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MĚSTSKÝ SOUD V PRAZE  
Spálená 2, 112 16 Praha 2 

________________________________________________________ 
 

Spr 3131/2020                                                                                          

Praha, 25. června 2021 

 

 

 

 

Změna č. 16 

rozvrhu práce Městského soudu v Praze pro rok 2021 

 

 
 

S účinností od 1. července 2021 se rozvrh práce Městského soudu v Praze pro rok 2021 mění 

a doplňuje   t a k t o : 

 

 

STÁTNÍ SPRÁVA SOUDU 

 

1) Od místopředsedy pro věci občanskoprávní – agenda obchodní, veřejných rejstříků 

Mgr. Michala Výtiska se vyřazuje z důvodu rezignace na funkci soudce JUDr. 

Naděžda Miková. 

 

2) Od místopředsedkyně pro věci občanskoprávní – agenda obchodní, insolvenční – JUDr. 

Simony Bradáčové se vyřazuje soudkyně Mgr. Miroslava Drahotová a zařazuje se soudce 

Mgr. Radek Paclík. 

 

 

OBČANSKOPRÁVNÍ ÚSEK – AGENDA PRVOSTUPŇOVÁ 

 

1) Do bodu XVI. obecné části rozvrhu práce na rok 2021 pro občanskoprávní úsek – 

agenda prvostupňová se za písmeno F) vkládá nové písmeno G), které zní: „Věci 

přidělené k 30. 6. 2021 soudkyni JUDr. Naděždě Mikové se k 1. 7. 2021 přerozdělí dle 

stavu zápisu v informačním systému mezi soudní oddělení 72, 73, 74, 77, 79 a 80, jde-

li o agendu Cm a Nc, soudní oddělení 72, 73, 74, 82, 97 a 80, jde-li o agendu ECm, a 

soudní oddělení 205, 206 a 208, jde-li o agendu ICm, a to poměrnou kolovací metodou 

po jedné a od nejmladších v samostatných okruzích vždy pro agendu Cm, agendu 

ECm, agendu Nc a agendu ICm, a v rámci toho zvlášť pro věci nevyřízené 

nepřerušené, věci nevyřízené přerušené, věci vyřízené nepřerušené a věci vyřízené 

přerušené; věci pravomocně skončené se přidělí stejným způsobem k okamžiku, kdy v 

nich vznikne potřeba provedení úkonu soudem; to neplatí pro věci zapsané v senátu 83 

Cm, které se všechny k 1. 7. 2021 přidělují k projednání a rozhodnutí soudkyni JUDr. 

Haně Kynštetrové. Seznam všech věcí s určením konkrétního zastupujícího soudce 

bude přílohou této změny rozvrhu práce.“.  

 

2) Do bodu XVI. obecné části rozvrhu práce na rok 2021 pro občanskoprávní úsek – 

agenda prvostupňová se za písmeno G) vkládá nové písmeno H), které zní:  „Věci 
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napadlé a přidělené k 30. 6. 2021 k vyřizování soudkyni Mgr. Miroslavě Trebatické se k 

1. 7. 2021 přidělují k vyřízení Mgr. Radku Paclíkovi.“.  

 

3) Ze soudního oddělení 14 Cm, 78 Cm, 4 ECm, Nc, 278 ICm se z důvodu zániku funkce 

vyřazuje soudkyně JUDr. Naděžda Miková. Z důvodu přerozdělení spisů se ze 

soudních oddělení vyřazují i zastupující soudci a přidělení administrativní zaměstnanci 

a soudní oddělení se stávají neobsazena. 

 

4) Ze soudního oddělení 4 Cm, 5 Cm, 73 Cm/ECm/Nc, 76 Cm, 77 Cm, 82 ECm, Nc, 80 

Cm/ECm/Nc, 113, 273 ICm, 277 ICm, 280 ICm se vyřazuje zástupce JUDr. Naděžda 

Miková. 

 

5) Do soudního oddělení 76 Cm se zařazuje zastupující soudkyně JUDr. Zdenka 

Němcová. 

 

6) Do soudního oddělení 10 Cm/ECm/C/EC se spouští nápad nových věcí v rozsahu 

100 %. 

 

7) Ze soudního oddělení 99 INS, 199 ICm ,Nc, 158 Cm a 58 Cm se vyřazuje soudkyně 

Mgr. Miroslava Drahotová a zařazuje se soudkyně Mgr. Miroslava Trebatická. 

