni systematikou spisti k nejvyS$§imu jednacimu cislu. To v praxi znamend, Ze do
odbornych zéapisnikli byla uvadéna také Cisla jednaci ptedchozich spisi, které se vztahovaly
k dané zalezitosti a bylo jiz v oboru o nich jednano. Po skonéeni jednani k danému spisu byla
povinnost ulozit vSechny ptedchozi spisy ke spisu s nejvyssim ¢islem jednacim. Na odborech
byly kromé odborovych zapisnikli vedeny také jmenné a vécné rejstiiky. Pro centralni
evidenci a orientaci v zdznamech byl veden je$té hlavni rejstiik. Ve spisovné, kterou mél
kazdy odbor byly spisy oznacené znackou tohoto odboru, odd€leni a rokem a po té uloZeny
nejméné po dob 3 let. V roce 1923 byla na ministerstvu financi zfizena ustfedni spisovna, do
které byly odevzdany spisy viech odbortl. Ustfedni spisovna spisy oznaéila (znackou 1.s.) a
ulozila podle jednacich cisel a podle ro¢niku a to bez ohledu na jednotlivé odbory. V roce
1925 byl v Gstfedni podatelné zrusen podaci zaznam a byl veden diraz na vedeni odborovych
zapisnikd.

Podle takto zavedeného kancelafského tadu zroku 1923 fungovalo ministerstvo

financi z toho divodu, ze zadny jiny fad nebyl vydan, v podstaté stale. Byly sice, a to v letech
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1936-37, provedeny pokusy reformovat kancelafskou sluzbu, iniciovanou ,komisi pro
zhospodarnéni zavést u tsttednich Gfadi desetinou soustavu. V této souvislosti byly vyzvany
jednotlivé odbory, aby se k zamyslené reformé vyjadrily a sestavili faktograficky rozsah své
agendy. Podklady byly vpracovany pouze na nékterych oddélenich, ale pokusy o zavedeni
nové soustavy byly celkové odmitany pro jeji velkou Clenitost agendy a pottebu dalSich
kancelafskych sil. Reforma nikdy nebyla uskutecnéna, protoze jednani o ni bezvysledné
pokracovala az do roku 1945.

Zaroven s vydanim kancelarského fadu vroce 1923 se také jednalo o skartaci
nepotiebnych spisti. Toho roku byl vydan obéznik, podle kterého méla jednotliva oddéleni
sestavit uceleny ptehled své spisové agendy s vyznacenim skartacni lhity u kazdé skupiny
spist. Tyto pozadované podklady ani po urgencich z let 1925 a 1928 vSak vétsina oddéleni
nedodala. Prezidium proto vydalo v roce 1928 formular dil¢iho navrhu skarta¢ni instrukce pro
jednotlivd oddéleni, ale vétSina odd€leni své navrhy neodevzdala. Tato neutéSené situace
pokracovala az do roku 1935, kdy bylo uloZzeno vSem ministerstvim piipisem ministerské
rady z 2. 11. 1935, vydani skarta¢nich fadt. Ministerstvo financi vypracovalo v roce 1938 fad
pro vyfazovani spisti u podiizenych ufadu, tj. pro finan¢ni Grady I. stolice a ufady vykonné,
ktery vysel 28.2.1939. *°

Po skonceni protektoratu byla Cinnost ministerstva financi obnovena
Vv predprotektoratni podob€. Ani v této dobé nebyla spisova sluzba determinovana pravni
upravou a tak byl jeji vykon provadén dle internich smérnic ministerstva financi.

Vroce 1953 byla vyddna ministerstvem vnitra vyhlaska &islo 62/53 tykajici se
vyfazovani a skartace pisemnosti, kterd byla ministerstvem financi reflektovana.

Pravni vakuum bylo prolomeno az po vzniku federdlniho uspofddani statu, kdy
Vv kvétnu roku 1973 byla vydana nejprve smérnice pro vyfazovani pisemnosti finan¢nich sprav
¢.j. 176/1973 a nasledné 1. zaii téhoz roku byl vydan federdlnim ministerstvem financi
spisovy fad, jako ptiloha ¢islo 5. k organiza¢nimu fadu ministerstva fianci ¢.j. XI/1 —
8 138/73.°

Pravni piedpisy, které se tohoto fadu tykaly, byly: Zakon &. 97/1974Sb., zak. Ceské
narodni rady o archivnictvi, Vyhlaska &. 117/1974Sb., vyhl. Ministerstva vnitra CSR, kterou
se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a podrobnosti skartacniho fadu,
Smérnice federalniho ministerstva vnitra ze dne 23. 12. 1971 pro manipulaci a dopravu

pisemnych a jinych materidli obsahujicich skutecnosti tvofici predmét statniho,

% Zdroj informaci: Spravni archiv MF, Ing. Pavel Hovorka, 3.9.2009.
% Zdroj informaci: Spravni archiv MF, Organiza&ni tad MF & j. X1/1-8 138/73, piloha &.5 Spisovy Fad.
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hospodarského a sluzebniho tajemstvi. Tento spisovy fad obsahoval obecné vymezeni spisové
sluzby a spisové agendy, zasady fizeni spisové sluzby, postup pii vyfizovani spisové agendy,
spisové prace a upravu pisemnosti pro expedici a publikaci, kontrolni lhiity a povinnosti
pracovniki pfi zachéazeni s pridélenymi pisemnostmi, zavér a 3 ptilohy.

Spisova sluzba na ministerstvu zajistuje ¢innosti: manipulacni prace se spisy, tj.
pfijem, evidence, priorovani, odesilani a ukladdni pisemnosti, psani pisemnosti,
rozmnozovani a tisk pisemnosti. Organizace spisové sluzby feSena jednak centralizované za
ministerstvo jako celek na specializovanych pracovistich, za jejiz zabezpeceni odpovida
odbor XI. pro plan a rozpocet rezortu® a dale decentralizované v kancelafich odborovych
utvard. Odpovédnost za fizeni decentralizované spisové sluzby maji feditelé a vedouci
prislusnych odborovych ttvard. Vyfizovani spisové agendy v jednotlivych utvarech
zabezpecuji referenti. Referenti jsou povinni vést piidélené pisemnosti v evidenci a vyfizovat
je ve stanovené lhiaté. Také jsou povinni vést o pisemnostech osobni zziznamniky.58 V piipadé
vétsitho rozsahu pisemné agendy se vedou indexy (rejstiiky) vyfizenych pisemnosti podle
pridélenych cisel jednacich bud’ v abecednim potadku podacich organt, osob, nebo podle
vécného obsahu fizeni. Tok pisemnosti dochédzejicich na ministerstvo je usmérilovan pies
podatelnu a vypravnu. Podatelna a vypravna zapisuje vSechny pisemnosti do hlavniho
protokolu ministerstva, ktery je veden pro kazdy rok zvlast’ ve 2 knihach v zdznamu cizich
&sel® a v zaznamu ¢&isel federalniho ministerstva financi®. Pohyb vSech pisemnosti se
V celém apardtu ministerstva eviduje a sleduje podle Cisel jednacich. Referenti vytizuji
pisemnosti v tom pofadi vjakém jim byly pfidéleny. Zakladni formou pro vypracovani
navrhu na vyfizeni pisemnosti je referatnik.®" Pisemnosti odevzdavaji povéfeni pracovnici
kancelafi k uloZeni a archivaci do Gstfedni spisovny ministerstva a piipadné nasledné skartaci
Skartaci pisemnosti se rozumi jejich vyfazeni z evidence a uplné zniceni.

Novy spisovy fad je na federdlnim ministerstvu financi vydan v roce 1984 pod ¢islem
jednacim 372/4786/1984.% Jsou zde popsany zasady spisové sluzby, pfijem, evidence a
rozdélovani doslé korespondence, kontrola, zplisob a tprava spisii, psani a rozmnoZovani

tiskopisti, odesilani pisemnosti, uchovavani spist a archivace. Podkladem pro vypracovani byl

> Cast I. bod 5 spisového fadu federalniho ministerstva financi

%% Osobni zaznamniky musi obsahovat: datum prevzeti pisemnosti, &islo jednaci, oznaGeni podatele pisemnosti,
oznaceni véci kterd je pfedméetem fizeni, datum odevzdani pisemnosti, misto dalSiho ulozeni pisemnosti

%9 Zaznam cizich &isel musi obsahovat: datum dorugen, &islo jednaci nebo znacku odesilatele

80 zaznam ¢isel federalniho ministerstva financi musi obsahovat &islo jednaci ministerstva, oznageni odborového
utvaru ministerstva, kterému je zasilka pfidélena k dalsimu vyfizeni.

