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METODICKY POKYN
k postupu dle ¢&l. 8 odst. 8 Spisového Fadu Finanéni spravy Ceské republiky
ZPRACOVAVANI A POTVRZOVANI DOSLYCH E-MAILOVYCH ZPRAV

l. Uvedeni situace

Tento metodicky pokyn upravuje postup dle ¢l. 8 odst. 8 Spisového fadu Financéni spravy
Ceské republiky (dale jen ,spisovy Fad®), tj. postup zaméstnanci podatelen a vSech
ostatnich zaméstnanct organt Finanéni spravy CR (dale jen ,zaméstnanc®) pfi pfijimani
datovych zprav doruéenych na e-mailové adresy organt Finanéni spravy CR (zejména adresy
e-mailovych podatelen: podatelna@fs.mfcr.cz nebo podatelnaxxxx@fs.mfcr.cz) a sluzebni
e-mailové adresy zaméstnanctl organd Finanéni spravy CR.

V pfipadé nevyzadané posty a nezpracovatelnych &i antivirovym programem odstranénych
pfiloh se postupuje dle €l. 8 odst. 4 a 5 spisového fadu.

Il. Metodickeé reSeni

A. Postupy podatelny:

1. Podatelna e-mailovou zpravu pfijatou do e-mailové schranky podatelny zaeviduje (jako
dosly dokument).

Dale podatelna postupuje dle nize uvedeného postupu.
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2. Podatelna bez zbyte¢ného odkladu, zpravidla nejpozdéji v prvni pracovni den, ktery
bezprostfedné nasleduje po dni doruceni, zaSle do e-mailové schranky odesilatele
potvrzeni o pfijeti zpravy, tj. uplatni funkci postovniho klienta ,Odpovédét” (funkce ,,RE®).
V textu odpovédi ponecha dosly text datové zpravy a do odpovéedi uvede tento text:

Va$e datova zprava byla dne DD. MM. RRRR v HH:MM [tj. uvedeni data a pfesného Casu
doruceni] doru€ena do e-mailové schranky [zde uvedeni nazvu organu financni spravy,
popf. téZ Uzemniho pracovité a adresy e-mailové schranky, napf.: Finanéniho ufadu pro
Hlavni mésto Prahu — Uzemniho pracoviété pro Prahu 1: podatelna2001@fs.mfcr.cz.].

Tato informace je pouze potvrzenim o doruceni Vasi datové zpravy do uvedené e-mailové
schranky. Nejde o potvrzeni ani vyhodnoceni toho, zda Vami zaslana datova zprava je i
neni uCinnym podanim (Vase datova zprava muze byt uc¢innym podanim pouze pfi spinéni
zakonnych podminek, vice informaci naleznete zde:
https://www.financnisprava.cz/cs/informace-podle-zakona-c-106-1999-sb/postup-pri-
vyrizovani-podani).

Pokud Vase datova zprava obsahuje obecny dotaz (napfiklad na afedni hodiny,
kontakty &i si chcete domluvit navstévu na naSem uradu), je tato forma podani dostate¢na.

Pokud vsak Cinite formalni podani pfi spravé dani, ¢i podani v obecném spravnim

fizeni, musi byt Vase zprava autorizovana (podepsana):

- uznavanym elektronickym podpisem (pokud byla Vase e-mailova zprava opatfena
elektronickym podpisem, nebylo mozné automaticky oveéfit jeho platnost, platnost
pouzitého elektronického podpisu bude ovéfena ruéné), nebo

- do 5 dnu, resp. vzakonné Ihité ode dne, kdy dosla vySe uvedenému spravnimu
organu, potvrzena v listinné formé s vlastnoruénim podpisem, €i_elektronicky
napfr. prostiednictvim datové schranky nebo danové informaéni schranky, nebo
ustné do protokolu — to plati pro pfipady, kdy to neni zakonem vylouceno.

K zasilani elektronickych podani Vam doporucéujeme vyuzivat aplikaci ,,Elektronicka
podani pro finanéni spravu“ (dale jen ,aplikace EPO“) nebo aplikaci Online finanéni
urad, oboje dostupné na www.mojedane.cz.

E-mailem bohuzel nelze podat kontrolni hlaseni, ani podani podle zakona

€. 164/2013 Sb., o mezinarodni spolupraci pfi spravé dani a o zméné dalSich

souvisejicich zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Pokud podavate zadost dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu

k informacim, ve znéni pozdéjSich pfedpisu, jsou jejimi povinnymi nalezitostmi mimo jiné:

- je-li zadatelem fyzicka osoba: jméno, pfijmeni, datum narozeni, adresa mista
trvalého pobytu nebo, neni-li pfihlaSena k trvalému pobytu, adresa bydlisté a adresa
pro doru€ovani, liSi-li se od adresy mista trvalého pobytu nebo bydliste;

- je-li zadatelem pravnicka osoba: nazev, identifikacni Cislo osoby, adresa sidla
a adresa pro dorucovani, lisi-li se od adresy sidla.

K odpovédi nakonec podatelna pripoji automaticky podpis podatelny.
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Pokud byla datova zprava obsahujici podani pivodné zaslana na konkrétni adresu
zameéstnance (ktery ji na podatelnu pfeposlal), pfipoji podatelna k vyse uvedenému textu
nasleduijici text:
E-mailové adresy konkrétnich zaméstnancui nejsou uréeny pro prijem datovych
zprav obsahujicich podani.