 

8) V tabulkové části v určení zastupujícího soudce se vyřazuje Mgr. Miroslava 

Drahotová ze soudního oddělení 59, 60, 77, 88 INS, 159, 160, 177,188 ICm a Nc a 

zařazuje se Mgr. Miroslava Trebatická.  

 

9) Do soudního oddělení 95 INS, 195 ICm se spouští nápad nových věcí v rozsahu 

100 %. 

 

10) V soudním oddělení 95 INS se v tabulkové části odstraňuje text: /nápad nových věcí 

zastaven s výjimkou věcí dle bodu VII. odst. 2 písm. B) – G)/. 

 

11) Zřizuje se nové soudní oddělení 208 ICm, do kterého se zařazuje soudce Mgr. Radek 

Paclík, zástupce JUDr. Alena Červená a JUDr. Alena Hrdličková, referentka soudní 

kanceláře Anetta Sirotková, kterou zastupuje Martina Kirchnerová. 

 

12)  Do soudního oddělení 208 ICm se spouští nápad nových věcí, které se přidělují dle 

pravidel uvedených v obecné části pod bodem VIII. 1. A) – 100 %. 

 

13) V obecné 3. části rozvrhu práce pro občanskoprávní úsek – agenda prvostupňová se 

v bodě VII. odst. 1. písm. A) a B) mění: v poměru na rozhodovací činnosti 1 : 1 : 1 : 1 

: 1 : 1: 1: 1 : 1 : 0(91 INS) : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 0. 

 

14) V obecné 3. části rozvrhu práce pro občanskoprávní úsek – agenda prvostupňová se v 

bodě VII. odst. 5 písm. A) a B) mění: v poměru na rozhodovací činnosti 1 : 1 : 1 : 1 : 1 

: 1 : 1 : 1 : 1 : 0 (91 INS) : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 0.  

 

15) V obecné 3. části rozvrhu práce pro občanskoprávní úsek – agenda prvostupňová se 

bod VIII. odst. 1. písm. B) mění: v poměru 1: 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 0 (191) : 1 : 1 : 

1 : 1 : 1 : 1 : 0 : 1 : 0,3 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 0,3 : 1 : 1: 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1.  
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16)  V obecné 3. části rozvrhu práce pro občanskoprávní úsek – agenda prvostupňová se 

bod VIII. odst. 1. písm. C) mění v poměru 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 0(191) : 1 : 1 : 

1 : 1 : 1 : 1 : 0.  

 

17) V obecné 3. části rozvrhu práce pro občanskoprávní úsek – agenda prvostupňová se 

bod VIII. odst. 3. písm. B) mění: v poměru 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 0(191) : 1 : 1 : 

1 : 1 : 1 : 1 : 0 : 1 : 0,3 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 0,3 : 1 : 1: 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1.  

 

18) V obecné 3. části rozvrhu práce pro občanskoprávní úsek – agenda prvostupňová se 

bod VIII. odst. 3. písm. C) mění: v poměru 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 1 : 0(191): 1 : 1 : 

1 : 1 : 1 : 1 : 0.  

 

19)  Asistentka soudce Mgr. Marie Hadačová, přidělená soudkyním JUDr. Simoně 

Bradáčové a JUDr. Lence Macák Dolejšové, se zařazuje do soudního oddělení 94 

C/Nc, 4 Cm, 56 Cm/EC, 74 Cm /ECm/Nc, 256 ICm a 274 ICm. 

 

20)  V soudním oddělení 204 ICm se zastavuje nápad nových věcí a u soudkyně Mgr. 

Miroslavy Trebatické se odstraňuje text: (stáž 1. 1. 2021 – 30. 6.2021). 

 

21)  Ze soudního oddělení 205 a 206 ICm se vyřazuje zástupce Mgr. Miroslava Trebatická 

a zařazuje se Mgr. Radek Paclík. 

 

22) Ze soudního oddělení 7 Cm/ECm/Nc, 204 ICm a 207 ICm se vyřazuje asistentka 

soudce Mgr. Karolína Karasová, přidělená soudkyni Mgr. Miroslavě Trebatické a 

soudci JUDr. Danielu Šťastnému, z důvodu ukončení pracovního poměru. 

