
SPRÁVA MĚSTSKÉHO SOUDU V PRAZE 
 
 

ODBOR OCHRANY A OBRANY MĚSTSKÉHO SOUDU V PRAZE 
 

 
bezpečnostní ředitelka Městského soudu v Praze - Lenka Šmídová 
Spadá do přímé řídící gesce předsedy Městského soudu v Praze; 
 zajišťuje úkoly v oblasti ochrany utajovaných informací, požární ochrany, bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a krizového řízení v obvodu 

působnosti Městského soudu v Praze organizačně a technicky 
 zabezpečuje manipulaci a evidenci utajovaných informací, jejich archivaci a skartaci u Městského soudu v Praze 
 zajišťuje komplexní ochranu utajovaných informací, především pokud jde o úkoly v administrativní, personální a fyzické bezpečnosti 
 stanovuje a komplexně zajišťuje opatření pro případ mimořádných událostí a krizových situací 
 metodicky řídí zabezpečování bezpečnosti v rozsahu působnosti u obvodních soudů 
 zpracovává návrhy vnitřních předpisů v oblasti bezpečnosti 
 předkládá požadavky na uzavírání smluvních vztahů a investiční záměry v oblasti bezpečnosti v rámci přidělených finančních prostředků; 

uplatňuje požadavky na materiální, technické a finanční zabezpečení úkolů v oblasti bezpečnosti 
 vyjadřuje se k prováděcím projektům zabezpečení objektů organizací v obvodu působnosti 
 zajišťuje školení a poučení osob, které mají přístup k utajované informaci, odbornou přípravu preventistů PO, školení vedoucích zaměstnanců 
 plní pokyny předsedy Městského soudu v Praze ve vztahu k justiční stráži a další úkoly uložené předsedou Městského soudu v Praze 
 
referent ÚOO – Ivan Černý 
 zabezpečuje úkoly úseku na pracovišti Slezská, zastupuje bezpečnostní ředitelku Městského soudu v Praze ve věcech technických – (0,5 

úvazek) 
 
referentka ÚOO – Irena Křížová 
 zabezpečuje ochranu utajovaných informací a zajišťuje úkoly související s krizovými stavy a jinými mimořádnými událostmi 
 
 
 
 



 
ODDĚLENÍ VNITŘNÍHO AUDITU 

 
neobsazeno 
 provádí vnitřní audit dle platné právní úpravy 

 
 
 

ODBOR FINANČNÍ KONTROLY MĚSTSKÉHO SOUDU V PRAZE 
 

 
finanční kontrolorka – Ing. Pavla Nováková 
Spadá do přímé řídící gesce předsedy Městského soudu v Praze 
 kontroluje dodržování zásad vnitřního kontrolního systému, kontroluje provádění finančních operací a vedení evidence majetku podle platných 

předpisů, schválených rozpočtů, programů, projektů a smluv v souladu s kritérii hospodárnosti, účelnosti a efektivity, prověřuje účinnost 
systému předběžných, průběžných a následných kontrol; 

 zajišťuje provádění kontrol zaměstnanci Městského soudu v Praze u Obvodních soudů pro Prahu 1 až 10 
 
 
                                                                                                    

TISKOVÁ MLUVČI 
 
 
tisková mluvčí – Mgr. Markéta Puci 
Public relations 
 zajišťuje informační, publicistické a tiskové vztahy Městského soudu v Praze k veřejnosti a hromadným sdělovacím prostředkům ve věcech 

zpravidla širokého významu včetně publicistické činnosti a vystupování v hromadných sdělovacích prostředcích 
 zpracovává koncepce vztahu soudu k veřejnosti 
 dává podněty k úpravě webových stránek a intranetu Městského soudu v Praze a navrhuje aktualizaci jejich obsahu 
 
 
 



 
 

ÚSEK SPRÁVY MĚSTSKÉHO SOUDU V PRAZE 
 

 
ředitel správy Městského soudu v Praze – Ing. Michael Mrzkoš 
Spadá do přímé řídící gesce předsedy Městského soudu v Praze; 
 řídí a odpovídá za činnost správy Městského soudu v Praze včetně trestních a občanskoprávních kanceláří a kanceláří správního soudnictví, 

vykonává činnosti prostřednictvím kterých zajišťuje výkon státní správy Městského soudu v Praze a obvodních soudů v působnosti Městského 
soudu v Praze, tj. zajišťuje podklady pro zpracování souhrnného návrhu rozpočtu a závěrečného účtu za Městský soud v Praze a obvodní 
soudy v jeho působnosti, zajišťuje podklady pro rozpis prostředků státního rozpočtu pro hospodaření Městského soudu v Praze a obvodních 
soudů v jeho působnosti minimálně v členění závazných ukazatelů daných zákonem o státním rozpočtu nebo správcem rozpočtu kapitoly, 
posuzuje požadavky obvodních soudů nad rámec schváleného rozpočtu z hlediska jejich věcnosti, účelovosti a hospodárnosti; v návaznosti  
na to předkládá návrhy rozpočtových opatření v rámci Ministerstvem spravedlnosti stanovených celkových závazných ukazatelů rozpočtu 
Městského soudu v Praze 

 navrhuje zásadní obecné postupy ke snižování výdajů a zvyšování příjmů. Zajišťuje realizaci systému programového financování a s tím 
související koncepci výhledu investičních a neinvestičních akcí Městského soudu v Praze a obvodních soudů v jeho působnosti 

 zajišťuje vyřizování personálních záležitostí zaměstnanců Městského soudu v Praze  
 vyřizuje stížnosti v oblasti své působnosti 
 
zástupce ředitele správy  -  Karel Jonáš 
 řídí a kontroluje oddělení veřejných zakázek a správy majetku, oddělení informatiky, všechna oddělení vnitřní správy, oddělení autoprovozu 

a agendu autoprovozu Městského soudu v Praze 
 zastupuje ředitele správy Městského soudu v Praze 
 
zástupkyně ředitele správy – Jindřiška Nováková 
 odpovídá za chod občanskoprávních kanceláří na pracovišti Slezská a veřejného rejstříku právnických a fyzických osob 
 řídí a kontroluje činnost dozorčích úřednic obchodního úseku, zaměstnanců správy soudu na pracovišti Slezská, a to sekretářky 

místopředsedů  a knihovnice, a dalších oddělení na tomto pracovišti: informační centrum, studovna spisů, podatelna, rozmnožovna, telefonní 
ústředna a soudní doručovatel 

 řídí a organizuje činnost vyšších soudních úředníků a tajemnic obchodního úseku, spravuje rozpis služeb asistentů soudců a vyšších soudních 
úředníků pro insolvenční řízení 



 zabezpečuje kontakt s personálním oddělením 
 poskytuje součinnost při vyřizování žádostí o poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím 
  
 
 

ODDĚLENÍ ROZPOČTU A JUSTIČNÍ EKONOMIKY 
 

  
vedoucí oddělení - Eva Topinková 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení, vykonává činnost správce rozpočtu ve smyslu zákona č. 320/2001 Sb. a prováděcí 

vyhlášky 
 zajišťuje hospodaření s rozpočtovými prostředky v souladu s platnými předpisy, rozepisuje prostředky státního rozpočtu stanovené správcem 

kapitoly pro hospodaření Městského soudu v Praze a Obvodních soudů pro Prahu 1 – 10 
 podle rozpočtových pravidel provádí rozpočtová opatření a vystavuje limity 
 spolupracuje na závěrečných vyhodnoceních realizovaných akcí programového financování 
 zpracovává rozbory hospodaření 
 vykonává veškeré úkony ve státní pokladně na meziúrovni a OSS 
 metodicky řídí a kontroluje Obvodní soudy pro Prahu 1 – 10 v uvedené oblasti 
 řídí pokladní na všech pracovištích Městského soudu v Praze 
 
referentka oddělení rozpočtu a justiční ekonomiky – Galina Koubková 
 zastupuje vedoucí oddělení včetně činnosti správce rozpočtu ve smyslu zákona č. 320/2001 Sb. a prováděcí vyhlášky 
 vystavuje platební poukazy, vystavuje faktury v  APV IRES 
 vykonává veškeré úkony ve státní pokladně na meziúrovni a OSS 
 vykonává 2. zástup v pokladně 
 
referent oddělení rozpočtu a justiční ekonomiky – Ondřej Doležal, DiS 
 zpracovává výkazy o práci, plán počtu pracovníků a mzdových prostředků v rámci působnosti Městského soudu v Praze a kontroluje jejich 

plnění 
 vystavuje likvidační přílohy k fakturám, které se týkají působnosti oddělení 
 vykonává veškeré úkony ve státní pokladně na meziúrovni a OSS 
 vykonává 1. zástup v pokladně 



referentka oddělení rozpočtu a justiční ekonomiky – Zdeňka Kučerová 
 vystavuje faktury v APV IRES 
 vystavuje likvidační přílohy k fakturám, které se týkají působnosti oddělení 
 zabezpečuje v působnosti oddělení vystavování a evidenci objednávek v programu IRES 
 zajišťuje evidenci neuhrazených závazků ve lhůtě splatnosti a po lhůtě splatnosti na jednotlivých soudech  
 zpracovává měsíční analýzy čerpání mzdových prostředků a jejich plnění; 
 zastupuje pí Plichtovou mimo státní pokladnu 
 odpovídá za vedení pokladní agendy včetně  kolků v rozsahu stanoveném platnou právní úpravou, zpracovává pokladní doklady v APV IRES 

včetně rozúčtování 
 zajišťuje stravenky pro soudce a zaměstnance pracovišť 
 
 
 
 

ODBOR EKONOMICKÝ 
 
 
   vedoucí odboru – Alice Vyšínová 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení všeobecných účtáren a vymáhání pohledávek a oddělení mzdové účtárny; 
 odpovídá za vedení účetnictví v rozsahu platné právní úpravy včetně rozsahu a způsobu provedení inventarizace; 
 metodicky řídí a kontroluje účtárny Obvodních soudů pro Prahu 1 - 10; 
 metodicky řídí a kontroluje oddělení vymáhání pohledávek Obvodních soudů pro Prahu 1 -10 
 vykonává činnosti hlavní účetní ve smyslu zákona č. 320/2001 Sb. a prováděcí vyhlášky.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
ODDĚLENÍ VŠEOBECNÉ ÚČTÁRNY A VYMÁHÁNÍ POHLEDÁVEK PRACOVIŠTĚ SPÁLENÁ 

 
 
   vedoucí oddělení – Jitka Vyštejnová 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení všeobecné účtárny a vymáhání pohledávek pracoviště Spálená; 
 zpracovává účetní závěrky Městského soudu v Praze v ekonomickém systému IRES a předává je nadřízenému orgánu a do CSÚIS; 
 provádí konsolidaci účetní závěrky za Městský soud v Praze a podřízené soudy; 
 účtuje o pohybech na výdajovém neinvestičním bankovním účtu  rezervním fondu; 
 účtuje o mzdových nákladech na základě podkladů z oddělení mzdové účtárny; 
 účtuje o majetku  
 účtuje o provozních pohledávkách a závazcích 
 kontroluje zaúčtování ostatních závazků a pohledávek evidovaných na pracovišti Spálená; 
 účtuje o časovém rozlišení ve smyslu zákona o účetnictví; 
 uspořádává ve spolupráci s vedoucí ekonomického odboru vybrané položky účetní závěrky; 
 zpracovává podklady pro inventarizaci a spolupracuje při inventarizaci;  
 sleduje penalizaci vydaných faktur; 
 podílí se stanovování metodických pokynů pro účtárny Obvodních soudů pro Prahu 1 -10  a na kontrolách účtáren těchto soudů; 
 zastupuje vedoucí odboru včetně činnosti hlavní účetní ve smyslu zákona č. 320/2001 Sb. a prováděcí vyhlášky. 

