Pro každý spis vedený Exekutorským úřadem (dále jen „EÚ Cheb“) je stanoven tento základní postup:
1. Za nově napadnuvší spis se pro vnitřní účely EÚ Cheb považuje doručení těchto listin:
1.1. návrhu na nařízení exekuce zaslaného oprávněným EÚ za účelem předložení soudu

Každý nově napadnuvší spis, bez ohledu na to, jakým způsobem byl doručen (podoba listinná, e-mailová či do DS, osobně) je označen podacím razítkem (u e-pošty nahrazuje podací razítko identifikátor příchozí pošty) v souladu s kancelářským řádem. Novému spisu podatelna přiřadí číslo jednací (176 EX pořadové číslo/rok – dále jen „EX“), které zároveň zapíše do rejstříku EX a navede do SW nový spis (pouze č. Ex a stav „nenavedeno“).







2. Pro každý spis vedený Exekutorským úřadem (dále jen „EÚ Cheb“) je veden spisový přehled:

· Ve všech exekučních spisech je veden spisový přehled. Spisový přehled je veden dle kancelářského řádu.

· V listinných spisech je veden spisový přehled v listinné podobě až do doby převodu spisu na elektronický spisový přehled. Od převodu spisu je pak veden elektronický spisový přehled od následujícího čísla. To je uvedeno v úkonu „Spisový přehled-kontrola“. Dokumenty jsou řazeny chronologicky podle data vytvoření /přijetí.

· Ve spisech, které jsou od počátku vedeny elektronicky je veden spisový přehled v IS.

· Spisový přehled začíná vždy číslem 1, další úkony se číslují vzestupně. Při práci se spisem jsou zaměstnanci povinni kontrolovat číselnou řadu, případně manuálně opravit nabízené/vygenerované číslo z IS.

3. Oddělení součinností požádá místně příslušný soud o pověření a nařízení exekuce, tzn. vyhotoví úkon „Žádost o pověření (EŽOPEX)“ (doručuje se přes webové rozhraní, případně do DS příslušného soudu), za účelem nařízení exekuce a pověření exekutora jejím provedením. Přílohou uvedeného úkonu je návrh oprávněného na nařízení exekuce a exekuční titul, případně další povinné přílohy (plná moc, smlouva o postoupení pohledávky apod.). Informační systém provede lustrum souvisejících spisů a případné související spisy (dle povinného a exekučního titulu) vypíše do karty spisu. 

4. Předložení návrhu soudu předchází provedení lustrace AISEO, ARESu a OR (u právnických osob). Výpis AISEO je importován do spisu, výsledek lustrace ARESu a OR je zaznamenán úkonem. Pokud je lustrací zjištěno, že povinný/oprávněný zemřel nebo zanikl, spis se předloží právnímu oddělení k rozhodnutí o zamítnutí návrhu na exekuci. 








5. Při doručení pověření a nařízení exekuce (dále jen „nařízené spisy“) podatelna zpracuje příchozí poštu obvyklým způsobem. K dalšímu zpracování vyhledá nařízené spisy oddělení součinností pomocí filtru (12.9. Příchozí pošta – E - SPIS). … + filtr 15.3.5. Příchozí usnesení o nařízení _ přidělení ke zpracování 1. kol součinností. 
6. Oddělení součinností zajistí u nařízených spisů vložení (příp. kontrolu) údajů do IS Evolio, tzn. především vymáhané povinnosti, označení oprávněného a povinného, data vydání pověření, čísla pověření, data příchodu pověření, popř. další údaje nezbytné pro vyhotovení žádostí o poskytnutí součinnosti.
7. Následně jsou spisy předány k provedení součinností (postup viz. pokyn pro provádění součinností).
8. Po doručení pověření vyhotoví referent součinností „Vyrozumění o zahájení exekuce“, které doručí:

· Oprávněnému (do 15 dnů ode dne doručení pověření) – doručuje odd. součinností 

· povinnému – Vyrozumění a výzva k úhradě dlužného plnění – doručuje odd. součinností, (pokud se výzva doručuje s prvním exekučním příkazem nebo je povinný ve výkonu trestu- doručuje referent), spolu s PNE_ plné u řízení od roku 2024? 
· příp. manželce povinného, pokud je blokován majetek náležející do SJM nebo majetek v KN evidován jako její výlučné vlastnictví, který je následně vyhodnocen jako náležející do SJM; doručuje se s prvním vydaným exekučním příkazem,

· příslušnému Katastrálnímu pracovišti KN – pokud byly lustrací zjištěny nemovitosti ve vlastnictví povinného; zaslání provádí referent. U řízení vedených proti veřejnoprávním subjektům (např. Česká republika, aj.) je nutno zaslání usnesení na KN konzultovat s právním oddělením.
9. Po provedených součinnostech (navrácení zadaných lustrací) zadá referent součinností do SW náklady oprávněného a náklady exekuce a vyhotoví výzvu k úhradě před provedením exekuce - postupuje dle bodu 9.1. Ověří odd. součinností aktuálnost trvalého pobytu povinného novou lustrací AISEO. Pokud je výzva k úhradě nevypravená z důvodu pozitivního KN, vyznačí referent součinností v úkonu „Výzva k úhradě…“ tuto skutečnost zaškrtnutím odpovídajícího pole.

