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Aplikace ePodatelna

1 Webova aplikace ePodatelna

Webova aplikace ePodatelna je v provozu od 1. 10. 2007 a je uréena k odesilani podani v elektronické
podobé a jejich pfiloh soudu.

Aplikace je urcena pro uZivatele disponujici uzndvanym elektronickym podpisem, tim se rozumi
zaruceny elektronicky podpis zaloZzeny na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronicky podpis, nebo
kvalifikovany elektronicky podpis (viz ust. § 6 odst. 1 a 2 zdkona ¢. 297/2016 Sbh., o sluzbéch
vytvarejicich dlivéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpist).

Pro odeslani el. podani je nutno mit nainstalovanou aktudlni verzi Adobe Acrobat Reader (moZno
stdhnout na strankach Adobe). Aplikace akceptuje jako pfilohu pouze dokumenty ve formatu PDF,
DOC, DOCX, XLS, XLSX, TXT a RTF. Blizsi informace naleznete v UZivatelské ptirucce (PDF).

Informace o moznosti dalsi elektronické komunikace se soudy jsou uvedeny na strance Informace
o podani v el. podobé.

Aplikace ePodatelna je optimalizovana pro webovy prohlize¢ Google Chrome. Zakladni funkénost
aplikace byla ovérena téz pro MS Internet Explorer, Microsoft Edge a Mozilla Firefox.

Veskeré Udaje pouzité v ukazkovych obrazovkach u popisu formularl jsou smyslené, osoby ani firmy
zde uvedené neexistuiji.
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2 Uvodni stranka

Uvodni stranka aplikace ePodatelna je zachycena na nasledujicim obrazku:

VJUSTICE.CZ -

> ePODATELNA
v . . -~
Aplikace ePodatelna 1 Podani k soudu 111}
Webova aplikace ePodatelna je v provozu od 1. 10. 2007 a je urcena k odesilani podani Priivodce webovym podénim Vam umozniuje vyplnit el. formulf vybraného typu a vygenerovat
v elektronické podobé a jejich pfiloh soudu podani ve formatu PDF dokumentu. Pro fadné odesléni podéni k soudu je nutno mit

. . ) i . nainstalovan Adobe Acrobat Reader a ,vlastnit uzndvany elektronicky podpis®. Uzndvanym
Aplikace je urcena pro uzivatele disponujici uzndvanym elektronickym podpisem, tim se elektronickym podpisem se rozumi zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném

rozumi zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném certifikdtu pro elektronicky certifikétu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis

podpis, nebo kvalifikovany elektronicky podpis (viz ust. § 6 odst. 1 a 2 zdkona ¢. 297/2016
Sb., o sluzbéch vytvarejicich diveéru pro elektronické transakce, ve znéni pozdéjsich predpist)
Zvolte, pokud podavate navrh na zahdjeni Zvolte, pokud soudni fizeni jiz probiha a
Pro odesléni el. podéni je nutno mit nainstalovanou aktuéini verzi Adobe Acrobat Reader fizeni nebo podani do verejného rejstriku. Znéte spisovou znacku
(mozno stahnout na strankéch Adobe). Aplikace akceptuje jako piflohu pouze dokumenty ve

formétu PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, TXT a RTF. Blizsi informace naleznete v UZivatelské Prvni podani Dalsi podani
prirucce (PDF).

Informace o moznosti dalsi elektronické komunikace se soudy jsou uvedeny na strance
Informace o podani v el. podobé.

Aktuality Odkazy #

Novy vzhled aplikace ePodatelna Piirutky a névody pro uZivatele

+ Informace o podéni v el. podobé
Dne 16. 9. 2020 byla spusténa nova verze aplikace ePodatelna, kterd se svym vzhledem pfizpisobila webovym strankdm
justice.cz. « Uzivatelska prirucka (PDF)
Zmény v nové verzi « Popis webovych sluzeb (PDF)

+ Odesilani webového podani je nyni realizovano pomoci PDF dokumentu s tlacitkem Odeslat. Pro vytvoreni podani slouzi
webovy priivodce - viz blok Podani k soudu.

Formulafe ke stazeni

+ Pro podatele, ktefi zasilaji podani pomoci elektronickych PDF formulafii, byla vytvofena nova stranka, na kterou je pristup z Verejny rejstiik
bloku Odkazy - polozka Formuldrfe ke staZeni. Na strdnce jsou k dispozici el. formuldre a névody na jejich vypinéni.
+ Pro podatele, ktefi zasilaji velké mnozstvi podéni automatizované, jsou na strance Formulafe ke stazeni k dispozici kromé Podpora uzivateld

formulari téz XSD definice pro validaci XML dat. Popis webovych sluzeb (v nezménéné podobé) je pristupny z bloku Odkazy
pod polozkou Popis webovych sluzeb (PDF).

Pripadné dotazy a pripominky k novému vzhledu a funkcnosti aplikace ePodatelna ndm miZete zasilat na email
EPOdotazy@msp.justice.cz nebo nové téz pomoci krétkého vzkazu na strance Podpora uZivateld.

ZOBRAZIT VSECHNY AKTUALITY

02020 Miisterstyo sprevedinoti Ceskd republiy Verze splkace BE 12116 FE1.03

Obrdzek: Aplikace ePodatelna — Uvodni strdnka

Na kaZdé strance aplikace ePodatelna je v levém hornim rohu zobrazeno logu Justice, odkazujici na

stranky www.justice.cz. V pravé &asti zahlavi je zobrazena ,,obélka“ & odkazujici na stranku Podpora
uzivatell — viz odpovidajici kapitola nize (stranka se otevfe v nové zalozce prohlizece).