81 Referatnik je &isty dvoulist formatu A4 s piedtidténym oznaGenim ministerstva a dalsich naleZitosti, které jsou
nutné pro technickou manipulaci s nim ve spisové sluzbé.

62 7droj informaci: Spravni archiv MF, Spisovy fad &.j. 372/4786/1984.
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stale jesté Zakon o archivnictvi ¢. 97/1974. Zasady spisové sluzby ziistaly stejné. Provadéni
spisové sluzby centralizované se provadi v podateln¢ a vypravné, v utvaru polygrafickych
sluzeb a v Gstfedni spisovné. Decentralizované je spis. sluzba provadéna v sekretaridtu
ministra, V sekretaridtech naméstki ministra, v kancelatich odbori a samostatnych
odd€lenich. V sekretariatu ministra a v sekretaridtech naméstkii a kancelarich odbori jsou
vedeny zejména tyto eviden¢ni pomicky: protokol pro obycejné spisy a pisemnosti, protokol
pro utajované spisy a pisemnosti, index nebo vécny rejstiik, zdznam videatd, predavaci kniha
na obycCejné spisy a pisemnosti, pfedavaci kniha na utajované spisy a pisemnosti. Veskerou
korespondenci adresovanou ministerstvu piijima a eviduje podatelna v hlavnim protokole.
Zasady o evidenci a kontrole plnéni ukoll jsou uvedeny v organizaénim fadu ministerstva.
Evidenci a kontrolu vyfizovani stiznosti, ozndmeni podnétl pracujicich provadi oddéleni
XII/2 tématickych provérek a stiznosti. Spisy u nichZ se navrhuje expedice se musi vyfizovat
referatnikem, nikoli informaci. Spis predkladany ke schvéleni ministrovi, musi byt podepsany
referentem, vedoucim oddéleni, feditelem odboru a naméstkem ministra. U podpisu se vzdy
uvede datum. Cistopisy se prepisuji z referatniki, konceptil, diktati nebo magnetofonovych
paskl. Po napsani Cistopisii a jejich podpisu se pisemnosti piedavaji vypravné k odeslani.
Vytizené spisy se ukladaji v sekretaridtu a v kancelafi odboru, podle jednotlivych roki a
v nich podle ¢isel jednacich v uzam¢enych skfinich. Zde mohou byt ulozeny 3 roky a poté je
pracovnik povéfeny vedenim spisové sluzby piedd do ustiedni spisovny spolu s protokoly
ptipadné dal$imi evidenénimi pomiickami. Do ustfedni spisovny se piedavaji vSechny spisy,
které jiz pracovnici nepotiebuji ke své bézné praci. Spis pfedany do ustfedni spisovny musi
obsahovat: datum uloZeni spisu a znak podle spisového planu, v némz je zejména uvedeno jak
dlouho ma byt spis uloZzen v ustfedni spisovné, kdy ma byt pfedan k uloZeni do statniho
archivu, nebo kdy miize byt skartovan. Vyfazovanim spisi se rozumi posuzovani spisil
ulozenych v Ustfedni spisovné, kdyz prosly lhity uloZeni. Vyfazovani, archivace a skartace se
fidi Smérnicemi zvlast€¢ vydanymi v dohod€ s archivnimi orgény federalniho ministerstva
vnitra.

V roce 1992 byl zdkon €. 97/1974 Sb., o archivnictvi novelizovan, novela ¢. 343/1992.
O dva roky pozdéji vydalo ministerstvo financi novy spisovy fad, Spisovy tad ¢&.j.
133/1160/94.%% Opét jsou zde zminény zéasady spisové sluzby, pifjem, evidence, a rozd&lovani
doslé korespondence, spisové prace v kancelafich utvarh, evidence a kontrola zvlaStnich

podani, zpusob zpracovani a kontrola spisti, psani a rozmnoZovani spisi, vypraveni

88 Zdroj informaci: Spravni archiv MF, Spisovy fad &j. 133/1160/94.
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pisemnosti, uschovani spisti v kancelarich, archivovani a zavére¢na ustanoveni. Spisovou
sluzbu obstaravaji podatelna a vypravna, jako vstupni a vystupni misto pisemnosti pro
viechny utvary ministerstva, sekretariat Kancelafe ministra financi CR, sekretariaty naméstka
ministra, vrchnich feditel, a kancelare feditelt odborh a samostatnych odd€leni, polygrafické
sluzby, ustfedni spisovna a spravni archiv. Za spisovou sluzbu odpovidad v podatelné a
vypravng, v polygrafickych sluzbach a spravnim archivu feditel odboru 13 vnitiniho fizeni a
na utvarech jejich vedouci. Zvlastnimi piedpisy jsou upraveny piedevsim tyto Useky spisové
sluzby: zachazeni s pisemnostmi, které obsahuji skutecnosti, tvofici pfedmét statniho,
hospodéiského a sluzebniho tajemstvi — zdkon &. 102/1971 Sb., zédkon ¢. 383/1990Sb.,
smérnice federalniho ministerstva financi ze dne 23.12.1971 pro manipulaci a dopravu
pisemnych a jinych materiald, obsahujicich skutecnosti tvorici predmét statniho,
hospodaiského a sluzebniho tajemstvi, rozhodnuti &. 2 ministra financi CR k provadéni
ochrany statniho, hospodaiského a sluzebniho tajemstvi resortu MF. VeSkeré pisemnosti a
zasilky pfijima podatelna at’ uz jsou doruceny postou, kuryrem, nebo osobné a vede evidenci
doslych faxi. Pisemnosti se v podatelné roztiidi podle piislusSnych utvarti. Doslé pisemnosti
opatii podatelna podacim razitkem s datem a Cislem jednacim, vyznaci pocet pfiloh a oznaci
Cislem ptisluSného odboru. Pisemnosti eviduje ve zvlaStnich zdznamech. Evidenci a kontrolu
vyfizovani provadi u stiznosti, oznameni podnétl a petic obCanti odbor 17, u podani doslych
ministrovi Kancelaf ministra a u zlepSovacich navrhli odbor 13 — vnitini fizeni. Vyhotovovani
Cistopisti spisti provadi kancelafe Utvari. Po napsani Cistopisti se pisemnosti piedavaji
vypravné k odeslani. Vyftizené spisy se, které pracovnici nepotiebuji pro béZnou praci se
ukladaji v ptirucni registratuie utvaru podle jednotlivych ro¢niki a v nich podle jednacich
¢isel. Ptikaz k ulozeni spisu v registratuie d4 piislusny pracovnik ur€enim skartacniho znaku a
lhiity dle skartacniho fadu ministerstva. Vyfizené spisy star$i tii let spolu s piisluSnymi
protokoly je povinna kanceldf utvaru predat do ustfedni spisovny oddé¢leni 133, odboru
vnitiniho fizeni, k uloZeni a tato spravnimu archivu k archivovani.

Pro spisovou sluzbu byl zasadnim zlomem rok 2004, protoZe je vydan zdkon ¢islo
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakontu, vyhlasky ¢.
645/2004 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zdkona o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych zakonl a vyhlasky 646/2004 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby. Z diivodu vydani tohoto zdkona vydalo ministerstvo financi novy

spisovy Fad dne 30. zaii 2005 &.j. 13/91 472/2005 a skarta&ni tad &j. 13/91 473/2005.%

