Návod na Zpracování a odeslání 

elektronického formuláře návrhu na rozhodnutí sporu 

o povinnosti účastníka, popřípadě uživatele k peněžitému plnění

Zpracování elektronického formuláře
Pro vyplňování formuláře návrhu na vydání elektronického platebního rozkazu je zapotřebí programu 602XML Filler
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Povinné položky jsou v elektronickém formuláři červeně orámovány. Prostřednictvím ikony „Zkontrolovat formulář“    nebo klávesové zkratky SHIFT+F9 lze ověřit vyplnění povinných položek.
V celém formuláři v případě zadání datumu (i výběrem) je nutné datum potvrdit stiskem klávesy ENTER. 
K části A)
Navrhovatel vybere z nabídky pracoviště (odbor) Českého telekomunikačního úřadu (dále jen „Úřad“), kterému je návrh na rozhodnutí určen. V případě, že nebude vybráno žádné pracoviště, bude elektronický formulář zaslán na centrální adresu Úřadu.

Územní členění jednotlivých odborů ČTÚ pro oblasti podle okresů tvoří přílohu tohoto návodu.
K části B)
Navrhovatel uvede čj. návrhu, popř. jeho značku a datum zpracování návrhu.

K části C)
Navrhovatel musí vybrat jednu z voleb Fyzická osoba-podnikající (dále jen“FO-P“) nebo Právnická osoba (dále jen „PO“). Dále doplní údaje o navrhovateli včetně adresy místa podnikání nebo sídla, popřípadě adresu pro doručování. Navrhovatel dále může zvolit roli zástupce navrhovatele a následně doplnit údaje o zástupci navrhovatele. Oprávněnou osobou účastníka řízení je myšlen statutární orgán, pověřenou osobou zaměstnanec navrhovatele jednající na základě pověření a zmocněnou osobou pak jakákoliv osoba jednající na základě plné moci.
K části D)
Navrhovatel musí vybrat jednu z voleb FO/FO-podnikající/PO. Dále doplní údaje o odpůrci včetně adresy bydliště, místa podnikání nebo sídla, popřípadě adresu pro doručování tak, aby odpůrce nebyl zaměnitelný s jinou osobou.

K části E)
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V části E je specifikován předmět řízení – zaplacení dlužné částky. Navrhovatel do pole „Číslo“ uvede přednostně číslo telefonní stanice. V případě, že není známo (neexistuje), uvede navrhovatel referenční číslo nebo číslo smlouvy. Následně je nutné zvolit, zda se jedná o pohledávku či smluvní pokutu, je možné vybrat obě možnosti najednou. Je-li více dlužných období, použije se tlačítko + z dvojtlačítka         , kterým se rozšíří nabídka. Stejným způsobem se postupuje při definování příslušenství, popř. smluvní pokuty.