Pod ,obdlkou” je umisténa hlavni navigace webovych stranek — napf. pro Uvodni stranku se jedna
o text ,JUSTICE.CZ > ePODATELNA®, kde jednotlivé polozky navigace (kromé posledni polozky) jsou
odkazem na pfislusSnou webovou stranku.

Uvodni stranka webové aplikace ePodatelna je rozdélena do nékolika logickych blokd:

e Aplikace ePodatelna — blok obsahuje zakladni informace o aplikaci.

e Podani ksoudu — po zvoleni tladitka [Prvni podani] nebo [Dal$i podani] se otevie webovy
pravodce, ktery provede podatele jednotlivymi kroky pro vyplnéni elektronického podani
vybraného typu, véetné pfiloZeni ptiloh, podepsani a odeslani podani na soud. Vice informaci viz
samostatna kapitola Webovy priivodce.

e Aktuality — zde jsou umistény aktualni informace pro podatele - napf. pldnovana odstavka
aplikace ePodatelna, vystaveni nové verze elektronického PDF formuldrfe apod. VSechny
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(i historické) aktuality je moino zobrazit kliknutim na odkaz ZOBRAZIT VSECHNY AKTUALITY,
ktery je umistén ve spodni ¢asti bloku.

e Odkazy — blok obsahuje zejména odkazy na pfirucky a navody pro uzivatele, ktefi hledaji
informace o aplikaci ePodatelna nebo chtéji zasilat podani na soud v elektronické podobé

vo

pomoci PDF formulara.

Blok Odkazy: Informace o podani v el. podobé

Po kliknuti na polozku Informace o poddni v el. podobé se zobrazi stranka, kde jsou uvedeny obecné
informace:

e k zasilani podani na soud

e k technickym poZadavkdm pro odeslani podani

e k elektronickému podpisu podani

e ke komunikaci ze strany soudu apod.

> INFORMACE 0 PODANI V EL. PODOBE

Informace - pfijem podani v elektronické podobé soudy

Obecné informace:

Podéni v elektronické podobé a jejich pilohy je mozno soudu zasilat 24 hodin denné. Jejich zpracovéni véak probihd pouze v drednich hodinch podatelny jednotlivych
soudd. Informace o Gfednich hodinach podatelny, e-mailovjch adresach a identifikatorech datovych schrének naleznete na internetovych strankach jednotlivych soudi
dostupnych z adresy https:/www.justice.cz/soudy.

Podaéni v elektronické podobé a jejich prilohy Ize soudu zasilat:

* na elektronickou adresu (e-mailem),

« prostiednictvim datové schranky,

« webovou aplikaci ePodatelna,

« primym vyplnénim elektronického formulare.

Vyhradné na predepsanych elektronickych formuléfich je mozné podavat:

« navrhy na vydéni elektronického platebniho rozkazu,

Obradzek: Informace — prijem poddni v elektronické podobé soudy

Blok Odkazy: UzZivatelska prirucka (PDF)

Po kliknuti na polozku UZivatelskad pfirucka (PDF) se otevre tato pfirucka.

Blok Odkazy: Popis webovych sluzeb (PDF)

Po kliknuti na polozku Popis webovych sluZeb (PDF) se otevie dokument s popisem webovych sluzeb
aplikace ePodatelna. MoZnost zasilat podani prostfednictvim webovych sluzeb je uréena zejména pro
uZivatele, ktefi chtéji zasilat automatizované velké mnoZstvi PDF podani vybraného subtypu.

Blok Odkazy: Formulare ke stazeni

Kliknutim na uvedeny odkaz se otevie stranka Formuldre ke staZeni, kde jsou k dispozici ke
stazeni elektronické formulare, pokyny k vyplnéni formulaf a definice struktur formulara (XSD —
uréené pro uzivatele, ktefi formulare vyplnuji automatizované). Pro kazdy formulaf je uvedena
aktudlné platna verze véetné data vystaveni této verze formulare.

DlleZité upozornéni: Formulafe je tfeba vypliiovat a podepisovat v aplikaci Adobe Acrobat
Reader (zdarma ke staZeni na strankach Adobe). Vybrany formular (PDF) si proto nejprve ulozte
do Vaseho pocitace: kliknéte na odkaz pravym tlacitkem mysi a zvolte moznost ,UloZit jako...“,
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»UloZit odkaz jako...” (nazev se muize mirné lisit v zavislosti na Vasem prohlizeci). Stazeny PDF
soubor poté oteviete, vyplnite a elektronicky podepiste pfimo v aplikaci Adobe Acrobat Reader.