8 Zdroj informaci: Spravni archiv MF, Spisovy fad &.j. 13/91 472/2005 a Skartacni ¥ad &.j. 13/91 473/2005.
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Je zde ji pfesn¢ popsano, co se rozumi pod pojmem vykon spisové sluzby, tedy
zajisténi odborné spravy dokumentti doslych a vzeslych z Cinnosti ministerstva, poptipadé z
¢innosti jeho pravnich ptfedchiidcti, zahrnujici jejich tadny pfijem, oznacovani a evidenci,
rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani, vyfazovani
ve skartaénim fizeni, pouzivani razitek a vystupni datové formaty dokumenti v digitalni
podobé, a to véetné kontroly téchto ¢innosti. Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou
nebo elektronickou formou za pouziti vypocetni techniky. Hlavnim rozdilem oproti
piedchozim spisovym fadum je, ze v tomto je jiz popsana elektronickd spisova sluzba. Proto
jiz obsahuje kapitoly: zvlaStni ustanoveni k datovym schrankdm ¢l. 4., pfijem dokumentt
v digitalni podobé doruc¢enych do datové schranky ¢l. 6., elektronicka evidence doslych a

odesilanych dokumentu ¢l. 8., elektronické dokumenty ¢I. 9.,

V soucasné dobé spisovou sluzbu upravuje zdkon €. 499/2004Sb., o archivnictvi a
spisové sluzbé, ve znéni novely ¢. 190/2009 Sb., uplné znéni ¢. 309/2009 Sb. Vyhlaska ¢.
191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., ve znéni
novely ¢. 192/2009 Sb., vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni
autorizované konverze dokumentli a vyhlaSka ¢. 194 o stanoveni podrobnosti uzivani a
provozovani informacniho systému datovych schranek. Ministerstvo financi nicméné zatim

nema novy spisovy, nebo skartacni fad.
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4. Vykon spisové sluzby u vybranych rezortnich organizaci MF

V této Casti své bakalarské prace bych rada ptiblizila vykon spisové sluzby u dvou,
podle mého nazoru velmi dilezitych rezortnich organizaci ministerstva, kterymi jsou celni
sprava a danova sprava. Nejdiive tedy z pohledu vykonu spisové sluzby u celni spravy, k té

jesté pridam vedeni spisové sluzby v elektronické podobé u Generalniho feditelstvi cel.

4.1. Vykon spisové sluzby celni spravy

Jesté nez zacnu popisovat jakym zptisobem je vedena spisova sluzba u celnich organi,
je myslim dtlezité pfipomenout, Ze jsou to v prvni fadé Generalni feditelstvi cel, dale celni
feditelstvi a v neposledni fadé také celni arady.

Tyto vSechny ufady jsou povinny vykonavat spisovou sluzbu na zaklad¢ zakond,
kterymi jsou, zakon ¢. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, ve znéni novely ¢.
190/2009 Sb., uplné znéni €. 309/2009 Sb. Vyhlaska €. 191/2009 Sb., o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, vyhlaSka ¢. 645/2004 Sb., ve znéni novely ¢. 192/2009 Sb., vyhlaska

W

¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentl a
vyhlaska ¢. 194/2009Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaé¢niho
systétmu datovych schranek, v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové
sluzby.®

Spisovou sluzbu u téchto organti dale upravuje vnitini piedpis, kterym je spisovy fad
celni spravy z roku 2009, ¢.j. 32596/2009-9000000-101, v némz jsou zavazna pravidla pro
vykon spisové sluzby. Zachazeni s nékterymi dokumenty je vedle SR upraveno i zvla§tnimi
pravnimi pfedpisy a vnitinimi akty fizeni CS. Jednd se zejména o: dokumenty obsahujici
utajované informace®, vytizovani stiznosti®’, vytizovani petices, vytizovani zadosti o
poskytnuti informace®, vyfizovani dokumentd pii spravé dani’®, manipulace s tdetnimi

dokumenty™, styk s provozovateli postovnich sluzeb’?, vedeni zdravotni dokumentace”.

8Zakon ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, §63 odst. 3.

%67akon &. 412/2005Sb., 0 ochran& utajovanych informaci a o bezpe¢nostni zpiisobilosti.

877akon &. 500/2004Sb., Spravni fad.

88Z4kon &. 85/1990 Sb., o pravu petiénim.

897akon ¢. 106/1999Sb., o svobodném pristupu k informacim, smérnice ¢.10/2006 MF, o poskytovani informaci
na MF, podle zakona ¢. 106/1999Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

074kon &. 337/1992Sb., o spravé dani a poplatki.

'Zakon ¢&. 563/1991Sb., o udetnictvi.

274kon &. 29/20008b., o postovnich sluzbach.
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Spisovy tad tedy upravuje organizaci a obecné zasady vykonu spisové sluzby v celni
sprave, a to na zakladé vyhlasky 191/2009Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

V Gvodni ¢asti tohoto fadu je pochopitelné uvedena ptresna formulace toho, co se
vlastné rozumi pod pojmem spisova sluzba, tedy ,zajisténi odborné spravy dokumentii
vzniklych z cinnosti celnich organii, popripade jejich pravnich predchiidcu zahrnujici jejich
radny prijem, evidenci, rozdélovani, obéh, vyrizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladdni a vyFazovani ve skartacnim Fizeni, a to véetné kontroly téchto innosti“."

Obsahem spisového fadu je predevSim urCeni zakladnich pravidel pro manipulaci
S dokumenty, tedy hlavné téchto cinnosti: pfijem dokumentli, 0znacovani a evidence
dokumentti, rozdélovani dokumentti, obéh dokumentt, vyfizovani dokumentli, vyhotovovani
dokumentti, podepisovani dokumentii a uzivani razitek, odesilani dokumentti, ukladani
dokumentti, vyfazovani dokumenti, formatovani dokumentt a spisova rozluka.

Pro pifijem dokumentl je u téchto organi zfizena podatelna pro dokumenty
v analogické podob¢. Funkce podatelny musi byt zfizena u kazdého celniho organu, pficemz
jeji organizaéni vymezeni a personalni zabezpeceni se fidi mnozstvim vyfizovanych
dokumenti a spist. Na zakladé odtvodnéné potieby, napf. odloucené pracovisté celniho
organu, miZe feditel celniho organu vedle podatelny povolit zfizeni dal§iho podaciho mista,
které plni funkci podatelny. Zaméstnance podatelny piijaty dokument v analogové podobé
opatti otiskem podaciho razitka a vyznaci datum pfijeti dokumentu. Podatelna nepiijme
technicky nosi¢ dat, ktery je dorucen osobné&, pokud neni oznaceny a neni k nému pftiloZen
pruvodni dopis s identifikaci odesilatele a adresata a bliz$i udaje o jeho obsahu. Dulezitou
soucasti pfijatétho dokumentu je také obalka, ve které byl pfijat. Ta se musi pfipojit
k dokumentu a udaje na ni musi zdstat nedotéené. Vyjime¢nymi piipady, u kterych se obalka
nemusi k dokumentu pfipojit jsou dokumenty v analogové podobé, které se neeviduji
v eSAT™, zasilky piedavané mezi celnimi organy navzijem a zasilky pfijaté z ministerstva
financi. Dokumenty stupné utajeni ,,PT* (,,Pfisné tajné*) a ,,T* (,,Tajné*) jsou piepravovany
pouze kuryrem. Dokumenty se stupném utajeni ,,D* (,,Dtvérné®), ,,V* (,,Vyhrazené*) a ,,ZS*
(Zvlastni skutecnosti) lze pfepravovat prostfednictvim drZzitele poStovni licence. Utajovany

dokument je vloZzen do dvou obélek. Na vnitini obdlce je mj. v pravé horni ¢asti uveden

"*Vyhlagka Ministerstva zdravotnictvi & 385/2006Sb., o zdravotnické dokumentaci.
7 7akon &. 499/2004Sb., o archivni a spisové sluzbé a o zmén& nékterych zakont, §2, pism. k).
5 e-SAT je elektronicka spisové agenda, ve které se provadi evidence dokument u celnich organi.
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stupen utajeni. Zaméstnanec podatelny neotevie vnitini obalku a neprodlené ji pifeda osobé
ur&ené pro styk s utajovanymi informacemi. O piedani pofidi zaznam v dorudovaci knize."