 

23)  Ze soudního oddělení 59 INS, 159 ICm, Nc se vyřazuje vedoucí kanceláře Kateřina 

Šenfeldová a zástupce soudního oddělení 99 INS, 199 ICm, Nc z důvodu ukončení 

pracovního poměru. 

 

24) Ze soudních oddělení 201, 202, 203, 207, 213, 221, 230, 232, 237, 241, 247, 249, 253, 

256, 271, 272, 273, 274, 275, 277, 278, 279, 280, 281, 79 INS, 179 ICm a Nc se 

vyřazuje referentka soudní kanceláře Dana Ventluková. 

 

25) Ze soudních oddělení 201, 202, 203, 207, 213, 221, 230, 232, 237, 241, 247, 249, 253, 

256, 271, 272, 273, 274, 275, 277, 278, 279, 280, 281 se vyřazuje vedoucí kanceláře 

Vendula Krykorková a zařazuje se referentka soudní kanceláře Anetta Sirotková a 

zastupující referentka soudní kanceláře Martina Kirchnerová. 

 

26) Do soudního oddělení 59 INS, 159 ICm a Nc se zařazuje vedoucí kanceláře Dana 

Ventluková. 

 

27)  Do soudního oddělení 99 INS, 199 ICm a Nc se zařazuje zástupce Lenka 

Nesvačilová. 

 

28)  Ze soudního oddělení 95 INS, 195 ICm a Nc se vyřazuje referentka soudní kanceláře 

Ivana Brabcová a zařazuje se do soudního oddělení 79 INS, 179 ICm a Nc. 

 

29)  Ze soudního oddělení 84 Cm a 86 Cm se vyřazuje z přidělených zaměstnanců Ondřej 

Novotný z důvodu ukončení pracovního poměru. 
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30) Ze soudního oddělení 102 se vyřazuje referentka soudní kanceláře Alena Bočková i ze 

zástupu referentky soudní kanceláře Romany Holbíkové z důvodu ukončení 

pracovního poměru. 

 

31) V soudním oddělení 102 vyřizuje číselnou řadu s posledním dvojčíslím 12 – 14 

referentka soudní kanceláře Petra Petrová a vykonává zástup referentce soudní 

kanceláře Romaně Holbíkové. 

 

32) Z důvodu změny pracovní pozice se vyřazuje ze soudního oddělení 107 referentka 

soudní kanceláře Marta Hollerová i ze zástupu referentky soudní kanceláře Evy 

Pechové. 

 

33)  Ze soudního oddělení 106 se vyřazuje zapisovatelka Martina Studničná, DiS a 

zařazuje se do soudního oddělení 107, vyřizuje číselnou řadu s posledním dvojčíslím 

54, 56, 62 a vykonává zástup referentce soudní kanceláře Evě Pechové. 

 

34)  Do soudního oddělení 106 se zařazuje zapisovatelka Marta Hollerová. 

 

35)  Na soudním oddělení 107 referentka soudní kanceláře Věra Benešová vyřizuje 

číselnou řadu s posledním dvojčíslím 55, 58, 59 a referentka soudní kanceláře Eva 

Pechová vyřizuje číselnou řadu s posledním dvojčíslím 57, 60, 61.  

 

 

 

OBČANSKOPRÁVNÍ ÚSEK – AGENDA ODVOLACÍ 

 

1) Z důvodu organizačních a personálních změn (přeložení JUDr. PhDr. Aleny Novotné, 

Ph.D., k Městskému soudu v Praze, k ukončení či vzniku nových soudcovských stáží a 

dlouhodobé pracovní neschopnosti JUDr. Vladimíra Fučíka) se nově stanovuje složení 

níže uvedených soudních oddělení následovně: 

 

13 Co/Nc  JUDr. Eliška Mrázková, předsedkyně senátu 

    JUDr. Pavel Vlach, zastupující člen senátu 

    JUDr. Vladimír Fučík, člen senátu 

Mgr. Lucie Vítková, členka senátu (stáž od 1. 7. 2021 do 31. 12. 

