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Uvod

Byt zaméstnancem Finamiho tadu nasi pro danou osobu nemalo vyhod ze

strany zamsstnavatele, mezi které bezesporufiipaejména v dnesSni deébstabilni
zanestnani a po i zkusebni dab pracovni smlouva na dobu néiou, stejrié tak
pravidelnost vyplacené mzdy, ktera je &Siny zamgstnand vysSi jako celostatni
praimérnd mzda, za jeho vykon je samemosti. DalSi vyhody spafi v lidském
piistupu k zarmsstnanédm ze strany naikzenych pracovnik i nadizeného organu
Finartniho reditelstvi. Clovék dlouhodol nemocny, nebo tzv.aghodového vku se
nemusi bat, Zefjgde o zandstnani jak tomu byva v soukromém sektoru, kdy jgeu
strany zamsstnavatele vyuZity mezery v zakonechédy i piimo nezakonné praktiky.
Prispivky na stravovani, kulturni, sportovni a rel&xiaakce jsou vyplaceny nejen
z Fondu kulturnich a socialnich petb ( FKSP ), ale fjspiva na & i odborova
organizace. DalSi vyhodu spat v tzv. pruzné pracovni dépkdy jsou dany hranice
nejpoz&jsiho gichodu a odchodu do za&stnani a pak se pouze sledujesini

odpracovanyasovy fond, ktery musi byt ale striktdodrzen.

Kazdy zandstnanecky powr vSak ginasi pro zamstnance spoustu povinnosti,
které gimo vyplyvaji z pracovni smlouvy. Na jedné strgae o dodrZzovani vrihich a
internich pedpigi a na stratidruhé jde o samotny vykon jeho povolani. U gstmané
Finartnich Gadi jde v SirSi rovig o spravu dani a poplatkV roviné uzsi je Finatni
Uiad rozélen na rkolik oddkleni a referat, kdy kazdy zdchto sektol se zabyva
specifickoucinnosti navazujici na ostatni adlehi a zamistnanec tak vykonava jednu
specifickou¢innost. ProtoZe vykon zatstnand Finartnich &adi je spojen se znalosti
mnoha pravnichedpigi a jejich rozvoj je nutnosti, je ¢ast na vzdavacich akcich
jednou z pracovnich povinnosti vyplyvajicich z pratdho pongru zang&stnance
(vyslani na pracovni cestu), coz zaklada povinrdmdrzovat pisluSna ustanoveni

zakoniku prace a s tim souvisejicich jejich dalgidvnich pedpigi.

V této bakaléské préci bych se aitzaneiit praw na vzalavani zamistnané
Finartnich Gadi a na vzdlavaci systém. V tomtoifpact jde o specifickowinnost
vzklavani dosplych lidi formou kurZi a samostudia v pracovni dobTimto
vzklavanim svych pracovnikchce zarsstnavatel v co nejkratSitase po fjeti zaltit
now prijaté pracovniky tak, aby byli schopni samostghinit své ukoly, vyplyvajici
z jejich pracovni ngptha déle udchto zandstnand prohlubovat jejich znalosti tak, aby
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byli znali nejen pravnichipdpisi, ale i zgisobu vystupovani a jednani se svymi kolegy
a zejména s d@vymi poplatniky. Chil bych se zawi¥it na popis a rozbor tohoto
systému vz#&avani v obecné rovif} tzn. popsat jeho strukturu, metodické vedeni
nadizenych orgéi, metody, které jsou pouzivany k raesii kvalifikace. Zjistit, zda-i
je tento systém na takové urovni, aby byl schopabezpeit kvalifikaci a rozvoj
zanestnand@ Finartnich Gadi na Urove, jakou od nich gekava jejich zagstnavatel,
ale zejména Sirokd yeinost a v fipad zjisttni nedokonalosti tohoto systému
navrhnout jeho zemy. ProtoZze se jedna o specificky systém, vigag pro
zanestnance Finamich Gadi, respektive pro jejich vzthvani, zdrojem informaci
budou zejména zakony a metodické materialy, kter&zahuji k tomuto systému a
potrebam zaréstnavatele. Jestlize chci zmapovat systénglaxdni myslim si, Ze bude
nutné znat také pozadavky, které jsou ze stranyésimawvatele na zafstnance
Finartnich Gadi kladené a proto se v dil casti zandtim na jejich specifikaci.
Logickym dalSim krokem je zji&hi, zdali je spravé zvolen zfisob gijimani novych

pracovniki a poZzadavik na re.
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1. Vyznam, postaveni, struktura #davé spravy a
finanénich organi jako jedné z jeji slozky

Daiiovéa sprava je Ceské republice tiena tistupiovou soustavou orgadnTvori
ji Ministerstvo financi na celostatni Grovni, Figanieditelstvi na Grovni regionalni a
Finartni Grady na Urovni mistni. Fin&ni feditelstvi a Finagni trady dohromady tvid
tzv. Uzemni finaéni organy. Ministerstvo financi je distinim organem statni spravy.
Jeho kompetence jsou upravenyedgevsim zakonenx. 2/1969 Sb., o ifzeni
ministerstev a jinych Utdnich orgéai statni spraviC R a zakonens. 531/1990 Sb., o

Uzemnich finaénich organech, ve Zni pozdjSich gedpigi.

V roce 2008 z&ala da@ova reforma, ktera se dotkla jaknd&é soustavy, tak
daiové spravy jako takové. Zala platit jednotna sazba dame vysi 15%¢imz byla
zruSena d#ova progrese u danich Hjma fyzickych osob. U dani zimu
pravnickych osob je sazba také nizSi a klesavéeteelje zachovana i pragigti roky.
Zmenil se daovy zaklad, kdy se doép prestalo zapditavat socialni a zdravotni
pojistni. Zaialy platit vyrazné slevy na dani u znevyh&dych osob. Dchodci si
v dusledku zmdny, respektive vypushim 835ba odst. 2, zakona o danichiipmi
mohou uplatnit zakladni slevu na dani. Zasadnérwou u dan z pridané hodnoty je
zvyseni snizené sazby @anpivodnich 5% na 9%.

Na zaklad modernizace davé spravy, byl vytvien (Zamér slouéeni organi
danové a celni spravy a sloteni vybéru dani a pojistného na véejnopravni
pojisténi, ktery byl usnesenimé. 1462/2006 schvalen) tohoto dokumentu vyplyva
sloweni vykEru dani, cel a pojistného. V bd@.4 tohoto dokumentu se piSe o ,¥nit
efektivite, kterd vykazuje v s@asném stavu zejména patbu posileni moznosti tiavé
spravy si ukovat interni strukturu, furthi organizaci a alokaci zdfojv celé
organizaci, s trazem pedevSim na vytv@ni efektivniho systému hospddai
s majetkem statuiizeni lidskych zdraj, zajiS€ni rozvoje vzdlavani zanistnané a
zajiseni efektivniho vyuZivani infornéaich technologii. Sawasny roztistny stav
v ramci daové spravy, kdy existuje osm Firtaich feditelstvi jako samostatnych
Gcetnich jednotek, by #h byt nahrazen vytvi@nim jediné Getni jednotky pro celou
daiovou spravu (naopak v ramci celni spravy jiz exestBeneralnieditelstvi cel jako
jedina &etni jednotka pro celou soustavu). V oblasti kmilt efektivity pak lze
v pripadt daiové a celni spravy najit mnozstvi duplicimi spiSe analogickych



5

¢innosti, které v navaznosti ngonou gFibuznost obou soustav a na jejich orgainza
z&lereéni v rdmci resortu Ministerstva financi vybizejvyuziti moznych synergickych
efekti”.

Na webovych strankach http://www.skolaekonom.cz) jsou popsany zasady a

principy fungovani digového systému a dave reformy takto: ,Data daovy systém
jsou vzdy nastrojem hospad&é politiky statu, a proto seémi v zavislosti na zgmé

politické a ekonomické situace v zemi. Na naSenmiizal roku 1945 byly uskuta¢ny

tii komplexni d&éové reformy.

Prvni daova reforma byla realizovana v letech 1947 az 1880zaklad
odstrarni kapitalistického deéového systému.

Druha daova reforma se uskuteila v roce 1953 s cilem socializace narodniho
hospodéstvi. Byla postup&iupravovana, ale jeji zakladni principy sdi$ neznenily.

V letech 1990 az 1992ftippiechodu z centraénplanovitého hospodstvi na trzg
orientovanou ekonomiku byly provedeny pon¢ zavazné zasahy ddaiyodni daové
soustavy, které umoznily jeji pouzivani v prvnimdobi realizace komplexni
ekonomické reformy. Zaroviebyly zahajeny prace na novéndaé reforn¢ s cilem
vytvorit a uvést do zivota zcela novurdeou soustavu.

Treti dawova reforma se uskuieila v roce 1993 a jejim ukolem bylo odsttan
socialistického d#ového systému. Novy davy systém, platny od gatku roku 1993,
ma pedevSim pomoci k fechodu k trza orientované ekonomice a k vytedi
stabilniho makroekonomického priwsti.

Danova reforma sledovalatkolik zakladnich cit :

. cile rozp@tove politické - koncepce a fungovanireveé soustavy musi bykdns
spjaty se statnim rozpem a jeho charakterem musi zabéppat pruzné
segti prijmu i vydaji statniho rozpitu s vyvojem hrubého domaciho produktu.
Rozpatova a daova politika musi byt vzajendmpropojeny k dosazeni jednoho
ze zékladnich ail kterym je postupné sniZzovani md&é kvoty na Urove
obvyklou ve statech s trzni ekonomikou,

. cile daové spravedinosti - zajiti rovnych konkuretnich podminek pro
vSechny daové subjekty. ZvySit universalnost daniictiodového typu,
maximalni jednotnost sazeb dani, omezeni \gkimodchylek pro jednotlivé



piipady, zjednodusSeni aighledréni cile da@iove soustavy,

. cile podpory podnikatelskych aktivit - vyteni rovnych konkuramich
podminek ufimych i nepimych danich. Saasr je v ®€chto Upravach
vyjadien zdjem statu na oviievani podnikatelskych aktivit formou odpisové
politiky, dalSich daovych zvyhodgni sledujicich podporuipchodu ztratovych
podnikii k ziskovym. Tyto cile jsou spojeny s postupem giizace a vytu&ni
raiznych tym obchodnich spotmosti, rozvojem peiiniho trhu a dstu
kapitalovych vynos,

. cile integrace nasi ekonomiky fgglevsim do evropské ekonomiky. To vyZaduje
predevsim harmonizaciceské daové soustavy se soustavami uptatanymi
v zemich Evropské unie. Do této oblastirpatkomplexni soubor smluv o
zamezeni dvojiho zdani a spoluprace s organy Evropského sfmoistvi, nap
v boji proti daiovym unikim,

. pruznost a &innost vybirani dani -ipdpokladem je komplexni zakonna Uprava
spravy dani a zaji&i dobré funkce a dinné prace organdaiove spravy.
Danové administrativa musi byt jednoducha praaleé organy i pro poplatniky,
musi byt @innd, ale i hospodarna.il2Zitym cilem je minimalizovat davé
aniky,

. cile vychovy obani jako daovych poplatnik - daiova soustava musi
konstrukci odpovidat mentalitnarodi stedoevropského regionu a jejich
pravnimu ¥domi, neb@ dar¢ zde byly po utitou dobu na okraji ekonomickych

proces a 0 moznostech a Ukolech dani existagto velmi zkreslenér@dstavy.

V ( Programovém prohlaseni vliady zroku 2006 )je mimo jiné uvedeno:
.Vydaje na daovou spravu pat k nejvySSim v Evrofy stejré tak jako vydaje
poplatniki na splgni daiové povinnosti. Proto vlada zjednodusi a racion@izspravu
dani a pojistného s cilem snizitged mist pro jejich vy&r, zamezit daovym unikim a
zvySit motivaci k placeni dani, tedy krvym vynosim. VIada povazuje snizovani
byrokratické administrativni z&te, podporu podnikani, snizenindaé kvoty a
zavedeni transparentniho systému spravy &ruydani za kbiové kroky vedouci z
dlouhodobého hlediska ke zvySovani hospskiho @stu, zvySovani deového vynosu

a ke snizovani nezafstnanosti*.

Z téchto cili vypliva nutnost SirSi reformy tlavé spravy. Jednou z jéfsti je i
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reforma organizéni, jejiz cilem je zefektivni fungovani orgah daiové spravy a
zlepSeni vykonu statni spravy. Principem kazdé rneyoje zkvalitréni fungovani
daného systému a zefektém poskytujicich sluzeb. Toto je zafisb v prvé fazi
legislativni Gpravou, ktera umozni legalni&m systému. Po schvéleni pravnich norem
a nabyti jejich Ginnosti z&ina uvedenié&chto znén do praxe. V praxi tyto zémy
fungovani, nové dmveé politiky, se kterou jde ruku v ruce &na daovych zakoa,
novych formuld& daiovych giznani a postup pii evidenci a vybru dani zajisuji
praw Finareni Gfady, respektive zagstnanci Finatnich &adi. A praw proto je velice
nezbytny fungujici vz&lavaci systém, ktery zabezjpepieneseni novych informaci

vSem zanistnaném.

Agendouceské daové spravy je sprava damian z piijmu fyzickych osob, daz
piijma pravnickych osob, diaz pridané hodnoty, dasilni¢ni, dai z nemovitosti, daz
prevodu nemovitostdan dédickaa da darovaci.

Finartni (rad, je podle( zadkona¢. 531/1990 Sb., v plathém ami ) ,spravni
Ufad, ktery vykonava spravu dani podle zakaha&837/1992 Sb., o sprévdani
a poplatk, ve zrni pozdjSich pgedpidi. Finartni Gfad tedy zejména vykonava
finan¢ni kontrolu podle zakon& 320/2001 Sb., o fin&ni kontrole ve viejné spray
a o znéné nekterych zakon (zakon o finatini kontrole), ve zéni pozdjSich gedpidi,
provadi tizeni o pestupcich v oboru svéugobnosti dle zakona. 200/1990 Sb.,
o prestupcich, ve zmi pozdjSich gedpisi, vykonava kontrolu dodrZzovani povinnosti
stanovenych zakonem @einictvi a uklada &etnim jednotkdm pokuty a povinnost
odstranit protipravni stav podle zakona563/1991 Sb., odgtnictvi, ve zgni
pozdjSich redpisi, vykondva cenovou kontrolu a uklddd pokuty podbékona
&. 265/1991 Sb., ofsobnosti orgainCeské republiky v oblasti cen, vedni pozdjsich
piedpigi, z powteni Ministerstva financi poskytuje mezinarodni pomi sprav dani
a @i vymahani gkterych finagnich pohledavek, ipvadi vynosy dani, které vybira
avymaha a které nejsouijmem statniho rozpu, podle zakona. 243/2000 Sb.,
o rozp@&tovém uteni vyno§ nekterych dani Uzemnim samospravnym aeik
a rekterym statnim foniéim (zakon o rozpgovém uteni dani), ve zmi pozdjSich
predpisi, vykonava dozor nad loteriemi a jinymi podobnymrami podle zakona
¢. 202/1990 Sb., o loteriich a jinych podobnych hraee zrni pozdjSich gedpig.