9.1. Výzva k úhradě dlužného plnění se vystaví u: 

· spisů na peněžité plnění - neprodleně po provedených součinnostech

· spisů na nepeněžité plnění (odebrání věci, vyklizení, prodej zástavy atp.) - podle vnitřních předpisů EÚ Cheb – neprodleně po provedených součinnostech.

9.2. Pokud je zjištěn nemovitý majetek ve vlastnictví povinného nebo jeho manželky, který náleží do SJM (viz bod 7), doručí výzvu k úhradě společně s pověřením a vystaveným EP NV oprávněnému i povinnému referent. Výzvy k odeslání zjistí filtrem (15.2.9. Výzvy k úhradě za období). Teprve po odeslání výzvy k úhradě (společně s EP NV) zaškrtne referent v úkonu “Výzva k úhradě…“ převzetí spisu.











10. V rámci vyhodnocení 1. kola součinností referent zaeviduje zjištěné údaje o povinném a jeho postižitelném majetku nebo případné jiné relevantní údaje do IS. Info o majetku povinného získá z příchozích lustrací.










11. Po vyhodnocení odpovědí z 1. kola součinností referent rozhodne o způsobu provedení exekuce (vydání EP dle § 59 EŘ). Exekuční příkaz (dále jen „EP“) se doručuje oprávněnému, povinnému a třetím osobám. Při doručení EP třetím osobám je nezbytné k exekučnímu příkazu přiložit usnesení o nařízení exekuce, od spisového roku 2013 ve vybraných případech vyrozumění o zahájení exekuce.
11.1. EP – prodejem nemovitostí (dále jen „NV“) bude vydán: 

· u nově napadlých spisů ihned po zjištění, že povinný vlastní nemovitost

· u spisů napadlých po 31.8.2015 s ohledem na předchozí průběh ve spise

· ve sporných případech konzultovat s PO (přiměřenost atp. – viz.§ 58 odst.2 EŘ)

11.2. Kontrola NV a jejich blokací se provede pomocí filtru 15.2.8.1. – EP NV – kontrola plnění

(Od 6.3.2012 evidujeme pořadí na nemovitosti v úkonu EP NV, dříve EP EZP)

12. Vrácené listinné doručenky se skenují (zajistí podatelna) a poté ukládají (tříděné dle data vrácení do úřadu) v archivačních krabicích. Listinná doručenka je v případě potřeby na žádost referenta podatelnou vyhledána. E-doručenky jsou připojeny k příslušnému dokumentu v IS. (info o doručenkách filtr – 12.4.1.)

13. Po uplynutí lhůty dle § 46 ost. 6 provede referent zápis do „rejstříku zahájených exekucí“ (dále RZE). Data pro zápis do RZE zpracuje pomocí filtru (15.10.10 - DPE).

14. Pokud nastala doložka provedení exekuce oznámí referent tuto skutečnost úkonem „Vyrozumění o provedení exekuce“ tomu, kde jsme majetek blokovali exekučním příkazem: 

· plátci mzdy

· peněžnímu ústavu

· dlužníku povinného

· obchodní společnosti

V případě, že byl vydán EP NV zadá referent požadavek na nový výpis z KN.
15. Dokumenty určené k vyvěšení, tj. dražební dokumenty, obecné dokumenty a doručování jsou přístupné z filtru – 16.15.- vyvěšování – vše. Export dokumentů k vyvěšení provádí tiskové centrum 2x denně. 