Dokumenty v digitalni podob¢ ptijima elektronicka podatelna celni spravy. Podminky
jejich provozu jsou zvefejnény na internetovych strankach celni spravy. Za dorucenou
datovou zpreivu77 se povazuje takova zprava, kteréd je dostupna elektronické podatelné celniho
organu. Dale se uklada do ulozisté doruc¢enych datovych zprav v eSAT ve tvaru, ve kterém
byla pfijata. Je-li k datové zpravé piipojen uzndvany elektronicky podpis nebo uzndvana
elektronicka znacka, ukladaji se spolu se zpravou. V piipad€¢, Ze je zasilka opatiena
elektronickym podpisem, musi povéfeny zaméstnanec vzdy vytisknout prvni stranu zasilky a
provést ovéfeni platnosti elektronického podpisu. Poté opatfi tuto prvni stranu otiskem
identifikatoru e-podatelny’® a do jednotlivych kolonek piedtiiténych v razitku zapise tyto
udaje:

a) den doruceni dokumentu,

b) cas doruceni dokumentu s piesnosti na sekundy,

c) platnost ¢i neplatnost elektronického podpisu,

d) jméno a pfijmeni osoby, kterd pouzila elektronicky podpis,

e) Cdislo kvalifikovaného certifikatu elektronického podpisu,

f) v ptipadé, kdy byl elektronicky podpis ovéfen jako platny, provede zaméstnanec
podatelny zapis dokumentu do eSAT a ptidélené Cislo jednaci zapiSe do razitka jako
identifikator e-podatelny. Do kolonky ,,Poznamka* eSAT pfipiSe podatelna 0daj, ktery
bude obsahovat zkratku ,,EP* (elektronicka podatelna) a datum a ¢as doruceni zésilky
S pfesnosti na sekundy.

g) podpis zaméstnance podatelny, ktery ovéfeni provedl.79

Zjisti-li zaméstnance podatelny vyskyt Skodlivého kodu, nebo dorucenou zpravu
vyhodnoti jako nevyzddané obchodni sdéleni, okamZité¢ ji pfesune v e-mailové schrance
podatelny do slozky neevidovanych dokumentt.

Je-1i v8e v poradku je potfeba oznamit odesilateli, Ze tato zprava byla pfijata v rdmci
potvrzeni o doruceni, které pfijde odesilateli na adresu uvedenou v dokumentu. Pii piipravé

potvrzeni doruceni elektronické zasilky uplatni e-podatelna funkci posStovniho klienta

"® Spisovy tad Celni spravy, 26.10. 2009, &.j. 32596/2009-900000-101, &L. 5, odst. 15.

" Datova zprava jsou elektronicka data, ktera lze prenaset prostiedky pro elektronickou komunikaci a uchovavat
na zdznamovych médiich, pouzivanych pfi zpracovani a pienosu dat elektronickou formou.

"8 Identifikator elektronické podatelny je obdoba podaciho razitka, kde jsou zaznamenany informace o
doruc¢eném podani, a to zejména informace tykajici se ovéteni elektronického podpisu.

" Spisovy fad Celni spravy, 26.10. 2009, &.j. 32596/2009-900000-101, &l. 8, odst. 8.
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,Odpovedét a do polozky ,,Komu* uvede adresu pivodniho odesilatele datové zpravy, do
téla  zpravy  umisti  potvrzeni o  doruceni, vcetné¢  Cisla  identifikdtoru
e-Podatelny, tedy Cisla jednaciho ze systému eSAT. Datovou zpravu (potvrzeni doruceni) pak
zaméstnanec podatelny podepiSe svym uzndvanym elektronickym podpisem a odesle
odesilateli zpra’tvy.80 Dokument, ktery splnil vSechny nalezitosti je vlozen do eSAT a opatifen
jednozna¢nym identifikatorem.

Oznacovani dokumentl v digitdlni podobé je zajisténo systémem eSAT k nimz se
automaticky piipoji 1 jednozna¢ny identifikator, v analogové podob¢ zaméstnancem
podatelny, ktery jej musi osobné oznacit podacim razitkem.

Doruc¢eny dokument v analogové podobé, jehoz povaha to umoznuje, zaméstnanec
podatelny pievede prostiedky autorizované konverze®' do podoby digitalni nebo provede
ptevod dokumentu v analogové podobé€ na dokument v digitalni podobé. Vznikly dokument v
digitalni podobé zavede do eSAT, ktery jej opatii jednoznacnym identifikatorem.

Dorucené dokumenty, tedy dokumenty externi i dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti
se eviduji v evidenci dokumentti. Zakladni eviden¢ni pomtickou spisové sluzby v celni sprave
je elektronicky systém, kterym je aplikace eSAT. Je-li dokument zaevidovany v evidenci je
nutné ho oznadit &islem jednacim, jehoz struktura je zavazna. Ciselna fada v evidenci za¢ina
dnem 1. ledna potfadovym ¢islem 1 a kon¢i dnem 31. prosince poslednim pofadovym cislem
roku. Zaklad cisla jednaciho tvoii potadové Cislo pridélené systémem eSAT (popiipadé
s pomlckou a za ni uvedenym c¢islem rozliSovacim) za lomitkem nésleduje kalendarni rok, pak
nasleduje pomléka za kterou je uvedeno evidenéni &islo itvaru, pomléka &islo oddéleni. Cislo
jednaci je automaticky pfidéleno pii evidovani dokumentu v eSAT. Zbyvajici ¢ast Cisla
jednaciho je automaticky doplnéna eSAT daného celniho organu a ma informativni
charakter.®

Rozd€lovani dorucenych a zaevidovanych dokumenti provadi podatelna nebo
povéfeny zaméstnanec. Reditel celniho organu mize stanovit konkrétni pravidla pro
rozdélovani dokumentli, a to zejména v piipadech kdy je na celnim orgdnu zfizeno vice
spisovych uzla.®® Prostiednictvi spisového uzlu se zaevidovany dokument piedava k vyfizeni

ptislusnému utvaru, nebo zameéstnanci, ktery je k tomu povefeny. K vyfizeni je piisluSny ten

8 Spisovy tad Celni spravy, 26.10. 2009, &.j. 32596/2009-900000-101, &l. 8, odst. 12.

8 7akon &. 300/2008Sb., o elektronickych tukonech a autorizované konverzi dokumentt, §22, odst. 1.
Autorizovanou konverzi se rozumi Uplné pievedeni dokumentu v analogové podobé do dokumentu obsazeného
Vv datové zpravé nebo datovém souboru, ovéfené shody obsahu téchto dokumentt a pfipojeni ovérovaci dolozky,
nebo uplné pievedeni dokumentu obsazeného v datové zpravé do dokumentu v analogové podobé a ovéfeni
shody obsahu téchto dokument a pfipojeni ovéfovaci dolozky.

82 Spisovy tad Celni spravy, 26.10. 2009, &.j. 32596/2009-900000-101, &l. 19. Odst. 5.

8 Spisovy uzel je misto zajist'ujici organizaci prace s dokumenty a spisy na celnim orgénu nebo utvaru.
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utvar celniho organu do jehoz pilisobnosti spadd predmét podéani. V piipad¢é sporu o
pfislusnost rozhoduje zastupce generdlniho feditele cel, na navrh feditele odboru 10
Generalniho feditelstvi cel.

Obéh dokumentti v ramci celniho orgdnu musi byt zajistén zplisobem umoziujicim
sledovat vesker¢ tikony s dokumenty, identifikovat osoby, které tikon provedly, a urcit datum,
kdy byly ukony provedeny. Obéh evidovanych dokumentti v digitalni podob¢ probiha vylucné
prostfednictvim funkci eSAT. Obéh evidovanych dokumenti v analogové podobé na
Generalnim feditelstvi cel a jejich pfedavani mezi podatelnou a Gtvary, mezi Utvary navzajem
a mezi zaméstnanci musi byt prokazatelné¢ zaznamendno v eSAT. Mistem pro predavani
dokumentti je podatelna, kterd preda dokumenty pouze ur¢enému zaméstnanci spisového uzlu
oproti potvrzeni. Dokument vyfizuje zaméstnanec urCeny feditelem celniho organu,
zaméstnancem jim zmocnénym, feditelem nebo vedoucim zaméstnancem piislusného utvaru.

Spisy jsou Vv celni spravé vytvafeny spojovanim dokumentd, v analogové podobé se
vzajemné spoji fyzicky, v digitalni podob& se vzajemnd spoji prostfednictvim metadat™ a
vzajemné se spojuji pomoci odkazii.

Dokument zpravidla podepisuje feditel celniho organu nebo zaméstnanec k tomu
povéteny na Za piipadnou Skodu a jiné dusledky zavinéné piekrocenim pravomoci pfi
podepisovani zodpovida zaméstnanec, ktery dokument neopravnéné podepsal.