Vykonava kontrolu vykonu spravy poplatkkteré jsou fijmem statniho rozptu, jsou-
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li k jejich sprae vécre prislusné jiné organy, vybira a vymaha @gata plreni, ktera
podle tohoto nebo zvlaStniho zakona ulozilyijimaji a eviduji splatky navratnych
financnich vypomoci poskytnutych Ministerstvem zef#istvi v letech 1991 az 1995
véetns a pripadné uroky z nich vyplyvajici®.

Vnittni organizéni strukturu tzemnich Finanich Gadi, jejich ramcovou napl
¢innosti jednotlivych Gtvar a vztahy potizenosti a nadzenosti mezi nimi, funkce
vedoucich zawstnandé Uzemnich Finamich Gadi a zpisob jejich obsazovani,
pravomoc a odpadnost vedoucich zafstnané a pravidla jejich zastupovani a
pravidla styku Uzemnich finanich orgaf s ministerstvem upravujé Organizaéni
Ffad uzemnich finarénich organi, ¢islo jednaci 481/12 260/1997 ze dne 2#&ehna
1997)

Podle Organizenihotfadu se Finami Grady vnitnim organiz&nim ¢lenénim céli
dle rozsahu a objemu zabezpeanych ¢innosti atomu odpovidajicimu a
zanmestnan@ do pti skupin: a) Finatni Urady orientan¢ se 101 a vice zatstnanci,
b) Finargni fady orienténé se 61 az 100 zafstnanci, ¢) Finaini Gfady orientané se
41 az 60 zawstnanci, d) Finaini Gfady orientaéné s 26 az 40 za#stnanci, e) Finami
Urady orienténé s 25 a méh zantstnanci. Finaéni Gfad se 101 a vice za&stnanci se
¢leni na atvary: a) sekretariat a ¥nitsprava, b) oddleni registrani a evidence dani, c)
odckleni vymeiovaci, d) oddeni kontrolni, e) oddeni vymahaci, f) odideni
majetkovych dani a ostatnich agend.

Sekretariat a vnitfni sprava: zaji¥uje spisovou agendieditele, pip. jeho
zastupce, avede ktomu peinou evidenci, shromdigje, p@ipadré vypracovava
podklady potebné pro jednanfeditele, nebo jeho zastupce, eviduje zvlastni piodan
(nap. stiznosti, oznameni, poémg, petice, zlepSovaci navrhy apod.) a podle pakyn
feditele Finatniho dadu zabezpwije jejich vyizeni, vede evidenci o gini Ukok
uloZzenych Finaénim feditelstvim Finatnimu Gadu areditelem Finaéniho Gadu
podizenym zamsstnan@m, zabezp&lje agendu ochrany utajovanych informaci,
zaji¥uje ukoly na Useku ifprav k obra®, vetrg cinnosti a opdaeni souvisejicich
s organizaci civilni ochrany objektu apé material civilni ochrany; vede @&m
evidenci, provadi inventarizace apg o udrzbu; vdchto otazkach spolupracuje
s pislusnymi Uzemnimi organy,fipma platby dani v hotovosti, spravuje a eviduje
majetek, ktery uziva Finani (fad, provadi jeho inventarizaci, udrzbu a dophni,
zabezpéuje spisovou sluzbu podle spisového a skaifta radu, metodick&izeni
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a organizaci spisové sluzby v ostatnich uUtvareamar€niho Gadu a dalSi¢innosti.

Tento Utvar je padzeniediteli Finagniho Gadu.

Oddéleni registra¢ni a evidence dani:prijima podklady a provadi registraci
daiovych subjeki véetnd zmen, owiuje Udaje fi registraci, pipadré je dophuje;

k provadni registrace a @vovani uda} pri registraci vyuziva udaje ze zakladnich
registfi vefejné spravy a on-lineffstupu k nim, registruje davé subjekty z fedni
povinnosti, pidéluje daiové identifikani ¢islo (DIC) a vydava osidéeni o provedené
registraci, vydava rozhodnuti vramci agendy tohatbdleni, spravuje registry
daiovych subjeki vedenych u Finamiho Gadu, vede registéai spisy, vede osobni
Ucty danovych subjeki; na Zadost daového subjektu vydava v séionosti s oddlenim
vyméiovacim, oddlenim majetkovych dani a ostatnich agend &leddm dotaci
potvrzeni o stavu jeho osobnihondaého @tu, pokud v odvodniném gipact ieditel
Finartniho Gadu nerozhodne oimeeni tétocinnosti do rkterého z uvedenych
odckleni, eviduje platby dani v automatizovanémnaileém inform&nim systému
(ADIS), odsouhlasuje kreditni strany jednotlivycttiidani s doklady bank, objage
nejasné platby vyzvou bance a go&ventuald daiovym subjekim v sowinnosti

s ostatnimi od&lenimi, zabezp®ije ochranu dat obsazenych v automatizovanych
informatnich systémechipd ztratou, znehodnocenim a zneuzitim nepovolasobauw;
zaji¥uje zélohovani a archivaci na technickych &iaéi dat, zajiSuje zpracovani
vyslediki automatizovanych inforndaich systémd avysledk automatizovaného
zpracovani autonomnich agend proigby fizeni Finaginiho Gadu ipro paieby
Finartniho feditelstvi, zodpovida za instalaci progfam jejich novych verzi na
patitatich Finagniho radu a provadiiignos dat na Fingni feditelstvi a dalS¢innost
vyplyvajici z registrace a vedeni agendalg/ch subjeki.

Oddéleni vymérovaci: V ramci spravy dani, s vyjimkou dani spravovadmyc
odElenim majetkovych dani a ostatnich agend, a s kgimdotaci spravovanych
odcklenim dotaci, zejména zpracovavanaoa @iznani, vyn¢iuje dag, véetns
dodaténého vyngieni dani a vyriuje prisluSenstvi danidetrg ukladani pokut, vede
vymérovaci spisy d@ovych subjekd, vytizuje fadné a mimfadné opravné prastdky,
vydava rozhodnuti o stanoveni zaloh a stanovenhzalak, vydava rozhodnuti veai
pose&kani dag, povolovani splatek a prominutiicdavého nedoplatku a odepsani éan
z divodu nedobytnosti, vystavuje rgalpisné a odpisné poukazy avede zaznam
vydanych pedpisnych a odpisnych poukazobjasiuje nejasné platby ve vztahu
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s platcem a poplatnikem, vystavuje platebni poukaayretovaci poukazy,

zpracovava a odsouhlasuje vykaz nedoglagovoluje nahlédnuti do spgisdaiovym
subjekfim a pdizuje z nich opisy, stejnopisy a vypisy a potvrzerskuténostech tam
obsazenych, ukldda ve svdispbnosti zaznamni povinnost nd&@ému subjektu,
predava podéty kontrolnimu oddleni, zaji¥uje mezinarodni spolupractisprav dani
a zpracovava souhrnna hlaseni prorgimy systému vygny informaci v ramci EU
(VIES).

Oddéleni kontrolni: V rdmci spravy dani, svyjimkou dani spravovanych
odklenim majetkovych dani a ostatnich agend, a s kgimdotaci spravovanych
odcklenim dotaci, zejména provadindaé kontroly u daovych subjeki, vyhotovuje
zpravy o daovych kontrolach, &etrné projednani s devym subjektem, ippadre
dalSimi osobami ziastrtnymi na fizeni, pgedava podklady k vysieni dag
vymeérovacimu oddleni gripadreé podklady pro vydani dodateeho platebniho vysnu,
uklada pokuty, fedava pislusnému odtleni podklady k zajighi thrady na nesplatnou
nebo dosud nestanovenouidaklada ve svegsobnosti zd&znamni povinnostid&ému
subjektu, provadi ve svéigobnosti vyhledavaadtinnost, provadi ve svéiapobnosti
mistni Seteni, zajifuje ve své pisobnosti mezinarodni spolupractew prowrovani
nesrovnalosti v systému v¥my informaci v ramci EU (VIES).

Oddéleni vymahaci: vyzyva daového dluznika nebo ¢itele k zaplaceni
daiového nedoplatku v nahradniathy, s vyjimkou majetkovych dani a dotaci, vyméaha
daiové nedoplatky vSemi formami @lavé exekuce nebo Zada soud o provedeni
exekuce, uklada pokuty, figuje opravné prosedky, které byly podany ve vymahacim
zaji¥ovacimiizeni, provadi zajishi daiové pohledavky uplatmim zastavniho prava,
vyhotovuje zajiSovaci pikazy k zajis&ni uhrady na nesplatnou nebo dosud
nestanovenou @a provadi pozastaverinnosti daového subjektu podle rozhodnuti
prisluSného utvaru, podavdipasky daovych pohledavek ve iit¢ stanovené soudem
v usneseni o prohlaseni konkurziippvuje a podava Zaloby na m@nost pravnich
Ukoni (odporovani pravnim akam), jiné ugovaci Zaloby, odpor u smlouvy o prodeji
podniku, gedava vynifrovacimu oddleni podklady pro odepsani dapro nedobytnost,
provadi ve své isobnosti vyhledavactinnost a provadi ve svéigobnosti mistni
Seteni.

Oddéleni majetkovych agend:V ramci spravy dani, ato d&rz nemovitosti,
dare dédickeé, dag darovaci a dan z prevodu nemovitosti, a v rdmci vykonu ostatnich



11
agend, s vyjimkoucinnosti zajiovanych oddlenim registranim a evidence dani,

odcklenim vymahacim a otievacim, zejména zpracovavandaa giznani, vyngruje
darg véetré dodaténého vyngieni dani a vyrruje prisluSenstvi dahvéetng ukladani
pokut, vede vyr&ovaci spisy d@ovych subjeki u spravovanych dani, provadi ve své
pusobnosti daové kontroly, vyizuje fadné a mimtadné opravné pragidky, vydava
rozhodnuti ve #ci pose€kani daw, povolovani splatek a prominuti favého
nedoplatku a odepsani darz divodi nedobytnosti, vystavuje i@dpisné a odpisné
poukazy a vede zdznam vydanydedpisnych a odpisnych poukKazbjasiuje nejasné
platby ve vztahu s platcem a poplatnikem, vystayplgebni poukazy afplctovaci
poukazy ve sveéigsobnosti, ptizuje a odsouhlasuggstky utené k pevodu gijemaim
dani, povoluje nahlédnuti do spidaiovym subjekim a pdizuje z nich opisy,
stejnopisy avypisy a potvrzeni o skirtestech tam obsaZenych, zpracovava
a odsouhlasuje vykazy nedoplatla gedava je jako podih vymahacimu oddeni

k vymahani daovych nedoplatk, vyzyva d@ového dluznika nebo ¢itele k zaplaceni
dluzné ¢astky v nahradni lit¢, pokud v odvodrénych gipadechreditel Finagniho
Gfadu nerozhodne otazeni ¢innosti do vymahaciho odkeni, provadi ve své
pusobnosti vyhledavacginnost a provadi ve svaipobnosti mistni Sini.

Kazdy utvar ma vedouciho tohoto &tihi. Dale se tato odteni cleni na
referaty, které&idi vedouci referatu. Vedouci referatu Fitrdiho dadu je do funkce
zaazen azfunkce uvaoin feditelem Finagniho feditelstvi na névrhieditele
Finartniho Gadu. Vedouci referatutizeného v odéleni Finagniho Gaduftidi ¢innost
referatu a za jeha@innost odpovida vedoucimu afleni. Urkuje pracovni napkh
zanmestnand@ zarazenych v referatu a rozhoduje o jejich pracoveittach.

Vedouci oddleni Finagniho Gadu je do funkce jmenovaniipadreé zarazen a z funkce
odvolan, pipadré uvolreén freditelem Finatniho reditelstvi na néavrhieditele
Finartniho &adu. Vedouci oddeni v souladu s pravnimi ig@dpisy, pokyny
ministerstva, Finatnihoteditelstvi a‘editele Finatniho Gadu, gipadre jeho zastupce,
fidi ¢innost oddleni. Zacinnost oddleni odpovid&editeli Finagniho Gadu, gipadré
jeho zastupci. rozhoduje o jejich pracovnich céstieditele Finatniho Gadu jmenuje
a odvolav&editel Finagnihoteditelstvi po dohatls ministerstvemReditel Finagniho
Uradu je pimo podizentediteli Finagniho feditelstvi. V souladu s pravnimigupisy,
pokyny ministerstva geditele Finatiniho feditelstvitidi ¢cinnost Finatniho Gadu. Za
¢innost Finasniho Gadu odpovidé&editeli Finagniho feditelstvi.Reditel Finagniho
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Gradu @i vykonu své funkce zejména jedna jménem Rinémo Gadu, pokud jednanim

nepowii jiného zamistnance, rozhoduje vtlavém a spravnimtizeni o ¥cech
v pasobnosti Finagniho Gadu, pokud rozhodnutim nep#iv jiného zamistnance,
podava rediteli Finagniho feditelstvi navrhy na delegovani mistnfispusnosti
ke spra¥ urcité dare jinému spravci dan predkladarediteli Finagniho reditelstvi
navrhy na organizai uspdadani Finatniho Gadu, pedkladaiediteli Finarniho
feditelstvi navrhy naifjimani zanéstnané Finartniho &adu, na jejich fevedeni na
jinou praci nebo na rozvazani pracovniho pam Podava téz navrhy na fufmk
a platové zgazeni zamstnand Finartniho Gadu, utuje pracovni napkh vedoucich

odckleni a zamistnand Finartniho Gadu, které imofidi.
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2. Pozadavky na odborné znalosti_a osobnostni_rysy
uchazef 0 zan#stnani na Finarcni urad

V souwasné dob jsou na Finaénich Gradech pjimani zejména uchaze na
pracovni mista zakladnich funkci, coz je pracowpkavce dahzaazen na odieni
vymeiovaci, oddleni kontrolni a odé&leni majetkovych dani. Prvotni informaci o
volnych pracovnich mistech najde uchama webovych strankacteské daové spravy

http://cds.mfcr.cz Déle &ady informuji uchaz& o volnych pracovnich mistech

formou inzerce v masovych &dvacich prosedcich, pedevsSim v regionalnim tisku a
dle sngrnice ¢. 2/1996 o postupuipptijimani novych zamstnané Finartnich Gadi
maji Finarni Gfady povinnost vyvijet v rdmci ziskdvani uchaze prijeti U¢innou
spolupraci s fisluSnymi Uzemnimii@ady prace podle § 19, odst. 2 zaka@nal/1991
Sb. 0 zamsstnanosti v platném 2ni povinnym hlasenim volnych mist.

Ve zveaejréném inzeratu, na strdnka¢tttp://cds.mfcr.cz ), je uvedena volna

pozice konkrétniho Fingniho dadu. Napiklad: ,Pracovnik vymsitovaciho oddleni.
PoZzadavky pro obsazeni do této pozice, jsou t&wd vysokoSkolské vEkni,
piipadré stedoskolské vz#ani nejlépe ekonomického zé&teni, znalost tetnich,
daiovych a souvisejicichipdpigi (pro podnikatele i nepodnikatelskou sféru), akitivn
znalost MS Office (zejména Word, Excel), Outlookternet, samostatnost, schopnost
analytického mysleni, dobry pisemny i Ustni progdpovdnost, flexibilitu, schopnost
pracovat v tymu,tidicské opravani skupiny B. Charakteristik&innosti; pracovnik
vymérovaciho oddleni - sprava dani fyzickych a pravnickych osob. @ganizace
nabizi: odbornou praci v kvalifikovaném kolektivaajimavou a tznorodou praci,
moznost dalSiho zvySovani odborné kvalifikace sspektivni zamstnani ve statnim
sektoru®.