 
 

         účetní – Jana Kofroňová 
 

 zpracovává platy zaměstnanců soudu, soudců, náhrady přísedícím a svědkům, odměny likvidátorům a zajišťuje veškeré činnosti 
související se zpracováním agendy platů vyplývající ze zákonné úpravy v rozsahu a dle pokynů vedoucí mzdové účtárny  

 provádí kontrolu výpočtů průměrů stanovených pro náhrady platů, vyplacených náhrad při dočasné pracovní neschopnosti, připravuje 
tyto podklady pro kontrolu PSSZ 

 průběžně si doplňuje znalosti aktuální právní úpravy pro oblast mzdové agendy (nemocenské dávky, daňová problematika, roční 
zúčtování, sociální a zdravotní pojištění, atd.) 

 zastupuje ostatní mzdové účetní při zpracovávání platů soudců a zaměstnanců soudu, včetně zpracování mzdových závěrek a podkladů 
pro zaúčtování mezd 



 zadává do evidence v ekonomickém systému IRES platební poukazy k výplatě odměn ustanoveným advokátům v trestním a civilním 
řízení a účtuje o nich 

 zadává do evidence v ekonomickém systému IRES podmíněné závazky týkající se budoucí výplaty odměn ustanovených advokátů 
v trestním a civilním řízení a účtuje o nich 

 spolupracuje na ostatních agendách zajišťovaných v ekonomickém odboru dle pokynů vedoucí odboru 
 

      Vymáhající úřednice Blanka Meitnerová zabezpečuje 2. zástup správy ekonomické aplikace IRES. 
 
 

finanční účetní – Jitka Sýkorová 
 zadává do evidence závazků v ekonomickém systému IRES platební poukazy k výplatě odměn, náhrad výdajů a záloh na hotové výdaje 

likvidátorům, cestovních náhrad svědků, odměn tlumočníkům, znalcům, insolvenčním správcům a správcům konkurzní podstaty a účtuje 
o nich; 

 vede evidenci pohledávek souvisejících přeplatky vyplacených záloh a účtuje o nich;  urguje jejich úhradu; 
 zadává do evidence v ekonomickém systému IRES podmíněné závazky týkající se budoucí výplaty odměn likvidátorů, tlumočníků, 

znalců, insolvenčních správců a správců konkurzní podstaty a účtuje o nich; 
 zadává do evidence v ekonomickém systému IRES platební poukazy na náhrady svědkům zpracované mzdovou účtárnou k výplatě 

poštovní poukázkou, zpracovává příkazy k úhradě; 
 zadává do evidence v ekonomickém systému IRES přijaté provozní faktury Městského soudu v Praze, přijaté provozní faktury předává ke 

kontrole zaměstnanci, který zajišťoval objednání příslušné dodávky, práce nebo služby, průběžně sleduje jejich splatnost a případně urguje 
vrácení odsouhlasené faktury účtárně k zaúčtování a následné realizaci úhrady;  

 kontroluje neuhrazené provozní pohledávky a informuje věcného garanta akce nebo plnění smlouvy; 
 provádí kontroly záloh složených na depozitním účtu a spolupracuje na jejich vypořádání; 
 zpracovává a odesílá elektronické soubory dat pro Českou poštu v případě úhrad závazků poštovní poukázkou; 
 zpracovává podklady pro inventarizaci a spolupracuje při inventarizaci  
 zajišťuje zpracování podkladů pro poskytování informací správci daně ve smyslu § 57 zákona č. 280/2009 Sb., daňový řád;   
 zpracovává agendu odvolacích řízení jako nadřízený orgán podle zákona č. 280/2009 Sb., daňový řád, a předkládá návrhy rozhodnutí o 

odvolání; 
 zastupuje O. Doležala a B. Vidunovou. 

 
 



referentka realizace rozpočtu v RISRE  - Blanka Vidunová 
 správa přeúčtování skutečnosti do RISRE, aktualizace dat mezi RISRE a ekonomickým systémem IRES - provádí přeúčtování skutečnosti 

z ekonomického systému IRES do IISSP modulu RISRE;  
 kontroluje stav skutečnosti čerpání výdajů a plnění příjmů v RISRE  na stav vykazovaný v ekonomickém systému IRES; 
 kontroluje čerpání rezervací v RISRE a ve spolupráci s oddělením rozpočtu a justiční ekonomiky provádí aktualizaci čerpání rezervací 

v RISRE; 
 podílí se na metodickém řízení a kontrole agendy realizace rozpočtu jednotlivých obvodních soudů v působnosti Městského soudu 

v Praze; 
 zadává do evidence v ekonomickém systému IRES platební poukazy k výplatě odměn ustanoveným advokátům v trestním a civilním 

řízení a účtuje o nich; 
 zadává do evidence v ekonomickém systému IRES podmíněné závazky týkající se budoucí výplaty odměn ustanovených advokátů 

v trestním a civilním řízení a účtuje o nich; 
 zadává do evidence závazků v ekonomickém systému IRES platební poukazy k výplatě odměn, náhrad výdajů a záloh na hotové výdaje a 

odměny tlumočníkům, znalcům, insolvenčním správcům a správcům konkurzní podstaty a účtuje o nich; 
 zadává do evidence v ekonomickém systému IRES podmíněné závazky týkající se budoucí výplaty odměn tlumočníků, znalců, 

insolvenčních správců a správců konkurzní podstaty a účtuje o nich; 
 vede evidenci pohledávek vzniklých v trestním řízení z titulu úhrady náhrad nákladů trestního řízení a účtuje o nich; zaevidované 

pohledávky předává vymáhajícím úřednicím; 
 zastupuje J. Sýkorovou a O. Doležala. 

 
 

   vymáhající úřednice – Petruška Dvořáková 
 zajišťuje agendu vymáhání justičních pohledávek v rozsahu stanoveném platnou právní úpravou, předává pohledávky k vymáhání 

určenému soudnímu exekutorovi a spolupracuje s ním, zpracovává podklady na odpisy, prominutí a upuštění od vymáhání pohledávek 
v rozsahu pověření. 

 
 
 
 
 
 
 



   vymáhající úřednice – Blanka Meitnerová 
 zajišťuje agendu vymáhání justičních pohledávek v rozsahu stanoveném platnou právní úpravou, koordinuje předávání a předává 

pohledávky k vymáhání určenému soudnímu exekutorovi a spolupracuje s ním, zpracovává podklady na odpisy, prominutí a upuštění od 
vymáhání pohledávek v rozsahu pověření; 

 zastupuje při zajišťování pokladní agendy na pracovišti Spálená – vykonává třetí zástup; 
 zabezpečuje správu ekonomické aplikace IRES  

 
 

vymáhající úřednice – Sylva Strojilová 
 zajišťuje agendu vymáhání justičních pohledávek v rozsahu stanoveném platnou právní úpravou, předává pohledávky k vymáhání 

určenému soudnímu exekutorovi a spolupracuje s ním, zpracovává podklady na odpisy, prominutí a upuštění od vymáhání pohledávek 
v rozsahu pověření. 

 
   Vymáhající úřednice se vzájemně zastupují. 
 
 
 
 

ODDĚLENÍ VŠEOBECNÉ ÚČTÁRNY A VYMÁHÁNÍ POHLEDÁVEK PRACOVIŠTĚ SLEZSKÁ 
 

 
   vedoucí oddělení – Ilona Reimačová 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení všeobecné účtárny a vymáhání pohledávek pracoviště Slezská; 
 řídí metodicky a kontroluje agendu vymáhání pohledávek Městského soudu v Praze na pracovišti Slezská, spolupracuje na zpracování 

rozborů a výkazů pohledávek v rámci působnosti Městského soudu v Praze, podílí se na metodickém řízení a kontrolách Obvodních soudů 
pro Prahu 1 – 10 v oblasti vymáhání pohledávek a nakládání s depozitními prostředky; 

 podílí se na metodickém řízení a kontrolách účtáren Obvodních soudů pro Prahu 1-10 především v oblasti justičních pohledávek a 
závazků; 

 zpracovává podklady pro účetní závěrky Městského soudu v Praze v ekonomickém systému IRES; 
 účtuje o pohybech na bankovních účtech Cizích prostředků; 
 vede evidenci závazků a pohledávek souvisejících s příjmy, resp. výdaji na bankovních účtech, o jejichž pohybech účtuje a zpracovává 

příkazy k úhradě; 



 provádí kontroly záloh složených na depozitním účtu a spolupracuje na jejich vypořádání; 
 účtuje o opravných položkách k pohledávkám; 
 účtuje o odpisech pohledávek vymáhaných na pracovišti Slezská a Spálená; 
 zpracovává a odesílá elektronické soubory dat pro Českou poštu, s. p.,  v případě úhrad závazků poštovní poukázkou; 
 účtuje o pohybech v pokladnách na pracovišti Slezská; 
 kontroluje zaúčtování ostatních závazků a pohledávek evidovaných na pracovišti Slezská; 
 zpracovává podklady pro inventarizaci a spolupracuje při inventarizaci;  
 vykonává činnosti hlavní účetní ve smyslu zákona č. 320/2001 Sb. a prováděcí vyhlášky. 

 
finanční účetní – Věra Závětová 

 účtuje o pohybech na bankovním účtu Poplatky soudní; 
 vede evidenci pohledávek souvisejících s příjmy soudních poplatků a účtuje o nich, realizuje vrácení soudních poplatků; 
 účtuje o pohybech na bankovním účtu Pokuty v řízení soudním; 
 vede evidenci pohledávek a závazků souvisejících s příjmy, resp. výdaji na bankovním účtu Pokuty v řízení soudním, o jejichž pohybech 

účtuje; 
 prověřuje odepsané pohledávky a zpracovává podklady pro vyřazení pohledávek z podrozvahové evidence; 
 účtuje o odpisech pohledávek vymáhaných na pracovišti Slezská a Spálená; 
 zpracovává podklady pro inventarizaci a spolupracuje při inventarizaci; 

 
   finanční účetní – Hana Tomanová 
 vede evidenci závazků a pohledávek souvisejících s příjmy, resp. výdaji z účtu soudních poplatků a účtuje o nich;  
 zajišťuje předepsanou distribuci soudních písemností zakládajících pohledávky soudu z titulu úhrady soudních poplatků, zaevidované 

pohledávky předává vymáhajícím úřednicím; 
 prověřuje odepsané pohledávky a zpracovává podklady pro vyřazení pohledávek z podrozvahové evidence; 
 účtuje o odpisech pohledávek vymáhaných na pracovišti Slezská a Spálená; 
 zpracovává příkazy k úhradě závazků souvisejících se soudními poplatky a pokutami v řízení soudním; 
 zpracovává a odesílá elektronické soubory dat pro Českou poštu, s. p.,  v případě úhrad závazků poštovní poukázkou; 
 zastupuje při zajišťování pokladní agendy na pracovišti Slezská – vykonává třetí zástup. 