2021) 

 

19 Co/Nc  JUDr. Helena Karetová, předsedkyně senátu 

    Mgr. Alice Žáčková, zastupující členka senátu 

    Mgr. Pavel Freibert, člen senátu 

 

21 Co/Nc  JUDr. Ladislava Mentbergerová, předsedkyně senátu 

    Mgr. Lucie Jackwerthová, zastupující členka senátu 

    JUDr. Jana Jirmářová, členka senátu 

JUDr. Ivan Kratochvíl, člen senátu (vyřizuje přidělené věci 

napadlé do 31. 5. 2021) 

 

22 Co/Nc  JUDr. Veronika Křesťanová, Dr., předsedkyně senátu 

    JUDr. Tomáš Novosad, předseda senátu  
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Mgr. Andrea Grycová, členka senátu (stáž od 1. 7. 2021 do  

31. 12. 2021) 

JUDr. Pavel Slavíček, náhradní člen senátu 

 

23 Co/Nc  JUDr. Jitka Denemarková, předsedkyně senátu 

    Mgr. Patricie Adamičková, zastupující členka senátu 

    JUDr. PhDr. Alena Novotná, Ph.D., členka senátu 

 

28 Co/Nc  JUDr. Věra Sýkorová, předsedkyně senátu 

    Mgr. Michael Nippert, předseda senátu 

    JUDr. Ivana Hesová, zastupující členka senátu 

    JUDr. Alena Bílková, členka senátu 

 

36 Co/Nc  JUDr. Naděžda Javůrková, předsedkyně senátu 

    Mgr. Štěpán Hnaníček, zastupující člen senátu 

    JUDr. Lucie Bičáková, členka senátu 

 

2) V obecné části rozvrhu práce občanskoprávní úsek – agenda odvolací bod II. písm. D) 

odstavec 2) nově zní: „soudní oddělení 22 Co se dorovnává do výše 50 % celkového 

nápadu“. 

 

3) V obecné části rozvrhu práce občanskoprávní úsek – agenda odvolací bod II. písm. D) 

se odstraňuje dosavadní text v odstavcích 5) a 6) s tím, že odstavec 5) nově zní: 

„soudní oddělení 28 Co se od 1. 7. 2021 dorovnává do výše 120 % celkového 

nápadu“, odstavec 6) zaniká. 

 

4) V obecné části rozvrhu práce občanskoprávní úsek – agenda odvolací bod II. písm. E 

věta první nově zní: „Do soudního oddělení 23, 30, 58 a 62 Co se zapisují věci 

z okruhu I., III. a specializace. 

 

5) Do soudního oddělení 58 Co se přidělují věci dle pravidel uvedených v obecné části: 

a) věci ochrany osobnosti – 100 % nápadu 

b) okruh I. 

c) okruh III. 

dorovnává se do celkové výše nápadu 100 %. 

 

6) Do soudního oddělení 13 Co/Nc se věci Nc (rejstřík 1 Nc) přidělují dle pravidel 

uvedených v obecné části do oddílů: 

a) všeobecný II. stupeň – 100 % nápadu 

b) procesní věci II. stupeň – 100 % nápadu. 

 

7) Do soudního oddělení 28 Co/Nc se věci Nc (rejstřík 1 Nc) přidělují dle pravidel 

uvedených v obecné části do oddílů: 

a) všeobecný II. stupeň – 120 % nápadu 

b) procesní věci II. stupeň – 120 % nápadu. 

 

8) V obecné části rozvrhu práce občanskoprávní úsek – agenda odvolací bod X. písm. E) 

nově zní: „V soudním oddělení 28 Co/Nc se předsedovi senátu Mgr. Michaelu 

Nippertovi přidělují věci lichých spisových značek a předsedkyni senátu JUDr. Věře 
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Sýkorové se přidělují věci sudých spisových značek a věci, v nichž jako referující 

soudce naposledy rozhodovala.“. 

 

9) V obecné části rozvrhu práce občanskoprávní úsek – agenda odvolací bod XI. písm. 

B) nově zní: „V soudních odděleních 16 Co/Nc, 28 Co/Nc a 29 Co/Nc/UL (pouze věci 

spadající do specializace a UL) zastupuje předsedu zastupující člen senátu a nemůže-li 

jej zastoupit pak další předseda senátu působící v tomtéž soudním oddělení. 

V soudním oddělení 14 Co/Nc, 11 Co/Nc a 29 Co/Nc (pouze věci nespadající do 

specializace) se předsedové senátu zastupují navzájem.“. 