Zéadosti 0 zamstnani jsou od uchadie zasilany pimo na Finatni (fad, nebo na
Finartni feditelstvi - natizeny organ Finaimiho &adu, které tyto Zadosti rozesila jemu
piislusnym Finatnim Gadim. Zadosti jsou shromdbvany a evidovany na
sekretariatureditele. Podle( smérnice ¢. 2/1996 o postupu f pFijimani novych
zaméstnanai Finanénich UFadi ) ,musi na kaZzdou Zadost dijpti, feditel Finagniho
Uradu, respektive vedouci odbéni, zaslat do 30 dnpo obdrzeni pisemnou odpol/a
to bud’ pozvanim k gasti na vykrovémftizeni, neb@znamenim o zazeni do aktualni

evidence s tim, Ze po uplynuti doby @sfoi, nebude-li vtomto intervalu uchaze
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pozvan k vykrovému tizeni, bude jeho Zadost iagena. Row¥ je vyfazena,

nereflektuje-li uchazena vyzvu k dasti na vyrovémftizeni. Uchazéje téz vyazen z
evidence na z&kl&d rozhodnuti feditele Finatniho Gadu, respektive vedouciho
odcEleni o tom, Ze neplnifpdpoklady pro fjeti. V tomto gipac je mu obecé sclen
duvod vyfazeni jeho zadosti. Vlastni wibuchazéu vychazi z vyhodnoceni vSech
jejich predpoklad pro gijeti a provadi se vzdy z &itého pd@tu. V piipads, Ze je nutné
piijmout nékterého z uchazé, stanovifeditel Finagniho Gadu termin vybrového
fizeni a pisemno tom vyrozumi vSechngktualni uchaze v evidenci uchazé tak,
aby byl dodrZen j@dpoklad, Ze pozvanku obdrzi nejraén kalendénich dri pred
konanim vylrovéhotizeni. VykErovétizeni je vzdy organizovano tak, Ze se sestava z
pisemnécasti (test) a ustndasti. Stanovenéasového rozsahu, rozsah i obsah otazek
pisemného testu i Usti@sti pohovoru je pthv kompetencieditele Finatniho Gadu
za pgredpokladu dodrzeni stejného postupu u vSech uéiiaze

Pri vybéru zangstnand se vychazi z pozadawkna obsazovanou profesi a z
popisu pracovni pozice. ZvaZzuje se povaha a ropsatovnich povinnosti. Rovh se
berou v Uvahu jednotlivé vztahy pérknosti a nadzenosti, del a rozsah pracovnich
povinnosti ve vztahu k celkové struktutradu. Dale se vychazi ze specifikovanych
pozadavk, kladenych na drzitele pracovni pozice a to nklazi jejiho popisu.
Zvazuji se naroky na fyzickou zdatnost, zdravi &led, gedchozi pipravu,
vSeobecnou inteligenci, zvlastni viohy, zajmkegpoklady a osobni situaci.

2.1. Pozadavky odbornych znalosti

Vybéroveé tizeni uskuténuje komise ve slozZeniteditel, vedouci fislusného
odctleni, dalSi zamstnanec, respektive vedouci referatu a zastupceorodd
organizace s hlasem poradnim, ktera je ustanoveubtelem. Ke zji&ni odbornych
znalosti slouzi pisemnéast ve formd testu. Vyhodnoceni se provadi bodovacim
systémem, ktery di komise pro konkrétni vyiooveé tfizeni. Odborné znalosti jsou
specifikovany pro kazdou pozici a je pouzerediteli, respektive na vedoucim atiehi
jaké testy vytvéi a pouzije ve vyérovémtizeni. Podminkou je, aby vSichni uchéze
meli stejny test. Druhouc¢asti vykEroveho fizeni je Ustni pohovor. Ndjde se

s uchazeéem vyhodnoti jeho pisemny test, dajigi o dalSi odborné otazky. DalSi
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otazky jsou sr&ovany na osobnost uch&ee

2.2. Pozadavky na osobnost uchase

Pt pohovoru se sleduji tyto nezbytné osobni vliagtnos

iniciativa, ktera se projevuje v aktivniniigtupu k praci na Fingnim (radu,
. zajem o podrob¥)Si analyzu zvolené prace,

. samostatné uvazovani,

usudek, projevujici se v racionalnim chovani arakstim mysleni, vydsijici v
uvazlivé rozhodnuti, které je na arovni dané siac

. zdravé sebaddomi, vywrajici ze znalosti sama sebe, znalosti svych maZaos
znalosti vlastni osobnosti,

. cit pro praci s poplatnikem, schopnost vcitit sgethm pozice,

. piimocarost a upimnost, se kterou se ztotaje se zajmy Finamiho Gadu a
stavi se k nim vsicre,

. sebekrittnost, kdy objektivni iznani vlastni chyby vede k rychlé identifikaci

priciny, coz je zakladem praciinné korektni opdtéeni,

. vzhled,
. fyzicka zdatnost, zdravi,
. radost z prace.

Iniciativu pii vedeni pohovoru mé&editel Finadniho Gadu a vedouci

zanmestnanec nadlzeny obsazovanému mistu.

2.3. Pozadavky na stup& dosazené praxe

DosaZzena praxe je uchgeen o zamstnani pisemh uvedena v Zivotopise a
doloZena v pracovnim posudku podle § 60 zakonildcgrNasledhjsou @i ustnim

pohovoru uchaze kladeny dophujici otazky typu:
. Jaké zkusSenosti jste ziskal kedchozich zagstnanich?
. Které z nich niZete uplatnit na naSem pracovisti?

. Co bylo &elem Vasi pracovni pozice?
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. Jaké byly VaSe hlavni zodpg&nosti?

. Kolik jste msl podtizenych?
. Co jste v ramci své funkceldl nejradji a naopak?
. S jakymi problémy jste se setkaval?

2.4. DIiki zawr

Cilem vykErovéhotizeni je ziskani nového zastnance, ktery bude vhodny na
uvolnénou pracovni pozici. VY vhodného kandidata pro volnou pozici na Fifrdm
Giadt je dle mého nézoru jednou z ndgFitéjSich casti v oblasti personélniho
managementu. Pracovnik spravce&larevhodg vybrany z uchaz& o danou pozici,
nebude zawstnavateli takovym inosem, jaky pozaduje a pebuje pro bezchybny
prabéh chodu Finaéniho Gadu.

( Ing. Petra OlSova, Vysoka 3kola ekonomickd Prahav praci  Ukoly
personalniho managementu ) popisuje vyBrové ftizeni takto: ,Dle metod

personalniho managementu bylonvybérovertizeni probihat véchto fazich:

shromazéni pisemnych zZadosti a dalSich doklad

. prvni kolo vylErovéhotizeni,

. sezvani uchazé vybranych k pohovoru,

. samotné vybrovétizeni (pisemné i astni),

. koneiny vyber do konkrétni pracovni pozice.

Zamsstnavatel by @l nejdiive definovat poZzadavky, tj. popsat a specifikovat
pracovni misto. Vhodnym Apobem oslovit uchaZe — inzerce, ktera by oslovila co
nej\etsSi patet uchazéi a nakonecitdénim zadosti, pisemnymi testy, astnimi pohovory

a vyhodnocenim ziskat uch&eese kterymi bude uz#gana pracovni smlouva.

Pisemny test, kterym se pgduji odborné znalosti uchaze by n€l sphovat
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pravidla pro tvorbu dotaznikjak po strance furdhi, tak po strance odborné. Ustni
pohovor by mdl byt strukturovany. Coz znamena, Ze byl byt veden jakorizena
diskuze, kde cilem je posoudit uchézezda-li spiuje predpoklady nutné pro danou
pozici. Tazatelé by #ii byt proSkoleni kvalifikovanym odbornikem v ot&ah
persondlniho managementu. Otadzky musi byt klad&gmvuchazgim ve stejném
poradi i zréni a za stejnych podminek. Vyhodnocovact khiusi byt také pro vSechny
stejny. Ma-li byt pitbéh vykeérovéhotizeni objektivni a spravedlivy, dhby u jeho
prabéhu byt gitomen psycholog, nebo vy¢eny pracovnik v oblasti personalistiky
a vzctlavani, ktery na mibéh pouze dohlizi. Otazky pro strukturovany rozhowygivaii
specialisté. Otazky na uch@eese pimo vztahuji k pracovni pozici. Typy otazek maji
byt behavioralni — jde o otazky na konkrétni jednamminulosti a hypotetické —
uchazei je popsana modelova situace, na kterou ma reagwyaodnocovat by
kazdy tazatel zvl&Sdle shodného kie az poté dle stejného vyhodnocovacihdekBe
provede vyhodnoceni celé komise*.

Postup p ziskavani novych pracovnik na Finagni Uady je z hlediska
teoretického postupovani na vysoké drovni. Jsourzbedna pravidla posloupnosti
jednotlivych kot i jejich oficialita. K jednotlivymc¢astem vybBrovéhotizeni se daji
navrhnout pouze dil zmeny. V nabidkach volnych mist formou inzerce bylm
Finartni Gfad lépe specifikovat danou pozici s jejimi ukolgianostmi, aby uchaze
mél jasnou pedstavu o jakodinnost se jedna a co se of hude pozadovat. Stejriak
by n¢ly byt vice popsany vyhody, které zé&simanec ziska. Pisemné testy odbornych
znalosti by nily byt zpracovany ne na urovni jednotlivyckadi, ale minimalg by se
mély pouZivat jednot& v rdmci mistni fisobnosti natizeného organu, tj. Finaniho
feditelstvi. V pipact Ustniho pohovoru, ktery vede s uchsera reditel, nebo vedouci
pracovnik by nil byt tazatel proSkolen v této oblasti, nebo Ggeainani penechano

externim odbornikm.
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3. Pozadavky na odborné znalosti_ a osobnostni_rysy

zanvstnana: Finanénich Uradi

Pracovnik spravce dantj. zangstnanec Finamiho Gadu, se kterynFinareni
ieditelstvi sjednalgpracovni ponsr na zaklad pisemné pracovni smlouvgrovadi na
zaklad kompetedniho gredpisu, tj.( zakona¢. 531/1990 Sb., o tzemnich fin#&nich
organech ve zréni pozdjSich piedpisi ) ,spravu a kontrolu fijmu plynoucich do
vefejnych rozpeta“. Spravu dani Ize chipat jako soukimnosti a Ukof spravaé dareé
vSech stuji pii kontrole plreéni povinnosti déovych subjeki, vyplyvajicich z obeah
zavaznych pravnich fedpi€i nebo uloZzenych v souladu s nimii wykonu daoveé
spravy pracovniky spravce dafnag. kontrola plni povinnosti registrace, podavani
datovych g@iznani, placeni dani). Kontroldinnost je z hlediska legislativni Upravy v
této oblasti jednou z nejvyznagjsich ¢innosti spravce da&n Tato ¢innost je velmi
slozita a naréna.

Aby bylo zZejmé jak slozitym a na odbornost n&rgm fizenim jefizeni
daioveé, bude nize popsan postupp gaiové kontrole, ktera je jednou zesZ&tjnich
¢innosti Finagnich Gad.

Pojem ,daova kontrola“ je definovan v § 16 odst. 1 zakonapra¥ dani a
poplatki. Toto ustanoveni zarokrevrymezuje cil daové kontroly( 8§ 16 odst. 1, zake.
337/1992 Sb., v platném zmi ): ,Danovou kontrolou pracovnik spravce dazjistuje
nebo provtuje daiovy zaklad nebo jiné okolnosti rozhodné pro sprésta@oveni dan
u daiového subjektu nebo na néiskde je to vzhledem k&élu kontroly nejvhodgsi.
Danova kontrola se provadi v rozsahu nezbytatném pro dosazenéelu podle tohoto
zakona“. Jak vyplyva z citovaného ustanoveni zakmispra¥ dani a poplatk cilem
daiové kontroly je zji&ini a pro¥reni daiového zakladu a vSech okolnosti rozhodnych
pro spravné stanoveni danDaiova kontrola je zpravidla provéda az po
pravomocném vyiieni dag, kdy teprve lze na zakladkontrolnich zjiséni dai
domefit. Provadni daiovych kontrol je zpravidla zajigvano pracovniky kontrolnich
odctleni Finanich Gadi, avSak daové kontroly mohou byt provédy i pracovniky
odcEleni majetkovych dani, fpadré i pracovniky vyngiovacich oddeni nebo
odckleni daové spravy. Daova kontrola mize byt provadna spravcem d&nu

datovych subjekt, které spadaji do jeho mistnifisfusnosti s vyjimkou Ukdn
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provadinych v ramci daové kontroly na zakladdozadani jiného spravce dadle 8§ 5

zékona o spravdani a poplatk Daiova kontrola je zpravidla provéda delSicasové
obdobi (jen vyjimén¢ je provedena dhem jednoho dne) a v jejim yikhu je
ovérovano mnoho skutaosti, které maji dopad na zaklad &amn da. O vysledku
daiové kontroly je sepsana zprava aiol kontrole (8 16 odst. 8 zakona o sgrdani
a poplatk).

Vybér subjekti urcenych ke kontrole provéf v prvni fazi zpravidla pracovnici
vymeiovacich oddleni, ktéi maji k dispozici informace o Apobu plgni pergzitych i
neperzitych povinnosti déovych subjeki, vysi piznanych zdanitelnych fpmau,
majetku a dalSich skuteostech ziskanych v{gschu vykonu spravy dani, tj. vedou spis
daiového subjektu. Podh k provedeni d@ové kontroly vSak rize podat kterykoliv
pracovnik spravce dannebo i teti osoba, ma-li opra¢ny divod domnivat se, Ze
vznikly zakonné podminky pro existencind&é pohledavky. # vybéru daiového
subjektu ke kontrole je moznéilgizet i k informacim dalSich organstatni spravy,
které vykonavaji najklad statni dozor nad subjekty finaniho trhu. Jedna se zejména
o informace o odejmuti povoleni¢knnosti, respektive sl@eni, rozdleni ¢i premeny
subjekfi podléhajicich statnimu dozoruiel samotnym Ukonem zahajenindee
kontroly je nutné shromazdi informaci o daovém subjektu. UWité mnozstvi
informaci o subjektu @eném ke kontrole by jiZz & signalizovat pracovnik, ktery
provedeni kontroly navrhl, hlavnim zdrojem inforrhge vSak pro kontrolniho
pracovnika spis d@vého subjektu, dale specialni software pouzivarFinartnich
Uradech ADIS, Udaje ze Zivnostenskeho registru, udajebchodniho rejgku a
piipadré jiné zdroje. DalSim zdrojem informaci je vysledéknosti pracovnii
zabyvajicich se vyhledavacinnosti. Kontrolni pracovnik si musiiqd zahajenim
daiové kontroly @init rhmcovy obraz o deovém subjektu, a to o jehinnosti, vyvoji
daiové povinnosti, placeni dani, o Urovni spolupraeesgravcem da&napod. Dale je
vhodné provést kontrolu vazeb mezindaym priznanim a detnimi vykazy ve
zdaiovacim obdobi, navaznosti Gday daiovych giznanich a Getnich vykazech
v chronologickém sledu, ¢etre piilohy k (etni zavrce pripadré ziskani dalSich
informaci z udaj uvedenych v &etnich vykazech (majetek, zdroje jeho krytignyy
penize, mzdové néklady, odpisy aj.). Pro toto sdovna vypdet zakladnich
ekonomickych ukazatéllze vyuzit udaj z ADISu. Podrobné obeznameni se s celym
spisem daového subjektu je nezbytnym krokem, proto jej mmgikontrolni pracovnik
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pied zahdjenim d@vé kontroly k dispozici.

