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Číselník druhů osob 

Druh osoby OVM Popis Typ DS 

advokát ne Advokáti (zák. č. 85/1996 Sb.) jako zástupci účastníků řízení PFO 

daňový poradce ne Daňoví poradci (zák. č. 523/1992 Sb.) jako zástupci účastníků řízení PFO 

fyzická ne 
Všechny fyzické osoby, pokud vystupují jako účastníci řízení nebo v jiném 
postavení než jako zástupci účastníků 

FO 

insolvenční správce ne 
Insolvenční správci (zák. č. 312/2006 Sb.), včetně bývalých správců konkurzní 
podstaty, vystupují-li v řízení v této roli 

PFO 

patentový zástupce ne Patentoví zástupci (zák. č. 417/2004 Sb.) jako zástupci účastníků řízení PFO 

podnikající FO ne 

Podnikající fyzické osoby (živnostníci - zák. č. 455/1991 Sb., další osoby pod-
nikající na základě jiných předpisů, pokud nejsou zařazeny pod jiný druh oso-
by), pokud jde o případy týkající se jejich podnikání nebo související 
s podnikáním 

PFO 

soudní exekutor ano 
Soudní exekutoři (zák. č. 120/2001 Sb.) jsou-li v řízení činní podle exekučního 
řádu 

OVM 

soudní komisař, 
notář 

ano 
Notáři (zák. č. 358/1992 Sb.) jsou-li činní podle notářského řádu nebo jako 
soudní komisaři 

OVM 

soudní přísedící ne Soudní přísedící činní u soudu FO 

zaměstnanec ne Zaměstnanci soudu, včetně soudců přidělených k výkonu u soudu FO 

znalec, tlumočník ne 
Znalci a tlumočníci (zák. č. 36/1967 Sb.) vystupují-li v řízení jako znalec nebo 
tlumočník 

PFO, FO 

organizace resortu ano 
Všechny organizace resortu Ministerstva spravedlnosti (MSp, soudy, státní 
zastupitelství, RT, JA, IKSP, PMS, VS včetně jednotlivých věznic a detenčních 
ústavů) 

OVM 

ostatní OVM ano Ostatní orgány veřejné moci (OVM) OVM 

policie ano Jednotlivé policejní útvary podle zák. č. 273/2008 Sb. OVM 

právnická ne Všechny právnické osoby, nejedná se o OVM PO 

správní orgán ano Ostatní státní orgány a orgány územní samosprávy OVM 

    

Číselník druhů adres 

Druh adresy Počet výskytů Typ adresy Popis 

ADR DORUČ 1 trvalá Adresa pro doručování v ČR 

ORG SLOŽKA 1 trvalá Organizační složka 

OSTATNÍ 100000 ostatní Ostatní adresy zjištěné u osoby/firmy 

POBOČKA 10000 ostatní Adresa pobočky 

PŘECHODNÁ 3 přechodná Přechodná adresa osoby 

SÍDLO FY 1 trvalá Sídlo firmy 

SÍDLO ORG. 1 trvalá Adresa sídla organizace 

TRVALÁ 1 trvalá Trvalá adresa osoby 

NK 1 trvalá Adresa notářské kanceláře 

MÍSTO PODN 1 trvalá Adresa místa podnikání 
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Druh adresy Počet výskytů Typ adresy Popis 

VĚZNICE 1 přechodná Adresa pro doručování do věznice 

DET. ÚSTAV 1 přechodná 
Adresa pro doručování do ústavu zabezpečovací deten-
ce 

JINÝ ÚSTAV 1 přechodná 
Adresa pro doručování do ústavu pro výkon ústavní 
nebo ochranné výchovy 

AK 1 trvalá Adresa sídla advokáta (advokátní kancelář) 

EK 1 trvalá Adresa kanceláře soudního exekutora 

LÉČEBNA 1 přechodná 
Adresa pro doručování do zdravotnického zařízení u de-
tenčního řízení (§ 191a a násl. o. s. ř) 

    

d) Zapisování, opravy a ztotožňování 

Každá osoba se zapisuje samostatně. Změní-li fyzická osoba své příjmení nebo jméno nebo právnická osoby svůj 
název, zapíše nově s novými údaji a provede se ztotožnění. Fyzická osoba, která podniká a má u soudu jak spory své 
vlastní osobní (např. rozvádí se) a spory z podnikání, je zapsaná jako fyzická osoba - občan, tak i jako fyzická osoba pod-
nikající; rovněž je vyznačeno ztotožnění. Změní-li fyzická osoba podnikající svůj název pod kterým podniká, postupuje se 
obdobě jako když fyzická osoba mění své jméno. 