Formulare ke stazeni

Aktudlni verze

Formuléfe k elektronickému platebnimu rozkazu formuléfe Navod na vyplnéni Vystaveni formuléfe Aktudlni XSD Vystaveni XSD
Névrh na vyddni el. platebnho rozkazu (EPR) %333 Navod 17.06.2020 XSD 17.06.2020
Odpor proti EPR (nutno vygenerovat v aplikaci InfoDokument) nfoDokument

Aktudlni verze
Formuléfe pro exekutory formulafe Névod na vypinén{ Vystavenf formulafe Aktuélni XSD Vystaveni XSD

Zédost o povéfeni a nafizeni exekuce (EZOPEX) % 16-e Navod 12.12.2018 XsD 12.12.2018

Obrdzek: Formuldre ke staZeni

Formular je po vyplnéni mozno odeslat pfisluSnému soudu:
e tlacitkem [Odeslat] na formulati (pokud formuldr tlacitko obsahuje — viz nize)
e jako pfilohu e-mailem na oficidlni e-mailovou adresu soudu
e jako pfrilohu do oficidlni datové schranky soudu

Podani uvedend nize Ize odeslat na soud tlacitkem [Odeslat], které je umisténo na formulafi.
e Navrh na vydani el. platebniho rozkazu (EPR) - pokud bude odesldano jinym zplisobem
nez tlacitkem [Odeslat] na formulafi, nebude na néj nahlizeno jako na Navrh na vydani

Vv

EPR, ale jako na klasickou Zalobu (bude tedy zde i vy$si soudni poplatek).

e Zadost o povéieni a nafizeni exekuce (EZOPEX)

e PredloZeni pravomocné skoncené véci (NOT1)

e Predkladaci zprava k rozhodnuti o opravném prostiedku (NOT2)
¢ PredloZeni navrhu rozhodnuti soudu (NOT3)

e Prihlaska pohledavky (ELPP)

Upozornéni: Je nutno zasilat vzdy aktudlné vystavenou verzi PDF formulare. Informace o zméné
verze formuladre jsou v predstihu vystavovany na Uvodni strance aplikace ePodatelna v bloku
Aktuality, kde je uvedena téZ moznost zaregistrovat se pro odbér novinek z tohoto portalu.

Blok Odkazy: Verejny rejstrik

Po kliknuti na uvedeny odkaz se v novém okné prohliZzece otevie portal Verejny rejstfik a Shirka
listin. Tento portdl je uréen pro odeslani ndvrhu na zapis, zménu nebo vymaz zapisu ve verejném
rejstfiku prostfednictvim elektronického inteligentniho formulare.

Blok Odkazy: Podpora uzivatell

Po kliknuti na uvedeny odkaz se v novém okné prohliZzece otevre stranka Podpora uZivatell, kde
jsou k dispozici e-mailové adresy pro pomoc uZivatellm v pfipadé technickych problém{
s pouzivanim aplikace ePodatelna nebo s pouZivanim elektronickych formulara.
Pro zaslani kratkého vzkazu bez pfiloh je moZno vyuzit kontaktni formula¥, zprava se odesle na e-
mailovou adresu v zavislosti na zvoleném prepinaci:

e pro problematiku el. platebnich rozkaz(: EPRdotazy@msp.justice.cz

e pro ostatni dotazy/pfipominky: EPOdotazy@msp.justice.cz
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V pripadé potreby zaslani dotazu vcéetné pfiloh je nutno vyuZit klasicky e-mail, nikoliv kontaktni
formular.
Podpora uzivatel(

V rémci podpory uzivatell aplikace ePodatelna jsou zfizeny dvé elektronické adresy, na které je mozno smérovat dotazy a
pripominky k funkénosti ePodatelny.

« pro problematiku el. platebnich rozkazi: EPRdotazy@msp.justice.cz
« pro ostatni dotazy/pfipominky: EPOdotazy@msp.justice.cz

Pro zaslani kratkého vzkazu bez piiloh k funkcnosti ePodatelny nebo dotazu na el. plat. rozkaz (EPR) mizete vyuzit nas
kontaktni formuldr:

@® Dotaz na el. platebni rozkaz (EPR)
O Jiny dotaz/vzkaz k funkénosti ePodatelny

Vase jméno V&s e-mail

Text zprévy

Obrdzek: Podpora uZivatelii

. - o f iy oy =) - . . , .
Stranka Podpora uZivatelll je pfistupna téZ pres ikonku ', kterd je umisténa v zéhlavi v pravém
hornim rohu na vSech strankach aplikace ePodatelna (strdnka Podpora uZivatell se v prohlizedi
otevie v nové zalozZce).

3 Webovy prlivodce

Privodce webovym podanim umoZiuje uZivateli vyplnit elektronicky podani vybraného typu a
pfilozit k podani prilohy. Z adajli, které uZivatel vyplni na strankach aplikace ePodatelna, systém
sestavi PDF dokument (Vygenerované podani), které si uZivatel otevie v aplikace Adobe Acrobat
Reader, podepise el. podpisem a odesle tlacitkem [Odeslat] umisténém na formulafi.

Webovy priivodce zacind vybérem Prvni podani/Dalii podani na Uvodni strance aplikace v bloku
Podani k soudu — viz obrazek:

)

Podani k soudu

Privodce webovym podanim Vam umoziiuje vyplnit el. formular vybraného typu a vygenerovat
podéni ve formdtu PDF dokumentu. Pro fadné odeslani podéni k soudu je nutno mit
nainstalovan Adobe Acrobat Reader a ,vlastnit uznavany elektronicky podpis”. Uzndvanym
elektronickym podpisem se rozumi zaruceny elektronicky podpis zalozeny na kvalifikovaném
certifikétu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky podpis.