 
 
 



   finanční účetní – Šárka Stavinohová 
 účtuje o pohybech na bankovním účtu Pokuty v řízení soudním; 
 vede evidenci pohledávek a závazků souvisejících s příjmy, resp. výdaji na bankovním účtu Pokuty v řízení soudním, o jejichž pohybech 

účtuje  a zpracovává příkazy k úhradě; 
 účtuje o pohybech na bankovním účtu Poplatky soudní; 
 vede evidenci pohledávek souvisejících s příjmy soudních poplatků z návrhu, účtuje o nich, realizuje vrácení soudních poplatků; 
 zajišťuje předepsanou distribuci soudních písemností zakládajících pohledávky soudu z titulu úhrady náhrad nákladů soudního řízení, 

sankčních plateb, tj. peněžitých trestů a pokut, zaevidované pohledávky předává vymáhajícím úřednicím; 
 prověřuje odepsané pohledávky a zpracovává podklady pro vyřazení pohledávek z podrozvahové evidence; 
 účtuje o odpisech pohledávek vymáhaných na pracovišti Slezská a Spálená; 
 zpracovává a odesílá elektronické soubory dat pro Českou poštu, s. p.,  v případě úhrad závazků poštovní poukázkou; 
 zpracovává podklady pro inventarizaci a spolupracuje při inventarizaci; 

 
   Finanční účetní se vzájemně zastupují. 
 

      vymáhající úřednice – Jitka Tomsová 
 zajišťuje agendu vymáhání justičních pohledávek v rozsahu stanoveném platnou právní úpravou, předává pohledávky k vymáhání 

určenému soudnímu exekutorovi a spolupracuje s ním, zpracovává podklady na odpisy, prominutí a upuštění od vymáhání pohledávek 
v rozsahu pověření; 

 zastupuje při zajišťování pokladní agendy na pracovišti Slezská – vykonává první zástup 
 

   vymáhající úřednice – Miroslava Šnobrová 
 zajišťuje agendu vymáhání justičních pohledávek v rozsahu stanoveném platnou právní úpravou, předává pohledávky k vymáhání 

určenému soudnímu exekutorovi a spolupracuje s ním, zpracovává podklady na odpisy, prominutí a upuštění od vymáhání pohledávek 
v rozsahu pověření; 

 
   vymáhající úřednice – Dagmar Vávrová 
 zajišťuje agendu vymáhání justičních pohledávek v rozsahu stanoveném platnou právní úpravou, předává pohledávky k vymáhání 

určenému soudnímu exekutorovi a spolupracuje s ním, zpracovává podklady na odpisy, prominutí a upuštění od vymáhání pohledávek 
v rozsahu pověření; 

 zastupuje při zajišťování pokladní agendy na pracovišti Slezská – vykonává druhý zástup 



   vymáhající úřednice – Eva Kriegerová 
 zajišťuje agendu vymáhání justičních pohledávek v rozsahu stanoveném platnou právní úpravou, předává pohledávky k vymáhání 

určenému soudnímu exekutorovi a spolupracuje s ním, zpracovává podklady na odpisy, prominutí a upuštění od vymáhání pohledávek 
v rozsahu pověření; 

 zajišťuje pokladní agendu a odpovídá za její vedení na pracovišti Slezská, včetně cenin (stravenky), v rozsahu stanoveném platnou právní 
úpravou a vnitřním předpisem; zpracovává pokladní doklady pro jednotlivé typy pokladen určené vnitřním předpisem v systému IRES. 

 
   Vymáhající úřednice se při zajišťování agendy vymáhání justičních pohledávek vzájemně  
   zastupují. 
 
 
    zástupce vedoucích oddělení všeobecné účtárny a vymáhání pohledávek - Marie Kubovcová 
 zastupuje vedoucí oddělení všeobecné účtárny a vymáhání pohledávek pracoviště Spálená a Slezská v rozsahu činností stanovených 

rozvrhem práce na tyto funkce; 
 řídí metodicky a kontroluje agendu vymáhání pohledávek Městského soudu v Praze na pracovišti Spálená, zpracovává rozbory a výkazy 

pohledávek v rámci působnosti Městského soudu v Praze, vč. provedení konsolidace s Obvodními soudy pro Prahu 1 -10, podílí se na 
metodickém řízení a kontrolách Obvodních soudů pro Prahu 1 – 10 v oblasti vymáhání pohledávek; 

 provádí aktualizaci dat mezi RISRE a ekonomickým systémem IRES a kontroluje stav skutečnosti čerpání výdajů a plnění příjmů 
v RISRE na stav vykazovaný v ekonomickém systému IRES; 

 kontroluje čerpání rezervací v RISRE a ve spolupráci s oddělením rozpočtu a justiční ekonomiky provádí aktualizaci čerpání rezervací 
v RISRE; 

 podílí se na metodickém řízení a kontrole agendy realizace rozpočtu jednotlivých obvodních soudů v působnosti Městského soudu 
v Praze; 

 účtuje o pohybech na bankovním účtu FKSP a příjmovém účtu; 
 zadává do evidence v sytému IRES pohledávky a závazky a účtuje o nich; 
 provádí kontroly záloh složených na depozitním účtu a spolupracuje na jejich vypořádání; 
 zpracovává a odesílá elektronické soubory dat pro Českou poštu, s. p.,  v případě úhrad závazků poštovní poukázkou; 
 účtuje o pohybech v pokladnách na pracovišti Spálená; 
 zpracovává podklady pro inventarizaci a spolupracuje při inventarizaci; 
 vykonává činnosti hlavní účetní ve smyslu zákona č. 320/2001 Sb. a prováděcí vyhlášky. 

 



ODDĚLENÍ MZDOVÉ ÚČTÁRNY 
 

 
   vedoucí oddělení –  Anna Kotálová  
 řídí, kontroluje a odpovídá za chod oddělení mzdové účtárny; 
 zpracovává mzdové závěrky a podklady pro zaúčtování mezd; 
 zpracovává příkazy k úhradě závazků souvisejících se mzdovou agendou; 
 metodicky řídí a kontroluje mzdové účtárny Obvodních soudů pro Prahu 1 -10 v rozsahu dle pokynů nadřízené; 
 realizuje pro resort justice testování nových verzí mzdového a personálního programu DC před instalací uživatelům; 
 zpracovává mzdy soudců, zaměstnanců soudu – asistentů soudců a justičních čekatelů, zpracovává náhrady přísedících, svědků a odměny 

likvidátorů; 
 zajišťuje veškeré činnosti související se zpracováním agendy platů a činnosti vyplývající ze zákonné úpravy. 

 
   mzdová účetní – Dana Saidlová 
 zpracovává platy zaměstnanců soudu, náhrady přísedících, svědků, odměny likvidátorů a zajišťuje veškeré činnosti související se 

zpracováním agendy platů vyplývající ze zákonné úpravy v rozsahu a dle pokynů vedoucí mzdové účtárny;  
 zastupuje vedoucí mzdové účtárny; 
 zastupuje ostatní mzdové účetní při zpracovávání platů soudců a zaměstnanců soudu, včetně zpracování mzdových závěrek a podkladů pro 

zaúčtování mezd. 
 

   mzdová účetní – Monika Jeriová 
 zpracovává platy zaměstnanců soudu, náhrady přísedících, svědků, odměny likvidátorů a zajišťuje veškeré činnosti související se 

zpracováním agendy platů vyplývající ze zákonné úpravy v rozsahu a dle pokynů vedoucí mzdové účtárny;  
 zastupuje ostatní mzdové účetní při zpracovávání platů soudců a zaměstnanců soudu, včetně zpracování mzdových závěrek a podkladů pro 

zaúčtování mezd. 
 

Mzdové účetní provádějí kontrolu výpočtů průměrů stanovených pro náhrady platů, vzájemně si kontrolují vyplacené náhrady mzdy při 
dočasné pracovní neschopnosti a připravují tyto podklady pro kontrolu PSSZ.   Povinností mzdových účetních je průběžné doplňování 
znalostí aktuální právní úpravy pro  oblast mzdové agendy (náhrady mzdy v době pracovní neschopnosti, daňová problematika, roční 
zúčtování, sociální a zdravotní pojištění, atd.).  
 
 



 
ODDĚLENÍ INVESTIC A VEŘEJNÝCH ZAKÁZEK 

 
 
vedoucí oddělení – Jana Bayerová 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení 
 řídí, koordinuje, kontroluje a odpovídá za zpracování podkladů investičních záměrů a realizaci akcí programového financování Městského 

soudu v Praze včetně databáze SMVS a metodicky řídí a kontroluje v této oblasti Obvodní soudy pro Prahu 1-10 
 řídí, koordinuje, kontroluje a odpovídá za přípravu a zadávání veřejných zakázek Městského soudu v Praze a metodicky řídí a kontroluje v této 

oblasti Obvodní soudy pro Prahu 1-10  
 vystavuje a podepisuje schvalovací doložky k fakturám, které se týkají působnosti oddělení a odpovídá za věcnou správnost těchto faktur 
 je osobou pověřenou řízením provozu mobilních telefonů, vystavuje a podepisuje schvalovací doložky k fakturám týkajících se provozu 

mobilních telefonů a odpovídá za věcnou správnost těchto faktur 
 zpracovává podklady provozu mobilních telefonů pro vyúčtování telefonních hovorů soudců a zaměstnanců Městského soudu v Praze  
 
referentka veřejných zakázek  a skladového hospodářství – Renata Doležalová 
 zabezpečuje činnosti spojené se zadáváním veřejných zakázek Městského soudu v Praze a odpovídá za zpracování a úplnost dokumentace 

jednotlivých veřejných zakázek podle platných předpisů  
 zabezpečuje v působnosti oddělení vystavování a evidenci objednávek v programu IRES a vystavuje schvalovací doložky k fakturám, které se 

týkají působnosti oddělení a odpovídá za věcnou správnost těchto objednávek a faktur 
 samostatně zajišťuje komplexní materiálně-technické zásobování pro Městský soud v Praze - sklady pracovišť Spálená, Slezská a Hybernská, 

zajišťuje příjem a výdej materiálu a vede evidenci skladového hospodářství v programu IRES pro pracoviště Spálená a Hybernská  
 spolupracuje s oddělením informatiky při příjmu, evidenci a výdeji tonerů pro výpočetní techniku na pracovišti Spálená 
 zajišťuje nákup talárů pro Městský soud v Praze a vede jejich evidenci pro pracoviště Spálená, Slezská a Hybernská 
 zastupuje vedoucí oddělení investic a veřejných zakázek  
 
 
 
referentka veřejných zakázek  a investic – Renata Valčíková 
 zabezpečuje činnosti spojené s přípravou a realizací investičních akcí Městského soudu v Praze Obvodních soudů pro Prahu 1 - 10 
 zpracovává investiční záměry Městského soudu v Praze včetně databáze SMVS 
 zabezpečuje činnosti spojené se zadáváním veřejných zakázek Městského soudu v Praze a odpovídá za zpracování a úplnost dokumentace 

jednotlivých veřejných zakázek podle platných předpisů  
 
 



referentka veřejných zakázek  a investic – Ing. Anna Marková 
 zabezpečuje činnosti spojené s přípravou a realizací investičních akcí Městského soudu v Praze a Obvodních soudů pro Prahu 1 – 10 
 zpracovává investiční záměry Městského soudu v Praze včetně databáze SMVS 
 zabezpečuje činnosti spojené se zadáváním veřejných zakázek Městského soudu v Praze a odpovídá za zpracování a úplnost dokumentace 

jednotlivých veřejných zakázek podle platných předpisů  
 

 
 
 

ODDĚLENÍ SPRÁVY MAJETKU 
 
 
vedoucí oddělní – Přemysl Pokorný 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení 
 řídí, koordinuje, kontroluje a odpovídá za řádné vedení agendy majetku státu a operativní evidence Městského soudu v Praze v programu IRES 
 metodicky řídí a kontroluje evidenci a správu majetku a řádné provádění inventarizace Obvodních soudů pro Prahu 1-10 
 zabezpečuje správu, opravy a údržbu veškerého vnitřního vybavení všech pracovišť a rekreačních zařízení Městského soudu v Praze 
 vystavuje a podepisuje schvalovací doložky k fakturám, které se týkají působnosti oddělení a odpovídá za věcnou správnost těchto faktur 
 
 
samostatná referentka správy majetku – Ilona Adamová 
 vede agendu majetku státu a operativní evidence Městského soudu v Praze v programu IRES pro pracoviště Spálená a Hybernská, Centrální 

spisovnu Městského soudu v Praze a rekreačních zařízení Městského soudu v Praze 
 zabezpečuje správu, opravy a údržbu veškerého vnitřního vybavení všech pracovišť a rekreačních zařízení Městského soudu v Praze 
 předkládá podklady k objednávkám a vystavuje schvalovací doložky k fakturám, které se týkají působnosti oddělení a odpovídá za věcnou 

správnost těchto objednávek a faktur 
 zpracovává inventarizační seznamy, provádí inventury a ověřuje soulad fyzického a účetního stavu majetku  
 zastupuje vedoucího oddělení 
 
referentka správy majetku – Jarmila Vlková 
 vede agendu majetku státu a operativní evidence Městského soudu v Praze v programu IRES pro pracoviště Spálená a Hybernská, Centrální 

spisovnu Městského soudu v Praze a rekreačních zařízení Městského soudu v Praze  
 zabezpečuje správu, opravy a údržbu veškerého vnitřního vybavení všech pracovišť a rekreačních zařízení Městského soudu v Praze  
 vede a udržuje agendu Centrálního registru administrativních budov (CRAB) Městského soudu v Praze a jeho podřízených složek 