 

10) V obecné části rozvrhu práce občanskoprávní úsek – agenda odvolací bod XI. písm. E) 

nově zní: „V soudních odděleních 14 Co/Nc, 16 Co/Nc, 28 Co/Nc a 29 Co/Nc/UL 

zastoupí člena senátu, který z důvodu uvedených pod bodem A) tohoto bodu nemůže 

věc projednat a rozhodnout, další předseda senátu působící v tomto soudním oddělení 

jako člen senátu; nemůže-li tento další předseda senátu člena senátu zastoupit, 

postupuje se podle pravidla upraveného v písmenu D) tohoto bodu.“. 

 

 

ÚSEK TRESTNÍ 

 

1) V obecné části rozvrhu práce úseku trestního pro rok 2021 se u odstavce Rozdělení 

věcí a složení senátu ve vícečlenných soudních odděleních doplňuje: 

Pravidla pro zapisování věcí v čtyřčlenných soudních odděleních se mění tak, že věci 

se zapisují rotačně s odlišením odvolání a stížnosti. 

 

Senát 8 To 

První věc, která bude přidělena stážistovi, bude předsedkyní senátu JUDr. Vladana 

Woratschová, u druhé věci bude předsedkyní senátu Mgr. Blanka Bedřichová, u třetí 

věci předseda senátu Mgr. Tomáš Kubovec. 

 

Senát 9 To 

Doplňuje se odstavec: „V každé první věci přidělené stážistovi bude předsedkyní 

senátu JUDr. Věra Trojanová, u každé druhé věci bude předseda senátu věc JUDr. 

Pavel Benda.“ 

 

2) Soudce Mgr. Libor Holý (stáž od 1. 7. 2021 do 31. 12. 2021) se zařazuje do soudního 

oddělení 8 To/Nt.  

 

3) Soudce JUDr. Lukáš Svrček (stáž od 1. 7. 2021 do 31. 12. 2021) se zařazuje do 

soudního oddělení 9 To/Nt.  

 

4) Z důvodu stáže
1
 u Vrchního soudu v Praze předsedkyně senátu JUDr. Veroniky 

Čeplové se do soudního oddělení 61 To snižuje u oboru působnosti rozhodování o 

odvoláních a stížnostech nápad na 15 %. 

 

5) Předsedkyně senátu JUDr. Zuzana Zápalková a jí přidělená asistentka Mgr. Bc. Tereza 

Pargačová se vyřazují ze soudního oddělení 43 T/Nt a nově se zařazují do soudního 

oddělení 7 To/Nt. 

                                                 
1
 od 1. 7. 2021 do 31. 12. 2021 
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Předsedkyně senátu JUDr. Zuzana Zápalková a asistentka Mgr. Bc. Tereza Pargačová 

v soudním oddělení 43 T/Nt dokončí přidělené věci napadlé do 30. 4. 2021. 

 

6) Asistentka soudce JUDr. Anna Müllerová, přidělená předsedkyni senátu Mgr. Blance 

Bedřichové a předsedovi senátu Mgr. Tomáši Kubovcovi, se zařazuje do soudních 

oddělení 8 To/Nt/Ntm a 71 T.  

 

Stanovuje se vzájemný zástup asistentů Mgr. Ondřeje Černého a JUDr. Anny 

Müllerové v případech, kdy asistent vykonává samostatně svoji působnost a 

rozhodovací činnost (§ 12 zákona č. 121/2008 Sb.).  

 

Asistentka JUDr. Štěpánka Kučerová se ze zastupování v soudních odděleních 8 

To/Nt/Ntm a 71 T vyřazuje. 

 

7) Z důvodu ukončení pracovního poměru se zapisovatelka Věra Sejrková vyřazuje ze 

soudní kanceláře – vedoucí kanceláře Kateřina Veselská (soudní oddělení 41 T/Nt, 43 

T/Nt, 49 T/Nt, 63 T/Tm/Nt/Ntm).  

 

8) Z důvodu ukončení pracovního poměru se vedoucí kanceláře Petra Rösslová vyřazuje 

ze soudní kanceláře – soudní oddělení 3 T/Nt, 4 T/Nt, 56 T/Nt, 57 T/Nt a oddíl 

rejstříku Nt I. stupeň - mimo dožádání.  

 

9) Zapisovatelka Lucie Jirasová se přeřazuje na pracovní pozici vedoucí kanceláře – 

soudní oddělení 3 T/Nt, 4 T/Nt, 56 T/Nt, 57 T/Nt a oddíl rejstříku Nt I. stupeň - mimo 

dožádání.  