Umysl provést dgovou kontrolu sdi spravce dah daiovému subjektu
nasledujicim zfisobem: bez vyrozuéni, telefonickym sjednanim, oznamovacim
dopisem, pedvolanim. V gkterych gipadech je &elné &init pokus zahdjit dgéovou
kontrolu bez pedchoziho vyrozugmi, zejména pokud je moZzn@ekavat na zaklad
piredchozich poznatk spravce da¥) Ze budou ze strany flavého subjektu dgin¢na
.Zzakryvaci“ opateni (nap. fingované odcizenid@tnictvi, jeho ztratdi ztrata rekterych
dokladh, a tudiz nemoZnost fyzického provedeninala kontroly). Telefonické
upozorrgni daiového subjektu je né&stjSim zpisobem oznameni za@m proveést
datovou kontrolu. Tento Zisob je rychly a spolehlivy téfh u vSech déovych
subjekfi, které spolupracuji se spravcem #gaf®znamovaci ,zduvdlostni“ dopis je
dalSim zfisobem vyrozurni o provedeni davé kontroly. Tento dopis nema charakter
rozhodnuti ani vyzvy, neuklada tedyndaému subjektu Zzadnou povinnost. Nepddia
se na zaklad predchozich zfisohi zahajit daovou kontrolu, zpravidla je davy
subjekt za felem zahajeni d@vé kontroly pedvolan na Finami Ufad podle § 29

zakona o spravdani a poplatk

Vlastni zahajeni devé kontroly. Daova kontrola je ve smyslu ustanoveni
(821, odst. 1 zakond. 337/1992 Sb., v platném zmi ), kterym je upraveno zahgjeni
daiovéhotizeni obec#, “zahajena dnem, kdy byl lavy subjekt nebo jina osoba
zWastrena nafizeni vyrozumin o prvnim dkonu, kterydgi nému v daiovém rizeni
spravce dafinebo jiné osoby, o nichz to stanovi zakafinili“. Danovou kontrolu Ize
realizovat jen s&domim da@ového subjektu nebo gdomim jim uteného pracovnika.
Danova kontrola je zahajenatiphodem kontrolniho pracovnika spravce &an
k daiovému subjektu zacélem provedeni di@vé kontroly a okamZzZikem zahdjeni
skut&ného vykonu kontrolnéinnosti, tzn. kontrolou a preéiovanim @etnich doklad,
zaznani a jinych pisemnosti, hospadlaych a detnich operaci, které jsou rozhodné

pro spravné stanoveniittavé povinnosti.

Pribéh daiové kontroly seidi ustanovenim 8§16 zakona o sgréani a poplatik,
ve které jsou taxativnuvedeny prava a povinnosti jak pracovnika spréalee, tak
daiového subjektu. Ustanoveni tykajici se pravwad&ho subjektu jeréba ze strany
pracovnika spravce damodrzovat a fedchazet tak moznému podavani opéaych

namitek proti postupu pracovnika spravce¢darpribéhu daiové kontroly. Procesni
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pochybeni spravce darv pribéhu daiové kontroly mohou téz negat&rovlivnit
odvolacitizeni proti dodatmému platebnimu vyénu vydanému po provedenémaé
kontrole, gipadre mohou byt vyuZita deovym subjektem vizeni soudnim.
S provadnim daiové kontroly je spojeno dokazovani tvrzenina&eho subjektu.
Postup pi provadni dokazovani je vymezen ustanovenim 8§ 31 zakos@rdé dani a
poplatki. Podle( § 31 odst. 1 zdkona o spré&wdani a poplatki ) ,dokazovani provadi

spravce da¥) ktery vede d@ovétizeni, nebo z jeho pékeni spravce dadozadany".

O vysledku kontrolniho zjighi sepiSe pracovnik spravce dapravu o daove
kontrole a seznami davy subjekt s jejim obsahendetre dikaznich prosedki, které
ziskal bez jeho s@innosti a umozni mu vyj&d se ged ukorenim daové kontroly
k vysledku uvedenému ve zpeaw daiové kontrole, ke zjsobu jeho zjigni, pripadre
navrhnout jeho dopkmi. Daiova kontrola je ukotena podpisem zpravy o itavé

kontrole.

3.1. Pozadavky odbornych znalosti

Odborné znalosti, které jsou pozadovany od pra&ivepravce dah miuzeme
rozcklit napt. do nasledujicich kategorii:

Vnit¥ni_piepisy, mezi které Ize zadit Organizéni fdd Uzemnich finammich
orgamn, c¢islo jednaci 481/12 260/1997 ze dne 2izha 1997, Pracoviiad, nebo
Kodex etiky zamistnand verejné spravy.

. ( Organiza¢ni ¥&d Uzemnich finarénich orgéni, ¢islo jednaci 481/12
260/1997 ze dne 27.Hezna 1997 )upravuje vnitni organizani strukturu Gzemnich
Finartnich &adi, jejich ramcovou napl ¢innosti jednotlivych Udtvar a vztahy
podiizenosti a nadzenosti mezi nimi, funkce vedoucich zmmané Uzemnich
Finartnich Gadi a zmsob jejich obsazovani, pravomoc a odfmnost vedoucich
zamestnand a pravidla jejich zastupovani a pravidla stykunmiaéh finagnich orgai

S ministerstvem.

. Pracovnirad rozvadi #ktera ustanoveni Zakoniku prade.Pracovni rad )
upravuje pracovni po#n, jeho vznik, zminu a skotieni. Vymezuje pracovni povinnosti
zanestnand, vedoucich zagstnané a poruSeni pracovnich povinnosti. Pracawaol

feSi pracovni dobu, jeji rozvrZzeni, evidenci a kalotrDéle jsou jeho obsahem pracovni
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cesty, pekazky v praci, bezgaost a ochrana zdraviiporaci, p€e o zamistnance a
predchazeni Skodam, odpanost za Skody.
. ( Kodex etiky zaméstnanai verrejné spravy } ,Zakladnimi hodnotami, ktere
ma kazdy zawstnanec viejné spravy ctit a vytvat tak zaklad pro vybudovani
a udrzeni @véry verejnosti, jsou zakonnosttiprozhodovani a rovnyifstup ke vSem
fyzickym i pravnickym osobam. Zafstnanec viejné spravy ma zdjem na efektivnim
vykonu veejné spravy, a proto si dalSim ¢kavanim prohlubuje svoji odbornost.

Ucelem Kodexu je podporovat zadouci standardy chow@mgstnand ve
vefejné sprav a informovat véejnost o chovani, jez je opr&ma od zaréstnané ve

verejné spray ocekavat.

Zakladni ustanoveni

1. Kodex je doporkenim pro zarmstnance spravnichiadi a pro zamstnance
Guzemnich samospravnych celfdale jen "zaréstnanec").

2. Zanestnanec vykonava svou praci ve shoslUstavouCeské republiky,
zakony a dalSimi pravnimit@dpisy a zarowve ¢ini vSe nezbytné pro to, aby jednal

v souladu s ustanovenimi Kodexu.

Obecné zéasady:

1. Vykon veéejné spravy je sluzbou kegnosti, zamistnanec ji vykonava na
vysoké odborné arovni, kterou si studiemal@Zné prohlubuje, s nejvysSi mirou
sluSnosti, porozusmi a ochoty a bez jakychkolfgdsudk.

2. Zangstnanec jedna korekirs ostatnimi zagstnanci @adu i se zagstnanci
jinych Uradi vefejné spravy.

3. Zanméstnaneccini rozhodnuti &eSi zélezZitosti objektivh na zaklad jejich
skutkové podstaty, ifhlizeje pouze k pravn relevantnim skutmostem, a bez
zbytegnych pitahi. Nejedna svévorh k ajm¢ jakékoliv osoby, skupiny osob nebo
organu i slozky pravnické osoby, ale naopak prosazuje grawpravéné zajmy

obcan.

Stret zajmi:
1. Zangstnanec nefpusti, aby doslo ke igtu jeho soukromého zajmu s jeho

postavenim jako za¥stnance ve vejné spray. Soukromy zgjem zahrnuje jakoukoliv
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vyhodu pro #&j, jeho rodinu, blizké aifbuzné osoby a pravnické nebo fyzické osoby, se
kterymi meél nebo mé obchodni nebo politické vztahy.

2. Zangstnanec se néastni Zzadnéinnosti, ktera se nesluje siadnym vykonem
jeho pracovnich povinnosti nebo tento vykon omezuje
3. Pokud si neni zatatnanec jist, zda jde annost sléitelnou s jeho podilem na

vykonu veejné spravy, projedna zalezitost se svyn¥izatym.

Politick& nebo viejnacinnost:

1. Zamestnanec jednaipvykonu veejné spravy politicky nestrannymigobem.
2. Zanestnanec nebude vykonavat takovou politickou nebigjreu ¢innost,
ktera by mohla narusitadéru oltani v jeho schopnost nestranrvykonavat své

sluzebni povinnosti.

Dary a jiné nabidky:

1. Zangéstnanec nevyzaduje ani rfgfma dary, usluhy, laskavosti, ani Zzadna jina
zvyhodreni, kterd by mohla ovlivnit nebo zdantievlivnit rozhodovani ve &ci, narusit
profesionalni fistup k \&ci, nebo ktera by bylo moZzno povaZzovat za &dmza praci,
ktera je jeho povinnosti.

2. Zanestnanec nedovoli, aby se v souvislosti se svymégtaranim ve viejné
spra¢ dostal do postaveni, ve kterém je zavazan opatikazanou laskavost, nebo
které jejcini pristupnym nepdicnému vlivu jinych osob.

3. Pokud je za®stnanci v souvislosti s jeho zastnanim ve viejné spray
nabidnuta jakadkoli vyhoda, odmitne ji a o nabidnughod® informuje svého
nadizeného.

4. Zangstnanec se v soukromém Zzigotyhyba takovymdéinnostem, chovani
a jednani, které by mohlo snizifiwdru ve veéejnou spravu v &ch veaejnosti, nebo
dokonce zavdat iftinu k vydirani zaméstnance v tisledku jeho jednani v rozporu

s pravnimi pedpisy nebo etickymi normami.

Zneuziti ¥edniho postaveni:

1. Zangstnanec nevyuziva vyhody vyplyvajici z jeho postéyvani informace
ziskané pi vykonu veejné spravy pro sy soukromy zgjem. Je jeho povinnosti vyhnout
se konflikfim zajmi i predchézet takovym situacim, které mohou pésleizz konfliktu
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zajm vyvolat.

2. Zangstnanec nenabizi ani neposkytuje Zadnou vyhodurjeélv zpisobem
spojenou s jeho postavenim véajaé sprav, pokud to zakon neumaije.

3. Zangstnanec neuvadiédon® v omyl ani véejnost ani ostatni zafstnance
v Gradu.

4. S informacemi ziskanymitipvykonu veejné spravy zasistnanec naklada
s potebnou dvérnosti a poskytuje jim fissluSnou ochranu. iPliZi piitom nalezit
k pravu véejnosti na pistup k informacim v rozsahu danéiispusnymi zakony.

Oznameni nafpustné&iinnosti:

1. Zangstnanec vynaklada veSkeré Uusili, aby zajisti mahien efektivni
a ekonomické spravovani a vyuzivani fit@ich zdroji, zaizeni a sluzeb, které mu
byly swieny. V @ipac, Ze zjisti ztratu nebo Ujmu na majetku ve statmiastnictvi
nebo na majetku ve vlastnictvi izemnich samospivieglki, podvodné&i korupeni
jednani, oznami tuto skuteost natizenému vedoucimu zastnanci, pofipac
piisluSnému organéinnému v trestnintizeni.

2. V pripack, Ze je zamsstnanec pozadan, aby jednal v rozporu s pravnivapra
nebo z@sobem, ktery fedstavuje moznost zneuZzititedini moci, odmitne takove

jednani a oznami tuto skdtest svému natzenému®.

Zakony a natizeni, na zaklad kterych misobi Finagni trad jako statni instituce

a zakony, kterymi séidi daiovy subjekt a jejich dodrzovani je kontrolovatianosti
spravce dah Do této skupiny lze Zadit: Zakon¢. 531/1990 Sb., v plathném &ni o
Uzemnich finatnich organech, zakow. 337/1992 Sb., o spr&wani a poplatk ve
zreéni pozajSich edpisi, zdkon¢. 320/2001 Sb., o fin&ni kontrole ve viejné spray
a o znméné nekterych zakon, ve zréni pozajSich gedpidi, zakon ¢. 200/1990 Sb.,
0 prestupcich, ve zZmi pozdjSich pedpigi, zakon¢. 563/1991 Sh., odétnictvi, ve
zreéni pozajSich gredpigi, zakon¢. 202/1990 Sb., o loteriich a jinych podobnych hrac
ve zréni pozdjSich pedpisi. Daiové zakony o danich zZipma, dani z pidané
hodnoty, dani silrini, danich majetkovych. DalSich zakojako je zakort. 523/1992
Sh., v platném zmi o daovém poradenstvi a Kor® daiovych poradé Ceské
republiky, zakon¢. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti a énzraakonac.
337/1992 Sb., o sprévani a poplatk, ve zreni poz&jSich gedpisi, Obtansky
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zakonik, Obchodni zakonik aj.

. ( Zakon €. 531/1990 Sb., v platném zZmi o tzemnich finanich orgdnech v
8 1 )uvadi, Ze ,uzemni finami organy jsou spravniady, které:

a) vykonavaji spravu dani podle zvlastniho pravipiedpisu,
b) vykonavaji finatni kontrolu podle zvl4Stniho pravnihtegpisu,
c) provadiji fizeni o pestupcich v oboru svéipobnosti,

d) vykonavaji kontrolu dodrZovani povinnosti stagmmgch zakonem o ¢étnictvi a
ukladaji &etnim jednotkdm pokuty a povinnost odstranit pratpi stav podle
zvlastniho pravnihoipdpisu,

e) vykonavaji cenovou kontrolu a ukladaji pokutgigazvlastniho pravnihoredpisu,

f) z powieni Ministerstva financi poskytuji podle zvlasStnilppavniho pedpisu

mezinarodni pomocipsprav dani a p vymahani gkterych finagnich pohledavek,

g) prevadiji vynosy dani, které vybiraji a vymahaji a ktee§sou pijmem statniho
rozpaitu, podle zvlastniho pravnihdqulpisu,

h) vykonavaji dozor nad loteriemi a jinymi podobnyhmami podle zvlaStniho pravniho

piredpisu,

i) vykonavaji kontrolu 1. dodrZzovani povinnosti parveni a zng&govani rekterych
uhlovodikovych paliv a maziv podle zvlaStniho priéan pgredpisu, 2. zda jsou
skladovany nebo prodavany pouze car&@ tabakové vyrobky, 3. zda je dodrzovan
zékaz nabidky a prodeje lihovin a tabakovych vytobk

J) vykonavaji spravu odvddza poruSeni rozgtove kazi,

k) vykonéavaji kontrolu vykonu spravy poplétkkteré jsou fijmem statniho rozpiu,

jsou-li k jejich sprag vécre prislusné jiné organy,

[) vybiraji a vymahaji peizita plreni, kterd podle tohoto nebo zvlastniho zakona
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ulozily,

m) prijimaji a eviduji splatky navratnych finamich vypomoci poskytnutych
Ministerstvem zergdélstvi v letech 1991 aZz 1995¢etns a gipadné aroky z nich

vyplyvajici.

n) vykonavaji daldéinnosti, stanovi-li tak zvIastni pravniqupis”.