Ve spisovné celniho organu se ukladaji vyfizené spisy v analogové podobé. V ptipadé,
ze ze zavaznych provoznich a jinych divodi nelze spisovnu u celniho orgénu zfidit, nebo
spisovna je kapacitné¢ nedostacujici, je feditel celniho orgdnu povinen rozkazem ztidit pro
utvary celniho organu vlastni nebo spole¢nou utvarovou spisovnu a stanovit pro ni zptisob
piedavani a manipulace s dokumenty, véetné¢ zameéstnance odpovédného za jeji provoz.
Ustanoveni, kterd se vztahuji ke spisovné se pouziji v ptipadé Gtvarové spisovny obdobng.
Dokumenty v digitdlni podobé jsou do pocatku beéhu skartaéni lhity ukladany
v provoznich uloZiStich eSAT. Po celou dobu skartacni lhiity musi byt dokumenty v digitalni
podobé ulozeny v eSpisovné, ktera je samostatnou soucasti elektronického systému spisové
sluzby. VSechny dokumenty v jakékoli podobé se pted ulozenim kontroluji, jsou-li uplné.

Dokumenty v analogové podob¢, které se ukladaji do spisovny, musi obsahovat tyto
nalezitosti: Cislo jednaci dokumentu, ¢isla jednaci ptfipojenych dokumentii a jejich pftiloh,
spisovy piehled, heslovité vyjadfeni obsahu spisu, poznamku ,,ULOZ“ nebo ,,ZALOZIT*,

jméno a podpis zpracovatele dokumentu a sluzebniho funkcionare, spisovy znak, skarta¢ni

8 Metadata jsou data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumenti a jejich spravu v prib&hu Easu.
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znak a lhatu doporucenou zpracovatelem pii uzavirani dokumentu podle skartacniho planu,
spisovou znacku u spravnich spis.
Dokumenty musi byt bezpecné ulozeny a zabezpeceny proti piistupu nepovolanych

osob a proti poskozeni.

4.1.1. Vedeni spisové sluzby v mimorddnych situacich

Spisovy fad celnich organti pamatuje 1 na moznost néjaké mimoiadné situace, kterou
mohou byt zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo jiné situace, v
jejichz dusledku je celnimu organu znemoznéno po omezené Casové obdobi uzivani jim
vykonavané spisové sluzby obvyklym zplsobem. V takovém ptipadé vede celni organ
spisovou sluzbu nahradnim zplisobem v analogové podobé v podacim deniku, neboli ndhradni
evidenci.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci mén¢ nez 48 hodin, pieeviduji
se dokumenty z nahradni evidence do fadné evidence celniho organu, jsou-li evidovany déle
nez 48 hodin, dokumenty zlstavaji pro tcely vykonu spisové sluzby evidovany v nahradni
evidenci a do fadné evidence se preeviduji pouze ty dokumenty, které nelze vytidit v nahradni
evidenci.

Zakladni eviden¢ni pomtickou spisové sluzby v pfipadé¢ mimotadnych situaci je podaci
denik vedeny v analogové podobé&. Podaci denik nahradni evidence je kniha vytvofena ze
svazanych a ocislovanych listii tiskopist, oznacenda ndzvem celniho organu, pro néhoz je
vedena, rokem, v némz je uzivana, a po¢tem vsech lista.

Evidence se musi zabezpecit proti odcizeni, ztraté, pozménovani, neopravnénému
nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani Udajii i proti jinému
zneuZiti.

Zapisy v analogové evidenci dokumentli se provadi srozumitelné, pfehledné, Citelné a
zpiisobem zarucujicim jejich trvanlivost.

Chybny zépis se Skrtne zptisobem zarucujicim Citelnost zapisu i po provedeni Skrtu.
V ptipadé€ potieby se chybny zapis doplni spravnym zapisem. K provedené opravé se uvede
datum, jméno, poptipad¢€ jména, piijmeni a podpis zaméstnance, ktery ji provedl.

Pro oznacovéani a evidenci dokumentd, zpisob jejich vyfizovani, odesilani a ukladani

se pouziji stejné principy jako pro fadné vedeni spisové sluzby podle spisového tadu, pokud
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to mimotfadné podminky dovoli. Vzdy se zvoli ta varianta feSeni, kterou mimotadné

podminky umozni, a ktera je zaroven schopna zajistit alesponl zakladni funkce spisové sluzby.
Néhradni evidenci celni organ uzavie neprodlené po ukon¢eni mimotadné situace.

Dokumenty evidované¢ a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné spolecné

S ostatnimi dokumenty celniho orgéanu.

4.1.2. Elektronicka spisova sluZba Generdlniho reditelstvi cel

Generalni feditelstvi cel, je tedy podfizenym spravnim Gfadem s celostatni plisobnosti
ministerstva financi. Z tohoto diivodu bych rdda popsala, jakym zplisobem vede elektronickou
spisovou sluzbu pravé tento urad.

Generalni feditelstvi cel ma stejné jako ministerstvo financi a jiné statni organizace,
ziizenou elektronickou podatelnu, kterd zprostiedkovava prostrednictvim datovych zprav
zabezpeceny a prikazny pfenos zprav, souborti a dat obecné. Aby mohly byt tyto zpravy
pfijimany, musi mit tento ufad zaméstnance, ktefi jsou opravnéni k témto tkonim a maji
kvalifikovany certifikat. Tyto osoby jsou uvedeny na ufedni desce Generalniho feditelstvi cel
a v soudasné dobé to jsou: Monika Horké, Antonie Kloudovéa a Bohumila Soukupova.®

Pro pfijem datovych zprav elektronickou podatelnou je urcena elektronicka adresa:
podatelna@cs.mfcr.cz. To plati ve vSech piipadech, pouze s vyjimkou specifickych datovych
zprav zasilanych vramci celniho a danového ftizeni a datovych zprav zasilanych datovymi
schrankami.

Elektronické dokumenty mohou byt na tento ufad samoziejmé doruceny i osobné,
nebo postou, ale vzdy jen v ufednich hodindch (kterymi jsou pond¢li a stfeda od 8:00 do
16:15), na adresu: Generalni feditelstvi cel, podatelna, Bud&jovicka 7, 140 96 Praha 4.

Pro potvrzeni o pfijeti datové zpravy jsou zavazna urcitd pravidla. Elektronicka
podatelna musi odesilateli potvrdit pfijeti datové zpravy tak, ze mu posle potvrzeni o pfijeti
zpravy, ve které je uvedeno, ze datova zprava byla dorudena elektronické podatelné GRC
V urcitém Case a dni. Tuto zpravu musi ufad odeslat nejpozdéji v prvni pracovni den, ktery
nasleduje po dni doruceni, na adresu ze které byla elektronicka zprava piijata. V piipade, ze

se odeslana zprava vrati Ufadu zpét jako nedoruc¢end, musi se ucinit jeste¢ jeden pokus o jeji

8 Informace ziskana: http://www.celnisprava.cz/cz/o-nas/kontakty/Stranky/elektronicka-podatelna-
generalniho-reditelstvi-cel.aspx. [2010-06-03].
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doruceni. VSechny zpravy odesilané z tohoto ufadu, musi byt pochopitelné¢ odesilany
zaméstnancem, ktery mé k tomu opravnéni a musi byt opatieny jeho elektronickym podpisem.
Odeslané datové zpravy budou akceptovany pouze v tom piipad€, ze zprava piijde
v n¢kterém z téchto formatu: html, pdf, doc, jpg, rtf, xlIs, dbf, zip, arj. Datové zpravy mohou
byt také doruceny osobné, nebo postou na na disketach 3,5, 1,44 MB se souborovym
syst¢émem FATI16, CD se souborovym systémem ISO9660, dale na CD, DVD, USB flash
disku. Maximalni souhrnna velikost jednoho e-podéni (v€etné ptipojenych ptiloh) je 2 MB.
Pro ptehlednost nyni vkladam forméat potvrzeni o doruCeni datové zpravy, tak jak

ptijde odesilateli.

Potvrzeni doru€eni datové zpravy

Datova zprava byla doruena elektronické podatelné Generalniho feditelstvi cel podatelna@cs.mfcr.cz
v DD/MM/RRRR v HH/MM/SS.

Identifikator e-podatelny:

Generalni feditelstvi cel
Odbor 10 — podatelna
Budéjovicka 7,

Praha 4,

140 96
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4.1.3 Organizacni struktura generdlniho reditelstvi cel
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4.2. Vykon spisové sluzby izemnich financ¢nich organu

| v tomto piipadé je nejdiive dulezité shrnout, co vSe obsahuje pojem izemni financni
organy. Jsou to financni feditelstvi a financni ufady.

Spisovou sluzbu vykonavaji podle zdkona ¢. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé, ve znéni novely ¢. 190/2009 Sb., uplné znéni ¢. 309/2009 Sb. Vyhlaska ¢. 191/2009
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., ve znéni novely ¢.
192/2009 Sb., vyhlaska ¢. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované
konverze dokumenti a vyhlaSka ¢. 194 o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani

informacniho systému datovych schranek.