Zvolte, pokud podévate névrh na zahdjeni Zvolte, pokud soudni fizenf jiz probihd a
fizeni nebo podani do verejného rejstriku. zndte spisovou znacku.
Prvni podéni Dalsi podéni

Obradzek: Blok Podadni k soudu

V bloku Podani k soudu jsou umisténa tlacitka:
e [Prvni podani] — je uréeno pro podani nového navrhu na zahajeni fizeni (tj. spis s novou
spisovou znackou se teprve zaloZi) nebo podani do verejného rejstriku.
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e [Dalsi podani] — je uréeno pro pfipad, kdy soudni Fizeni jiz probiha a podatel chce zaslat
podani k jiz existujici spisové znacce.

Vybér druhu podani

Vybérem tlacitka [Prvni podani] nebo tlacitka [Dalsi podani] se zobrazi odpovidajici stranka Vybér
druhu poddni — viz nasledujici dva obrazky:
YusTIcE.cZ

Prvni podani - Vybér druhu podani

> WEBOVE PODANI

i S . -
Soudni agendy S Spréva soudu 111
Zaloba obéanskoprévni Poskytnuti informaci
2Zvaolte, pokud Zalovanym je fyzicka nebo pravnicka osoba Zvolte, pokud chcet pozadat soud o informaci tykajici se spravy soudu.
Zaloba spravni Stiznost
Zvolte, pokud Zalovanym je spravni organ. Zvolte, pokud cheete podat stiznost na chovéni soudni osoby, pritahy v fizeni nebo jinou

stiznost
Véci tykajici se nezletiljch déti
Zvolte pro snizeni vyZivného, Gpravu styku s ditétem, urceni otcovstvi, osvojeni apod. Jiné zadosti na spravu soudu

Formuléfe ke staZeni pro podéni:
Névrh na vydani el. platebniho rozkazu (EPR)
Zédost exekutora o povéfeni k provedeni exekuce
Insolvencni rejstrik
a dalsi

Vefejny rejstiik
Otevie externi stranky Verejny rejstiik a Sbirka listin na or.justice.cz

Jiné podani
Obrazek: Prvni poddni - Vybér druhu podani

Dalsi podani - Vybér druhu podani

)

Podani k jiz probihajicimu soudnimu fizeni

Opravny prostiedek
Zvolte, pokud checete podat opravny prostfedek, napf. odvolani.

Podani ke spisové znaéce
Zvolte, pokud cheete podat vyjadfeni, omluvu nebo doplnit névrh.

Obrazek: Dalsi poddni - Vybér druhu poddni

Poté, co uzivatel zvoli konkrétni druh podani, zobrazi se stranka Podatel, ktera je (téméf) shodna
pro vSechny druhy podani (vice ke strance Podatel viz odpovidajici kapitola).

Drobeckova navigace

Pro celkovy pfehled a snadnou orientaci pfi vypliovani podani ma uzivatel k dispozici ,,drobeckovou
navigaci“, kterd jej provazi celym procesem vyplnéni webového podani — viz obrazek:

VYusTIcECZ

% Druh podéni Podatel Soud Zalobce Zalovanj  Véc Piilohy a dokonceni

Obrazek: Umisténi a vzhled drobeckové navigace
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Poté, co uZivatel vybere konkrétni druh podani (na strance Prvni/Dalsi podadni - Vybér druhu poddni),
zobrazi se v drobeckové navigaci viechny kroky/stranky, kterymi musi uZivatel projit pro Uspésné
odeslani podani. Aktudlné zobrazend stranka je v drobeckové navigaci odliSena od ostatnich polozek
nejtmavsi barvou. Jednotlivé polozky v navigaci umisténé vlevo od aktudlné zobrazené stranky slouzi
jako odkazy na odpovidajici stranky/kroky webového privodce. Pro prechod na uUvodni stranku
aplikace ePodatelna Ize pou#it odkaz Uvod.

Ze vsech stranek aplikace je pak moZno prejit na dvodni strdnku pomoci odkazu ePODATELNA —
odkaz je umistén v hlavni navigaci v pravém hornim rohu na kazdé strance aplikace ePodatelna —
viz obrazek:

VYusTICECZ

> > WEBOVE PODANI

Uvod Druh podaéni Podatel Soud Zalobce Zalovany  Véc Piflohy a dokonéenf

Obrdzek: Hlavni navigace umisténd v pravém hornim rohu stranky

Pfechod mezi jednotlivymi strankami webového privodce

UZivatel pfi vyplriovani webového podani postupuje na dalsi krok privodce vidy pomoci tlacitka

[Dalsi >] — viz obrazek:

Pokud se uzivatel chce vratit zpét na nékterou z dfive vypliiovanych stranek webového privodce,
mUze se vracet postupné po krocich tlacitkem [< Pfedchozi] nebo skocit na libovolnou predchozi
stranku priivodce pomoci odkazu v drobeckové navigaci.

Poznamka: Na strance Podatel neni tladitko [< PFedchozi], nebot se jednd o prvni krok po vybéru
konkrétniho formulare/typu podani.

Zména druhu podani

Pokud uzivatel zméni druh podani (a ma jiz vyplnéné lUdaje ve webovém prlvodci) — tj. na strance
Prvni poddni - Vybér druhu poddni nebo na strance Dalsi poddni - Vybér druhu poddni zvoli jiny
druh podani nez ma aktudlné vybrany, systém zobrazi dotaz:

Ménite druh podani ,,<puvodni>“ na ,,<nové zvoleny>“.