Při opětovném zápisu též osoby, je-li již její označení (příjemní, jméno aj., název) uvedeno v elektronickém seznamu 
jmen, vybere se ten název, který odpovídá výše uvedeným pokynům. Není-li dosavadní zápis s těmito pokyny v souladu, 
pak je nutno vytvořit nový správný zápis a provede se ztotožnění. Při zapisování právnických osob (např. úřadů, institucí) 
je třeba nejprve ověřit, zda jejich název odpovídá údajům v příslušných evidencích a zda již není uveden v elektronickém 
seznamu jmen. 

Jestliže údaje o osobě neodpovídají skutečnosti a lze jednoznačně identifikovat o jakou osobu jde (chybné označení 
účastníkem), není-li už tento chybný záznam v elektronickém seznamu jmen evidován, zapíše se osoba tak, jak ji uvádí 
účastník a současně se provede ztotožnění. 
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PŘÍLOHA č. 19 
vnitřního a kancelářského řádu 

pro okresní, krajské a vrchní soudy 
 

PVZOR: 
SDĚLENÍ INFORMACÍ VÝKONNÝMI ORGÁNY ČI SUBJEKTY 

Instrukce č. 9, příloha č. 19 
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  Vysvětlivky: 

ve vzoru formuláře se vyplní pouze části 2/3 a 3/3 - „Předávání informací o třetí straně podle čl. 95 odst. 2 finančního 
nařízení“; 

pojmem „výkonný orgán a subjekt“ se rozumí příslušný soud, který vydal odsuzující rozsudek; 

pokud se žádá o výmaz zaslaných údajů o odsouzení (např. došlo-li ke zproštění osoby na základě mimořádného 
opravného prostředku), vyplňuje se pouze část 1/3 vzoru a opis rozsudku se nepřikládá; 

v části 2/3 vzoru se kolonka „odpovědné generální ředitelství Komise“ nevyplňuje; 
v části 3/3 vzoru se: 

1. podvodem podle článku 1 Úmluvy o ochraně finančních zájmů Evropských společenství, vypracované aktem Rady 
ze dne 26. července 1995 (Úř. věst. C 316, 27.11.1995, s. 48), rozumí trestný čin poškozování finančních zájmů 
Evropských společenství podle § 129a tr. zák., resp. trestný čin poškození finančních zájmů Evropských společen-
ství podle § 260 trestního zákoníku, pokud tyto činy byly spáchány v souvislosti s finančními zájmy Evropských 
společenství; 

2. korupcí podle článku 3 Úmluvy o boji proti korupci úředníků Evropských společenství nebo členských států Ev-
ropské unie, vypracované aktem Rady ze dne 26. května 1997 (Úř. věst. C 195, 25.6.1997, s. 1), se rozumí trestné 
činy podplácení podle § 161 odst. 2 písm. b) a nepřímého úplatkářství podle § 162 odst. 2 tr. zák., resp. trestné činy 
podplácení podle § 332 odst. 2 písm. b) tr. zákoníku a nepřímého úplatkářství podle § 333 odst. 2 tr. zákoníku, 
pokud tyto činy byly spáchány v souvislosti s finančními zájmy Evropských společenství; 
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3. zapojením do zločinného spolčení podle čl. 2 odst. 1 společné akce Rady 98/733/SVV (Úř. věst. L 351, 
29.12.1998, s. 1) se rozumí trestný čin účasti na zločinném spolčení podle § 163a tr. zák., resp. trestný čin účasti na 
organizované zločinecké skupině podle § 361 tr. zákoníku; 