V sekci pohledávka navrhovatel vyplní zúčtovací období, částku v Kč a splatnost. Zúčtovací období je doporučeno řadit chronologicky od nejstaršího data. Navrhovatel následně vybere, zda se jedná o zákonný úrok nebo smluvní úrok a vyplní požadované údaje. Pomocí zaškrtávacího pole může navrhovatel zadat „do zaplacení“. V případě, že bude zvoleno „do zaplacení“ bude k dispozici zaškrtávací pole, kterým může navrhovatel zadat, že požaduje úrok z prodlení ve výši dle nařízení vlády č. 142/1994 Sb., kterým se stanoví výše úroků z prodlení a poplatku z prodlení podle občanského zákoníku, ve znění pozdějších předpisů, nebo ve výši dle nařízení vlády č. 351/2013 Sb., kterým se určuje výše úroků z prodlení a nákladů spojených s uplatněním pohledávky, určuje odměna likvidátora, likvidačního správce a člena orgánu právnické osoby jmenovaného soudem a upravují některé otázky Obchodního věstníku a veřejných rejstříků právnických a fyzických osob. 
V případě částečné úhrady dlužné částky, kdy je požadován pouze úrok z prodlení se postupuje tak, že se opakovaně zadá stejné zúčtovací období s částkou odpovídající vyčíslenému úroku z prodlení. Z této částky nelze požadovat úrok z prodlení. Takto uvedenou částku navrhovatel okomentuje v poznámce části L. 
Na konci sekce pohledávka se automaticky vypočítá suma částek pro všechna zúčtovací období (bez úroků).
V sekci smluvní pokuta navrhovatel vybere pevnou částku nebo proměnnou % sazbou. Je-li zvolena možnost proměnná % sazbou, navrhovatel vyplní příslušná data do připraveného textového pole (odřádkování je možné pomocí klávesové zkratky SHIFT+ENTER). U pevné částky zadá její výši v Kč, její splatnost a vybere zákonný úrok nebo smluvní úrok. Pomocí zaškrtávacího pole může navrhovatel zadat „do zaplacení“. V případě, že bude zvoleno „do zaplacení“ bude k dispozici zaškrtávací pole, kterým může navrhovatel zadat, že požaduje úrok z prodlení ve výši dle nařízení vlády č. 142/1994 Sb., kterým se stanoví výše úroků z prodlení a poplatku z prodlení podle občanského zákoníku, ve znění pozdějších předpisů, nebo ve výši dle nařízení vlády č. 351/2013 Sb., kterým se určuje výše úroků z prodlení a nákladů spojených s uplatněním pohledávky, určuje odměna likvidátora, likvidačního správce a člena orgánu právnické osoby jmenovaného soudem a upravují některé otázky Obchodního věstníku a veřejných rejstříků právnických a fyzických osob.
 Na konci sekce smluvní pokuta se automaticky vypočítá suma částek pro všechny pevné částky (bez úroků). 
V případě, že je uvedena splatnost pohledávky dne 30. 6. 2013 nebo později, bude k dispozici zaškrtávací políčko s textem „Náklady spojené s uplatněním pohledávky podle NV č. 142/1994 Sb. nebo NV č. 351/2013 Sb.“. Pokud bude políčko zaškrtnuto, otevře se pod rámečkem s „úroky z prodlení %“ další rámeček s textem “Náklady spojené s uplatněním pohledávky (jistiny)“ a polem pro zadání částky.
Na konci části E se automaticky vypočítá celková dlužná částka jako součet částek pohledávka (jistina) celkem a smluvní pokuta celkem. Náklady spojené s uplatněním pohledávky podle NV č. 142/1994 Sb. nebo NV č. 351/2013 Sb. se do částky pohledávka (jistina) celkem nepřičítají.
K části F)
V případě postoupení pohledávky navrhovatel označí subjekt, který mu pohledávku postoupil a dále subjekt, který byl poskytovatelem služeb elektronických komunikací. Navrhovatel dále uvede právní skutečnosti, které zakládají uplatněný nárok (odřádkování je možné pomocí klávesové zkratky SHIFT+ENTER). Právními skutečnostmi, z nichž vyplývá uplatněné právo na peněžité plnění, se rozumí takové údaje, které jsou nezbytné k tomu, aby bylo jasné, o čem a na jakém podkladě má správní orgán rozhodnout. V návrhu musí být uvedeny takové skutečnosti a v takovém rozsahu, aby uplatňovaný nárok byl dostatečně individualizován a předmět řízení po skutkové stránce dostatečně vymezen.

K části G)
Navrhovatel označí důkazy, které považuje za důležité pro prokázání uplatňovaného nároku. (odřádkování je možné pomocí klávesové zkratky SHIFT+ENTER).

K části H)
V části nákladů řízení pomocí zaškrtávacího pole může navrhovatel vyjádřit svoji vůli, že se vzdává nákladů řízení a v tomto případě nelze částku nákladů editovat. V opačném případě vyplní navrhovatel jím uplatňované náklady řízení. Částka správního poplatku se vypočte automaticky dle následujících zásad:
Celková dlužná částka zaokrouhlená na celé desítky Kč nahoru, z výsledku 4 % zaokrouhlená na celé Kč nahoru, pokud je výsledná částka menší než 200 Kč, je doplněno 200 Kč, pro větší částku je doplněn vypočtený výsledek.

U odměn právního zástupce je možné doplnit částku s DPH nebo bez DPH (pro plátce DPH). Pokud je doplněna částka s DPH musí toto navrhovatel vyznačit pomocí zaškrtávacího pole. Odměna advokáta je stanovena v souladu s §7 a 10 vyhl. č.  177/1996 Sb., ve znění pozdějších předpisů.
K části I)
Navrhovatel vyplní bankovní údaje pro zaplacení dlužné částky. Po zaškrtnutí IBAN je možné zadat číslo účtu v mezinárodním formátu. Dále navrhovatel doplní lhůtu do kdy je odpůrce povinen pohledávku uhradit.
K části J)
Navrhovatel může pomocí tlačítka „Ruční zadání výroku rozhodnutí“ výrok rozhodnutí upravit podle vlastního uvážení (odřádkování je možné pomocí klávesové zkratky SHIFT+ENTER). Úpravu potvrdit stiskem klávesy ENTER. Pomocí tlačítka „Aktualizace výroku rozhodnutí“ se lze vrátit k přednastavenému textu výroku rozhodnutí. 
K části K)
Navrhovatel vloží veškeré přílohy ve formátu PDF pomocí tlačítka „Možnosti“. Maximální velikost návrhu včetně příloh je v souladu se zákonem č. 300/2008 Sb., o elektronických úkonech a autorizované konverzi dokumentů, ve znění pozdějších předpisů, 20 MB, z toho je velikost příloh přibližně 18 MB. Při vyplnění všech opakujících se sekcí části formuláře E) Předmět – specifikace dlužné částky, se kapacita vložených příloh snižuje přibližně na 13 MB. 
V případě, že návrh včetně příloh překročí velikost 20 MB a nelze jej odeslat, je možné část příloh relevantním způsobem zaslat na adresu Úřadu.
K části L)
Do poznámek uvede navrhovatel další okolnosti, popř. informace, které považuje za důležité.
Odeslání elektronického formuláře
1. Pomocí e-mailu