. Zakong¢. 337/1992 Sb., o spréadani a poplatk ve zréni pozajSich gedpidi je
procesnim fedpisem, ktery upravuje spravu dani, pogiatkdvodi a dalSich fijmu
statniho rozpétu, rozp@ta obci, okresnichiadi a statnich fonil Zakon o spravdani
a poplatk vymezuje zakladni zasady mewého fizeni a dale prava a povinnosti

pracovniki spravce daha daovych subjeki v pribéhu daiovéhoiizeni.

. ( Zakon ¢&. 320/2001 Sb., o finaéni kontrole ve vdejné sprak a o znéné
nékterych zakona, ve zréni pozdéjSich predpisi, v 81 ) uvadi: ,Tento zakon
vymezuje uspiadani a rozsah finani kontroly vykonavané mezi organy iemé
spravy, mezi organy vejné spravy a zadateli nebgijpmci veaejné finani podpory a
uvnité organi verejné spravy. Stanovir@dnet, hlavni cile a zasady finami kontroly
vykonavané podle tohoto zakona a podle zvlastnidangch gedpisi, pokud tak tyto

piedpisy stanovi.”

. ( Zakon €. 200/1990 Sb., oifestupcich, ve z#ni pozdéjSich piredpisi v 81)
stanovi: ,Organy statni spravy a organy obce vedaiany k tomu, aby dodrzovali
zakony a jiné pravniipdpisy a respektovali prava spoldahi; dbaji zejména o to, aby
ohcané neztZzovali plréni ukoki statni spravy a nerusili ¥gny paadek a obanské
souziti“. V 82 pak uvadi co jetgstupkem: ,Festupkem je zavimé jednani, které
porusuje nebo ohrozuje zdjem sgolesti a je za festupek vyslové ozna&eno v tomto
nebo jiném zaka# nejde-li o jiny spravni delikt postizitelny podigladstnich pravnich

piedpisi anebo o trestn§in®.

. Zakonc¢. 563/1991 Sb., odetnictvi, ve zini pozdjSich gedpig stanovi rozsah

a vedeni etnictvi a poZzadavky na jehoteznost. JelikoZ kontrola spravnosti a
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uplnosti daiovych @iznani je Uzce spjata s vedenirethnictvi daovych subjeki je

znalost tohoto pravnihagdpisu pro pracovnika spravce damezbytna.

. ( Zakon ¢&.202/1990 Sh., o loteriich a jinych podobnych hr&g ve zréni
pozdéjSich predpisi v § 43, odst. C )definuje, Finatni Gfad jako instituci, ktera
vykonava statni dozor. Uvadi: ,Statni dozor nad rdodanim tohoto zakona
provozovateli loterii a jinych podobnych her vykeap....péislusné Finagni Grady a
Finartni Urady, v jejichz Gzemnim obvodu se nachazeji jednbdtibrovozovny, v
piipadech, kdy povoleni k provozovani loterii a jinypodobnych her vydava
ministerstvo. V pipadech, kdy provozovani loterii a jinych podobnywr povoluje
ministerstvo a sidlo provozovatele nebo jeho provoa se nachazi na uzemi hlavniho
meésta Prahy, vykonava statni dozor Figrsiniiad pro Prahu 1. Je-li sidlo provozovatele
nebo jeho provozovna na Uzemésta Brna, vykonava statni dozor Figmintrad

Brno I“.

. Danoveé zakony o danich zipma, dani z pidané hodnoty, dani silémi, danich
majetkovych. Upravoudthto zakod jsou jednotlivé dah platné d&ové soustavy
Ceské republiky. Kontrolou dodrzovanichto zakof je prioritré powien Finagni

Urad.

. ( Zakon €. 523/1992 Sb., v platném zmi o daiovém poradenstvi a Komde
daiiovych poradai Ceské republiky ) Tento zakon upravuje: ,poskytovani pravni
pomoci a finatné ekonomickych rad veéegech dani, odvad poplatki a jinych plateb,
jakoz i ve ¥cech, které s d@&mi pifimo souviseji a vznik, postaveni @spbnost
Komory daiovych poradé Ceské republiky v souladu s pravem Evropskych
spole&enstvi“. Jak je uvedeno v 81, odst. a) a b)idvg poradci stal€astji vystupu;ji

v danovémtizeni jako zastupci davych subjeki. Z tohoto divodu je pro daového
Gfadnika nezbytné znat jednotliva ustanoveni zakstegg tak jako prava a povinnosti
daiového poradce.

. ( Z&kon €. 254/2004 Sb., o omezeni plateb v hotovosti a oé@é zdkona ¢.
337/1992 Sb., o spravdani a poplatki, ve zréni pozdjSich piredpisi v § 1 )uvadi
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co je telem zékona: ,Tento zakonauje, kdy jsou fyzickeé i pravnické osoby povinny

provést platbu bezhotovostmprostednictvim banky nebo pobky zahranini banky,
nebo spételniho a G¥rniho druzstva, nebo provozovatele poStovnich bldfdemou
poStovniho poukazu naté€t banky a upravuje kontrolu dodrZzovani této powstii.

Kontrolou dodrzovani této povinnosti jsou geny mimo jiné Finaégni Grady.

. ( Obéansky zakonik v 81, odst. 1 a 2 hvadi: ,Uprava otanskopravnich
vztahi prispiva k napilovani olktanskych prav a svobod, zejména ochrany osobnosti a
nedotknutelnosti vlastnictvi. @ansky zakonik upravuje majetkové vztahy fyzickych a
pravnickych osob, majetkové vztahy me&mito osobami a statem, jakoz i vztahy
vyplyvajici z prava na ochranu osob, pokud tytdamiskopravni vztahy neupravuiji jiné
zakony. Tyto vztahy zasahuji i do podnikatelskéysféitovani a odvodu dani zipmi,

nebo vynos a proto jejich znalost je nezbytna.

. ( Obchodni zakonik v 81, odst. 1 a 2yvadi: ,Tento zakon upravuje postaveni
podnikateli, obchodni z&vazkové vztahy, jakoz dkteré jiné vztahy s podnikdnim
souvisejici, a zapracovavaisgiusné pedpisy Evropskych spalenstvi. Pravni vztahy
uvedené v odstavci 1 s@&i ustanovenimi tohoto zakona. Nelzedkiteré otazkyresit
podle gchto ustanoveniieSi se podlepdpisi prava obanského. Nelze-li jéeSit ani
podle tchto gedpidi, posoudi se podle obchodnich zvyklosti, a nejich, podle
zasad, na kterych spioa tento zakon“. Stefnjako v odstavci fedeslém tyto vztahy
zasahuji do podnikatelské sférgtavani a odvodu dani Zipmu, vynosi, nebo zisk a

proto je jejich znalost nezbytna.

. Tento vyet zakor, které musi pracovnik dargznat neni konay. V ramci
daiovych ftizeni se setkava 8anymi podnikatelskymi aktivitami, jejichZ oblast
upravuji tzv. specialni zakony. Jestli-ze chce @vadk spravce danzkontrolovat
spravnost obchodnich fipadi musi nastudovat patna zréni zakor k t¢mto
obchodnim gipadim se vztahujici. K postupu spravce ééylo soudy vydano mnoho
Judikafi. Aby se spravce dénvyvaroval opakovanému pochybeni, které jiz bylo

soudem napadeno musi i tyto znét.
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Politaéova gramotnost Jedna se o zvladnuti priedi Windows 98 a n@sSich.

Microsoft Office a to zejména Word, Excel, OutlooRpwerPoint. Pro ziskavani
informaci je vyuzivan internet. Spravce 8gouziva pro evidenci a spravungaych
poplatniki, pro & special@ vyvinutého softwaru ADIS. Tento software neni
kompatibilni a podobny zZadnému jinému, kodmér vyuzivanému softwaru a jeho
zvladnuti je dlezitou podminkou pro setrvani a dalSi praci naaRnim (rac.

V rdmci kontrolni¢innosti je vyuzivan specialni analyticko vyhleddveaftware IDEA.
Tento kometni program, kanadské spé&tmsti Caseware je hajnvyuzivan nejen
v Ceské republice, ale i v celém &¥ nejen statni spravou, ale i soukromymi
spole&nostmi pro zptnou analyzu jakéhokoliva@tniho softwaru. Prodély kontroly
spravného uplatmi daré z pridané hodnoty u zbozi, které je obchodované v r&thki
byl zaveden systém VIES. Systém VIES (Value Addex Thformation Exchange
System) je dlg metodické pomicky vydané Ministerstvem financi ze dne 16.7.
2004 ) ,Elektronicky systém, ktery slouzi k zaggi vymeny informaci meazi
¢lenskymi staty EU o uskuieénych dodanich zboZi do jinéhdenského statu, u
kterych bylo uplaténo osvobozeni od DPH, a o osobach registrovany&PIk

v jednotlivych ¢lenskych statech EU. DIé naFizeni ¢. 1798/2003/ES )ma kazdy
¢lensky stat EU povinnost vest arighupnit elektronickou databazi osobiglplenym
DIC pro tEely DPH a o uskutaénych dodani zboZi do jinéhitenského statu. Takova
databaze je pak vyuZivana kdeni platnosti DI osob registrovanych k DPH, tedy
ovéreni opravanosti uplaténého osvobozeni od DPHripdodani zbozi do jiného

élenského statu, a ke kontratedného zdami zbozi“.

3.2. Pozadavky na osobnost zatsthance

Z podstaty pracovniho z@zeni vyplyva, Ze pracovnik spravce glg kazdy den
v kontaktu s klienty. Mezi klienty pétzejména digovy subjekt, & jako fyzickd osoba
nebo osoba opré¥nd zastupovat osobu pravnickou. Nilka tyto osoby zastupuji na
zaklad plnych moci externi detni, daovi poradci nebo advokati. S nimi musi
pracovnik spravce darkomunikovat jak neformalnim #pobem, tak Usthjednat dle

zakona.

V ( 8 12 odst., 1 zédkona o spré&vdani a poplatki ) je uvedeno: ,O Ustnim

jednani v daovémiizeni sepiSe spravce @gorotokol, ktery je viejnou listinou®.
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Pojem véejna listina nema nic spa@leeho s publicitou protokolu. Podle ustanoveni

( 8 134 zaékonaé. 99/1963 Sh., okanského soudnihoradu, ve zréni pozdjSich
piredpisi ): ,listiny, které jsou zvlaStnimiiedpisy prohlaseny za kegné, potvrzuji, Ze
jde o naizeni nebo prohlaSeni organu, ktery listinu vydailemi-li dokdzan opak, i
pravdivost toho, co je v ni o&keno nebo potvrzeno“. Neni to tedy listina, do které
muze nahliZzet vi@jnost.

Ke komunikaci s klienty, kterou musi pracovnik sgped dag ovladat vytvéila
Ceska d#aova spravd pomiicku Komunikace v &innosti pracovniki spravce daré ),
ve které se uvadi:

.Pracovnik spravce d&nmusi ovladat tyto druhy komunikace: Bezptedghi
ustni komunikacepati k negasgjSim formam komunikovani spravnictiadi. Bohat

se objevuje vinterni iexterni komunikaci Fitaith Gadi. Jde nafiklad o Ustni

%1l

jednani vSeho druhu, rozhovory "#Wav tva&”, pracovni schzky, porady, dstni
prezentace, diskuze, besedy, seif@néizné specialni komunikai situace vytvieené

pro skupinové&esSeni problérinapod.

V ustni komunikaci se uplatje predevSim mluven#&eg. Tou je gedavan jednak
vécny obsah s#leni, ale také doprovodné charakteristiky mluveeé (hlasitost,
rychlost, doba trvani, plynulost a spravnii, vySka hlasu a vyslovnost). Ma-li astni
komunikace podobu rozhovoru, uplatni se itzv. asdrbalni charakteristiky (skakani
do feci, naplreni ¢asu hovorem atichem, kladeni a zodpovidani otdzdkmensi
vyznam mivaji v ustni komunikaci tzv. neverbalnbjpvy ("fe¢ téla”). Lidé totiz
komunikuji, a gkdy vyznamgji nez mluvenim, také zaujimanim vzdalenosti aiuhl
(proxemikou), zpsobem dotylk (haptikou), pohyby rukou (gestikou), ostatnimi
télesnymi pohyby (kinezikou) ékesnym postojem (posturologii), vyrazem ¢bje
(mimikou), zrakovym kontaktem a smem pohledu, celkovym vzhledem a Upravou
zevrgjSku, charakteristickoutni (pachem), prostdim, které o nich fize vypovidat
apod. \tSina znalk, pouzivanych $ mimoslovni komunikaci, jsou zkratkyi
symboly, kterym Ize rozu#t razré. Nekdy se vedle verbalni a neverbalni rowvadi
jese treti Urover - komunikac&inem (jednanim i nejednanim).

Ciny maji vy38i avyznan#si komunik&ni hodnotu neZ mluvendes ¢i
neverbalni projevy. Byvaji jednoz&raym a srozumitelnym stenimCiny maji pro lidi

i vySSi pravni vahu nez neverbalni projeévglova.
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Vyhody bezprosedni Ustni komunikace

. pati k nejEinngjSim formam komunikace,

. umoziuje bezprogedni z@gtnou vazbu atim ineprodlenou reakci na
signalizované postoje, nazory a pocitivé, nez se upevni,

. protoze se v ni uplatni nejen obsah slovnihgesd a paralingvistika, ale iile
kontrolovatelné dasto pod¥domé) neverbalnimi projevy, umiafie zachytit

i mySlenky a pocity utajované, a tak ilépe posbudiru wrohodnosti komunikénich
sckleni.

Nevyhody bezproggdni Ustni komunikace

. byva spojena sipkotnou a nespravnou zejména mimoslovnich pégjevim
také stadou dalSich interprataich chyb a komunikaich zlozvykKi,

. byva meér presna,caso zna&né narana a zavisla na okamzitém psychickém
stavu a urovni aktivace komunikgch partnet,

. vyZzaduje bezprogtdni reagovanitimz klade zvySené naroky na volbu postupu
aieSeni probléiinv ¢asoveé tisni, coZ nebyva lehké zejménigppavne zavazn&i jinak
obtiZzné Ustni komunikaci,

. z mnoha ustnich komunikaci nelzefigit nebo neni pigzovana odpovidajici
dokumentace a neni proto mozné pgizspolehliw rekapitulovat co a jak bylteceno,

. jeji obtiznost roste témn¢ s tim v jak ruSivych podminkéch probihd, kolik lmso
je do ni sotasre zapojeno a jaky komunikai styl byl zvolen

. vyZzaduje zpravidla zvladnuti vice komunikéch dovednostiizného typu

a jejich zn&nou rozvinutost,

. pii komunikovani s osobami z odliSného jazykoveéhauléukniho prosiedi jeji

obtiznost vyznamhvzrista.