4. legalizací výnosů z trestné činnosti podle článku 1 směrnice Rady 91/308/EHS (Úř. věst. L 166, 28.6.1991, s. 77) 
se rozumí trestné činy podílnictví podle § 251 tr. zák. a legalizace výnosů z trestné činnosti podle § 252a tr. zák., 
resp. trestné činy podílnictví podle § 214 tr. zákoníku a legalizace výnosů z trestné činnosti podle § 216 tr. zákoní-
ku; 

v části 3/3 vzoru se v položce „Doba trvání případného vyloučení ze zadávacího řízení“ (bod 5.) uvede předpokládané 
datum, kdy uplyne doba výkonu trestu zákazu činnosti, zkušební doba podmíněného odsouzení nebo doba pro zahlazení 
odsouzení u nepodmíněného trestu odnětí svobody od pravděpodobného ukončení výkonu trestu (podmíněné propuštění 
se nezohledňuje). 
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PŘÍLOHA č. 20 
vnitřního a kancelářského řádu 

pro okresní, krajské a vrchní soudy 
 

VZORY TISKOVÝCH VÝSTUPŮ PŘI DORUČOVÁNÍ DO DATOVÉ SCHRÁNKY: 
 
 

I. 

Výpis o provedení kontroly datové schránky 

 
Spisová značka: (věc, ve které se provádí kontrola DS pro doručování) 
Identifikace dotazu: (identifikátor - např. datum a čl. referátu, tisková skupina apod.) 

Datum a čas provedení kontroly: (datum a čas provedení dotazu) 
Kontrolu provedl: (jméno a příjemní zaměstnance soud, který provedl kontrolu) 

DS nebyla hledána z důvodu nekompletních údajů pro vyhledání: (počet adresátů, u kterých se tak stalo) 

Adresát: (jméno a příjmení, včetně titulů, datum narození, evidenční číslo komory, advokát/notář/soudní exe-
kutor atd., název osoby, IČ) 

DS hledána pro: (počet adresátů, u kterých se DS hledá) 
ověřována pouze přístupnost DS: (počet adresátů, u kterých je ověřována přístupnost DS, případně zjištěn další typ DS osoby) 

přístupná DS: 

Adresát: (jméno a příjmení, včetně titulů, datum narození, evidenční číslo komory, advokát/notář/soudní exe-
kutor atd., název osoby, IČ) 

Údaje o schránce: název DS: (název datové schránky v ISDS) 
 typ DS: (typ datové schránky) ID DS: (identifikátor datové schránky) 

Dotaz proveden: podle těchto údajů adresáta (uvedou se všechny údaje o adresátovi, podle kterých 
byla prováděna lustrace - dotaz v ISDS) 

 na tyto typy DS: (uvedou se všechny typy DS, na které byl dotaz proveden) 

nepřístupná DS: 

Adresát: (jméno a příjmení, včetně titulů, datum narození, evidenční číslo komory, advokát/notář/soudní exe-
kutor atd., název osoby, IČ) 

Údaje o schránce: název DS: (název datové schránky v ISDS) 
 typ DS: (typ datové schránky) ID DS: (identifikátor datové schránky) 

Dotaz proveden: podle těchto údajů adresáta (uvedou se všechny údaje o adresátovi, podle kterých 
byla prováděna lustrace - dotaz v ISDS) 

 na tyto typy DS: (uvedou se všechny typy DS, na které byl dotaz proveden) 

nově zjišťována DS pro: (počet adresátů, u kterých se nově zjišťuje DS, není známa žádná) 
z toho DS nalezena pro: (počet adresátů, u kterých byl DS nalezena) 

Adresát: (jméno a příjmení, včetně titulů, datum narození, evidenční číslo komory, advokát/notář/soudní exe-
kutor atd., název osoby, IČ) 

Údaje o schránce: název DS: (název datové schránky v ISDS) 
 typ DS: (typ datové schránky) ID DS: (identifikátor datové schránky) 

Dotaz proveden: podle těchto údajů adresáta (uvedou se všechny údaje o adresátovi, podle kterých 
byla prováděna lustrace - dotaz v ISDS) 

 na tyto typy DS: (uvedou se všechny typy DS, na které byl dotaz proveden) 

z toho DS nenalezena pro: (počet adresátů, u kterých nebyla DS nalezena) 

Adresát: (jméno a příjmení, včetně titulů, datum narození, evidenční číslo komory, advokát/notář/soudní exe-
kutor atd., název osoby, IČ) 

Dotaz proveden: podle těchto údajů adresáta (uvedou se všechny údaje o adresátovi, podle kterých 
byla prováděna lustrace - dotaz v ISDS) 

 na tyto typy DS: (uvedou se všechny typy DS, na které byl dotaz proveden) 

Konec výpisu ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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II. 