 

10) Zapisovatelka Bc. Lucie Slámová vykonává zástup v soudní kanceláři – vedoucí 

kanceláře Lucie Jirasová (soudní oddělení 3 T/Nt, 4 T/Nt, 56 T/Nt, 57 T/Nt a oddíl 

rejstříku Nt I. stupeň - mimo dožádání), namísto Lucie Jirasové. 

 

11) Zapisovatelka Simona Černíková se zařazuje do soudní kanceláře – vedoucí kanceláře 

Lenka Vinohradníková (soudní oddělení 2 T/Nt, 45 T/Nt, 46 T/Nt, 74 T/Nt, rejstřík 

oddílu Nt I. stupeň - dožádání).  

 

12) Složení soudních oddělení II. stupně (To) pro období od 1. 7. 2021 do 31. 8. 2021 

tvoří přílohu rozvrhu práce pro rok 2021. 
 

 

ÚSEK SPRÁVNÍHO SOUDNICTVÍ 
 

1) Soudní tajemník Jozef Lucák se zařazuje do soudních oddělení 11 A/Ad/Af, 17 

A/Ad/Af, 12 A/Ad, 20 A/Ad/Az a 3 Na. 

 

2) Z důvodu dlouhodobé nepřítomnosti soudce JUDr. PhD. Romana Říčky se 

v tabulkové části rozvrhu práce mění zastupování soudních oddělení následovně: 

soudní oddělení 3 A/Ad/Af zastupují soudní oddělení 11, 14 

soudní oddělení 8 A/Ad/Af zastupují soudní oddělení 9, 5 

soudní oddělení 15 A/Ad/Af zastupují soudní oddělení 14, 18. 
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SPRÁVA SOUDU 

 

A) Útvary v řídící gesci ředitele správy 

 

Odbor ekonomický 

 
ODDĚLENÍ MZDOVÉ ÚČTÁRNY 

 

Z oddělení mzdové účtárny se vyřazuje mzdová účetní Radka Kraftová z důvodu ukončení 

pracovního poměru.  

 

 

B) Útvary v řídící gesci zástupce ředitele správy Lukáše Krátkorukého 

 

a) Odbor investic 

 
ODDĚLENÍ VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK 

 

1) Na neobsazenou pracovní pozici se zařazuje referentka veřejných zakázek Ing. Věra 

Vacátková. 

 

2) Vedoucí oddělení veřejných zakázek Janu Bayerovou zastupuje referentka veřejných 

zakázek Ing. Věra Vacátková. 

 

b) Oddělení vnitřní správy (pracoviště Hostivice) 

 

Z oddělení se vyřazuje vedoucí oddělení vnitřní správy Karel Jonáš z důvodu ukončení 

pracovního poměru a pracovní pozice zůstává neobsazena. 

 

 

C) Útvary v řídící gesci zástupkyně ředitele správy Evy Jasenovcové 

 

a) Odbor styku s veřejností 

 

PODATELNA, DORUČNÉ ODDĚLENÍ A TISKOVÉ CENTRUM 

 

U zaměstnankyně Dagmar Šolarové dochází ke změně pracovní pozice na referentka 

podatelny s následující pracovní náplní: 

 

referentka podatelny – Dagmar Šolarová 

 provádí příjem, potvrzení a zpracování došlých podání, zásilek a osobních podání dle 

platných právních předpisů  

 rozhoduje o třídění a předání podání do konkrétního informačního systému soudu na 

základě jeho obsahu  

 provádí zápis podání a nových údajů do příslušných informačních systémů ISIR, ISVR 

podle rozvrhu práce  

 provádí odesílání zásilek a spisů z organizace  

 provádí lustraci v informačních systémech  

 poskytuje základní informace veřejnosti  
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 provádí administrativně provozní práce související s provozem podatelny a tiskového 

centra  

 vykonává 1. zástup vedoucí podatelny  

 

b) Oddělení centrální spisovny 

 

Z důvodu organizační změny se referentka centrální spisovny Iva Kocourková, DiS., 

organizačně zařazuje přímo do řídící gesce vedoucí oddělení centrální spisovny Gražyny 

Šebelíkové. 

 

 

 

 

                                                 JUDr. Jaroslava Pokorná 

                předsedkyně Městského soudu v Praze 