Pozadavky na efektivni bezpriesini Ustni komunikovani
Obecné:

. soustedit se, upoutat pozornost komurikého partnera a vyvolat jeho zajem

o komunikovani,
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. aktivré a nezaujatnaslouchat, poskytovat @ijpmat zpstnou vazbu

. zvolit pro jednani optimalni komunikai styl, vyhnout se stim
problematickym

. mluvit k véci a srozumitel, vyjadtovat se jast presre, jednoznane,

. byt trpelivy, zachovat klid, ¥cnost a zdvblost ipfi konfrontaci s Bznou

komunika&ni agresi,

. usilovat, aby se ustni komunikace nenita v komunikaci obtiznodi dokonce
ohroZujici.

Specifické:
. ujasnit si zakladni okruh ustnich komunrik&h situaci, spojenych s pracovnimi

misty a zahajit Ppravu na jejich efektivni zvladani - komuniké vycvik (v daiové
spra¥ maze jit nap. o rozvijeni specialnich dovednosti pro zvlad&otgkolovanych
Ustnich jednani a vysleth

. zvladnout problematiku specifickétipravy na vyznamné astni komunikace
(s oporou obecného schématu komuérikaituace),

. nejobtizrijSi (ohroZujici) situace ustniho komunikov&esit v ramci systému
prace s riziky,

. ujasnit si pouzitelnost existujicich, gapabizenych fiprav pro zvladani astnich
komunikaci, spojenych s pravaplikani ¢cinnosti pracovnik spravy dani,

. ¢im vice se ustni komunikovanfilplizi komunik&nimu procesu ve vyuce, tim
je pro jeho uziti aktualijSi osvojeni si a zohledni vyukovych komunikénich pravidel

vypracovanych didaktikou.

Pisemna komunikad®yva, spolu s Ustni komunikaci, t&$gjSi formou zejména

externiho komunikovani Finanich Gadi. Mezi kézné giklady pisemné komunikace
pati pisemna& korespondence, protokolytadini zaznamy o Ukonech, memoranda,
zpravy, zapisy z porad a wddvacich akci, dotazniky, poznamky,¢&kehi, vzkazy,
ob¢zniky, p@irucky, manualy, metodické pokyny, vini organizani normy, projekty,
podklady pro tvorbu pravnich¢dpidi i jejich kon€na pisemna podoba a;.

V pisemné komunikaci se upiaje predevSim tzv. psanéet. Ta by ngla
dodrzovat zakladni rétoricka pravidla platné fsomluvenou.
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Vyhody pisemné komunikace

. piijemce se mize s pisemnym sgténim seznamit, kdy si samdiyr

. muze byt pouzita i ke steni rozsahlych a sloZitych informaci,

. sckleni Ize poskytnout s@asré vétSimu pd@tu prijema,

. umoziuje trvalé uchovani stenych informaci pro budouci ebu,

. v pripact negijemnych sdleni vyvolava obvykle mensSi negativni emoce nez

tomu je i ustni komunikaci,

. piijemce ma vicg&asu na zklideni a promysleni nejvhodjsi reakce, coz je
vyhodou i pravré zadvazném komunikovani,

. pii komunikovani s osobami z odliSného jazykovéhauléukniho prostedi je,
diky moznosti vyuziti expertni pomocigkladatele pisemného textu, mé@btizna nez

komunikace ustni.

Nevyhody pisemné komunikace

. vyZaduje vice&asu na fipravu nez zrnacdéast astni komunikace,

. pusobi formaliji a neosobdji, byva mér spjata s jedinym autorem (aktérem),
hure se posuzuje jeji autetriost, ale i ¥rohodnost,

. neumoauje rychle korigovat nazory a pohotomenit stanoviska tak, jako je

tomu @i Ustni komunikaci; v fipads pravniho pochybeni tize byt produkt pisemného

komunikovani (nap protokol o Ustnim jednani) ng@mnym “listinnym dikazem”.

Pozadavky na efektivni pisemné komunikovani

Obecné:

. srozumitelnost, tj. ietelnost, pehlednost, logicka  strukturovanost

a pochopitelnost proffjemce (adresata);

. uplnost, tj. zahrnuti veSkerych pebnych informaci, wezitych pro pijemce,
. strenost, tj. absence nadbytg/ch, pro pijemce nedlezitych a nepdebnych
informaci,

. spravnost, tj. spravné adresovani, shoda se&lagt a pesnost,
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. véasnost, tj. rychlost a aktuélnost z hlediska vylidgsti gijemcem,

. zdvailost, tj. zachovani korektnosti, respektovani dasgpisemného

spol&enského styku.

Specifické:
. osvojit si dovednost psani néjdzitéjSich pisemnych produkt spojenych
S pracovnimi misty, zejméngh, které spoluvytu@ji image instituce i okoli,
. pro negastji vytvarené pisemné produkty (vystupy) vyfitovzorovou oporu,
pop. kvalitné pripravené formulée, respektujici i obecné pozadavky na efektivni

pisemné komunikovani.

Vizualni a audiovizualni komunikac&ento druh komunikace byva négingji

a nefastgji vyuzivan kpodpee Uastni ipisemné komunikace. NejrdestjSimi
prostedky, resp. produkty tohoto komunikovani byvajizé tabulky a grafy,

diagramy, fotografie, diapozitivy, videozaznamymiy a modely.

Vyhody vizualni (audiovizualni) komunikace

. usnadiuje prezentaci tznych projeki, posiluje msobeni na &nstniky
prezentace (ndpii vyuce) a posiluje jejich zajem,

. zvySuje nazornost a srozumitelnost Ustnich i pisemkomunikaci a zabtaje
tim do zn&né miry chybam, spojenym s rozdilnou interpretaevidéného”,

. je-li prislusny vizualnici audiovizualni produkt zaji&h v piipadech a mezich
stanovenych zakonem aifmen zgisobem, ktery stanovil zéakon, je pouZitelna
k dokumentovani neopakovatelnych prévmnelevantnich jelr (nag. k zachyceni
procesnich ukal).

Nevyhody vizualni (audiovizualni) komunikace

. VétSinou se neobejde bez doprovodného psangh&Ziveho” mluveného

komentde,
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. piiprava rkkterych vizualnich a audiovizualnich komuniké&ch produki byva

éasov narana a finakné nakladna.

PoZzadavky na efektivni vizualni a audiovizualni kmkaci

Obecné:

. acinna komunikace sice vyZaduje vizualizactifea lidé gijimaji cca 80 %
informaci), ale vizualizéni pomicky pouze dogiuji a zvyraauji slovo, resp. zZivouec,

nenahrazuji ho,

. vizualizovat (audiovizualizovat) je vhodné jen wjpodstatyysi.
Specifické:
. ujasnit si zkladni okruh Ustnich a pisemnych kdkagh vyZadujicich podporu

vizualizaci ¢i audiovizualizaci adlenit zvladani tohoto problému do dovednostniho
vycviku,

. ¢im vice se uziti vizualnii audiovizualni komunikaceiiplizi komunika&nimu
procesu ve vyuce, tim jsou pro ni aktugdn zasady vypracované didaktikou pro pouziti
prostedki didaktické techniky,

. ¢im je aktualdjSi pouziti produki vizualni ¢i audiovizualni komunikace

v procesni sfiie, tim vice jefeba se ¥novat pravnim aspekin procesni pouzitelnosti.

Telefonickad komunikacg pracovni¢innosti spravnich iadi zaujima telefonické

komunikovani vzdy velmi vyznamné misto. Telefordjees zcela &nym, roz&ienym
komunik&nim prostedkem, ktery vyuzZiva prakticky kazdy.ieBto tzv. "unéni
telefonovat” neni @im samozejmym.

Pri telefonovani, oproti bezprasdni Ustni komunikaci, komuni&aiho partnera
nevidime. Tim se ve vzajemné komunikaci neuplajghamna sotast komunikovani
tzv. ie¢ téla, popF. re¢ prostedi, coz nize byt pro pracovniky spravce dajak
vyhodou, tak nevyhodou.

Vyhody komunikovani telefonem
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. pati Kk &inngSim a pohotoySim formam komunikace nez je zasilani
pisemnych sgeni i zprav,
. protoze se # ném uplatni nejen obsah &dvanych skuténosti, ale
i paralingvistika (doprovodné znaky mluveriéci), umoziuje lepSi orientaci ve
skuteéném smyslu fedavanych informaci a snagi posouzeni &ohodnosti nez
pisemna komunikace,
. umoziuje Iépe kontrolovat nasSe nezadouci komumkaignaly (tzv. tajnoutec
tela) v takticky vyznamnych situacich,
. v piipadt negijemnych sdleni poregkud filtruje bezprosedni dopad
negativnich emoci komuni&aiho partnera (n&pozileného daového poplatnika) na

nas.

Nevyhody telefonické komunikace

. je mérg nazorna acditelna” nez bezprostdni Ustni kontakt,

. byva spojena &asti problém, které pati k nevyhodam bezprasdni Ustni
komunikace (s vyjimkou ¢th, které vznikaji zrakovym vnimanim komurikéch
partnef),

. pusobi formalgji a neosobdji nez bezprosedni Ustni kontakt tam, kde nam
zélezZi na ziskani siigléry a sympatii; v tomto smyslu bydta byt nanejvys dopkem
komunikace neprostdni,

. z telefonického komunikovani nelzeifit nebo neni pidzovana odpovidajici
dokumentace, coz komplikujetqmevsim pedavani telefonickych vzkaz jinym
osobam,

. vyZzaduje zvladnuti «itého, dolle ujasgného okruhu komunikaich
dovednosti tam, kde je spoléharfegevsim na telefonovani,

. pii komunikovani s osobami z odliSného kulturnih@aykového progedi, je

viv s

PoZadavky na efektivni telefonické komunikovani

Obecné:
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. uveédomit si, Ze pro efektivni vydmu informaci witého typu je telefonicka
komunikace mé-qvhodna. Vhodna byvéredevsim pro sjednani saek a proreSeni
béznych, mén dule-Zitych zalezitosti a pro jednani s lidmi, kteisre zname,
. pii samotném telefonovani je nezbytné sededgt na telefonat a upoutat
pozornost komunikaniho partnera,
. pozorré naslouchat, poskytovat #@jfmat zpitnou vazbu, z niz jeregjmé, Ze si
i bez vizualniho kontaktu @b strany porozurly a obsah telefonatu spravn
interpretovaly,
. zvolit optimalni komunikani styl, ktery musi byt patrnyiedevSim z tzv.
paralingvistickych charakteristik mluven#i, zvl. ze zvoleného emocionalniho
zabarveni hlasu (usmivani se do telefonu),
. zpisob komunikovéani telefonem (vlastni telefonovargpjevani telefondit,
zaznamenavani dagravani telefonickych vzkay je vizitkou, jiz se spravnirad
vyznamr prezentuje navenek,
. vyznamne, slozité a nove zalezitosti telefonickyyiizujeme; telefonovani neni
vhodné proreSeni problétin s osobami, s nimiZz si nerozumime a pedeni dvérnych

¢i utajovanych skutosti,

. na telefonovani je vhodné sipravit, aspd ramcow,

. zasadni je neblokovat pracovni telefonni linkgdu soukromymi hovory.
Specifické:

. ujasnit si zakladni okruh situaci telefonické koiikane, spojené s pracovnimi

misty a zahajit pravu na jejich efektivni zvladani - dovednostiycwik. ZvIastni
pozornost ¥novat tzv. prvoliniové komunikaci a pravnzavaznéci jiné obtizné
telefonické komunikaci (zvladani krizového telefaéni),

. uvédomit si, Ze nejtllezitejSim parametrem komunikovani po telefonu je
slySeny lidsky hlas, zejména jehfijemny, vsticny ton a chpajiciifstup,

. ¢im aktualrjsi je pouziti pisemného i€dniho) zaznamu telefonatu, popeho
zvukovy zé&znam, tim tdezitéjSi je bezchybné zvladnuti pravni Upravy. Zejména
pofizeni ¢i pouziti nahravky telefonického rozhovoru je spmjes prdvnim reZzimem

ochrany osobnosti.
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Elektronicka komunikacee s\¥t¢, ktery nas obklopuje, se stalasgji setkavame

- vedle “klasického” telefonu afaxu srozgicim se vyuzivanim elektronickych
komunikanich systémi. Tyto poteby uspokojuji stale se zdokonalujici komuniika
technologie.

Ve veejné spray jiz existuji, resp. lze v ni v blizké dolocekavat zejména
vyuziti terminah, siti poskytujicich komunikai sluzby, poStovnich systéma

telekonferenich systém.

Vyhody elektronické komunikace

. rychly pristup k informacim, které uzivatelé pokladaji Zdedité, zejména pro

rozhodovani, ale i pro vtavani apod.,

. rychlost komunikovani, nape-mailem a faxem,
. moZznost komunikovat bez ohledu na vzdalenostetgdijemai,
. n¢které technologie, ndp internetovd $i umoziuji predavani informaci

v pisemné, grafické i obrazové fafndovoluji tizné formy animace i doprovod textu
mluvenym slovem i hudbou,

. jejim rozsfenim Ize vyrazé redukovat psané dokumenty.

Nevyhody elektronické komunikace

. vysoké nékladnost praski elektronické komunikace,

. neosobni, technikou zpra#stlkovany, chladny kontakt, kteryéztje zgtnou
vazbu a tim i sniZzuje moznost posouzegrofiodnosti séleni (pod moznosti nabizené
zejména bezpragdni Gstni komunikaci),

. obtizné pivykani ¢asti pracovnik verejné spravy, &etné spravy daoveé na
pouzivani elektronické komunikace a jeji efektivpiizivani,

. znana obtiznost andkladnost zajisit bezpeénosti elektronického

komunikovani.

Pozadavky na efektivni elektronické komunikovaiispraw dani
Obecneé:
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. piechod na elektronické komunikovani ma vyplyvat @mgch poteb daové

spravy a jejich instituci {ady) - z jejich strategie a organiad kultury,
. elektronické komunikovani je nutné zawtgodle zdsad platnych prigzeni

zmeén, realizovat ho citli¥ a s ohledem na uzivatele,

. zajistit, aby tato forma komunikovani byla nejerchigjSi, ale také ifiemna
a pohodIna.

Specifické:
. identifikovat zakladni okruh komunikaci "volajicicho nahrazeni nebo aspo

po doplni astni, pisemné, vizualni a audiovizualni komaoé& komunikaci
elektronickou,

. jeji aplikaci uskuténit az po zvazeni pravnich souvislosti a po zZgjigbotebné
bezpeénosti elektronického komunikovani akdadném vyskoleni,

. ma-li byt elektronické komunikovani vyuzito pro pety vzdlavani,

respektovat zasady, vypracované pro jeji pouZigtaiktikou®.

Z vySe uvedeného popisu a pozadawkyplyva, Ze kromd dobré orientace
v oblasti odborné problematiky, systematické abkéb znalosti d&ového
a souvisejiciho prava, je to nepochytakzvana komunikai kompetentnostneboli
zpisobilost  efektivnihno komunikovani a to zejména ofpsre klicovych
komunikanich situacich. Proto je nezbytnutné, aby pracovnici spravce davladali

schopnost efektivni komunikace, asertivity, schgbreladani krizovych situaci.