16. Ve lhůtě 30 dnů ode dne provedení úkonu vyrozumění o provedení exekuce a jeho doručení třetím osobám (dle zvoleného způsobu provedení exekuce) bude provedena kontrola spisu za účelem zjištění, zda začalo být v souladu se zvoleným způsobem provedení exekuce na dluh plněno (info o plnění z filtru (15.1.3.1. Není platba po PM – kontrola plnění).- provádíme čtvrletně, nebo si referent hlídá v úkole pokud nám svědčí pořadí! Pokud plněno není, provede se urgence plnění v souladu s vydaným EP – urgence zaslání plnění dle vyrozumění o provedení exekuce a příslušného EP (od 3/2012). V případě zjištění důvodu neplnění (např. předbíhající exekuce), bude navržen další postup ve spise. O tom bude ve spise učiněn záznam, a to úkonem „kontrola plnění“. V rámci této kontroly budou zaevidovány zjištěné skutečnosti do příslušných exekučních příkazů a zadány ve spisech úkoly k dalšímu postupu. Další kontrola plnění (v případě neplnění z důvodu zavinění na straně třetí osoby) bude provedena vždy po uplynutí dalších 30 dnů.  
17. U spisů s nápadem od roku 2024 je PNE_plné vystaveno společně s výzvou. U starších řízení až po příchodu první platby (min. ve výši DPH z nákladů exekuce) je vystaven „Příkaz k úhradě nákladů exekuce“ (dále jen „PNE“), který vystavuje oddělení pokladny EÚ Cheb. PNE musí být vydán v měsíci, ve kterém byla platba připsána na účet soudního exekutora. V případě, že náklady exekuce (dále jen „NE“) a náklady oprávněného (dále jen „NO“) v dalším průběhu řízení převýší původně stanovené náklady v PNE (nárůst hotových výdajů, zvýšení odměny exekutora, další náklady oprávněného...) je vydán Další příkaz k úhradě nákladů exekuce (dále jen „dPNE“), který rovněž vystavuje pokladna EÚ Cheb (ve výjimečných případech vystavuje PNE referent, je ale povinen jej oddělení pokladny předložit ke kontrole). PNE doručuje pokladna oprávněnému a povinnému, případně manželce povinného. Třetím osobám či dalším účastníkům řízení doručí PNE referent po nabytí PM PNE (info o doručených PNE ve filtru 12.4.1. Doručenky). V případě, že je spis zcela vymožen a že jsou ve stejný moment vystaveny i další listiny, které budou doručovány oprávněnému a povinnému (např. usnesení o zrušení EP EZP), vypraví referent pokladnou vystavené PNE či dPNE současně s těmito listinami. Info o příchozích platbách je dostupné ve filtru (7.2.1.). 
18. Za předchozí uzavřené čtvrtletí provádí odd. pokladny kontrolu spisů, kde měl být vystaven PNE a dosud vystaven nebyl. PNE je případně dovystaven (Info ve filtru 7.2.1.)
19. V případě, že referent rozhodne v konkrétním spise o provedení exekuce prodejem movitých věcí (dále jen „MV“), zkontroluje, zda již nebyla MV provedena v některém ze souvisejících spisů a vystaví „průvodní list k MV“ a informuje (zadáním úkolu) referenty, kteří vedou spisy související. Referenti, kteří vyřizují související spisy, zkontrolují správnost údajů uvedených v SW, především pak vymáhané povinnosti, příchozí platby, aj. Při opakované MV se vystaví další „průvodní list k MV“. V případě, že ve spise (popř. souvisejícím spise) probíhá nebo je připravována dražba (je vydáno alespoň usnesení o ustanovení znalce), exekuce se prodejem movitých věcí provádí pouze po konzultaci s dražebním oddělením. Lhůty a postup pro provedení exekuce prodejem movitých věcí jsou stanoveny vnitřním pokynem. Info o spisech předaných k provedení MV jsou dostupné ve filtru (10.3.1. Spisy předané na MV).
20. V případě, že referent rozhodne o provedení exekuce prodejem nemovitostí (je vystaven EP-NV), po zápisu DPE (popř. po nabytí PM usnesení o nařízení exekuce – u spisů spisového roku 2012 a starších) zadá požadavek na vyhotovení aktuálního LV (zadání požadavku úkonem na lustraci KN). 

U těchto spisů referent rozhodne o dalším postupu ve spise takto:

a) Úkonem „Posouzení dražby“ předá spis dražebnímu týmu (po DPE, popř. po nabytí PM usn. o nařízení exekuce) v případech, že jsme zapsáni jako první v pořadí na LV a současně má vydaný EP-NV a není reálná možnost, že bude dluh vymožen do 6 měsíců jiným způsobem. Předložení spisu předchází info spoluvlastníkům (jsou-li) a sousedům o prodeji nemovitosti v exekučním řízení (pouze dle pokynu právního oddělení);