Potvrzení o dodání a doručení do datové schránky- 

  
Identifikátor zprávy v ISDS: (identifikátor vygenerovaný systémem ISDS pro každou DZ) 

Identifikátor zprávy v e-Výpravně: (identifikátor vygenerovaný v elektronické výpravně soudu) 

Spisová značka: (věc, ve které byla zasílána písemnost do DS) 

Identifikace písemnosti: (číslo jednací, včetně obsahu - co se posílá, lhůty apod., tisková sk.) 
Doručované písemnosti: (uvedou se doručované písemnosti - přílohy DZ) 

Adresát dle spisu: (jméno a příjmení, včetně titulů, datum narození, evidenční číslo komory, advokát/notář/
soudní exekutor atd., název osoby, IČ) 

Příjemce dle DS: (jméno a příjmení/název osoby a datum narození/IČ dle výsledku lustrace DS) 

ID DS: (identifikátor DS) typ DS: (typ datové schránky) 

Způsob doručení: (vybírají se povolené hodnoty - např. náhradní doručení vyloučeno)*) 

Stav doručení: (UVEDE SE STAV DORUČENÍ PODLE DS) 

(v případě doručení podle DS, se doplní text uvedený v poznámce)**) 

  

Odesláno do DS: (datum) (čas)   Zprávu vypravil/a: (Jméno a příjemní, 
který písemnost vypra-
vil) 

Dodáno do DS: (datum) (čas) 

Doručeno: (datum) (čas) (den v týdnu)   

Přihlášení (vyzvednuto): (datum) (čas)   

  

Datum a čas kontroly doru-
čení: 

(datum tisku 
doručenky) 

(čas tisku 
doručenky) 

  Provedl/a: (jméno a příjemní, 
který provedl kontrolu 
- tisk) 

Pozn.: Čas se vždy uvádí včetně sekund. 
Položka „Doručeno:“ se vyplňuje podle stavu doručování v ISDS. 
Položka „Přihlášení (vyzvednuto)“ zůstane prázdná do doby, než se příjemce přihlásí do datové schránky. 

 *) Hodnoty jsou -  náhradní doručení vyloučení/náhradní doručení povoleno (§ 17 odst. 4 zák. č. 300/2008 Sb.), 
do vlastních rukou (§ 19 odst. 2 zák. č. 300/2008 Sb.). 

 *)*) V případě doručení se doplní následující text „Doručenka byla opatřena elektronickou značkou. Integrita je ne-
porušena [§ 20 odst. 1 písm. e) zák. č. 300/2008 Sb.].“ 

  Je-li při tisku výstupu datová zpráva jen ve stavu dodání do datové schránky, doplní se text: „Oznámení o dodá-
ní do datové schránky bylo opatřeno elektronickou značkou. Integrita je neporušena [§ 20 
odst. 1 písm. c) zák. č. 300/2008 Sb.].“. 
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III. 

Výpis o zpětném znepřístupnění datové schránky- 

  
Identifikátor zprávy v ISDS: (identifikátor vygenerovaný systémem ISDS pro každou DZ) 

Identifikátor zprávy v e-Výpravně: (identifikátor vygenerovaný v elektronické výpravně soudu) 

Spisová značka: (věc, ve které byla zasílána písemnost do DS) 

Identifikace písemnosti: (číslo jednací, včetně obsahu - co se posílá, lhůty apod., tisková sk.) 
Doručované písemnosti: (uvedou se doručované písemnosti - přílohy DZ) 

Adresát dle spisu: (jméno a příjmení, včetně titulů, datum narození, evidenční číslo komory, advokát/notář/
soudní exekutor atd., název osoby, IČ) 