 předkládá podklady k objednávkám a vystavuje schvalovací doložky k fakturám, které se týkají působnosti oddělení a odpovídá za věcnou 
správnost těchto objednávek a faktur  

 zpracovává inventarizační seznamy, provádí inventury a ověřuje soulad fyzického a účetního stavu majetku 
 
referentka  správy majetku – Dana Holcmanová 
 vede agendu majetku státu a operativní evidence Městského soudu v Praze v programu IRES pro pracoviště Slezská  
 vede sklad a zajišťuje výdej a evidenci veškerého majetku na osobních kartách soudců a zaměstnanců na pracovišti Slezská 
 zpracovává inventarizační seznamy, provádí inventury a ověřuje soulad fyzického a účetního stavu majetku na pracovišti Slezská a 

rekreačních zařízení Městského soudu v Praze 
 zajišťuje výrobu razítek a vede jejich evidenci pro pracoviště Slezská Městského soudu v Praze 
 vede agendu v centrálním registru administrativních budov CRAB, vzájemně se zastupuje v této agendě s referentkou správy 

majetku Jarmilou Vlkovou 
 zastupuje referentku správy majetku (pracoviště Slezská) Jitku Businskou 
 zastupuje skladnici Naděždu Michalíkovou 
 
 
referentka správy majetku – Jitka Businská 
 vede agendu majetku státu a operativní evidence Městského soudu v Praze v programu IRES pro pracoviště Slezská 
 vede sklad a zajišťuje výdej a evidenci veškerého majetku na osobních kartách soudců a zaměstnanců na pracovišti Slezská 
 zpracovává inventarizační seznamy, provádí inventury a ověřuje soulad fyzického a účetního stavu majetku na pracovišti Slezská 
 zastupuje referentku správy majetku (pracoviště Slezská) Veroniku Holcmanovou 
 zastupuje skladnici Naděždu Michalíkovou 
 
skladnice – Naděžda Michalíková        
 předkládá návrhy na nákup tiskopisů, kancelářských potřeb a ostatního materiálu  

pro sklad pracoviště Slezská, zajišťuje příjem a výdej materiálu a vede evidenci skladového hospodářství v programu IRES na 
pracovišti Slezská 

 spolupracuje s oddělením informatiky při příjmu, evidenci a výdeji tonerů  
pro výpočetní techniku na pracovišti Slezská 

 spolupracuje při provádění inventur a ověřování souladu fyzického a účetního stavu majetku na pracovišti Slezská 
 zastupuje referenty správy majetku pracoviště Slezská 



 
ODDĚLENÍ AUTOPROVOZU 

 
vedoucí oddělení – Pavel Kubát 
 řídí oddělení autoprovozu Městského soudu v Praze 
 vede operativně technickou dokumentaci autoprovozu dle platných předpisů 
 organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení a plnění pracovních povinností jím řízených zaměstnanců 
 je odpovědnou osobou za používání karet CCS, jejich vedení a evidenci; vede přehled o nákupech pohonných hmot prostřednictvím těchto 

karet 
 v případě naléhavé potřeby vykonává funkci řidiče z povolání 
 
referentka autoprovozu – neobsazeno 
 zajišťuje provoz služebních vozidel po stránce technické i administrativní, vede plán jízd a přidělení řidičů pro jednotlivá vozidla 
 zajišťuje předávání referentských vozidel Městského soudu v Praze oprávněným osobám a přebírá je zpět 
 zastupuje vedoucího oddělení 
 zastupuje asistentky sekretariátu předsedy 
 
 
 

AGENDA AUTOPROVOZU 
 
 
referentka - Ing. Pavla Nováková 
 samostatně vede agendu autoprovozu Městského soudu v Praze a Obvodních soudů pro Prahu     1 – 10 včetně metodické a kontrolní činnosti  

a souhrnných ekonomických rozborů v oblasti působnosti Městského soudu v Praze(0,5 úvazek) 
 
 
 
 
 
 
 



 
ODBOR  INFORMATIKY 

 
 

Vedoucí odboru informatiky – Vasil Pisančik 
 zajišťuje úkoly v oblasti informatiky na všech pracovištích Městského soudu v Praze, 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod odboru a plnění pracovních povinností jím řízených zaměstnanců, 
 zajišťuje činnosti v oblasti návrhů a realizace nových informačních systémů, 
 provádí metodicko koordinační činnost ve vztahu k informatikům obvodních soudů v působnosti Městského soudu v Praze, 
 navrhuje opatření a jejich zajištění v rámci bezpečnostní politiky v oddělení IT, 
 zabezpečuje správu IP telefonie, 
 koordinuje a kontroluje činnost správců sítě, 
 přímo řídí, organizuje a kontroluje činnost informatiků na pracovišti Slezská. 
 
 
 
informatik – správce sítě – Lukáš Fromberger 

 zabezpečuje správu a provoz serverů MS WIN, Lotus Notes, serverů UNIX ve spolupráci s dodavatelskými firmami, správu aktivních prvků sítě 
v rámci budovy Slezská  

 zodpovídá za zálohování, archivaci, aktualizaci, distribuce CCA, instalaci programového vybavení systémů 
 zodpovídá za instalaci a aktualizaci centrální antivirové ochrany (ve spolupráci s prvním správcem sítě) 
 provádí přípravu vzorových instalací klientských stanic, provádí instalaci operačních systémů klientských stanic a instalace plug-inů  
 zajišťuje opatření bezpečnostní politiky v rámci oddělení IT 
 zajišťuje podporu v rámci aplikací OR a ISIR na úrovní systému,  
 provádí drobné programátorské práce  
 podílí se na údržbě IP telefonů 
 plní přidělené úkoly dle pokynu vedoucího oddělení informatiky  
 zajišťuje podporu v rámci aplikací OR a ISIR na úrovní systému  
 zastupuje prvního správce sítě 

 
 



 
informatik – technik - Ľubica Adamcová 

 zajišťuje podporu uživatelů a správy Městského soudu v Praze – Slezská, zastupuje v zajištění podpory uživatelů na budově Hybernská 
 podílí se na údržbě IP telefonů  
 odpovídá za provoz a údržbu výpočetní techniky 
 plní přidělené úkoly dle pokynu vedoucího oddělení informatiky  
 zastupuje v rámci oddělení 

 
 
 
informatik – technik – Petr Kolář  

 zajišťuje podporu uživatelů [Cm] a [VR]  
 odpovídá za provoz a údržbu výpočetní techniky  
 podílí se v rámci budovy Slezská na zajištění nahrávacího zařízení 
 plní přidělené úkoly dle pokynu vedoucího oddělení informatiky  
 zastupuje v rámci oddělení 

 
 
 
informatik – technik – Jan Svatoš 

 v rámci budovy Slezská zajišťuje správu ID klíčů pro nahrávací zařízení, provádí konfigurací zařízení hlásí dodavatelské firmě závady na 
nahrávacím zařízení  

 zajišťuje podporu uživatelů [ISIR+K] a [VR]  
 odpovídá za provoz a údržbu výpočetní techniky  
 plní přidělené úkoly dle pokynu vedoucího oddělení informatiky  
 zastupuje v rámci oddělení. 

 
 
 
 
 



ODDĚLENÍ INFORMATIKY PRO PRACOVIŠTĚ SPÁLENÁ A HYBERNSKÁ 
 
 
Vedoucí oddělení informatiky (pro pracoviště Spálená a Hybernská) – Mgr. Pavel Kraus 

 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení a plnění pracovních povinností jím řízených zaměstnanců, 
 zpracovává věcné části investičních záměrů v oblasti výpočetní techniky a zajišťuje jejich realizaci, 
 provádí metodicko koordinační činnost ve vztahu k informatikům obvodních soudů v působnosti Městského soudu v Praze, 
 koordinuje a kontroluje činnost správců sítě, 
 kontroluje zajištění elektronických podpisů a šifrování dat, 
 zodpovídá za evidenci HW a SW v souvislosti s licenční politikou, 
 provádí kontrolu zálohování a archivace, 
 plní přidělené úkoly dle pokynu vedoucího odboru informatiky, 
 zastupuje vedoucího odboru informatiky. 

 
informatik – správce sítě – Jan Kovařík 

 zabezpečuje správu a provoz serverů MS WIN, správu aktivních prvků sítě v rámci budovy Spálená a Hybernská, 
 zodpovídá za instalaci a aktualizaci centrální antivirové ochrany, zodpovídá za zálohování, archivaci, aktualizaci a instalaci programového 
 vybavení systémů, 
 provádí přípravu vzorových instalací klientských stanic a instalaci operačních systémů klientských stanic a instalace plug-inů, 
 zajišťuje správu AD a poštovních služeb, 
 podílí se na kontrole zajištění elektronických podpisů, 
 zajišťuje opatření bezpečnostní politiky v rámci oddělení IT, 
 provádí drobné programátorské práce, 
 plní přidělené úkoly dle pokynu vedoucího oddělení informatiky, 
 zastupuje vedoucího oddělení informatiky (pracoviště Spálená a Hybernská a druhého správce sítě. 

 
informatik – správce aplikace – Jaroslav Potůček 

 zajišťuje podporu podatelen, jejich elektronické pošty  
 podle podkladů personálního oddělení zajišťuje elektronické certifikáty, včetně fakturace 
 podílí se na objednávání  tonerů pro tiskárny, včetně fakturace 
 podílí se na správě přístupových karet do neveřejných prostor na budově Spálená 



 zodpovídá za podporu centrální DC2 - mzdy a personalistika  
 zastupuje při správě Portálu justice a statického obsahu Intranetu 
 plní přidělené úkoly dle pokynu vedoucího oddělení informatiky  
 zastupuje v rámci oddělení 

 
 
 
informatik – správce aplikace – Vlastislav Vytiska 

 instaluje a zabezpečuje správu aplikace NEWTON Dictate pro záznam a přepis zvuku 
 zabezpečuje správu aplikací Portál justice, statického obsahu Intranetu  
 doplňuje specifické údaje o výpočetní technice v aplikaci IRES, a zpracovává pasportní listy 
 zajišťuje podporu uživatelů správy Městského soudu v Praze – Spálená 
 odpovídá za provoz a údržbu výpočetní techniky, podílí se na provozu záznamové techniky i ozvučení jednacích síní  
 provádí drobné programátorské práce 
 plní přidělené úkoly dle pokynu vedoucího oddělení informatiky 
 zastupuje v rámci oddělení  

 
informatik – správce aplikace – Luboš Tvrz  

 v rámci budovy Spálená a Hybernská zajišťuje správu ID klíčů pro nahrávací zařízení, provádí konfigurací zařízení, hlásí dodavatelské firmě 
závady na nahrávacím zařízení, zastupuje v této činnosti na budově Hybernská 

 zajišťuje podporu uživatelů [T] a [C] 
 odpovídá za provoz a údržbu výpočetní techniky, záznamové techniky, ozvučení jednacích síní  
 provádí školení protokolujících úřednic  
 plní přidělené úkoly dle pokynu vedoucího oddělení informatiky  
 zastupuje v rámci oddělení 

 
správce aplikace – Patrik Štěpán 

   zabezpečuje správu ekonomické aplikace IRES, a to včetně nastavení, přístupů, tvorby šablon dokumentů, úkonů navazujících na distribuce, 
uživatelské podpory a školení zaměstnanců 

   zajišťuje přístupy pro určené zaměstnance do informačního systému katastru nemovitostí (ISKN) a rejstříku zahájených exekucí (RZE) 



   zajišťuje provoz spisovny občanskoprávního úseku – pracoviště Spálená po stránce organizační, evidenční a manipulační, spolupracuje   s  
centrální spisovnou 

 plní úkoly dle pokynu nadřízeného zaměstnance 
 
 
 
informatik – technik Martin Mareček 

 komplexně zabezpečuje provoz technického vybavení videokonferencí a utajovaného svědka 
 podílí se na zajištění informační i technické podpory mobilních telefonů, včetně datových přenosů. 
 zajišťuje podporu uživatelů [T] a [C]  
 spolupracuje s personálním odborem v rámci zajišťování bezpečnostní politiky v IT 
 odpovídá za provoz a údržbu výpočetní techniky, záznamové techniky, ozvučení jednacích síních  
 podílí se na zabezpečení aplikací pro záznam a přepis hlasu 
 podílí se na instalaci a zabezpečení správy aplikace NEWTON Dictate pro záznam a přepis zvuku 
 podílí se na zabezpečení provozu technického vybavení videokonferencí a utajovaného svědka 
 podílí se na instalací uživatelských certifikátů 
 plní přidělené úkoly dle pokynu vedoucího oddělení informatiky  
 zastupuje v rámci oddělení  