b) rozhodne o vystavení a případně vystaví „Poučení o přerušení řízení“ (draží 3. osoba) – dle vnitřních předpisů EU;
c) rozhodne o vystavení a případně vystaví „Přihlášku do dražby“ – dle vnitřních předpisů EU; přílohu přihlášky tvoří usnesení o nařízení exekuce s PM, vyrozumění o zahájení exekuce (od 2013), PUNE s PM(je-li vydáno – není-li dosud vydáno, vydá se po konzultaci s právním oddělením). (od 6. 3. 2012 info o pořadí v EP)
21. Po uplynutí 6-ti měsíců od provedení prvního kola součinností bude provedena kontrola spisu ( tzv. „statistika půlročních spisů“ dle filtru č.12 (15.2.10.)) V případech, že ve spisu doposud nebyl zjištěn žádný postižitelný majetek povinného bude provedeno další kolo součinností (viz. pokyn pro součinnosti). Současně bude rozhodnuto o provedení mobiliární exekuce (v závislosti na vnitřních pokynech EÚ Cheb). V případě kladného výsledku dalšího kola součinností (zjištění postižitelného majetku) se postupuje dle bodu 9) a dále. V případě negativního výsledku rozhodne o dalším postupu pověřený referent. Rozhodnuto bude po uplynutí 6 měsíců od posledního kola součinností (info ve filtru č. 12) o: 

· zastavení exekuce,

· provedení 3. (4. a dalšího) kola součinností,

· rozhodnutí o jiném možném způsobu provedení exekuce.  === už trochu jinak, na rozhodnutí referenta či právního oddělení.
22. V průběhu řízení je porovnávána databáze subjektů v informačním systému (IS) s databází insolvenčního rejstříku (IR). Případy, kdy stav řízení v IS neodpovídá stavu v IR, jsou zřejmé z filtru 4.6. 

23. Pokud není s oprávněným dohodnuto jinak, je ve spisech prováděno průběžné vyúčtování všech příchozích plateb (nad 1.000,- Kč), a to nejpozději do 30 dní od příchodu platby do spisu. Na zvláštní listině (určené účastníkům řízení) referent provede vyúčtování (průběžné vyúčtování se provádí pouze na vyžádání oprávněného) v případě vymožení exekuce. Pro hromadná průběžná vyúčtování, která se provádí na pokyn exekutora použije pokladna filtr (7.18.).

24. Po zániku pověření exekutora k provedení exekuce (§ 51 e. ř.) je provedena kontrola „odblokování“ majetku povinného, o zániku pověření jsou uvědomeni všichni účastníci. (rozesílání oznámení o skončení exekuce) V případě, že byl vystaven EP EZP je nutné jej zrušit vydáním usnesení o zrušení EZP – ten se doručí KN s vyznačenou doložkou PM (vydáváno  do 1.7.2015). Poté je spis s připraveným úkonem „Archivace spisu“ předán k archivaci. Pro kontrolu se použije filtr (15.2.12) 

25. Archivaci skončených spisů provádí pověřený pracovník (archivář) na základě pokynu nadřízeného dle vnitřních předpisů EÚ Cheb. Součástí archivace je také zápis do RZE o ukončení exekuce.

26. V souvislosti s vedením spisové agendy je třeba pravidelně kontrolovat stav spisů, příslušné filtry a to zejména: 

Filtr – nedoručené úkony (15.2.4.)

Filtr – urgence PM - pro spisy spisového roku 2012 a starší. 

Filtr (a,b,c) – nesplněné úkoly (15.2.2.,15.10.1.,15.10.2.)
Filtr – odchozí datové zprávy a odchozí listinné DVR (15.2.6. a 15.2.7.)

Filtr – spisy k ukončení (15.1.1.)

Filtr – přeplatky od-do (15.1.2.)

Filtr – spisy dle přiděleného referenta a zůstatku k úhradě

Lhůty: 


1) Přiřazení čísla jednacího EX 



1.-2. den


2) Navedení do IS předložení soudu                 
  
2. – 15. den


3) Vyhotovení žádostí o součinnost 


2. – 7. den od nařízení/pověření


4) vyrozumění o zahájení exekuce (oprávněný) 

15 dnů od zahájení
5) Vystavení výzvy k úhradě 



neprodleně po provedených součinnostech
6) Vyhodnocení a zpracování příchozí pošty 

7 dnů

7) zpracování vrácených doručenek 


7 dnů

8) žádost o PM 





jen u spisů napadlých do 31.12.2012

9) zápis do RZE 




dle § 46 odst.6 EŘ

10) vyrozumění o PM (zahájení)


7 dnů

11) vystavení PNE 




do konce příslušného kal. měsíce

12) další kolo součinností 
dle nastavení interního nastavení (opakovače lustace_dle stáří spisů), případného požadavku referenta 
13) vyúčtování a průběžné vyúčtování 
dle dohody s oprávněným, nebo do 30-ti dnů od příchodu platby

14) archivace spisu 
15 dnů