Příjemce dle DS: (jméno a příjmení/název osoby a datum narození/IČ dle výsledku lustrace DS) 

ID DS: (identifikátor DS) typ DS: (typ datové schránky) 

  

Datum znepřístupnění DS: (datum) (čas)     

  

Datum a čas tisku: (datum tisku) (čas tisku)   Provedl/a: (jméno a příjemní, který 
provedl tisk) 

Pozn.: Čas se vždy uvádí včetně sekund. 
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PŘÍLOHA č. 21 
vnitřního a kancelářského řádu 

pro okresní, krajské a vrchní soudy 
Příloha ča kancelářského řádu pro okresní, krajské a vrchní soudy 

VZORY ELEKTRONICKÝCH FORMULÁŘŮ PRO SOUDNÍ KOMISAŘE: 

I. 
Předložení pravomocně skončené věci 

Instrukce č. 9, příloha č. 21 

Soud, kterému je věc předložena k archivaci :

Označení soudního komisaře :
titul před titul za

string 255 string 255

se sídlem :

ulice, číslo popisné

PSČ string 5 město

Zůstavitel

bydliště :

ulice,  číslo popisné

PSČ string 5 město

stát

Rozhodnutí

vydáno pravní moc vykonatelnost
dd.mm.yyyy dd.mm.yyyy dd.mm.yyyy

pravní moc vykonatelnost

výrok č.X dd.mm.yyyy dd.mm.yyyy

příloha

string 2000

datum předložení podpis soudního komisaře

dd.mm.yyyy

volný text či vložení dalších souborů

Soudní komisař prohlašuje, že v příloze ne/zaslal konečné rozhodnutí ve věci.

Tento formulář slouží pro potřeby soudního komisaře a soudu

Test výroku

string 255

připojený soubor

poznámka soudního komisaře

Informace o vyřízení

způsob vyřízení string 255

poznámka k  vyřízení string 255

jméno příjmení

string 255

string 255

datum narození

dd.mm.yyyy

string 255 string 255

string 500

string 255

000 D 00000/0000 (strukturovaně)

string 255

string 500

spisová značka soudu

string 500

Předložení pravomocně skončené věci

jméno příjmení

string 255
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II. 

Předkládací zpráva k rozhodnutí o opravném prostředku 

Odvolací soud :

Soud, prostřednictvím kterého je věc předložena k rozhodnutí o opravném prostředku :

Označení soudního komisaře :
titul před titul za

string 255 string 255

se sídlem :
ulice, číslo popisné

PSČ string 5 město

Zůstavitel

bydliště :
ulice,  číslo popisné

PSČ string 5 město
stát

Účastník č.X role v řízení

titul před titul za

string 255 string 255

bydliště :

ulice,  číslo popisné

PSČ string 5 město
stát

zástupce účastníka:
O není ⊕  fyzická osoba O právnická osoba

titul před titul za

string 255 string 255

bydliště nebo sídlo:
ulice, číslo popisné

PSČ string 5 město
stát

string 500

Předkládací zpráva k rozhodnutí o opravném prostředku

string 500

jméno příjmení

jméno

string 255

string 255

string 255

string 500

string 255 string 255

string 255 string 255

datum narození

string 500

spisová značka soudu

000 D 00000/0000 (strukturovaně)

jméno

Účastníci řízení

string 255

dd.mm.yyyy

string 255

string 500

příjmení

string 255

O právnická osoba
příjmení

string 255

datum narození
string 255

⊕  fyzická osoba

string 255

string 255

dd.mm.yyyy

string 255

string 255

příjmeníjméno

string 500
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Účastník č.X role v řízení

obchodní firma nebo název

string 255

se sídlem :

ulice, číslo popisné
PSČ string 5 město

stát

zástupce účastníka:
O není

obchodní firma nebo název

string 255

se sídlem :

ulice, číslo popisné
PSČ string 5 město
stát

Rozhodnutí

vydáno
dd.mm.yyyy

napadené rozhodnutí doručeno účastníku dd.mm.yyyy

příloha

Opravný prostředek č.Y
podal účastník č.

odvolání podáno: ⊕  oprávněnou osobou

⊕  u soudu Ο  u soudního komisaře
podáno doručeno

⊕  podáno včas dd.mm.yyyy dd.mm.yyyy

podání založeno ve spisu na čl. č.l.