 
 
 
informatik – technik – Milan Litvín 
 zajišťuje podporu uživatelů na budově Hybernská 
 v rámci budovy Hybernská zajišťuje správu ID klíčů pro nahrávací zařízení, provádí konfigurací zařízení hlásí dodavatelské firmě závady na 

nahrávacím zařízení, zastupuje v této činnosti na budově Spálená 
 odpovídá za provoz a údržbu výpočetní techniky 
 plní přidělené úkoly dle pokynu vedoucího oddělení informatiky 
 zastupuje v rámci oddělení 
 
 
 



ODBOR  PERSONÁLNÍ 
 

 
    
 

vedoucí odboru – Ing. Pavla Wulkanová  
usměrňování a komplexní zajišťování oblasti personální správy, řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod odboru v rozsahu platné právní 
úpravy pro personální agendu, usměrňuje a komplexně zajišťuje oblast personální práce, odměňování, přípravy a vzdělávání zaměstnanců 
v působnosti Městského soudu v Praze, metodicky řídí a koordinuje zpracování komplexních programů personalistiky, přípravy a vzdělávání 
zaměstnanců a soudců, asistentů soudců a justičních čekatelů, koordinuje a zpracovává návrhy na jmenování, přeložení, změny a stáže soudců 
v obvodu působnosti Městského soudu v Praze a agendu výběrových řízení soudních funkcionářů,  metodicky usměrňuje a prověřuje agendu u 
Obvodních soudů pro Prahu 1 – 10, koordinace a změny zajištění fungování příslušných personálních systémů včetně  vkládání a změn 
personálních údajů v evidenční databázi, zpracování souhrnných výstupů z evidenčních databází, statistická evidence, správce aplikace CESO.  
 
personalistka – Barbora Mentlíková 

 komplexní zajišťování a realizace vzdělávacích programů zaměstnanců podle potřeb organizace včetně práce v systému Justiční akademie 
ASJA, zajišťování agendy přísedících, zpracování cestovních příkazů, vedení agendy životních výročí, hlášení zdravotním pojišťovnám, vedení 
agendy půjček zaměstnanců, tzv. hmotné odpovědnosti zaměstnanců, vyhotovování služebních průkazů a jejich evidence, zajištění agendy 
osobních certifikátů, bezplatná praxe SŠ studentů, komplexní zajištění a zpracování agendy týkající se pracovněprávních vztahů zaměstnanců, 
soudců, justičních čekatelů a asistentů soudců a jejich změn včetně platových postupů, kontrola vstupů do personální databáze, vkládání a 
změny personálních údajů v evidenčních databázích, zpracování souhrnných výstupů z evidenčních databází, statistická personální evidence, 
zástup v rámci odboru, další činnosti v rámci sjednaného druhu práce podle pokynů vedoucí.  
 

 personalistka – Hana Hájková 
 kontrola personálních lhůt k vyřízení, zajištění a zpracování docházky zaměstnanců a souvisejících podkladů pro mzdovou účtárnu – pracovní 

doba, dovolené, mateřské a rodičovské dovolené, studijní volno, pracovní neschopnosti a úrazy, PV a NPV, zpracování  statistických výkazů 
PN a úrazů, zajištění a evidence lékařských prohlídek, přehled čerpání dovolené zaměstnanců a soudců, evidence zkušební doby zaměstnanců, 
školení a kurzy zaměstnanců v administrativě, zpracování docházky soudců, justičních čekatelů a asistentů soudců, změny pracovních poměrů 
a platových výměrů, archivace dokladů v rámci oddělení, zpracování a aktualizace telefonního seznamu, přebírání pošty oddělení, vkládání a 
změny personálních údajů v evidenční databázi, zpracování souhrnných výstupů z evidenčních databází, zástup v rámci odboru, další činnosti 
v rámci sjednaného druhu práce podle pokynů vedoucí.  

 



PRACOVNĚ PRÁVNÍ ODDĚLENÍ 
 

  
   vedoucí pracovně právního oddělení  – JUDr. Jana Fialová 

právní podpora odboru a ostatním oddělením organizace, usměrňování a komplexní zajišťování oblasti personální správy, zajištění a 
zpracování veškerých pracovně právních vztahů včetně kontroly, zajištění výběru uchazečů o zaměstnání a přijímání nových zaměstnanců, 
zajištění a evidence odborné způsobilosti, ochrany osobních údajů, zajištění a zpracování agendy soudců, asistentů soudců, justičních čekatelů 
a zaměstnanců, zajištění agendy přísedících, vkládání a změny personálních  údajů v evidenční databázi, zpracování souhrnných výstupů 
z evidenčních databází, zpracování přehledů personálního obsazení, statistická evidence, zástup vedoucí odboru 
 

     
 
   personalistka – Drahomíra Kaiserová 

 komplexní zajištění a zpracování agendy týkající se pracovněprávních vztahů zaměstnanců, soudců, justičních čekatelů a asistentů soudců a 
jejich změn včetně platových postupů a kontroly, vkládání a změny personálních údajů v evidenčních databázích, zajištění výběru uchazečů o 
zaměstnání a přijímání nových zaměstnanců, statistická personální evidence, zajištění zkušebních opisů, zajištění agendy nemocenského 
pojištění, hlášení ČSSZ, zajištění agendy týkající se zdravotně postižených zaměstnanců, sledování plnění povinného podílu zaměstnávání osob 
se zdravotním postižením, evidence plných a částečných invalidních důchodů, evidence využívání a obsazení rekreačních středisek, kontrola 
vstupů do personální databáze, zpracování souhrnných výstupů z evidenčních databází, zpracování přehledů personálního obsazení, zástup 
v rámci odboru, další činnosti v rámci sjednaného druhu práce podle pokynů vedoucí.  

 
 

            personalistka  – Ing. Pavlína Ševčíková 
komplexní zajištění a zpracování agendy týkající se pracovněprávních vztahů zaměstnanců, soudců, justičních čekatelů a asistentů soudců a 
jejich změn včetně platových postupů, vkládání a změny personálních údajů v evidenčních databázích, zajištění výběru uchazečů o zaměstnání 
a přijímání nových zaměstnanců, statistická personální evidence, zajištění agendy uchazečů o zaměstnání, zajištění zkušebních opisů, vedení 
evidence přístupů do zvláštních aplikací a jejich zpracování, zajištění statistické personální evidence, evidence a příprava mzdových podkladů 
z přesčasových hodin a pohotovostí zaměstnanců, vedení agendy resortního vzdělávání VSÚ, zajišťování VŠ studentských stáží a praxí,  
realizuje případné testování stávajících a nových aplikací pro personální práci, zajištění realizace a aktualizace pracovněprávních postupů a 
pravidel v rámci Městského soudu v Praze  a další činnosti v rámci sjednaného druhu práce podle pokynů vedoucí.  

   Personalistky si vzájemně kontrolují vstupy do personálních evidenčních databází.   



ODBOR E-JUSTICE 

vedoucí odboru – Mgr. Elena Ransdorfová 
 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení e-podatelny (včetně E-metodika) a oddělení statistiky, 
 metodicky spolupracuje při tvorbě a dalším rozvoji informačních systémů soudů, 
 zajišťuje provoz při změnách projektů informačních a komunikačních systémů, 
 plní úkoly v souvislosti s agendou základních registrů, 
 metodicky řídí a kontroluje činnost soudních kanceláří (výkonné agendy) Obvodních soudů pro Prahu 1 – 10, a to zejména v oblasti 

informačních systémů ISAS, CEPR a v návaznosti na CSLAV, 
 zajišťuje přístupy pro určené osoby do informačních systémů obvodních soudů v působnosti Městského soudu v Praze a vybraných databází, 
 ve spolupráci s dozorčími úřednicemi, odborem personálním a odborem informatiky se podílí na vstupním i průběžném odborném vzdělávání 

zaměstnanců MS v Praze a obvodních soudů v jeho působnosti. 
 komplexně vyřizuje agendu poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, v souladu 

s platnou právní úpravou, včetně zpracování výroční zprávy 
 
Současně se do její řídící gesce zařazuje referentka správy soudu Mgr. Tamara Kodlová  

 
referentka správy soudu – Mgr. Tamara Kodlová 
 komplexně zajišťuje informační vztahy k veřejnosti a účastníkům řízení 
 zajišťuje agendu poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím, v souladu s platnou právní 

úpravou, včetně zpracování výroční zprávy, 
 vyřizuje písemné žádosti o vylustrování věcí uvedených k osobě nebo na osobu soudu (rejstřík Si). 

                                                                
 

 
ODDĚLENÍ STATISTIKY 
 
 
agenda výkaznictví – vedoucí oddělení  – Eva Jasenovcová 
 řídí oblast výkaznictví a statistiky v působnosti Městského soudu v Praze a Obvodních soudů pro Prahu 1 až 10 
 kontroluje výkazy v aplikaci CSLAV 



 spravuje statistické údaje na editačním portálu justice 
 provádí propočty výkonnosti soudců Městského soudu v Praze 
 provádí propočty vytíženosti zaměstnanců a potřeby soudců  a zaměstnanců  Obvodních soudů pro Prahu 1–10 a  Městského soudu v Praze 
 provádí prověrky statistické kázně a výkaznictví u Obvodních  soudů pro Prahu 1-10 
 zastupuje statistika/knihovníka na pracovišti Spálená 
 
 
statistička/knihovnice – Daniela Kolingerová 
 metodicky pomáhá při zpracování statistických listů Městského soudu v Praze a Obvodních soudů pro Prahu 1-10 
 kontroluje statistické listy v aplikaci CSLAV 
 vede knihovnu pracoviště Spálená, včetně pravidelného zveřejňování přírůstků v knihovně 
 metodicky pomáhá při vedení knihoven všech pracovišť Městského soudu v Praze a Obvodních soudů pro Prahu 1-10 
 v plném rozsahu zastupuje vedoucí oddělení 
 
 
 
ODDĚLENÍ E-PODATELNY 

 
 

vedoucí oddělení elektronické komunikace a E-metodik - Ing. Jana Lapčáková  
 řídí, organizuje a kontroluje činnost zaměstnanců e-podatelny soudu a nadstavbové části pro komunikaci s datovými schránkami 
 řídí a kontroluje činnost zaměstnanců provádějících autorizovanou konverzi dokumentů ve smyslu zákona č. 300/2008 Sb. 
 koordinuje činnost v oblasti komunikace jednotlivých informačních systémů soudu s datovými schránkami 
 účastní se rozvoje a zavádění informačních systémů pro insolvenční řízení, elektronický platební rozkaz a e-podatelnu včetně nadstavbové 

části, navrhuje změny a úpravy těchto informačních systémů na základě zkušeností z praktického provozu a přímo se podílí na úpravách 
aplikací LEPO/LEVY, CEPR a aplikace ISIR v rámci krajských soudů jako základ pro elektronický soudní spis 

 provádí činnosti lokálního administrátora Czech Pointu a datové schránky soudu 
 dle potřeby se podílí na řešení problémů vzniklých při předávání dat z informačních systémů Městského soudu v Praze do systému e-justice 

na portálu Ministerstva spravedlnosti 
 vyřizuje správní spisy přidělené ředitelem správy soudu či zástupkyní ředitele správy pro pracoviště Slezská 
 dává pokyny pro aktualizaci webových stránek 



 
referentka příjmu a zpracování e-podání – Dana Ventluková 
Samostatně provádí v rozsahu oprávnění  
v Lokální EPOdatelně (LEPO) 
 příjem a zpracování datových zpráv (doručených z ISDS, webového rozhraní, e-mailem) v souladu s instrukcí Ministerstva spravedlnosti ČR 