Mozna individualizace vysSe uvedenych textl — v pfipadé, Ze je podatelna jiz pfi pfijeti
e-mailu schopna vyhodnotit povahu Ukonu podatele nebo jeho pfipadnou neudcinnost a tedy
poucit podatele konkrétnéji, pripadné zarovern odpovédét', neni vylou¢eno, aby zaslala
podateli odliSny text, ktery bude pfizplsobeny povaze konkrétniho Ukonu. Vzdy vSak musi
uvést pfinejmensim tento text:

Va$e datova zprava byla dne DD. MM. RRRR v HH:MM [tj. uvedeni data a pfesného
Casu doruceni] doru€ena do e-mailové schranky [zde uvedeni nazvu organu financni
spravy, popf. téz uzemniho pracovité a adresy e-mailové schranky, napf.: Finanéniho
Gfadu pro Hlavni mésto Prahu — Uzemniho pracovi$té pro Prahu 1:
podatelna2001@fs.mfcr.cz.].

Pokud bude podani nasledné vyhodnoceno jako neucinné a podatel nebyl o této
skute€nosti vyrozumén v ramci textu e-mailu potvrzujiciho pfijeti datové zpravy, je Zadouci,
aby pfislusna ufedni osoba podatele na tuto skuteCnost neformalné upozornila. O tom pofidi
Ufedni zaznam.

B. Postupy v pripadé zpravy prijaté do e-mailové schranky konkrétniho zaméstnance,
jeiimz obsahem je podani:

Kazdy zaméstnanec bez zbyteéného prodleni? predd zpravu obsahujici podani, pfijatou
do své e-mailové schranky, podatelné za pouziti funkce postovniho klienta ,,Pfedat dal” (funkce
,FW*). Jedna-li se o datovou zpravu opatienou elektronickym podpisem?, je nutné takovou
datovou zpravu predat dal v pavodni podobé jako pfilohu pfeposilaného e-mailu. K tomu je
mozné vyuzit mj. funkci poStovniho klienta ,Pfedat dal jako pfilohu” pod tla¢itkem ,DalSi akce
odpovédi*.

Podatelna postupuje podle bodu A. Postupy podatelny (vyse), tj. e-mailovou zpravu zaeviduje
(jako dosly dokument) a zasle odesilateli potvrzeni o pfijeti zpravy.

Za den, kdy bylo u¢inéno podani ve smyslu § 73 zdkona ¢. 280/2009 Sb., darovy rad, ve znéni
pozdéjSich predpisu (dale jen ,,danovy rad“), je v pfipadé doruceni datové zpravy obsahujici

" Napf. v pfipadé dotaztl organizatné provozniho charakteru, zejména na Ufedni hodiny, adresu finanéniho Gfadu
apod.

2 Za zbyte&né prodleni neni mozné povazovat skuteénost, ze zaméstnanec, do jehoz e-mailové schranky bylo
podani doru¢eno, cerpa dovolenou, je v pracovni neschopnosti, nebo z jakéhokoli jiného obdobného
ospravedinitelného divodu nema pfistup ke své e-mailové schrance. Na uvedené nema vliv ani skute¢nost,
ze zaméstnanec disponuje vzdalenym pfistupem OWA, OMA nebo VPN.

3 Vyjma prostého elektronického podpisu (napf. uvedeni jména na konci e-mailu).
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podani do e-mailové schranky konkrétniho zaméstnance povazovan az ten den, kdy je zprava
obsahujici podani predana do e-mailové schranky podatelny, a to s pfihlédnutim k tomu,
Ze e-mailova schranka konkrétniho zaméstnance neni elektronickou adresou podatelny
spravce dané ve smyslu § 56 odst. 1 pism. b) dafiového radu. Proto i pfipadnou Ihitu k vyfizeni
takového podani je nutno pocitat az ode dne, kdy bylo toto podani, resp. zprava jej obsahuijici,
pfedana do e-mailové schranky podatelny.

Zprava potvrzujici dorueni na adresu elektronické posty (e-mailova schranka podatelny)
se zasila na e-mailovou adresu, ze které byla zprava odesldna, a to zpravidla nejpozdéji
v prvni pracovni den, ktery bezprostfedné nasleduje po dni doruceni*, a to doruceni
do e-mailové schranky podatelny (viz vy$e). Pokud tedy odesilatel neobdrzi v relevantnim
¢ase potvrzeni o doruceni a nevyvine zadnou aktivitu, aby si informaci o doruceni ovéfil jinak,
nemulze nasledné efektivné ani namitat ne€innost spravce dané, ani rozporovat pfipadné
nedodrzeni Ihuty stanovené pro ucinéni podani.

1l. ZrusSovaci ustanoveni

Timto metodickym pokynem se zruSuje Metodicky pokyn k zasilani odpovédi jako reakce
na podani zaslané e mailem ¢&. j. 457/21/7700-10123-010450 ze dne 10. 2. 2021.

Iv. Uéinnost

Tento metodicky pokyn nabyva ucinnosti $estym pracovnim dnem po jeho podpisu.

Mgr. Ing. Radim Patocka, Ph.D.
feditel sekce
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4 Podrobnosti jsou uvedeny v Informaci o podminkach pfijimani
dokumentl zvefejnéné na https://www.financnisprava.cz/cs/financni-
sprava/financni-sprava-cr/organizacni-struktura/organy-financni-

spravy/uzemni-pracoviste/uredni-desky.

Elektronicky podepsano
22.03.2022
Ing. Mgr. Radim Patocka Ph.D.
feditel sekce
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