Vnitinim pfedpisem, ktery upravuje spisovou sluzbu Gizemnich finan¢nich organi je
Spisovy fad uzemnich finan¢nich organi z roku 2009, ¢.j. 48/67 009/2009-481. Tento spisovy
tad je zavazny pro viechny finanéni feditelstvi i finanéni ufady v Ceské republice. Kromé
tohoto fadu je manipulace s dokumenty upravena i jinymi vnitinimi a pravnimi predpisy, ty
upravuji zachazeni s dokumenty, které obsahuji: utajované informace®, vyfizovani stiznosti®’,
vyfizovani petic®, vyfizovani zadosti o poskytnuti informace®, vyfizovani Ufednich
dokumentd pfi spravé dani®®, manipulaci sucetnimi dokumenty®, styk s provozovateli
poStovnich sluzeb® a styk s Ceskou narodni bankou.

Spisovy fad upravuje vykon spisové sluzby tzemnich finan¢nich organt v souladu se
zakonem €. 499/2004Sb., o archivnictvi a spisové sluzbg€. Tedy zajiSténi odborné spravy
dokumenti vzniklych z ¢innosti téchto spravnich uradl, popiipad€ z Cinnosti jeho pravnich
predchiidcii, zahrnujici jejich fadny pfijem, evidenci, rozd€lovani, ob&h, vyfizovani,
vyhotovovani, podepisovani, odesilani, ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to

véetné kontroly téchto &innosti. SR je zavazny pro viechny zaméstnance UFO.

V tomto spisovém fadu je také piesné vymezena plsobnost fizeni vykonu spisové
sluzby, ta nalezi do pravomoci piislusnych finan¢nich feditelli tzemnich finan¢nich orgéni.

Za jeji vykon odpovidaji vedouci zamé&stnanci v ramci své plisobnosti. VSichni zaméstnanci,

8 74kon &. 412/2005Sb., o ochrané utajovanych informaci a o bezpe&nostni zpasobilosti.

8 74kon &. 500/2004Sb., Spravni Fad.

8 Zakon &. 85/1990 Sb., o pravu peti¢nim.

89 Zakon &. 106/1999Sb., o svobodném pfistupu k informacim, smérnice &.10/2006 MF, o poskytovani informaci
na MF, podle zékona ¢. 106/1999Sb., o svobodném pfistupu k informacim.

% 7akon €. 337/1992Sb., o spravé dani a poplatki.

*L Zakon €. 563/1991Sb., o tcetnictvi.

% 7akon €. 29/2000Sb., o postovnich sluzbach.
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ktefi se podileji na praci s dokumenty, jsou povinni dodrzovat SR, dbat o fadnou evidenci,
rychly obéh, v€asné a kvalitni vyfizovani, a o bezpecné a piehledné ukladani dokumentd.

Hlavni naplni tohoto fadu je stanoveni pravidel pro zachazeni s dokumenty u
uzemnich finan¢nich organti. Nyni tedy popisi vSechny ¢innosti spojené s obéhem dokumenta
Vv téchto ufadech.

Doslé dokumenty v analogové podobé bez ohledu na zplsob doruceni, odesilatele
nebo misto odeslani piejimé zpravidla podatelna. Podatelna je u téchto uradu zéaroven i
vypravnou. Je to urcité jasné vyhrazené misto, kde se ptijimaji doru¢ené dokumenty a eviduji
se v evidenci dokumenti. Podatelna zajiStuje i vypravovani odesilanych nebo predavanych
dokumentti. Dokument v analogové podobé, ktery byl do podatelny musi opravnény
zaméstnanec opatfit otiskem podaciho razitka s vyznacenim data pfijeti. Za doruceny
dokument v analogové podobé se povazuje také takovy dokument, ktery byl predan osobné
zaméstnanci UFO mimo podatelnu (napf. pii osobnim jednani). Zaméstnanec, ktery dokument
takto prevzal, je povinen zabezpecit bezodkladné jeho zaevidovani v evidenci dokumenti.
K dokumentu v analogové podobé se musi piipojit obalka, ve které byl dokument pfijat,
protoZe tato obalka je jeho souéasti. Udaje na obalce musi ziistat nedotéené. Obalka se nemusi
pfipojovat u dokumentl v analogové podobg, které se nemusi evidovat v evidenci dokumentt,
u zésilek pfijimanych a odesilanych mezi uzemnimi finanénimi organy navzajem a u zasilek
Z ministerstva financi.

Elektronicka podatelna, ktera je pracovistém organu vefejné moci piijima dokumenty
v digitdlni podobé systémem datovych schranek wUzemnich finan¢nich organll. Zéivazna
pravidla a informace pro podéani datovych zprav jsou zvefejnéna na internetovych strankach
Geské dafiové spravy a na ufednich deskach UFO. Datové zpravy jsou povazovany za
dorucené ¢asem doruceni dokumentu do datové schranky. Tyto zpravy se z datové schranky
musi vyzvedavat pravidelné, minimalné kazdy pracovni den jednou. Datové zpravy pak
povéteny zameéstnanec ulozi do vyhrazeného datového ulozisté, ve tvaru, ve kterém byla
zprava piijata. Tento postup samoziejmé probiha elektronickou cestou, za poziti vypocetni
techniky. Poté se musi dokument za pomoci automatizované podpory elektronického systému
spisové sluzby zkontrolovat, neobsahuje-li chybny datovy format nebo pocitatovy program,
ktery by mohl znehodnotit programové vybaveni ufadu. Doruc¢eny dokument musi byt opatien

uznavanym elektronickym podpisem, elektronickou znackou, nebo kvalifikovanym casovym
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razitkem®™. Je-li dokument takto oznaen, zaméstnanec za pomoci podpory elektronického
systému spisové sluzby ovéfi jejich platnost a provede zaznam o ovéfeni, ktery uchova spolu
s dokumentem v digitalni podobé. Dale zavede dokumenty do evidence dokumentd.

Oznacovanim dokumentii se rozumi v digitdlni podobé opatfeni dokumentu
jednoznaénym identifikatorem, ktery automaticky zajisti elektronicky systém spisové sluzby,
v analogové podob¢ je to potom otisk podaciho razitka na dokumentu, které zajisti
zamé&stnanec. Podaci razitko musi obsahovat nazev uzemniho finan¢niho organu, datum
doruceni dokumentu, zaklad ¢isla jednaciho z evidence dokumentti generovany elektronickym
systémem spisové sluzby, pocet listl dokumentu, pocet ptiloh v analogové podobé, u ptiloh
V nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh a misto pro uvedeni dal§ich nalezitosti.

Vsechny dokumenty, které jsou v analogové podob¢ a jejich povaha to umoznuje se
prostiedky autorizované konverze prevedou do digitalni podoby. Vznikly dokument se opatii
jednozna¢nym identifikatorem a zavede se do elektronického systému spisové sluzby. UFO,
ktery provadi konverze o nich musi vést evidenci, tedy evidenci provedenych konverzi.
Zaznam v této evidenci musi obsahovat poradové cislo, pod kterym je konverze vedena
Vv evidenci, datum provedeni konverze, konkrétni oznaceni vstupu a datum jeho sepsani. Tyto
udaje jsou uchovavany po dobu 10 let od provedeni konverze.

Evidence dorucenych dokumentl, nebo dokumentld vzniklych z vlastni Cinnosti se
eviduji v beézné evidenci dokumentli. Primarni evidencni pomiickou spisové sluzby je
elektronicky systém spisové sluzby. Kazdému doru¢enému dokumentu uréenému k evidenci
je pfidéleno c¢islo jednaci. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentl se
oznacuje eviden¢nim Cislem ze samostatné evidence dokumentti. Eviden¢ni ¢islo obsahuje
vzdy nazev samostatné evidence dokumentl a pofadové ¢islo.

Spis je vytvafen spojovanim dokumentli, jeho soucasti je soupis vlozenych
dokumentd.

Podatelna, nebo povéieny zaméstnanec provadi rozdélovani doru¢enych dokumentt.
Konkrétni podminky rozdélovani dokumentii muze internim individudlnim aktem fizeni
stanovit feditel UFO. Pak se zaevidovany dokument pieda k vyfizeni pfislusnému utvaru,
nebo k osobé urcené pro jeho vytizeni.