Pokud zménite druh podani, Vami dfive vyplnéné Udaje budou z webového privodce vymazany (zachovany
zUstanou pouze Udaje na strance Podatel).

Pfejete si opravdu zménit druh podani?
(Ano/Ne)

Pokud uzivatel stiskne ,Ano‘ — systém vymaZe vSechny udaje vyplnéné ve webovém privodci,
kromé udajl o podateli, a pfesméruje uZivatele na stranku Podatel s nové zvolenym druhem podani.

Pokud uZivatel stiskne ,Ne‘ — uzivatel zUstane na aktualni strance a Udaje zlstanou vyplnény.

Uchovavani vyplnénych dat v aplikaci

Webova aplikace ePodatelna nevyuziva Cookies. Udaje vypIinéné uzivatelem ve webovém privodci si
aplikace uchovdva pouze v ,docasné paméti“. Pokud tedy uZivatel provede znovu-nacteni stranky
(Reload, F5 apod.) nebo v daném okné prohlizece prejde na jiné webové stranky, napf. vioZi do
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adresniho tadku libovolnou (i stejnou) URL, zavie zalozku v prohlizeci nebo cely prohlize¢ apod.,
dojde k vymazani vsech udaji dfive vyplnénych ve webovém privodci (dle zvoleného prohlizece a
nastaveni se mohou funkénosti zachovani vyplnénych dat ve webovém priavodci lisit).

V zavislosti na pouZitém prohlizec¢i a jeho nastaveni si uZivatelem vyplnéné Udaje muizZe prohlized
uchovavat ,,i dlouhodobé” (napt. pro pouZiti funkce Autocomplete). To vSak neni vlastnost aplikace,
ale pouze pouZzitého webového prohlizece.

Povinna pole a ostatni validace

Kazdé editacni pole, které uzivatel musi povinné vyplnit, je oznaceno €ervenou hvézdickou — viz
obrazek:

Prijmeni*

V pfipadé, Ze pole je povinné pouze za urcitych okolnosti, jsou u nadpisu takového pole zobrazeny
dvé ¢erné hvézdicky a pod editaénim polem umisténo dopliujici vysvétleni — viz obrazek:
ICO**

** G0 je povinny (idaj pro subjekty z CR

Pokud uzivatel zanecha povinné editacni pole prazdné, systém jej na tuto skutecnost upozorni:

Pfijmeni* *Povinny ldaj.

Cervenou hvézdickou jsou uvozeny informace u poli, které uZivatel musi opravit, aby mohl
podani odeslat. Tj. napf. informace ,*Povinny Udaj.” upozoriiuje uzivatele na nevyplnéné pole,
které je nutno vyplnit. V pfipadé, Ze se jednd pouze o upozornéni (nikoliv povinnost), je
informace zobrazena oranZovou barvou bez hvézdic¢ky — viz obrazek:

Obec

Prah

Pokud uzivatel stiskne na strance tlacitko [Dalsi >], systém provede validaci vSech poli na strance

a problematicka pole oznaci:

e Nevyplnéna povinna pole (uZivatel musi udaj doplnit) — systém oramuje pole ¢ervenou barvou

e Pole vyplnéna chybné (uzivatel musi idaj opravit) — systém oramuje pole ¢ervenou barvou

e Poles ,podezielym udajem” (uzivatel by mél Uidaj prekontrolovat, a dle vlastniho uvazeni
opravit) — systém oramuje pole ¢ervenou barvou

Pokud vSechny validace na strance probéhly bez problém{, uzivateli je umoznéno prejit na dalsi

stranku webového privodce. V pfipadé, Ze systém nalezl pfi validaci zdsadni nesrovnalosti, uzZivateli

se zobrazi nasledujici informace:

Nékteré idaje ve formulafi nejsou spravné vyplnény - systém je
oznacil cervené (zdlvodnéni je uvozeno hvézdickou). Opravte je
prosim.

0K

Pokud chce uZivatel pokracovat na dalsi krok webového privodce, musi nejprve opravit systémem
oznacené nevalidni udaje.
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V pripadé, Ze systém pfi validaci nalezl pouze ,,podezielé Udaje”, uZivateli se zobrazi nasledujici

informace:

NEkteré tdaje ve formuléfi systém oznacil oranzovou barvou se
zddvodnénim vystrahy. Udaje mazete Opravit nebo Pokracovat na
dalsf krok webového privodce.

Opravit Pokracovat

V tomto pfipadé je na uzivateli, zda chce vyplnéné Udaje opravit (tlacitko [Opravit]), nebo zda bude
pokracovat na dalsi krok webového privodce (tlacitko [Pokracovat]).

Stranka Podatel

Po vybéru druhu podani se zobrazi stranka Podatel a zaroven v drobeckové navigaci vSechny kroky
povinné pro vyplnéni tohoto druhu podani (napf. v pfipadé Zaloby jsou to stranky: Podatel, Soud,
Zalobce, Zalovany, Véc a PFilohy a dokonéeni).

Uvod Druh podani Podatel Soud Zalobce Zalovany  Véc Prilohy a dokonceni
Zaloba
Vygistit formulaf
Podatel

@ Fyzickd osoba O Prdvnicka osoba

Jméno* Pfijmeni*

Titul pfed jménem Titul za jménem

Obrazek: Stranka Podatel

Pomoci prfepinale lze urcit, zda podani poddava fyzicka nebo pravnicka osoba — na zdkladé tohoto
vybéru jsou zobrazena odpovidajici editacni pole na strance.