3.3. Diki zawér

Z vySe popsaného vyplyva, Ze pozadavky, kladengamastnance Finamich
Giadi jsou jak po osobnostni strance, tak po stranceoroéb velice vysoké a
specifické. Vzato z SirSiho hlediska, by zstnanci Finatnich dadi meli perfektrg
ovladat cinnost pravnilk, daiovych poradé, Cetnich a ptom jednat s d@ovymi

subjekty dle pravidel o komunikaci.

Tyto pozadavky jsou tak specifické, Ze jen malokiechaze je sphuje alespa

z 50%. O to vic jetlezité se zartit pii vybéru vhodnych uchazé na jejich
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dosavadni odborné znalosti a vybirat mezi nimikigfi se mohou diky doposud
ziskanym znalostem, rychleji &anit do profesionalniho kolektivu pracoviikpravce
darg. Jest vetSi diraz, @i vybéru uchazen, by meél byt kladen na jejich osobnostni
stranky, protoZe odbornost mohou ziskatibphu zangstnani z absolvovanych kuirz
ale psychickou odolnost, asertivitu a mnohdyimgienou miru agrese, kterou budou
muset uplatnit P danovych tizenich, respektive fp Ustnich jednanich s davymi

subjekty, nelze ziskat absolvovanim jednohdvou kurzi.

4. Vzdlavaci systém Uzemnich fin&nich organi

Dle ( Pravidel pro vzdélavani zaméstnanai Uzemnich finartnich organi,
C.j.: 48/100 383/2007 — 484, ktery je uten zandstnaném UGzemnich finainich
orgari a které vydalo Ministerstvo financi, Wstni finani a daové reditelstvi,
Odbor 48, jehoz cilem je shrnuti, ujednoceni, Upravaktualizace doposud vydanych
metodickych materiél ke vzalavani zamistnand, ,se vzdlavani zamistnand musi

//////

obsahu a forem vzthvani a plurality subjektvzdlavani.

. Kontinuita vzdlavani znamena pojeti wvd@dvani jako systémoveho
celozivotniho procesu, ktery vychazi ze stanoveniedlifikacnich pozadavk Je
prostedkem k ziskavani, zvySovani a obnovovani odbopiéabilosti zanistnance v

prabéhu jeho profesni kariéry

. Prostupnost a uznavani &@hi znamenaji, Ze ipdpoklady, pozadavky
a kvalifikace ziskané v ramci interniho wAlvani zamstnand UFO jsou plg

uznavany ve vSechiadech daoveé spravy

. Variabilita obsahu a forem vélvani znamenaji rozmanitost obsahudadani
odpovidajici paebam odborného ustu zamdstnand (pruzné zmny obsahu
schvaleného vzdvani bez slozitych administrativnich procedusyazivani tiznych
forem vzdlavani, nap. prezekniho studia, distamiho studia, distribuovaného

vzklavani (eLearningu), samostudia, vycviku
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. Pluralita subjekt vzdilavani znamena vyuZivani jak internich, tak extdrni

dodavatal vzc&lavacich aktivit.

4. 1. Struktura vzdélavaciho systému

Podle ( Pravidel pro vzdélavani zaméstnanai Uzemnich finartnich organi,
C.j.: 48/100 383/2007 — 484 Je mysleno: internim systémem \&évani- vstupni

vzcklavani a prohlubujici vadavéani, slozené ziistupiového systému vzthvani
zanestnan@, na ktery navazuje odborné Havani aktualizeni, manazerské

vzklavani fidicich pracovnik a jazykové vzélavani. Vstupnim vz#lavanim -

vzklavani, které zprogtdkovava zawstnanédm zékladni informace o statni speéa
zabezpéuje osvojeni zakladnich dovednosti a znalosgiré seznameni sifslusnymi

predpisy._Prohlubujicim vzthvanim- vzdlavani realizované po ukodeni vstupniho

vzklavani pibézné po celou dobu trvani zamstnaneckého vztahu v souladu
s pozadavky stanovenymi pro vyk@mnosti na funknim misg, které zamsstnanec
zastavd nebo na které sdéippavuje a _planem vzthvacich akci- planovany a

odsouhlaseny souhrn wdévacich akci, napljici kapacitu vzdlavacich z&zeni
ustednich finagnich orgad.

Struktura interniho systému v#évani zamstnan@ zahrnuje vstupni vatavani
a prohlubujici vzdavani. Ricemz vstupni vzglavani se dalecleni na vstupni
vzklavani uvodni a vstupni vihvani nasledné. Prohlubujici &évani zahrnuje
odborné vzdavani, manazerské wv&dvani, jazykove vz#avani a vzdlavani

v dalSich oblastech.

Vstupni vzdélavani avodni a nasledné

Vstupni vzélavani Uvodni (oznmvané jako kurzy typu A) jsou povinni
absolvovat vSichni nav prijimani zangstnanci Ugednich finagnich orga@ mimo
zamestnan@ vykonavajici pomocné, servisni a manualni praceo Vzdlavani se
zahajuje bezprostdre po vzniku zamsstnaneckého vztahu a ukae se obvykle dorit

mésiai od jeho vzniku.
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Vzdélavani v kurzu vstupniho vatavani vodniho realizuji lekios regionalni

pusobnosti pro zadstnance fislusného Finamihoteditelstvi. Je realizovano v garanci
Institutu statni spravy.

Vstupni vz@lavani nasledné je povinné pro vSechny novéesmance. Ukotuje
se obvykle nejpozgi do 12 nEsial od vzniku zamsstnaneckého vztahu. Vé@dvani u

kurzu vstupniho vz#lavani nasledného se realizuje e-Learningovou formo

Prohlubujici vzdélani

Prohlubujici vzdlavani odbornéprobiha v ramci trojstupveho odborného

A~ L

vzaélavani. Uvodnitast prohlubujiciho vatiavani odborného se realizuje jako povinna
do 1 roku od nastupu do pracovniho gom Jedn& se o kurzy, které jsou czmany
jako typ B interniho systému v&dvani. Souasti prvniho stughinterniho systému
vzklavani jsou i nepovinné vybové kurzy typu C, E, F, G, H, | a povinny kurz D.
Podminkou jejich absolvovani jerquichozi absolvovani kurzu typu B. Do druhého
stupré interniho systému vzthvani pati nepovinné odborné kurzy typu OK.
Podminkou pro zazeni do kuru typu OK je U&né absolvovani prvniho stupn
vzklavani, tj. kurz typu A + fislusny kurz typu B a nejménl rok trvani
zamestnaneckého vztahu k Finarimu reditelstvi. Teti stupé interniho systému
vzklavani tvdi nepovinné odborné speciakra kurzy typu. Podminkou pro izzeni
do kurzu typu OSK je absolvovani kurzu typu OK anmée 3 roky trvani

zamsstnaneckého vztahu RF

ManaZerské vzflavani se realizuje jako vzdhvani vysSiho a #&dniho

managementu, tzréidici, vedouci zagstnanci. Manazerské v&Edvani edstavuje
urcitou nadstavbu trojstuipvého interniho systému wddvani. Jedna se o nepovinné
kurzy typu RZ a RZV, jejichz absolvovani nentaso¥ omezeno nastupem do

manazerské funkce.

Jazykové vz#élavani si samostath zaji¥uji Finartni reditelstvi ve smyslu

ustanoveni § 230 zakona 262/2006 Sb., Zakoniku prace, veémrn pozdjSich

piedpigi. Volba zgisobu zajidtini je v kompetenci jednotlivych Finamichieditelstvi.
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Vzdélavani v dalSich oblastech

Tato ¢ast struktury vzélavani zamistnand@, ktera navazuje na trojstigvy
systém interniho vadavani, zahrnuje odborné aktualimd vzctlavani, vzdlavani
metodili, vzc&lavani v oblasti nedmvych agend. Vz&avani metodil se realizuje v
garanci pislusnych daovych odboiit Ministerstva financi formou Skoleni a senfin&
aktuélnim legislativnim zemam. Vzélavani zamistnané nedaovych agend kam Ize
zaradit informani technologie, vniti spravu, personalistiku, cenova kontrola apod. méa
formu Skoleni. Je organizovano Ministerstvem fian resortnich vzglavacich

zaizenich nebo jako regionalni akce Figichteditelstvi.

Vzdelavani zamistnand Finartnich adi se realizuje ve vzthvacich z&zenich
VZ Vltava ve Smilovicich a VZ hrada v Luh&vicich. PoZadavky na prohlubujici
vzklavani zamistnand, tj. odborné vzélavani, manazerské vddvani a aktualizani
odborné vzdlavani, pedkladaji po¥ieni zangstnanci persondlnich odédni
Finartnihoteditelstvi pro vzélavani vedoucim Usékvzdilavani vzalavacich z&zeni
na zaklad vybéru, za ktery nesou odpé&dnostiidici zangstnanci pislusnych utvar.
PoZzadavky na provedeni évacich akci jsou fedkladany vedoucim Useku
vzaelavani vzaélavacich zéizeni do 30. dubna¢bného roku na I. semesttebniho
roku (z&i - leden) a do 3liijna predchézejiciho roku na Il. semestrebniho roku
(Unor -cerven). O ztazeni¢i nezaazeni vzdlavacich akci informuji pasteni zastupci

Ministerstva financi neprodlémiislusné ¥cné iady.

Schvaleny plan vaavacich akci na ffslusny semestr se promita do
informaniho systému VEMA a do Intranetu @stniho finatiniho a daového
reditelstvi, do sekce Vzthvani ustednich finagnich orgad, ¢imz jsou Finadni
trady informovany o Zazenych vz#lavacich akcich, terminech konani actpo
pridélenych mist pro jednotlivé akce.

Ucastnici vzdlavacich akci jsou povinni absolvovatéebni proces dle
stanoveného rozvrhu vyuky a dodrzovat intetieidpisy a pokyny daného vwddvaciho
zatizeni po celou dobu pobytu ve wiavacim z#éizeni. Dale musi absolvovat
zawrecny test, ke kterému fze byt gipus€n pouze dastnik vzdlavaci akce, ktery
absolvuje vice nez 51 procent vyuky¢igano ze di. Pokud éastnik vzdlavaci akce



44

zawrecny test neslozi, budergzkousen fislusnym metodikem na svém kmenovém
Finartnim feditelstvi, ktery o vysledkuipzkouSeni feda prosednictvim personalniho
odctleni zpravu pislusnému vzélavacimu zéizeni. Po¥ieny pracovnik vz&élavaciho

zarizeni pak zaznamena vysleddkzkouseni do modulu Vema.

Kurzy, které jsou absolvovany formou e-lerningu altagji pracovnici spravce
darg na svém pracovisti, u svéhogiaée. Na intranetiCeské daové spravy si spusti

aplikaci TaxTest. Na internetovych strankdclhttp://www.konzulta.cz/cs/c/taxtest-

vyukovy-software/taxtest.ntm ) je uvedeno, ze: ,TaxTest je projekt ¥alaciho a

zkuSebniho programu pro Ministerstvo financi, Fimanieditelstvi a jednotlivé
Finartni Grady. Aplikace TaxTest je komplexni elektronickieSeni vyuky,
procvicovani a zkousSeni znalosti z oboru spravy datimych i negimych dani,
G¢etnictvi a organizmich predpisi v prostedi pracovi§ daiové spravy.Reseni je
funkeéni jak v lokalni, tak siové nebo intranetové aplikaci. Jednotlivé oboryiit¢sou
reprezentovany datovymi moduly distribuovatelnymiimo vlastni aplikaci. Jednotlivé
osnovy kurs a otazky jsou doplmy o odkazy na ifisluSna mista pravnichrgmpigi,
ieSicich dany problém. Pro zobrazeniidgxtavnich pedpidi je vyuzito spoluprace se
softwarovou knihovnou pravnich a oborovyciedpisi Konzultant, na drovni volani
jeji fidici aplikace Konzultant pro Windows. Internie@pisy organ statni spravy a
osnovy vyukovych kufsjsou zapracovany do samostatného modulu knihovny.*

Na internetovych strankadhhttp://cds.mfcr.cz/cps/rde/xcha/cds/xsl/186.htm)

je popisovan TaxTest jako: ,program, ktery Vam @dm usnadnit orientaci v dave
oblasti a pispét k rozSfeni VasSich znalosti. Naleznete zde textyiagch zakon,
vyhlaSek a pokyin Ministerstva financi. Znalosti davé problematiky si fivete ovfit

na testech, které jsou pro Vas v ramci tohoto @nogr fipraveny.”

4. 2. Obsahova napi vzdélavacich kurza

Vstupni vzdélavani uvodni a nasledné

Podle( metodiky pro kurz Vstupni vzdélavani tvodni, €. 10101/2001 NE,),je
pracovni vykon novych zatetnan@ do zn&né miry zavisly na jejich rychlé adaptaci
v pracovnim prosedi. Zakladem adaptaiho procesu je osvojeni organinéch a

védomostnich pozadavka dale volnich modé] poZadovanych ip ¢innostech ve



vykonu spravy dani. Z tohoidodu je potebné, aby Gvodni vSeobecné Skoleni novych
pracovniki Uzemnich finaénich orgai prokehlo co nejdive (nejpozdji do tii mesiai

od jejich nastupu do organizace), a aby byl dodstvaleny plan diva a schvaleny
ucebni obsah kurzu.

Cilem kurzu je no¥ prijatym pracovnikm poskytnout uceleny zakladnighled
0 vymezeni Uzemnich finanich orgaid a z nich zejména Finanich Gadi jako Gadi
statni spravy, o jejich organizaci ¢mnosti. Kurz poskytne zakladni informace
o systému spravy dani amaé soustavy, zakladnich terminech a o jednotlivych
oborech [fsobnosti Finagnich Gadi, tedy jednotlivych spravovanych danich,
odvodech, poplatcich, apod., aidaém procesu a o oborech a pfedtich se spravou
dani bezprogedre souvisejicich (Eetnictvim, informatikou d#ové spravy). Nedilnou
souwdsti kurzu jsou iinformace o postaveni, praveckpowdnnostech statnich
zanestnan@ a konkrétd pracovnik daiové spravy a pravidlech jejickkinnosti,
zejména etickych a bezgrestnich. Obsahem tohoto kurzu je postaveni, Gkolgitni
organiz&ni normy Finatnich (adi. Bezp&nost a ochrana zdraviippraci. Ustava,
vychova k lidskym pré&em, etika prace. Rovnost muza Zen. Daova soustava,d@l a
funkce dani, sprava dani a dotaci, zakon¢etnictvi. Organizace distaniho studia
k EU a environmentalni vychévVypocetni technika a inforntai systémy v déove
Spraw.

Vyuka daiové teorie a politiky je v kurzu zpracovana formkembinovaného
studia - prezetni formou spolu s dist&nim studiem. K proc¥pbvani, opakovani
a k samostudiu slouzicebni a zkuSebni painka TaxTest. S ovladanim této piacky
se &astnici seznamitpprobirani hlavnich informich systéra Uzemnich finadnich
organi. Také osvojeni dovednosti k vyhledavani judikametodickych navaid
Ministerstva financi, novel zakéra dalSich dokumetpati k zakladnim clim vyuky,
protoze se fedpoklada pouzivani této pdoky zangstnanci Uzemnich fin&nich
organi nejen v ramci fipravy na navazujici vathvani, ale i g teSeni pracovnich

Ukoli a pro sebevzdavani.