Ob¢h dokumentli musi byt zajistén tak, aby bylo mozné vysledovat vSe, co se

S dokumentem d¢je, urcit osoby, které s dokumenty manipulovaly a urcit datum, kdy byly

% Kvalifikované &asové razitko je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany vydavatel certifikaénich sluzeb a
ktera davéryhodnym zplisobem spojuje data v elektronické podobé s asovym okamzikem a zarucuje, Ze
uvedena data v elektronické podobé¢ existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.
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vSechny ukony provedeny. V digitalni podobé probiha obéh evidovanych dokumentti pouze
prostfednictvim elektronického systému spisové sluzby, v analogové podobé musi byt ob&h
zaznamenan v elektronickém systému spisové sluzby. Odnaseni dokumentd z UFO se
piipousti jen ze sluzebnich divodi (napf. kontrolni ¢innost, porady, soudni jednani, rtizna
Setfeni apod.). O ztraté nebo zniCeni ulozenych dokumenti musi byt ihned po zjisténi
vyrozumén feditel UFO. Reditelem UFO jmenovana komise provede protokolarni $etieni,
uvede podrobny popis okolnosti, za nichz ke ztraté¢ nebo zniceni doslo, navrhne dalsi postup
a 0 Setfeni sepiSe protokol. V evidenci dokumentt se u ztraceného ¢isla jednaciho poznamena
Cislo jednaci protokolu. Reditel UFO rozhodne o piipadné rekonstrukci ztraceného
dokumentu a podle zavaznosti piipadu oznami ztratu nebo zniceni dokumentu nadfizenému
organu.

Vyfizovanim dokumenti provadi zaméstnanec, kterého povéii feditel UFO. Reditel
také schvaluje zpiisob vyftizeni doslych a vypracovani vlastnich dokumentt. Schvaleni potvrdi
svym podpisem na dokumentu. Dokumenty by se mély vyfizovat bez zbyte¢ného odkladu

Podle zptsobu odesilani dokumentu se dokumenty vyhotovuji v podobé analogové,
digitalni nebo kombinaci obou podob. Dokument, ktery byl vyhotoven v digitalni podob¢ se
pfed podpisem automaticky pfevede prostfednictvim elektronického systému do vystupniho
datového formatu. Datum vyhotovovani dokumentu se neuvadi. Dokumenty vyhotovované na
UFO museji byt uhledné, pravopisné spravné a museji odpovidat platnym normam®* . V textu
dokumentil ani v adresach se nesmé&ji pouzivat neoficialni zkratky, s vyjimkou zkratek
v dokumentu specifikovanych, ani nestandardni druhy pisma. Za jejich spravnost a Gpravu
odpovidd zaméstnanec, ktery cistopis vyhotovil. Od vSech dokumenti odesilanych
Vv analogové podobé musi byt pofizen stejnopis, piipadné kopie. Dokumenty odesilané
v digitdlni podob& jsou uloZeny v elektronickém systému spisové sluzby. Dokument
vytvofeny UFO a uréeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz jsou uvedeny nézev, sidlo nebo
jina identifika¢ni adresa UFO a ¢&islo jednaci dokumentu, nebo evidenéni &islo ze samostatné
evidence dokument. V odpovédi na doruceny dokument se uvadi také cislo jednaci
odesilatele, poptipadé evidencni c¢islo ze samostatné evidence dokumentli doruc¢eného
dokumentu, pokud je obsahuje.

Dokument podepisuje feditel UFO nebo zaméstnanec k tomu povéfeny na zikladé
podpisového Fadu. Podpisovy fad je vnitini piedpis FR, ktery na zakladé vnitinich potieb FR

a jim tizenych FU vydava feditel FR. Podepise-li dokumenty ten, kdo k tomu nemé opravnéni

% CSN 01 6910 - Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory nebo psanych strojem
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odpovida za dusledky plynouci z piekroceni jeho pravomoci. Je-li dokument v digitalni
podobé, musi k nému byt pfipojen uznavany elektronicky podpis.

Odesilani dokumentt zajistuje UFO zejména prostfednictvim datové schranky,
elektronické podatelny nebo vypravny. Vypravna je misto, kde se odesilany dokument
v analogové podobé opatfuje nalezitostmi k jeho odeslani. Vypravnou UFO je podatelna.
Jinému organu statni moci doruéuje UFO dokumenty prostiednictvim datové schranky a tak
postupuje Vv podstaté i u fyzickych nebo pravnickych osob, pokud maji datové schranky
ziizeny. Pokud nelze dokument odeslat prostfednictvim datové schranky, odesilaji se zasilky
prostfednictvim provozovatelii poStovnich sluzeb. Vypraveni zésilek prostfednictvim
provozovatelii postovnich sluzeb se déje podle zasad stanovenych zdkonem o postovnich
sluzbach™. K zésilkam odesilanym doporuc¢ené postou vyhotovi podatelna ,,Podaci arch pro
postu®. Tyto archy potvrzené posStou eviduje ve zvlastni slozce podle dat odeslani. V evidenci
dokumentil se musi zaznamenat datum odesldni dokumentu.

Dokumenty uklad4 zaméstnanec drzici dokument, ten je také zodpovédny za bezpecné
ulozeni daného dokumentu. Pfed ulozenim se spisy a dokumenty musi nejdiive zkontrolovat
jsou-li uplné. Dokumenty a spisy v analogové podobé se ukladaji ve spisovné, je-li spisovna
zfizena. Dokumenty a spisy v digitalni podobé se ukladaji do ulozist’ elektronického systému
spisové sluzby. Pokud je spis veden soucasné v analogové 1 digitalni podob¢, uklada se Cast
vedend v analogové podobé ve spisovné a cast vedend v digitalni podobé v lozisti
elektronického systému spisové sluzby. Za fadné vedeni spisoven zodpovidaji zaméstnanci

urceni feditelem UFO a soucasné jim nadfizeni vedouci zaméstnanci.

4.2.1.Vedeni spisové sluzby v mimoiddnych situacich

Mimotadnou situaci se zde mysli zivelna pohroma, ekologické, priimyslové anebo jiné
havarie, anebo v ptipadé jiné mimotadné situace, v jejichZ dasledku by bylo UFO
znemoznéno po omezené ¢asové obdobi uzivani jim vykonavané spisové sluzby obvyklym
zptsobem. V takovém piipadé vede UFO spisovou sluzbu v analogové podobé néahradnim
zpusobem. Nahradnim zplisobem je myslena ndhradni evidence, ktera se uzavird okamzité po
ukonceni mimotadné situace.

Dokumenty v nahradni evidenci, které jsou zde ulozeny méné nez 48 hodin se

z nahradni evidence preeviduji do fadné evidence. Jsou-li dokumenty v nahradni evidenci

%) zakon &. 29/2000 Sb., o postovnich sluzbach.
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uloZeny déle nez 48 hodin zlstavaji pro ucely vykonu spisové sluzby evidovany v nahradni
evidenci a do fadné evidence se pieeviduji jen ty dokumenty, které nelze vytidit v nahradni
evidenci.

V mimotadné situaci je zakladni evidencni pomuckou podaci denik vedeny v listinné
podobé¢. Podaci denik nahradni evidence je kniha vytvoiena ze svazanych a oCislovanych listi
tiskopisti, 0znaéena nazvem UFO, pro néhoZ je vedena, rokem, v némz je uZivana, a potem
vsech listu.

Do spisovny se ulozi dokumenty evidované a vytizené v ndhradni evidenci spole¢né

S béznymi dokumenty z provenience zemnich finan¢nich orgédnd.
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5. Zavér

Hlavnim cilem mé bakalatské prace bylo popsat jakym zplsobem je vedena spisova
sluzba na ministerstvu financi, jako stéZejniho organu v celé struktufe resortu, ale samoziejmeé
také v jeho rezortnich organizacich, bez kterych by tato prace nebyla uplna.

Vse co se tyka spisové sluzby je upraveno riznymi zakony, ale pro vypracovani této
¢. 190/2009 Sb., uplné znéni €. 309/2009 Sb. a dale Vyhlaska ¢. 191/2009 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby. Podle vyse uvedeného jsou upraveny spisové fady jak
ministerstva financi, tak organizaci jez miZe ze své pusobnosti zfizovat a kterym jsem
vénovala také nezanedbatelné mnozstvi Casu a textu.