Seznam poli pro osoby v podani

U osob v podani jsou k dispozici nasledujici editacni pole (ne vSechna pole jsou u vSech osob —

zobrazeni zavisi na druhu podani a osobé FO/PO):

e Jméno

e Prijmeni/Ndzev (dle osoby FO/PO)

e Titul pred jménem

e Titul za jménem

e Rodné cislo

e Datum narozeni

e Stdt — pole je automaticky predvyplnéno hodnotou Ceskd republika. Pro zménu je potieba
pouzit Sipku pro rozbaleni seznamu a vybrat pfislusny stat.

o Ulice
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o C. popisné a C. orientacni

e Obec — Po zapsdni tii a vice znak( v poli Obec, systém vyhledd v Ciselniku obci vsechny
odpovidajici polozky a nabidne je uZivateli v ,,rozbalovacim seznamu pro rychly vybér”.

e PSC - Systém provddi kontrolu proti éiselniku.

o Telefon

e ID DS — ID datové schranky
o E-mail

e ICO

7 vr

e Jiné registracni Cislo — vyplnuji pouze zahrani¢ni subjekty
e Ev. ¢&islo v CAK — hodnota 1-99.999

Poznamka: Pro podani typu Véci tykajici se nezletilych déti neni zobrazen prepinac¢ pro
fyzické/pravnické osoby, nebot toto podani je mozno podat pouze jako fyzickad osoba.

Tlaéitko [Vyplnit ndzev a adresu dle ICO]

U pole ICO (pro pravnické osoby) je umisténo tlacitko [Vyplnit nazev a adresu dle I€O] — viz obrazek:

O Fyzickd osoba ® Pravnickd osoba

[GO**

** (0 je povinny (daj pro subjekly z CR.

Vyplnit nézev a adresu dle IE0

Pokud uzivatel vyplni pole ICO a pouZije zminéné tlagitko, systém automaticky vyplni na strance
Gdaje o dané pravnické osobé ze systému ARES. Po dotaZeni udajt je nutno aktualnost automaticky
vyplnénych udajl na strance zkontrolovat a pfipadné ru¢né opravit pfipadné nesrovnalosti!

Stranka Soud

Stranka slouZi pro vybér soudu, kterému je podani uréeno. Jedna se o povinny Udaj, uZivateli tedy
neni dovoleno postoupit na dalsi krok webového privodce, dokud neni soud vybran. Stranka je
rozdélena na tfi bloky: Okresni soudy, Krajské soudy a Vrchni a nejvyssi soudy.

Zvolte soud, kterému je podani urceno:

Okresni soudy 1111 Krajské soudy 111} Vrchni a nejvyssi soudy 111}
| - Krajsky soud v Brné Nejvyssi soud
Krajsky soud v Brné - pobocka ve Zliné Nejvyssi spravni soud

Tip: Pri psani libovolné ¢asti nazvu soudu jsou nabizeny

; Krajsky soud v Brné - pobocka v Jihlavé Vrchni soud v Olomouci
odpovidajici soudy. Krajsky soud v Ceskych Budéjovicich Vrchni soud v Praze
Krajsky soud v Ceskych Budéjovicich - pobocka v
Tabore

Krajsky soud v Hradci Krélové
Krajsky soud v Hradci Kralové - pobocka v Pardubicich
Krajsky soud v Ostravé

Krajsky soud v Ostravé - pobocka v Olomouci
Krajsky soud v Pizni

Obrazek: Stranka pro vybér soudu
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Na strance Soud je k dispozici seznam okresnich soud(l v rozbalovacim seznamu. Ostatni soudy
maji ,,prepinac”. Pfi vybéru okresniho soudu je po zapsdani libovolné casti ndzvu soudu nabizen
seznam odpovidajicich soud(. Jedno podani Ize zaslat pouze na jeden vybrany soud (nelze vybrat
vice soudl najednou).

)

Okresni soudy

Ol br

4

Méstsky soud v Brné

Okresni soud Brno-venkov

Okresni soud v Bruntéle

Okresni soud v Bruntdle - pobocka v Krnové

Obradzek: Stranka pro vybér soudu — blok okresni soudy

Poznadmka: Pro podani typu Zaloba spravni nejsou pfi vybéru soudu aktivni okresni soudy, vrchni
soudy a Nejvyssi soud, nebot tento druh podani Ize zaslat pouze krajskému soudu nebo na Nejvyssi
spravni soud.

|
)

F

Okresni soudy i Krajské soudy

Vrchni a nejvyssi soudy

. O Krajsky soud v Brné
O Krajsky soud v Brné - pobocka ve Zliné O Nejvyssi spravni soud
O Krajsky soud v Brné - pobocka v Jihlavé
O Krajsky soud v Ceskych Budéjovicich
O Krajsky soud v Ceskych Budéjovicich - pobogka
v Tabore
O Krajsky soud v Hradci Krélové

Obrazek: Pro sprdavni Zalobu lze vybrat pouze krajsky soud nebo Nejvyssi spravni soud

Stranka Zalobce, Zalovany, Matka, Otec, Dité
Na strance uZivatel vypliiuje Gdaje o dané osobé: Zalobce, Zalovany, Matka, Otec, Dité, pfipadné o
jeho Zastupci. Obecny seznam editacnich poli je uveden v kapitole popisujici osobu Podatel.