č. 133/2012 
  komunikace s podateli u nejasných podání za účelem možnosti jejich zpracování 
v Lokální EVÝpravně (LEVY) 
 pravidelné odesílání datových zpráv předaných z jednotlivých informačních systémů soudu 
 podílí se na řešení problémů s podateli i uživateli v rámci doručených podání i odesílaných písemností 
 oznamuje neprodleně nadřízenému pracovníku problémy s funkčností aplikace LEPO i LEVY a podílí se na jejich řešení 
 provádí autorizovanou konverzi dokumentů z moci úřední dle zákona č. 300/2008 Sb., o níž je vedena celostátní evidence v samostatné 

aplikaci spravované Ministerstvem vnitra ČR 
 provádí další činnosti dle pokynů nadřízeného zaměstnance 
 vzájemný zástup mezi všemi pracovišti Hybernská, Slezská, Spálená. 
Zastupuje vedoucího oddělení ve vztahu ke komunikaci s datovými schránkami. 
 
 
referentka/referent příjmu a zpracování e-podání   Jaroslava Gajdošová 
         Dana Pisančíková 
         Vladimír Fryc 
         Bc. Alžběta Karlíková 
Samostatně provádí v rozsahu oprávnění  
v Lokální EPOdatelně (LEPO) 
 příjem a zpracování datových zpráv (doručených z ISDS, webového rozhraní, e-mailem) v souladu s instrukcí Ministerstva spravedlnosti ČR 

č. 133/2012 
  komunikace s podateli u nejasných podání za účelem možnosti jejich zpracování 
v Lokální EVÝpravně (LEVY) 
 pravidelné odesílání datových zpráv předaných z jednotlivých informačních systémů soudu 
 podílí se na řešení problémů s podateli i uživateli v rámci doručených podání i odesílaných písemností 
 oznamuje neprodleně nadřízenému zaměstnanci problémy s funkčností aplikace LEPO i LEVY a podílí se na jejich řešení 



 provádí další činnosti dle pokynů nadřízeného zaměstnance 
 vzájemný zástup mezi pracovišti Hybernská, Slezská a Spálená 
 
 
 
 
 
referentka příjmu a zpracování e-podání - Michaela Plecitá 
Samostatně provádí v rozsahu oprávnění  
v Lokální EPOdatelně (LEPO) 
 příjem a zpracování datových zpráv (doručených z ISDS, webového rozhraní, e-mailem) v souladu s instrukcí Ministerstva spravedlnosti ČR 

č. 133/2012 
  komunikace s podateli u nejasných podání za účelem možnosti jejich zpracování 
v Lokální EVÝpravně (LEVY) 
 pravidelné odesílání datových zpráv předaných z jednotlivých informačních systémů soudu 
 podílí se na řešení problémů s podateli i uživateli v rámci doručených podání i odesílaných písemností 
 oznamuje neprodleně nadřízenému pracovníku problémy s funkčností aplikace LEPO i LEVY a podílí se na jejich řešení 
 provádí autorizovanou konverzi dokumentů z moci úřední dle zákona č. 300/2008 Sb., o níž je vedena celostátní evidence v samostatné 

aplikaci spravované Ministerstvem vnitra ČR 
 provádí další činnosti dle pokynů nadřízeného zaměstnance 
 vzájemný zástup mezi všemi pracovišti Hybernská, Slezská, Spálená. 
 
 
referentka příjmu a zpracování e-podání – Jaroslava Kejmarová 
Samostatně provádí v rozsahu oprávnění  
v Lokální EPOdatelně (LEPO) 
 příjem a zpracování datových zpráv (doručených z ISDS, webového rozhraní, e-mailem) v souladu s instrukcí Ministerstva spravedlnosti ČR 

č. 133/2012 
  komunikace s podateli u nejasných podání za účelem možnosti jejich zpracování 
v Lokální EVÝpravně (LEVY) 
 pravidelné odesílání datových zpráv předaných z jednotlivých informačních systémů soudu 



 podílí se na řešení problémů s podateli i uživateli v rámci doručených podání i odesílaných písemností 
 oznamuje neprodleně nadřízenému zaměstnanci problémy s funkčností aplikace LEPO i LEVY a podílí se na jejich řešení 
 provádí další činnosti dle pokynů nadřízeného zaměstnance 
 vzájemný zástup mezi pracovišti Hybernská, Slezská a Spálená 

 
 
 
 
 
 
referentka příjmu a zpracování e-podání - Kamila Maqličová 
Samostatně provádí v rozsahu oprávnění  
v Lokální EPOdatelně (LEPO) 
 příjem a zpracování datových zpráv (doručených z ISDS, webového rozhraní, e-mailem) v souladu s instrukcí Ministerstva spravedlnosti ČR 

č. 133/2012 
  komunikace s podateli u nejasných podání za účelem možnosti jejich zpracování 
v Lokální EVÝpravně (LEVY) 
 pravidelné odesílání datových zpráv předaných z jednotlivých informačních systémů soudu 
 podílí se na řešení problémů s podateli i uživateli v rámci doručených podání i odesílaných písemností 
 oznamuje neprodleně nadřízenému pracovníku problémy s funkčností aplikace LEPO i LEVY a podílí se na jejich řešení 
 provádí autorizovanou konverzi dokumentů z moci úřední dle zákona č. 300/2008 Sb., o níž je vedena celostátní evidence v samostatné 

aplikaci spravované Ministerstvem vnitra ČR 
 provádí další činnosti dle pokynů nadřízeného zaměstnance. 
 vzájemný zástup mezi všemi pracovišti Hybernská, Slezská, Spálená. 
 
Zastupuje v plném rozsahu vedoucí podatelny, doručného oddělení a spisovny pracoviště Hybernská.  

 
 
)) 
 
 



PRACOVIŠTĚ SPÁLENÁ 
 

 
I. asistentka  sekretariátu předsedy soudu – Olga Trmačová 
 samostatně zajišťuje chod sekretariátu předsedy, místopředsedů a ředitele soudu a zajišťuje veškeré operativní úkony s tím 

související 
 organizačně připravuje porady předsedy Městského soudu v Praze s vedením soudu i s předsedy obvodních soudů, jakož i další 

porady určené předsedou soudu 
 koordinuje a organizačně se podílí na přípravách programu a průběhu pobytu tuzemských i zahraničních návštěv 
 vede evidenci dovolených řídících pracovníků Městského soudu v Praze a předsedů obvodních soudů 
   vede agendu vyplývající ze spolupráce Městského soudu v Praze s Právnickou fakultou UK 
 
II. asistentka  sekretariátu předsedy Městského soudu v Praze – Jarmila Táborská 
 samostatně zajišťuje chod sekretariátu předsedy, místopředsedů a ředitele soudu a zajišťuje veškeré operativní úkony s tím 

související 
 vede agendu životních jubileí soudců, zaměstnanců a dalších významných osob dle dispozic předsedy soudu 
 administrativně zpracovává rozvrh práce Městského soudu v Praze včetně jeho změn a úplných znění 
 vede agendu vyplývající ze spolupráce Městského soudu v Praze s Právnickou fakultou UK 
 souběžně plní úkoly vyplývající z náplně práce první asistentky 
 

Pro zabezpečení řádného chodu sekretariátu platí vzájemná zastupitelnost obou asistentek v rozsahu shora uvedené pracovní náplně, 
2. zástup vykonává referentka soudní kanceláře Vlastimila Billianová. 
 
 
dozorčí úřednice – Mgr. Ludmila Machyánová  
 řídí, organizuje a kontroluje činnost zaměstnanců soudních kanceláří občanskoprávního úseku, vyjma soudních odd. 90 Co – 97 Co, kanceláře 

evidenčních senátů Městského soudu v Praze a dalších oddělení pracoviště Spálená: informačního centra, podatelny, vyšší podatelny, 
rozmnožovny, telefonní ústředny, správce aplikace ISVKS a správce aplikace IRES a soudního doručovatele/manipulačního pracovníka 

 zajišťuje podklady pro vyřizování stížností na podřízené zaměstnance, dohledává spisy 
 zpracovává rozvrh práce Městského soudu v Praze 
 metodicky vede a kontroluje činnost soudních kanceláří Obvodních soudů pro Prahu 1 – 10 s výjimkou trestní agendy 
 zajišťuje informovanost o obsahu rozvrhů práce Obvodních soudů pro Prahu 1 až 10 u Městského soudu v Praze 



 podílí se na organizaci školení pro Městský soud v Praze a Obvodní soudy pro Prahu 1-10 
 metodicky řídí a organizuje zavádění APV ISVKS 
 odpovídá za obsahovou správnost informační tabule (technické úpravy zajišťuje oddělení investic a správy státního majetku) 
 dává pokyny pro aktualizaci webových stránek pracoviště Spálená 
 poskytuje součinnost při vyřizování žádostí o poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím. 
 vyřizuje správní spisy přidělené ředitelem správy 
 zastupuje v plném rozsahu druhou dozorčí úřednici 
 do řídící gesce se zařazuje správce aplikace Patrik Štěpán  
 
dozorčí úřednice – Bc. Marcela Šenková  
 řídí, organizuje a kontroluje činnost zaměstnanců trestních kanceláří  
 zajišťuje podklady pro vyřizování stížností na zaměstnance trestních kanceláří, dohledává spisy, zpracovává rozvrh práce Městského soudu 

v Praze 
 metodicky řídí a kontroluje práci kanceláří a dozorčích úřednic Obvodních soudů pro Prahu 1 – 10 na trestním úseku 
 provádí propočty vytíženosti zaměstnanců a potřeby soudců a zaměstnanců 
 provádí školení administrativních pracovnic Městského soudu v Praze a Obvodních soudů pro Prahu 1 – 10 v trestních agendách  
 metodicky řídí a organizuje zavádění APV ISVKS 
 odpovídá za obsahovou správnost informační tabule a úřední desky (technické úpravy zajišťuje oddělení vnitřní správy) 
 dává pokyny pro aktualizaci webových stránek pracoviště Spálená 
 vede seznam advokátů dle § 39 odst. 2 tr. řádu 
 poskytuje součinnost při vyřizování žádostí o poskytování informací dle zákona č. 106/1999 Sb., o svobodném přístupu k informacím 
 zastupuje v plném rozsahu druhou dozorčí úřednici  
 
 
správkyně aplikace -  Irena Koláčková 
 zabezpečuje správu aplikace ISVKS pracoviště Spálená, Hybernská a centrální spisovny, Judikatury, Rejstříku trestů, ISKN a Komunikaci s  

centrálním skladem dat pro statistické listy a výkaznictví - CSLAV v systému LOTUS NOTES 
 odpovídá za správu číselníků, adresáře institucí a interního adresáře, nastavení číselných řad a provádí opravy v rejstříku systému ISVKS 
 shromažďuje požadavky na úpravu aplikací na základě potřeb z praxe pro pracoviště Spálená a Hybernská 
 připravuje podklady pro jednání realizačního týmu ISVKS 
 koordinuje vzájemnou spolupráci s dodavateli aplikací 



 provádí přípravu vzorových instalací aplikace klientských stanic a instaluje  aplikaci na  uživatelská  PC 
 provádí tvorbu a údržbu vzorů dokumentů   v aplikacích 
 zakládá nové uživatele, zajišťuje nastavení uživatelských parametrů jednotlivých aplikací a nastavení přístupových práv uživatelů k aplikacím 
 editor IAIS-ROS  
 provádí školení uživatelů a zajišťuje uživatelskou podporu 
 provádí drobné programátorské práce 
 plní přidělené úkoly dle pokynu dozorčí úřednice, spolupracuje s odd. informatiky 
 zastupuje druhého správce aplikace ISVKS a zabezpečuje 2. zástup správy ekonomické aplikace IRES 
 
      
referentka agendy znalců a tlumočníků – Hana Šťovíková 
 komplexní vedení agendy znalců, tj. zejména vykonávání působnosti oprávněné úřední osoby v řízení včetně rozhodovací činnosti podle 

zákona č. 36/1967 Sb.,  
o znalcích a tlumočnících, ve znění pozdějších předpisů, a prováděcích předpisů a instrukcí, pokud nejsou svěřeny výlučně předsedovi soudu 
nebo odbornému referentovi pověřenému agendou znalců a tlumočníků 

 zpracování podkladů ke jmenování znalců Městského soudu v Praze 
 vedení seznamu znalců, podávání informací z evidence (seznamu) znalců a tlumočníků 
 kontrolování znaleckých deníků a další kontrolní činnost znalců 
 zpracování statistických přehledů o činnosti znalců  
 příprava a kompletace podkladů k vyřizování stížností na znalce 
 editor IAIS – ROS 
 provádí spisovou službu a administrativní práce, které souvisí s agendou znalců 
 vykonávání ostatních úkonů v souvislosti s agendou znalců, pokud si takové úkony nevyhradil předseda soudu, ředitel správy nebo odborný 

referent agendy znalců a tlumočníků 
 
 
 