Ucastnici by se i absolvovani povinného kurzuéh zorientovat winnostech,
k jejimuz vykonu byli pijati, rovnéz i v systému spravy dani a odwod tim je vyuka
vybavi zakladem poznaik pottebnych k absolvovani bezpriedre navazujiciho
povinného kurzu, za#heného na profilovani zarstnance v deové problematice.
Ziskané informace pracovriilka dopomohou k eventualni veéllrybérového kurzu, ve
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kterem obdrzi pdebné zakladni &domosti a dovednosti v oblastech, které dosud

nebyly jejich obsahem (zakladyétnictvi, zaklady prava, zaklady prace s wgiai
technikou).

Vzdélavacim cilem vstupniho vZhvani nasledného je seznamit zatnance se
zéklady pravniho systémdeské republiky, s fungovanim systémurejeé spravy,
uvést je do problematiky wveinych financi, poskytnout jim zakladni informace o
Evropské unii a informovat je o technikach efekitikomunikace. Zagstnanec po
absolvovani vstupniho vevani nasledného ziska ucelené znalosti o prokesec

fungovani statni spravy"”.

Prohlubujici vzdélavaci kurzy

Odbornost ziskaji novi pracovnici Firgaich orgai v nékterém z prohlubujicich
vzklavacich kura. Kurz absolvuji v souvislosti gipnym pracovnim zZ@zenim ve
vykonu spravy dani. \&thto kurzech tak dochazi k obsahové diferencidipravy
zanestnan@ v oblasti dani. Odborné specialina kurzy jsou u¥eny pro radové
odborné pracovniky Fingnich &adi, ktefi zaji¥uji agendu, kjejimuz vykonu je
prislusny kurz zamten nebo jsou kvykonu takové agendy v budoucnu epodl
rozhodnuti vedoucich pracoviiik urceni. Pro absolvovani kurzu fifpm neni
rozhodujici, v jakém uatvaru je pracovnik n&adt zaazen. Jeden pracovnikuide
absolvovat i vice kukz Kurzy jsou priorité urceny ke specializaci novych pracovaik
jako nejvySsi stupe jejich vzclavani. Kurzy stejného obsahu jsou vSak vhodné i

k prohlubovani a obnovovani znalosti stavajicitlzébreé starSich) pracovnik

Tyto kurzy by ngli postupré absolvovat v zas&d/Sichni pracovnici zabyvajici se
na Finagnim Gadé vykonem dané agendy. Zpravidla jde o proSkoletitéiucelené
dil¢i agendy, vykonavané v ramci vykonu SirSi agendpi.naymérovani omezenou
skupinou pracovnik Finartnich Gadi, u kterych vSak jde néirlka o jejich celou
pracovni napl a specializaci ndpagenda zdsvani nerezideiit sprava dahz prijmua
fyzickych osob ze zavisl&nnosti a funknich poZzitki, registrace dani, evidence dani,
sprava da® z nemovitosti, sprava dardédické, darovaci a zipvodu nemovitosti,
sprava odvotl za poruSeni rozgtoveé kazg, daiova kontrola, vymahani, jednoduché
Gcetnictvi, podvojné &etnictvi, zaklady &etnictvi, da@iova evidence, podpné
informani systémy pro pracovniky Finarich &adi, tloha ADIS pi vymérovani dag
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z pijmu fyzickych osob, uloha ADISipvymeéiovani dag z piijma pravnickych osob,
zéklady komunikace, socialni dovednosti a socigeircepce, zaklady dani pro
pracovniky ocgovani, vypgetni technika pro zateiniky, zaklady prava, zaklady
ob¢anského prava hmotného, zéklady zavazkového pféancni pravo, vypoetni
technika - Aplikace produ&tMicrosoft.

Od &astniki kurzi se @ekava aktivni fistup k vyuce, odpovidajici jejich
profesnim zkuSenostem. Lekitqoroto @i vyuce optimalizuji porr mezi frontélni,
skupinovou a individudlIni praci, iniciuji a povzlojizoteenou komunikaci mezi
Skolitelem a posluckiai mezi frekventanty kurk navzajem. Ve vyuce sequpoklada
nejen prace s textyiiglusnych zakoin norem a vyhlasek, ale i s dalSi dop@nou
literaturou tak, aby bylo umoZno kazdému jednotlivci uplatnit své nownabyté
védomosti pi samostatnénieSeni konkrétni d@vé problematiky. Ramcovécebni
osnovy pro zkuSené za&stnance Uzemnich finamich orgaf jsou sodasti oteveného
vzklavaciho systému, ktery jetiézné upravovan a dopbvan na zaklatipiripominek

absolveni kurz, lektori a poZzadavk z Finagnichieditelstvi.

Manazerské vzdlavani

VSechny kurzy praidici zandstnance maji fakultativni charakter. Pahezi r¢
nag. organizace a manaZering, komunikace, twphgini pravnich fedpigi, socialni
psychologie Winnostifidicich pracovnik, aplikace socialni psychologie, psychologie,
management, kurz zatieny na aktualni pravni aitavou problematiku, kurz zatteny
na manazerské komunikd situace, kurz za#eny na psychologii managementu, kurz
zameteny na psychologii managementu — psychohygientagaee, Kurz zagieny na
socialni audit spravniha@du, kurz zarkreny na manazerské vedeni spolupracavnik

Tyto kurzy jsou uteny nejerrediteiim Finargnichteditelstvi a jejich zastufm,
feditelim Finargnich Gadi a jejich zastupiam, ale i vedoucim odbdra vedoucim
oddileni dani a dotaci Finanich feditelstvi¢i vedoucim oddeni a vedoucim referat
Finartnich Gadi i Finartnich reditelstvi.Vyuka v jednotlivych typech kurzse
uskut€nuje v €sné navaznosti na pracovni a funkzaazeni poslucha. Vzdklavacim
cilem zakladniho manazerského #Adani je osvojeni zakladnich obecnych pravidel

pro vykon manazerské profese v oblasti pracovnitahi, socialnich dovednosti,
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rozvoje osobnostnichi@dpoklad a ucelenych znalosti o procesech manazerského

fizeni a rozhodovani.

Jazykové vzdlani
Absolvuji vybrani pracovnici spravce @am kterych se jfgdpoklada komunikace

v cizim jazyce. Mezi tyto pracovniky patvedouci zamstnanci Fina#nich Gadi a

vybrani garanti, kté komunikuji s institucemi Evropskeé unie.

4. 3. Diki zawr

Vzdélavaci systém za#stnand@ Finarénich Gadi je velice propracovanym
systémem. Systém je obeéciizen nejvySSim organem, t.j. Ministerstvem finaaci
prakticky veden jednotlivymi Fing&nimi feditelstvimi. Jeho obsahova n&pe dvakrat
roéné upravovana tak, aby séizptsobila zdkonnym novelam a st&jtak jsou zniny
obsahu kurZ provadny na zéklad zpitné vazby, kterou si lekibvyzadaji na zau
kurzit od frekventant. Po technické strance jsou frekventanti kudopravovani do
dvou vzdlavacich z&zeni, kde dle tyfp kurzi pobyvaji ti, pét, deset nebo patnact
pracovnich dfi. Lektari téchto kurZ jsou bul’ pfimo zangstnanci &échto vzdlavacich
zaizeni, nebo to jsou externi lekitoz fad zamdstnané Finartnich reditelstvi ¢i
Finartnich Gadu a déale jsou zvani odbornici ze sféry praintkaiovych poradg,
akreditovanych &etnich, nebo jinych odbornik Kazdy kurz je zakafen zkouskou.
Je-li usgsre frekventantem sloZzena je jeho odbornost potvrzeadifikatem a
zaevidovana do pracovni slozky. Externi kurzy jsoéle doplgny pribéZnym
samostudiem na pracovisti formou E-lerningu. &adani zamistnan@ Finartnich
Uradi je velice systémové a propracované. Jeho vysleg&anchlé zavedeni do praxe
now prijatych pracovnilt a jejich dalSi soustavné prohlubovani a f@g&ini znalosti
z nich vycvti behem ti az g@gti let odborniky na déovou a @etni problematiku.
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Zaver

Jak jiz bylo nazngeno v ditich za¥rech, pozadavky kladené na zsmance
spravce dahjsou velmi vysoké a specifické jak po stranceardb, tak i po strance
osobnostni. Aby vykonythto zandstnand@ byly bezchybné a na profesionalni rovni,
musi tito byt odborniky ve své profesi. Coz s septindsi znalost mnoha zakipn
naizeni, postup a v neposledniact i judikati. Proto je nezbytné, aby zastnavatel
zodpowdre pristupoval ke vSem fazim ziskavani novych &stmand, coz obnaSi
informovanost o volnych pracovnich pozicich, jejmbdrobnou specifikaci a na zdév

této faze vybrovéiizeni. VZdy je co zlepSovat, ale ve své podgttoto ¢inéno na

profesionalni Urovni a pod metodickym vedenimifmehého organu.

Protoze je toto povolani tak specifické, Ze jenaki@ry uchaze sphuje veSkera
znalostni kriteria a nejvysSi niazeny organ s timto kalkuluje, je vyttem kvalitni
systém vzdlavani zamistnand Finartnich Gadi. Tento systém legislati¢n a
metodickyfidi nejvySe postaveny organ — Ministerstvo finaMetodickymi postupy a
naizenimi utuje jakym zfgisobem a ktera organi#a slozka jemu padzenych wadi
bude zajisovat bezproblémovy chod tohoto systému. Stegk je zajis¥na i zgtna
vazba informaci o fungovani systému, ktera je it@@na od nejposledjsiho ¢lanku
tohoto systému, tj. frekventantjednotlivych kura, pres zpravy, které podavaji
jednotlivé organizéni slozky zapojené v tomto systému $t&dani. Finatni feditelstvi
shroma#’'uji pozadavky na proSkoleni zastnand, které jim zasilaji Finami Grady.
Reditelstvi sleduje volnou kapacitu pro jednotlivéardy a vybira z pozadaikna
Skoleni nejvhod§si kandidaty a dale ty frekventanty, u kterych dee metodiky
nadizeného organudast na Skoleni povinna. S metodikou vztahujici syskému
vzklavani musi byt samoéejmeé obeznameni i vedouci zastnanci Finadnich Gadi,
protoZe jejich povinnosti je své pdzkné na tyto kurzy nahlésit. Ve své podsiat
tento systémit stupiovy. Kdy v prvnim stupni jsou co nejrychleji prodéoi now
prijati zanestnanci tak, aby byli co nedjde schopni z&t plnohodnotd provadt
vSechny ukony spojené s jejich z&smanim a zazenim. V druhém stupni tito
zanestnanci absolvuji prohlubujici kurzy, ve kteryclskévaji hlubSi znalosti nejen
vztahujici se k jejich pracovginnosti, ale i k ostatninlinnostem spravce danTieti
stupe Skoleni je pro zagstnance s dlouholetymi zkuSenostmi, kdy si tito ¥juaji své

zkuSenosti a poznatky zittavehotizeni pod vedenim lektibr Samostatnou slozku
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v tomto systému tud kurzy pro vedouci pracovniky, ve kterych si prdhlji své
znalosti z managementu idzeni, &i se zvladat krizové situace a motivaci svych
podiizenych. Steji tak dophujici vzclavaci systém ve forénE-lerningu nazvany
TaxTest, ktery je vytvi@n a spravovan externi spitesti, je ne velmi vysoké
profesiondalni Urovni. Tim, Ze j&igtupny na intranetu vSem z&snandém a obsahuje
vSechnu pdtbnou legislativni Upravu pro jejich pracovni vykee forme Uplného

zreéni a také zkuSebnich tége vybornym samovyukovym softwarem.

Nowvé prijaty zan€stnanec v prvnich #sicich v pracovni dabzejména studuje
vnitini predpisy a formou e-lerningu se seznamuje se zaktadrdizenimi, internimi
piedpisy a postupy, pro jeho praci nezbytnymi. Nagkedstupni Skoleni, ve kterém se
Lprarezow” seznami se vSemi davymi piedpisy a se zdkonem o spfadani a
poplatki, na zaklad kterého bude postupovaii plaiovychtizenich. DalSi Skoleni jsou
jiz vice vykErova a prohlubujici. Tyto si fte zangstnanec vybirat hll sam — dle
vlastniho uvazeni, ve které oblasti seigbtije zdokonalit, nebo jej na Skolici kurzy
vysila jeho natizeny pracovnik — ktery vyhodnoti dle vykonnostinalosti pracovnika,
ve které oblasti je nutné dalSi wiavani. Nejedna se pouze o ¥lavani odborné, ale
vyhodnocuje se i osobnost zéstnance a poté je napzaazen do kurg zaklady
psychologie, nebo komunikaich kurZ, ve kterych si zdokonaluje i sloZzky své
osobnosti.

JelikoZz je systém vathvani zamistnandé Finartnich Gadi systémovym a
propracovanym celkem, se striktni éapou kontrolou, do kterého jsou zapojeny
vSechny organizmi slozky mezi které p#tFinartni Grady se svymi pozadavky na
proSkoleni zamstnand, Finareni feditelstvi, kterd monitoruji kapacitu volnych a pro
n¢ pridélenych mist pro vz&ldvani, Ministerstvo financi, které tutinnost zajiguje
metodicky a d¥ vzc&lavaci zd@izeni VZ Rehrada v Luh&vicich a VZ Smilovice
v Pozlovicich, které ji vykonavaji, v praxi je opdu fungujici a efektivni. Kazda
organiz&ni slozka je velice ddk obeznamena svymi povinnostmi a moznostmi, které
prispivaji k bezproblémovému fungovani ¥évani zamistnandé Finartnich Gad.
Zmapovani celého vzthvaciho systému se padda a bylo zjiS€no, Ze tento je

efektivni a pispiva k zkvalit@ni pracovnik na Finadnich Gadech.
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Resumeé

Zamestnanci Finaénich Gadi vykonavaji spravu dani a poplatk Vykon
zamestnand@ Finartnich Gadi je spojen se znalosti mnoha pravni¢bdpisi. Proto je
jejich vzdilavani a rozvoj nutnosti a je <@sti pracovnich povinnosti vyplyvajicich
z pracovniho pogru zangstnance. Tato prace, vvrté ¢asti, popisuje a analyzuje
systém vzdlavani v obecné rovina navrhuje jeho dil zmeny. Stejrig tak jsou, Wasti
treti, popsany pozadavky, které jsou ze strany ¢gmavatele na zafstnance
Finartnich Gadi kladené. Druh&ast této prace je zatiena na zfisob gijimani
novych pracovnik a poZadavk na uchazée o zanistnani na Finamich Gadech.
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Anotace

Bakaldska prace si klade za cil popsat &laslaci systém za#stnand
Finartnich &adi a navrhnout jeho zémy. V praktickécasti je popsan a analyzovan
postup pi vybéru novych uchaz& o zangstnani na Finamim Gad. Dale jsou
popsany pozadavky na zastnance Finamich Gadi a nasleduje popis obecuésti,
ktera je zaréfena na samotny v&vaci systém, jeho fipéh a legislativni Gpravu.
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Finareni reditelstvi
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Systém TaxTest

Annotation

The bachelor's thesis aims at describing the edunedtsystem, the tax office and
staff to propose amendments. In the practical paetselection of new job applicants at
the tax authorities is described and analyzeddtit@n, requirements on staff at the tax
office are described and followed by a descriptibthe general part, which is aimed at

the education system itself, its conduct and lagh.
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