Zalobce/Zalovany muze byt fyzicka nebo pravnickd osoba, co? uZivatel zvoli piepinacem. Osoby
Matka, Otec, Dité jsou vidy pouze fyzické osoby.

Pro osoby Zalobce, Zalovany, Matka, Otec je moZno ,,pFipojit“ osobu Zastupce (zastupce maze byt
pouze fyzickd osoba — pfepina¢ FO/PO zde proto neni).

Pokud se Podatel a vyplfiovana osoba (napt. Zalobce) shoduji, m@Ze uZivatel vyuzit tlacitko [Vyplnit
udaji Podatele] — systém vyplni vSechny odpovidajici Udaje zosoby Podatel do bloku dané
vypliiované osoby.

Vjedné Zalobé mulze byt vice Zalobcl/zalovanych (viz kapitola Omezeni poétu osob). Pro zadani

dalsiho zalobce/zalovaného lze pouzit tlacitko [Dals$i Zalobce] /[Dalsi Zalovany]. Pro odebrani osoby
slouzi modry ktizek v pravém hornim rohu daného bloku — viz obrazek:

e X

Jméno* Pijmeni*
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Poznamka: Pro podani typu Zaloba spravni — na strance Zalovany v prepinaci pro druh osoby je
neaktivni volba ,Fyzickd osoba“. Prednastavena je ,Pravnicka osoba / Spravni organ“. Vsechna
edita¢ni pole na této strance se shoduji Pravnickou osobou, kromé pole ICO, které pro spravni organ
neni povinné (bez ohledu na polozku Stat).

Omezeni poctu osob
Pro webové podani jsou v aplikaci nastavena nize uvedena omezeni:

e Max. pocet Zalobci: 100

e Max. pocet Pravnich zastupcl: 3 (a-c pro kazdého zalobce — tyka se zastupce pro osoby:
Zalobce, Matka a Otec)

e Max. pocéet Zalovanych: 100

Stranka Véc
Vsechny druhy podani obsahuiji stranku Véc, lisi se vsak vypliiované udaje.
Seznam poli:

o Véc

e Text poddni

e Zalobni ndvrh (petit)
e adalsi..

Jiné Zadosti na spravu soudu

Vycistit formular

Véc: Jiné Zadosti
Pfedmét Zadosti*

Zde vyplnte piedmét zadosti.

< Pfedchozi

Obrazek: Stranka Véc
Omezeni délky text

U nize uvedenych podani je omezena velikost textovych poli pro popis/text podani. Samotna pole
jsou nazvana rdzné v souvislosti s druhem podani.

Omezeni délky text(:

1) 36 tis. znakd
e Text poddni — pro podani Zaloba, Véci tykajici se nezletilych déti, Jiné podani, Podani ke
spisové znacce
e Predmét Zddosti — pro podani Poskytnuti informaci, Jiné Zadosti na spravu soudu
e Predmeét stiZznosti — pro podani Stiznost
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e Divod - pro podani Opravny prostiedek

2) 9 tis. znakd
e Zalobni ndvrh(petit) — pro podani typu Zaloba (ob&anskopravni a spravni) a podani
Véci tykajici se nezletilych déti

Stranka Véc pro Opravny prostredek

Seznam poli:

e Spisovd znacka

e C. sendtu** — povinné pole s vyjimkou: U spisové znacky, kde je v poli Oznaceni rejstiku
vyplnéna hodnota ,EPR“ (bez ohledu na velikost pismen), musi byt pole C. sendtu prazdné.
V ostatnich pfipadech musi byt hodnota C. sendtu vypInéna (&islo v rozsahu 0 az 999999)

e Oznaceni rejstfiku* - max. 10 znaka.

e Béziné cCislo* - Cislo v rozsahu 0 az 999999

e Rocnik*

e Druh opravného prostredku*

e Druh rozhodnuti*

e Zedne*

o Cj

e Den doruceni

e Divod**

Opravny prostredek
Vygistit formul aF
SpiSOVé znacka Vzor spisové znagky: 1 ABC 123 / 2000
C. sendtu** Oznaceni rejstriku* Bézné cislo* Rocnik*

# (. sendtu je povinné pro viechny rejstiiky, pouze v pfipadé EPR je nutno nechat pole prézdng.

Druh opravného prostredku*

Napadajici
Druh rozhodnuti* Ze dne*

v den. mésic. rok =]

C.|. (Cislo jednaci - list, kde se pod danou sp. znackou nachazi napadené rozhodnuti) Den doruceni

_ den. mésic. rok =

Obradzek: Stranka Véc — poddni typu Opravny prostfedek

Stranka Prilohy a dokonceni

Na strance muze uZivatel priloZit prilohy k podani. Pro pfilozené prilohy plati nize uvedena omezeni:
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e Max. pocet priloh podani: 100
e Max. velikost pfiloh podani: 17 MB — maximalni velikost pfiloh 17 MB byla stanovena tak,
aby kompletni poddni bylo maximalné 20 MB velké, a v pfipadé potieby bylo mozno celé

podani (PDF dokument) zaslat pomoci systému datovych schranek, kde je stanoven limit pro
pfilohy 20 MB.

Aplikace akceptuje jako pfilohu pouze dokumenty ve formatu PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, TXT a RTF.
Prilohy podani

Na této strance mizete pfilozit k podani prilohy. Aplikace akceptuje jako pfilohu pouze dokumenty ve formatu PDF,
DOC, DOCX, XLS, XLSX, TXT a RTF. Povolend souhrnnd velikost pfiloh je maximalné 17 MB. Maximalni povoleny pocet
pfiloh na jedno podani je 100.