 



Mgr.  Kateřina Hroníková - referentka agendy znalců a tlumočníků 
 komplexní vedení agendy tlumočníků, tj. zejména vykonávání působnosti oprávněné úřední osoby v řízení včetně rozhodovací činnosti 

podle zákona č. 36/1967 Sb., o znalcích a tlumočnících, ve znění pozdějších předpisů, a prováděcích předpisů a instrukcí, pokud nejsou 
svěřeny výlučně předsedovi soudu nebo odbornému referentovi pověřenému agendou znalců a tlumočníků 

 zpracování podkladů ke jmenování tlumočníků  Městského soudu v Praze 
 vedení seznamu tlumočníků, podávání informací z evidence (seznamu) znalců a tlumočníků 
 kontrolování tlumočnických deníků a další kontrolní činnost tlumočníků 
 zpracování statistických přehledů o činnosti tlumočníků 
 příprava a kompletace podkladů k vyřizování stížností na tlumočníky 
 editor IAIS – ROS 
 provádí spisovou službu a administrativní práce, které souvisí s agendou tlumočníků 
 vykonávání ostatních úkonů v souvislosti s agendou tlumočníků, pokud si takové úkony nevyhradil předseda soudu, ředitel správy nebo 

odborný referent agendy znalců a tlumočníků 

Referentky agendy znalců a tlumočníků se zastupují navzájem. 
                                                  

 
 
 

KANCELÁŘ SPRÁVY SOUDU 
 
 
 

vedoucí kanceláře – Ing. Irena Doškářová 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod správní  kanceláře (rejstříky Spr, St, Si) 
 provádí činnosti dle pokynů jednotlivých referentů této agendy 
 sepisuje stížnosti 
 zajišťuje vypravení písemností správy soudu 
 
 



referentka agendy stížností - Eva Doubravská 
 zajišťuje agendu stížností (rejstřík St) v rozsahu stanoveném platnou právní úpravou 
 sepisuje stížnosti 
 provádí administrativní práce pro správu soudu 
 v plném rozsahu zastupuje vedoucí kanceláře 
 
 
Pozn.: Evidenci ústavních stížností pro správu Městského soudu v Praze vede vedoucí kanceláře evidenčních senátů. 
 
 
 

PODATELNA A DORUČNÉ ODDĚLENÍ 
 
 
vedoucí – Alena Brkalová 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod podatelny a doručného oddělení 
 přijímá a eviduje veškerá podání a zásilky podle platných předpisů 
 třídí je příslušným útvarům dle rozvrhu práce 
 zajišťuje doručování zásilek dle platných předpisů 
 zajišťuje ověřování listin a provádí úkony spojené s podáváním informací účastníkům řízení a návštěvníkům soudu 
 
pracovnice podatelny – Kateřina Havlůjová, DiS. 
 přijímá a eviduje veškerá podání a zásilky podle platných předpisů 
 třídí je příslušným útvarům dle rozvrhu práce 
 zajišťuje doručování zásilek dle platných předpisů 
 v plném rozsahu zastupuje vedoucí 
 
pracovnice podatelny  – Věra Havránková 
 přijímá a eviduje veškerá podání a zásilek podle platných předpisů 
 třídí je příslušným útvarům dle rozvrhu práce 
 zajišťuje doručování zásilek dle platných předpisů 



 
VYŠŠÍ PODATELNA 

 
 
vedoucí – Irena Chlípková 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod vyšší podatelny 
 zajišťuje chod vyšší podatelny, provádí lustraci a zápis došlých žalob, podání a spisů předložených k rozhodnutí odvolacímu soudu do aplikace 

ISVKS podle příslušných právních předpisů, v.k.ř. a rozvrhu práce Městského soudu v Praze 
 provádí ztotožňování osob v seznamu jmen v ISVKS 
 provádí administrativní a provozně manipulační práce související s provozem tohoto pracoviště dle pokynů dozorní úřednice Městského soudu 

v Praze 
 
 
pracovnice vyšší podatelny – Adriana Suchoťko 
 zajišťuje chod vyšší podatelny, provádí lustraci a zápis došlých žalob, podání a spisů předložených k rozhodnutí odvolacímu soudu do aplikace 

ISVKS podle příslušných právních předpisů, v.k.ř. a rozvrhu práce Městského soudu v Praze 
 provádí ztotožňování osob v seznamu jmen v ISVKS 
 provádí administrativní a provozně manipulační práce související s provozem tohoto pracoviště dle pokynů vedoucí oddělení 
 
 
pracovnice vyšší podatelny – Bc. Michaela Mrzkošová 
 zajišťuje chod vyšší podatelny, provádí lustraci, podání a spisů předložených k rozhodnutí odvolacímu soudu do aplikace ISVKS podle 

příslušných právních předpisů, v.k.ř. a rozvrhu práce Městského soudu v Praze 
 provádí ztotožňování osob v seznamu jmen v ISVKS 
 provádí administrativní a provozně manipulační práce související s provozem tohoto pracoviště dle pokynů vedoucí oddělení 
 
 
pracovnice vyšší podatelny – Lenka Marhoulová 
 zajišťuje chod vyšší podatelny, provádí lustraci a zápis došlých žalob, podání a spisů předložených k rozhodnutí odvolacímu soudu  

do aplikace ISVKS podle příslušných právních předpisů, v.k.ř. a rozvrhu práce Městského soudu v Praze 
 provádí ztotožňování osob v seznamu jmen v ISVKS 
 provádí administrativní a provozně manipulační práce související s provozem tohoto pracoviště dle pokynů vedoucí oddělení 



soudní tajemník – Jakub Mach     
 je pověřen zastupováním pracovnic vyšší podatelny pracoviště Spálená 
 
 

INFORMAČNÍ ODDĚLENÍ 
 

 
vedoucí informačního oddělení – Jaroslava Nekolová 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení a plnění pracovních povinností jí řízených zaměstnanců 
 komplexně zajišťuje informační vztahy k účastníkům soudních řízení a veřejnosti 
 podává informace občanům při vyřizování jejich záležitostí 
 přijímá a sepisuje stížnosti, monitoruje názory a připomínky veřejnosti k činnosti soudu 
 zprostředkovává nahlížení do soudních spisů pro oprávněné osoby, připravuje spisy k nahlížení, zajišťuje  dohled při jejich studiu, pořizuje 

fotokopie listin a kopie zvukových záznamů ze soudních spisů  
 
 
referentka – Ing. Simona Kolaříková 
 komplexně zajišťuje informační vztahy k účastníkům soudních řízení a veřejnosti 
 podává informace občanům při vyřizování jejich záležitostí 
 přijímá a sepisuje stížnosti, monitoruje názory a připomínky veřejnosti k činnosti soudu 
 zprostředkovává nahlížení do soudních spisů pro oprávněné osoby, připravuje spisy k nahlížení, zajišťuje  dohled při jejich studiu, pořizuje 

fotokopie listin a kopie zvukových záznamů ze soudních spisů  
 
 
referentka – Ilona Čechová 
 komplexně zajišťuje informační vztahy k účastníkům soudních řízení a veřejnosti 
 podává informace občanům při vyřizování jejich záležitostí 
 přijímá a sepisuje stížnosti, monitoruje názory a připomínky veřejnosti k činnosti soudu 
 zprostředkovává nahlížení do soudních spisů pro oprávněné osoby, připravuje spisy k nahlížení, zajišťuje  dohled při jejich studiu, pořizuje 

fotokopie listin a kopie zvukových záznamů ze soudních spisů  
 



referentka – Bc. Veronika Uhlířová 
 komplexně zajišťuje informační vztahy k účastníkům soudních řízení a veřejnosti 
 podává informace občanům při vyřizování jejich záležitostí 
 přijímá a sepisuje stížnosti, monitoruje názory a připomínky veřejnosti k činnosti soudu 
 zprostředkovává nahlížení do soudních spisů pro oprávněné osoby, připravuje spisy k nahlížení, zajišťuje  dohled při jejich studiu, pořizuje 

fotokopie listin a kopie zvukových záznamů ze soudních spisů 
 zastupuje referentku agendy znalců a tlumočníků 
 
 

OSTATNÍ 
 
 
soudní doručovatel /manipulační pracovník – Jiří Mikeš 
 vykonává činnosti soudního doručovatele v souladu s platnou právní úpravou 
 zajišťuje manipulaci s věcmi (spisy, zboží a další předměty) dle pokynů nadřízeného zaměstnance 
 
telefonistka – Marie Patáková 
 zajišťuje provoz telefonní ústředny a spojování telefonních hovorů 
Zastupují Miluše Halaszová a Renata Nováková 
 
pracovnice rozmnožovny – Miluše Halaszová 
 zajišťuje provoz rozmnožovny a tiskového centra pro pracoviště Spálená 
 zajišťuje 1. zástup v telefonní ústředně 
 
pracovnice rozmnožovny –  Renata Nováková 
 zajišťuje provoz rozmnožovny a tiskového centra pro pracoviště Spálená,  
 zajišťuje 2. zástup v telefonní ústředně 
 
Pracovnice rozmnožovny se vzájemně zastupují.  
 

 
 



ODDĚLENÍ VNITŘNÍ SPRÁVY 
 
vedoucí oddělení – Ing. Jiří Kotrč 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení 
 řídí zaměstnance údržby, úklidu a kotelny 
 projednává smluvní vztahy týkající se správy, údržby a oprav objektu 
 sleduje a vyhodnocuje technický stav objektu, navrhuje opatření k zajištění funkčnosti a bezporuchového chodu budovy a technických zařízení 
 odpovídá za provedení předepsaných revizních činností 
 zabezpečuje dodávky energií v souladu s platnými předpisy 
 předkládá požadavky na finanční zabezpečení správy objektu a kontroluje jejich efektivní vynakládání 
 zpracovává věcné části investičních záměrů v jím řízené oblasti a zajišťuje jejich realizaci 
 provádí aktualizaci orientačního systému 
 vystavuje likvidační přílohy k fakturám týkajících se působnosti jím řízeného oddělení a odpovídá za věcnou správnost těchto faktur 
 kontroluje a zabezpečuje plnění smluvních podmínek vyplývajících z nájemních a obdobných vztahů, vystavuje faktury s těmito vztahy 

související 
 zajišťuje technický provoz, servis a opravy telefonní ústředny v objektu Spálená 
 zajišťuje opravy nebo ve spolupráci s oddělením veřejných zakázek a správy majetku případnou výměnu nábytku a ostatního zařízení 

v kancelářích objektu Spálená s výjimkou výpočetní techniky  
 
zástupce vedoucího oddělení – Jan Jarolím 
 v plném rozsahu zastupuje vedoucího oddělení 
 provádí další činnosti dle pokynů vedoucího oddělení 
 
 

PRACOVIŠTĚ SLEZSKÁ 
 

sekretářka místopředsedů – Věra Šíchová 
 zajišťuje chod sekretariátu místopředsedů (organizační, evidenční, administrativní a informační  činnosti) 
 vede knihu protestů 
 sepisuje stížnosti 
  zastupuje knihovnici pracoviště Slezská 



 
dozorčí úřednice -  Bc. Silvie Baranová 
 řídí, organizuje a kontroluje činnost zaměstnanců soudních kanceláří agendy K, INS, Ro, EPR, ICm, ECm – týkající se technické činnosti, Nc 

– týkající se oddílů K a INS 
 dává pokyny pro aktualizaci webových stránek pracoviště Slezská,   
 zajišťuje dohledávání spisů a vyřizuje správní spisy přidělené nadřízeným zaměstnancem  
 podílí se na zpracování rozvrhu práce 
 zajišťuje podklady pro vyřizování stížností na podřízené zaměstnance 
 dává podklady pro zajištění oprav výkazů 
 metodicky řídí a organizuje rozvoj aplikace ISIR a přímo se podílí na úpravách aplikace ISIR 
 odpovídá za obsahovou správnost informační tabule a úřední desky (technicky zajišťuje vedoucí oddělení vnitřní správy pracoviště Slezská) 
 řídí a kontroluje plnění pracovních povinností správce aplikace ISKS, ISIR a CEPR 
 řídí a kontroluje spisovnu obchodní agendy vyjma veřejného rejstříku právnických a fyzických osob, připravuje podklady pro skartaci 
 zastupuje zástupkyni ředitele správy soudu na pracovišti Slezská 
 zástup dozorčí úřednice vykonává vedoucí kanceláře Michaela Krupařová, 2. zástup dozorčí úřednice Soňa Kroutilová  
 
 
dozorčí úřednice – Soňa Kroutilová 
 řídí, organizuje a kontroluje činnost zaměstnanců soudních kanceláří obchodního úseku Městského soudu v Praze agendy Co – soudní odd. 