Dle vybraného odboru ve formuláři se automaticky nastaví adresa příjemce e-mailu. Po stisku tlačítka „ELEKTRONICKY PODEPSAT A ODESLAT E-MAILEM“ bude formulář vyžadovat elektronický podpis.
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Podepsaný formulář se vloží jako příloha e-mailu s předvyplněnými údaji.
Předmět e-mailové zprávy nebo zprávy zasílané prostřednictvím IS DS je generován z údajů uvedených ve formuláři. Skládá se ze čtyř relativně samostatných polí, které jsou od sebe odděleny „#“. Předmět slouží pro jednoznačnou identifikaci navrhovatele předmětu návrhu. Předmět není možné editovat. 
Zásady tvorby a používání předmětu e-mailové zprávy nebo zprávy zasílané prostřednictvím IS DS pro komunikaci mezi navrhovatelem a Úřadem je zveřejněn na stránkách Úřadu.

2. Pomocí datové schránky

Pokud bude navrhovatelem vyplněna příslušná položka pro ID datové schránky, bude navrhovateli umožněno odeslání formuláře přes jeho datovou schránku stiskem tlačítka.
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Navrhovatel bude vyzván k výběru způsobu přihlášení (bez certifikátu, pomocí certifikátu, pomocí sms kódu, pomocí bezpečnostního kódu).
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V případě, že navrhovatel vybere možnost Přihlásit bez certifikátu, bude vyzván k zadání přihlašovacího jména a hesla k jeho datové schránce.
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Následně bude informován o výsledku odeslání formuláře.
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V případě, že navrhovatel vybere Přihlásit pomocí certifikátu, nabídne se mu možnost výběru z certifikátů pro identifikaci.
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Navrhovatel bude vyzván k zadání přihlašovacího jména a hesla k jeho datové schránce.
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Následně bude informován o výsledku odeslání formuláře.
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V případě, že navrhovatel vybere možnost Přihlásit pomocí sms kódu, bude vyzván k zadání přihlašovacího jména, hesla a jednorázového sms kódu k jeho datové schránce.
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Následně bude informován o výsledku odeslání formuláře.
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V případě, že navrhovatel vybere možnost Přihlásit pomocí bezpečnostního kódu, bude vyzván k zadání přihlašovacího jména, hesla a kódu k jeho datové schránce.
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Následně bude informován o výsledku odeslání formuláře.
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Příloha 

Územní působnost odborů pro oblasti ČTÚ podle okresů

Odbor pro oblast Praha

Benešov, Beroun, Kladno, Kolín, Kutná Hora, Mělník, Mladá Boleslav, Nymburk, Praha, Praha-východ, Praha-západ, Příbram, Rakovník 

Odbor pro jihočeskou oblast

České Budějovice, Český Krumlov, Jindřichův Hradec, Pelhřimov, Písek, Prachatice, Strakonice, Tábor

Odbor pro západočeskou oblast

Domažlice, Cheb, Karlovy Vary, Klatovy, Plzeň-jih, Plzeň-sever, Sokolov, Tachov, Rokycany
Odbor pro severočeskou oblast

Česká Lípa, Děčín, Chomutov, Jablonec n. N., Liberec, Litoměřice, Louny, Most, Teplice, Ústí n. L.

Odbor pro východočeskou oblast

Havlíčkův Brod, Hradec Králové, Chrudim, Jičín, Náchod, Pardubice, Rychnov n. K., Semily, Svitavy, Trutnov, Ústí n. O.

Odbor pro jihomoravskou oblast

Blansko, Brno-venkov, Břeclav, Hodonín, Jihlava, Kroměříž, Prostějov, Třebíč, Uherské Hradiště, Vyškov, Zlín, Znojmo, Žďár n. S.

Odbor pro severomoravskou oblast

Bruntál, Frýdek-Místek, Jeseník, Nový Jičín, Olomouc, Opava, Ostrava, Přerov, Šumperk, Vsetín