Tip: Soubory sem miizete také pretahnout (Ize i hromadné).

Obrdzek: Stranka Prilohy poddni a dokonceni

PfiloZeni spravné pfilohy:

Vybrat soubor
tralala priloha.txt X
Obrazek: VloZené pfilohy tlacitkem nebo pretaZenim
Spatné pfilohy oznacené ¢ervené + diivod chyby:
Vybrat soubor

EPR (1).xsd X
Nedovoleny typ pfilohy

zkusebni.txt X
Pfiloha musi mit nenulovou velikost.

gg.pdf X
Velikost pfilozené pfilohy presahla povolenych 17 MB.

Obrazek: Chybné prilohy
Pro odstranéni nékteré z pfiloh je moZno pouZit kfizek vpravo vedle pfilohy.

Na strance jsou téZ navodné informace pro dokonceni podani — viz obrazek:
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Pro dokonCeni podani stisknéte tlacitko [Vygenerovat podani pro el. podepsani] - tim dojde k sestaveni podani v podobé PDF
dokumentu, ktery je nutno oteviit v programu Adobe Acrobat Reader (volné ke stazeni na strankdch Adobe).

Vygenerované podanf (PDF dokument) si, prosim, prekontrolujte, ale neprovadéjte v ném Zadné zmény. V pripadé, Ze budete
potrebovat provést zmény vypInénych tidajd, zaviete Vygenerované podani, provedte potfebné tpravy ve webovém priivodci a
vygenerujte si podani znovu.

Podani (PDF dokument) podepiste uznavanym el. podpisem v pfipraveném podpisovém poli na konci dokumentu, a odeslete
pomaci tlacitka [Odeslat]. Ihned po odesléni by se Vam mélo zobrazit odpovédni PDF o piijeti/odmitnuti podéni. Blizsi informace
naleznete v UzZivatelské prirucce.

Ndsledné po zaevidovéni podani (obvykle béhem jedné hodiny od odeslani podani) Vam bude zasldn e-mail ze systému ePodatelna.
Dokud tento potvrzujici e-mail neobdrzite, je nutno povazovat podani za nepodané. V piipadé pretrvévajicich problémi nds prosim

kontakujte.

A Vygenerovat podéni pro el. podepséani

Obrazek: Ndvodné informace

Tlacitko [Vygenerovat podani pro el. podepsani]

Pro dokonceni podani uzivatel stiskne tlacitko [Vygenerovat podani pro el. podepsani]. Systém
zkontroluje vSechny uZivatelem vyplnéné Udaje a pokud vsechny kontroly probéhly v poradku, sestavi
PDF podani a zobrazi je/nabidne k ulozeni (dle pouZivaného prohlize¢e a uZivatelského nastaveni).
Vygenerované PDF je nutno otevfit v aplikaci Adobe Acrobat Reader.

Vygenerované poddani obsahuje:

vSechny uzivatelem vyplnéné Udaje vcetné ptiloh
systémem vytvorenou pfilohu Podani.xml

GUID podani (= jednoznacny identifikator podani)
viditelné podpisové pole (na obrazku ,,modry obdélnik”)

tlacitko [Odeslat] pro odeslani do systému ePodatelna

GUID: 7ef3b034-a2c3-4fd6-8aad-6c0aal25a70>

El podpis:

[
QOdeslat

Obrdzek: Vygenerované poddni — podpisové pole a tlacitko Odeslat

Pfed odeslanim podani je nutno Vygenerované podani (PDF dokument) podepsat:

e Uzivatel klikne do podpisového pole a vioZi uznavany elektronicky podpis (Acrobat Reader

v tomto kroku vyZaduje uloZit PDF na disk).

e po vloZeni podpisu uZivatel stiskne tladitko [Odeslat] — systém zkontroluje podpisovy
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certifikat a v pfipadé nekvalifikovaného certifikatu vypise upozornéni.



Aplikace ePodatelna
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e pokud je poddani odeslano a Uspésné systémem pfijato, je uZivateli vraceno odpovédni PDF,
které se hned zobrazi v otevieném Acrobat Readeru — viz obrazek:

ePodatelna

Podani bylo uspésné odeslano na podatelnu soudu a pfijato ke zpracovani.
Po provedené kontrole Vam bude na uvedenou e-mailovou adresu
zaslan e-mail potvrzujici pfijeti podani.

V pfipadé, Ze potvrzovaci e-mail neobdrzite b&hem jednoho dne, kontaktujte
nas na adrese epodotazy@msp.justice.cz. Do téla zpravy prosim uvedte
identifikator navrhu (GUID).

pokud je podani z néjakého divodu systémem odmitnuto, uZivateli se zobrazi v odpovédnim
PDF chybova informace a kontaktni adresa pro ptipadné technické dotazy uzivatele.

Nasledné po zaevidovani podani (obvykle béhem jedné hodiny od odeslani podani) je
uzivateli zaslan potvrzujici e-mail ze systému ePodatelna. Dokud tento potvrzujici e-mail
podatel neobdrZi, je nutno povaZovat podani za nepodané! V pfipadé pretrvavajicich
probléma mzZe podatel kontaktovat technickou podporu.