O obálka zásilky podané na poště připojena č.l. ⊕  není připojena

⊕  odvolání doručeno ostatním účastníkům dd.mm.yyyy

O vyjádření k  odvolání podáno na č.l. č.l.

O odvolání je přípustné paragraf o.s.ř.

⊕  soudní poplatek  zaplacen č.l. ve výši 
⊕  osvobozen usnesením ze dne dd.mm.yyyy na č.l. č.l.

    od soudních poplatků podle § paragraf zákona o soud.popl.

⊕  odvolání nemá vady

O usnesení s výzvou k  odstranění vad na č.l. č.l.

doručeno odvolateli dd.mm.yyyy

⊕  vady odvolání odstraněny na č.l. č.l.

⊕  odvolání vzato zpět na čl. č.l. O nebylo vzato zpět
příloha

O nebyly odstraněny

připojený soubor

cesta k souboru, string 3000

Opravný prostředek

O osobou neoprávněnou
O dáno na poštu

O nebylo doručováno
O nebylo podáno

O není přípustné dle §

Kč

identifikační číslo

string 255

string 500

string 255

Napadené rozhodnutí:

poznámka k  vyřízení string 255

způsob vyřízení

string 255

string 255

string 255

string 255

O fyzická osoba ⊕  právnická osoba

string 255

O fyzická osoba ⊕  právnická osoba

string 500

identifikační číslo

string 255

O podáno pozdě

č.j. string 255 (strukturovaně včetně č.l.)
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poznámky:

Soud, kterému je věc předložena k rozhodnutí o opravném prostředku : ⊕, O

výběr z menu

Soud, prostřednictvím kterého je věc předložena k rozhodnutí o opravném prostředku : první - odvolací soud

druhý - okresní soud 

Označení soudního komisaře :
titul před titul za

string 255 string 255

string 255

se sídlem :

ulice, číslo popisné

PSČ string 5 město

třímístné číslo

string 500

jméno příjmení

string 255

string 500

Předkládací zpráva k rozhodnutí o opravném prostředku

string 500

spisová značka soudu

000 D 00000/0000 (strukturovaně)

string 255 string 255

identifikační číslo
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III. 
Předložení návrhu rozhodnutí soudu 

Instrukce č. 9, příloha č. 21 

Soud, kterému je věc předložena k rozhodnutí :

Označení soudního komisaře :
titul před titul za

string 255 string 255

se sídlem :

ulice, číslo popisné

PSČ string 5 město

Zůstavitel

bydliště :
ulice,  číslo popisné

PSČ string 5 město

stát

Účastník č.X role v řízení

titul před titul za

string 255 string 255

bydliště :

ulice,  číslo popisné
PSČ string 5 město

stát

zástupce účastníka:
O není ⊕  fyzická osoba O právnická osoba

titul před titul za
string 255 string 255

bydliště nebo sídlo:

ulice, číslo popisné
PSČ string 5 město

stát

string 255

spisová značka soudu

string 500

Předložení návrhu rozhodnutí soudu

000 D 00000/0000 (strukturovaně)

dd.mm.yyyy

Účastníci řízení

jméno příjmení

string 500

⊕  fyzická osoba O právnická osoba

dd.mm.yyyy

jméno

string 255

string 255

string 255

jméno příjmení

string 255

string 255

string 500

příjmení
string 255

jméno příjmení

string 255 string 255

string 500

string 255

datum narození

string 255

string 255 string 255

datum narození

string 255

string 500

string 255

string 255
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příloha

výběr souboru

string 2000

datum předložení podpis soudního komisaře vizualizovaný elektronický v PDF 

dd.mm.yyyy

funkční odskoky tabulátorem na další položku

strany formuláře číslovány

Tento formulář slouží pro potřeby soudního komisaře a soudu

volný text či vložení dalších souborů

poznámka soudního komisaře

Soudní komisař prohlašuje, že v příloze zaslal návrh rozhodnutí ve věci.

připojený soubor
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§ 16a 194 
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