Nyni jiz tedy konkrétn€ k poznatkiim, ke kterym jsem dospéla. Pomérné prekvapivym
zjisténim pro mé bylo pfedevsim to, Ze ministerstvo financi do soucasné doby nereflektovalo
na vydani nového zakona ¢. 309/2009 Sb., 0 archivnictvi a spisové sluzbé. Jeho nejnovejsi
spisovy fad je z roku 2005 tudiz neobsahuje zmény, které jsou jiz v soucasnosti platné. Coz je
napiiklad: diraz na podrobné&js$i upravu spisové sluzby v elektronické podobé a jeji
provazanosti s informa¢nim systémem datovych schranek. Vzhledem k tomu, Ze tento tad
jesté nebyl upraven podle nového zakona v ném neni zadna zminka o zptisobu vedeni spisové
sluzby v mimotéadnych situacich, které by mohly nastat.

Vratim-li se do historie ministerstva, tak ani tam nebylo vypracovavani fada nikterak
jednoduché, jistéze dilezitym divodem proto bylo i to, ze velice dlouhou dobu neexistoval
zaddny zékon, ktery by spisovou sluzbu upravoval. Je myslim také velice zajimavé, ze prvni
fad, ktery byl na ministerstvu vydan, nebyl uréen pro samotné ministerstvo, ale pro jemu
podiizené utrady a byl to ¥ad pro vyfazovani spisi, z roku 1938.

Nicméné od roku 1974, kdy byl vydan zakon €. 97/1974Sb., o archivnictvi a vyhlaSka
¢.117/1974Sb., jiz ministerstvo financi vydavalo spisové fady, na podle mého nazoru dobré
urovni. Tento a pak 1 dal$i fady jiz obsahovaly obecné vymezeni spisové sluzby, spisové
agendy, zasady spisové sluzby, postupy pfi vyfazovani spisové agendy i spisové prace.

Ptelomovym rokem pro vyvoj spisové sluzby na ministerstvu, ale samoziejmé i
Vv jinych organizaci byl rok 2004, kdy vySel zakon o archivnictvi a spisové sluzbé, ve kterém
jak uz je z nazvu patrné, je velka ¢ast vénovana prave spisové sluzbé. Z tohoto ditvodu vydalo
Vv roce 2005 ministerstvo financi spisovy fad, ve kterém je jiz soucasny popis vykonu spisové
sluzby. Oproti pfedchozim fadim, je v ném hlavni rozdil pfedevSim v tom, Ze je zde jiz

popsana elektronické spisova sluzba.
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Piedmétem mé prace, ale nebyl pouze popis vyvoje spisové sluzby u ministerstva
financi, ale také dalSich organizaci spadajicich do tohoto rezortu. Z tohoto divodu jsem také
psala o vykonu spisové sluzby u celni spravy a danové spravy.

Vezmu-li srovnani vedeni spisové sluzby u téchto dvou organti, musim fict, Ze jejich
spisovy fad se lisi jen v detailech. Oba tyto fady jiz vychazi z nového zékona o archivnictvi a
spisové sluzby a proto je v nich vSe, co je obsahem tohoto zdkona. Od pouzivani datovych
schranek az po vedeni spisové sluzby v mimotaddnych situacich. Jsou napsané velice
piehledné a srozumiteln€. Ve srovnanim se spisovym fadem ministerstva financi jsou na lepsi
urovni piedevsim z toho ditvodu, zZe ministerstvo jesté soucasny fad nevypracovalo a proto je
trochu zastaraly. Da se tedy fici, ze soucasny stav v rezortu ministerstva financi z pohledu
vykonu spisové sluzby je dobry, ale nemélo by zde platit ptislovi, Ze ,,kovarova kobyla chodi
bosa“ samotné ministerstvo by svij spisovy fad mélo upravit.

Samoziejmé, Ze kromé spisové sluzby tato bakaldfskéa prace obsahuje 1 jiné zajimavé
skute¢nosti. M& napiiklad velmi zaujala historie ministerstva a jeho vyvoj v prubéhu ¢asu a
také osobnosti, které se vystfidali v pozici ministra financi. Myslim, Ze i toto mélo byt
soucdsti této prace, protoze bez uceleného pohledu na historii, by potom soucasnost byla jen
jadrem bez obalu.

Naptiklad jsem zde popisovala organizace, které¢ patfi do rezortu ministerstva a jaky
k nim ma ministerstvo vztah.

Tato prace pro m¢ byla velkym pfinosem a to z mnoha divodi. Piedev§im jsem se
seznamila s vyvojem ministerstva financi z pohledu historického. S vyvojem spisové sluzby a
V neposledni fad€ 1 s organizacnim uspotfadanim celé¢ho rezortu.

Také jsem se musela naucit, Ze psani takovéto prace, je kromé studia ptislusnych
informacnich zdrojt, v komunikaci s ufady od kterych jsem ziskavala potiebné informace. To

nebylo vZdy jednoduché, ale ve vétSin€ ptipadli mi vychazeli vstiic.
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/. Resume

Main purpose of my bachelor work was to describe the way how is kept
documentation service of Ministry of Finance as a principal body of the whole resort
structure, but of course including its departmental organistations without which this work
wouldn’t be completed.

Everything concerning documentation service is regulated by various laws, but for
elaboration of this work was most important the law no. 499/2004 Coll.of Law of archival
science and documentation service, in a word of novel no. 190/2009 Coll.of Law, in exact
meaning no. 309/2009 Coll.of Law, and other public notice no. 191/2009 Coll.of Law
concerning details of documentation service execution. According to statements mentioned
above there are adjusted as nomenclatures of Ministry of Finance as of organisations that can
be established by its force and to which | payed not less attention and text.

And now already to concrete findings | reached. Relatively surprising finding for me
was mostly the fact, that Ministry of Finance till present time has no reflection to publishing
of new law n0.309/2009 Coll.of Law of archival service and documentation service and its
latest nomenclature is from year 2005 so as it doesn’t include changes, that are already in
operation. As for example focus on detail adjustment of documenteion service in electronic
form and its cohesion to information system of data box.. Because of this norm still wasn’t
adjusted according to new law, there is no notice about way of keeping of documentation
service in emergency situations, that could happen..

If T go back to the history of Ministry, even there wasn’t elaboration of norms so easy,
of course important reason was also the point, that for a long time there didn’t exist no law,
which would adjust documentation service. | think it is very interesting, that the first norm,
that was published by the Ministry, was not dedicated for Ministry itself, but for its
subordinated offices and it was a norm for documents discard from year 1938.

Neverthless from year 1974, when there was published law no. ¢. 97/1974 Coll.of Law
of archival service and public notice no. 117/1974Coll. Of Law, Ministry of Finance already
published nomenclature on a high level according to my opinion. This one and the other
norms included already general determination of documentation service, records, principles of
documentation service, procedures for documents discards even for documentation works.

Breaking year for development of documentation service in Ministry, and of course in
other organisations was year 2004, when the firs law of archival service and documentation

service was published, and according to its name it’s perceptible that big deal is dedicated to
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documentation service. From this reason in 2005 Ministry of Finance published nomenclature,
in which there is already actual description of documentation service execution. Against
previous norms there is already described electronic documentation service.

Point of my work wasn’t only description of documentation service at Ministry of
Finance, but also other organisations of this resort. From this reason i also wrote about
execution of documentation service at customs service and tax administration.

When | talk about comparison for operating of documentation service of these two
institutions, 1 must say taht thair documentation service differs just in details. Both these
norms already come out from new law about archiving and documentation service and that’s
why there is everything, that is content of this law. From usage of data boxes to keeping of
documentation service in emergency situations. It has clear and understandable form. In
comparison to documentation service of Ministry of Finance they are on higher level mostly
because Ministry still hasn’t elaborated a new norm and that’s why it’s out of date a little. It is
possible to say. Taht present state in resort of Ministry of Finance is from point of view of
operation of documentation service quite good. Of course except documentaion service this
bachelor work includes also other interesting facts. For example | described organisations,
which belong to Ministry resort and what is relationship of Ministry to them.

This work had a big benifit for me from many reasons. First | recognized with
development of Ministry of Finance from historical point of view, with development of

documentation service and not least with organisation structure of whole resort.
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8. Prilohy

Seznam priloh
1. Piiloha ¢. 1. Schéma organizacniho usporadani celniho feditelstvi

2. Piiloha ¢. 2. Schéma organiza¢niho uspofadani UFDR
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