90 – 97 Co, agendy Cm, Sm, EVCm, ECm – týkající se vykazovací činnosti, Nc – mimo oddíly týkající se agendy K a INS, centrálního tisku, 
správce aplikace ISVKS 

 zajišťuje podklady pro vyřizování stížností na podřízené zaměstnance 
 podílí se na zpracování rozvrhu práce 
 zajišťuje dohledávání spisů a vyřizuje správní spisy přidělené nadřízeným zaměstnancem 
 dává pokyny pro aktualizaci webových stránek Městského soudu v Praze – pracoviště Slezská 
 odpovídá za obsahovou správnost informační tabule a úřední desky (technicky zajišťuje vedoucí oddělení vnitřní správy pracoviště Slezská) 
 dává podklady pro zajištění oprav výkazů 
 metodicky řídí a organizuje rozvoj aplikace ISVKS 
 připravuje podklady pro skartaci 
 zástup dozorčí úřednice vykonává vedoucí kanceláře Monika Třísková, 2. zástup dozorčí úřednice Bc. Silvie Baranová 
 2. zástup zástupkyně ředitele správy soudu na pracovišti Slezská 



  dozorčí úřednice – Jaroslava Medalová 
 řídí, organizuje a kontroluje činnost administrativních zaměstnanců výkonu (agenda veřejných rejstříků právnických a fyzických osob) 
 poskytuje součinnost odd. statistiky v propočtu zaměstnanců 
 zajišťuje podklady pro vyřizování stížností na administrativní pracovníky v agendě veřejných rejstříků právnických a fyzických osob 
 podílí se na zpracování rozvrhu práce 
 zajišťuje dohledávání spisů a vyřizuje správní spisy přidělené nadřízeným zaměstnancem 
 zpracovává, kontroluje a zajišťuje opravy měsíčních výkazů (agend VR) 
 metodicky řídí a organizuje rozvoj aplikace ISROR 
 odpovídá za obsahovou správnost informační tabule a úřední desky pracoviště Slezská (technické úpravy zajišťuje vedoucí oddělení vnitřní 

správy pracoviště Slezská) 
 dává pokyny pro  aktualizaci webových stránek Městského soudu v Praze - pracoviště Slezská 
 řídí a kontroluje plnění pracovních povinností správce aplikace ISROR a správce databáze 
 řídí a kontroluje oddělení sbírky listin a spisoven veřejných rejstříků právnických a fyzických osob, připravuje podklady pro skartaci 
 zástup dozorčí úřednice vykonává vedoucí kanceláře  Vladimíra Staňová, 2. zástup Jana Šístková, správce databáze veřejných rejstříků 

právnických a fyzických osob 
 
 
správkyně databáze veřejných rejstříků právnických a fyzických osob – Jana Šístková 
kontroluje, opravuje data a zabezpečuje postupy spisů v souladu s dokumentací informačního systému veřejných rejstříků právnických a 
fyzických osob ISROR. 
Provádí jednouché úkony funkce správce aplikace – doplnění číselníků a schránek pro celé rejstříkové pracoviště. Podílí se na vyřizování úkolů 
vyplývajících z realizačních týmů rejstříkových soudů a je kontaktní osobou mezi rejstříkovými soudy. Plní přidělené úkoly dle pokynu dozorčí 
úřednice. 
Zabezpečuje 1. zástup správce aplikace ISROR a  2. zástup dozorčí úřednice Jaroslavy Medalové. 
 
správkyně aplikace – Dana Poštová  
zabezpečuje správu aplikace ISROR a všech jeho částí, zakládá nové uživatele a soudní oddělení,  provádí přípravu vzorových instalací aplikace 
klientských stanic a zajišťuje nastavení parametrů a nastavení přístupu uživatelů k aplikacím, provádí školení uživatelů a zajišťuje uživatelskou 
podporu, plní přidělené úkoly dle pokynu dozorčí úřednice. Zabezpečuje 1. zástup správce aplikace ISKS a ISIR, 2.zástup správce aplikace 
ISVKS pro pracoviště Slezská, 3.zástup správce aplikace ISVKS pro pracoviště Spálená a zastupuje správce databáze veřejných rejstříků 
právnických a fyzických osob 
 



správce aplikace - Miloš Větroň 
zabezpečuje správu aplikace ISVKS a všech jeho částí, zakládá nové uživatele a soudní oddělení,  provádí přípravu vzorových instalací aplikace 
klientských stanic a zajišťuje přístupy uživatelů a nastavení parametrů aplikací,  provádí školení uživatelů a zajišťuje uživatelskou podporu. 
V souvislosti s APV Judikaturou a  aplikací IRES  shromažďuje požadavky na úpravu aplikace na základě potřeb z praxe pro pracoviště Slezská. 
Plní přidělené úkoly dle pokynu dozorčí úřednice. 
Zabezpečuje zástup druhého správce aplikace ISVKS, 2. zástup správce aplikace ISKS a ISIR a 3. zástup správce aplikace ISROR 
 
 
správkyně aplikace – Kateřina Urbanová 
zabezpečuje správu aplikace ISKS a ISIR a všech jejich částí, zakládá nové uživatele a soudní oddělení, provádí přípravu vzorových instalací 
aplikace klientských stanic a zajišťuje nastavení parametrů a nastavení přístupu uživatelů k aplikacím, provádí školení uživatelů a zajišťuje 
uživatelskou podporu, provádí skenování insolvenčních doručenek a vkládání údajů do evidence úpadců, plní přidělené úkoly dle pokynu dozorčí 
úřednice. Zabezpečuje  1. zástup správy ekonomické aplikace IRES, 2. zástup správce aplikace ISVKS na pracovišti Spálená, 3. zástup správce 
aplikace ISVKS na pracovišti Slezská  
správkyně aplikace a referentka správních činností – Lenka Cyraniová 
zajišťuje správu aplikace agendy centrálního elektronického platebního rozkazu a všech jeho částí, zakládá nové uživatele a soudní oddělení, 
provádí přípravu vzorových instalací aplikace klientských stanic a zajišťuje nastavení parametrů a nastavení přístupu uživatelů k aplikaci, 
provádí školení uživatelů   a zajišťuje uživatelskou podporu; zastupuje administrativní kancelář CEPR, vykonává práci zapisovatelky, 
zpracovává údaje přenesené z insolvenčního  rejstříku do aplikace ISIR. Plní přidělené úkoly dle pokynu správy soudu. 
Zástup vykonává vyšší soudní úředník Martin Ditrich.  
 
knihovnice – Hana Mašková zajišťuje chod knihovny, vykonává administrativní práce pro správu soudu, zapisuje podání do správního deníku, 
zároveň s podanými  stížnostmi a žádostmi o podání informací, vede agendu insolvenčních správců, zastupuje sekretářku místopředsedů,1. 
zástup v telefonní ústředně. 
 
úschova důkazních listin -  Jana Mandlíková zajišťuje evidenci důkazních listin, jejich zápis, vydávání účastníkům, na nevyzvednuté důkazní 
listiny z pravomocně skončených sporů dle příslušných spisů sepisuje výzvy k jejich vyzvednutí a poté sepisuje návrhy pro jejich umoření,  vede 
knihu úschov, v případě nutnosti složit jistotu nebo podobnou kauci v hotovosti mimo pokladní hodiny v pokladně soudu je pověřena tuto 
hotovost dočasně převzít      
 
 
 



PODATELNA A DORUČNÉ ODDĚLENÍ 
 
vedoucí podatelny :     Jaroslava Včeláková 
řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod podatelny a doručného oddělení v souladu s platnou právní úpravou 
 
zástupkyně vedoucí :     Ivana Albrechtová 
 
 
 
1) vyšší podatelna                                       

Hana Váňová – zápis žalob, zápis likvidátorů 
                                 Věra Šeráková – zápis žalob, 1. zástup ve spisovně 

                                                                 
Ivana Albrechtová –    zápis insolvenčních návrhů a  evidence a skenování insolvenčních podání 

                                    Jaroslava Slabochová – zápis insolvenčních návrhů  a evidence a skenování insolvenčních 
podání,2.zástup v úschovně listin 

 Alena Vrtělková – zápis insolvenčních návrhů a evidence skenování insolvenčních podání, 1.zástup 
v úschovně listin 

 Tereza Netřebská – zpracování a zabezpečení komplexní agendy ePodatelny pro agendu obchodního 
rejstříku, zástup: Eva Zahradníková 

                                                                Eva Zahradníková - zpracování a zabezpečení komplexní agendy ePodatelny pro agendu obchodního 
rejstříku, zástup: Tereza Netřeská 

  
 Marie Ballíková – zajišťuje chod vyšší podatelny – zápisového oddělení, provádí lustraci, zápis došlých 

podání  a spisů do aplikace ISROR podle příslušných právních předpisů, provádí zápis zapisovaných 
právnických   i fyzických osob, eviduje jednotlivě dokumenty v příslušném formuláři aplikace ISROR, 
ztotožňuje zapisované návrhy-údaje v nich uvedené se základními registry, provádí administrativní 
provozní práce související s provozem vyšší podatelny a další pracovní povinnosti dle pokynu vedoucí 
podatelny a dozorčí úřednice. 

                 Lucie Váňová - zajišťuje chod vyšší podatelny – zápisového oddělení, provádí lustraci, zápis došlých 
podání  a spisů do aplikace ISROR podle příslušných právních předpisů, provádí zápis zapisovaných 
právnických  i fyzických osob, eviduje jednotlivě dokumenty v příslušném formuláři aplikace ISROR, 



ztotožňuje zapisované návrhy-údaje v nich uvedené se základními registry, provádí administrativní 
provozní práce související s provozem vyšší podatelny a další pracovní povinnosti dle pokynu vedoucí 
podatelny a dozorčí úřednice, 2. zástup ve spisovně. 

 Jana Vintrová-zajišťuje chod vyšší podatelny – zápisového oddělení, provádí lustraci, zápis došlých 
podání a spisů do aplikace ISROR podle příslušných právních předpisů, provádí zápis zapisovaných 
právnických i fyzických osob, eviduje jednotlivě dokumenty v příslušném formuláři aplikace ISROR, 
ztotožňuje zapisované návrhy-údaje v nich uvedené se základními registry, provádí administrativní 
provozní práce související s provozem vyšší podatelny a další pracovní povinnosti dle pokynu vedoucí 
podatelny a dozorčí úřednice. 

 
 
 
 
 
2) pracovnice podatelny:  Božena Knapová 
 Marie Kociánová 
                                                          Šárka Dubovská  - 3. zástup ve spisovně 
 Jan Živný 
                                                                      
 
 
sbírka listin: Drahomíra Guthová, vedoucí oddělení  

Jaroslav Němeček-zástupce vedoucí oddělení 
  
 Ivana Řízková 
 Irena Doležalová 
 Helena Valentová 
 Dana Dvořáková 
 Zdeňka Nová 
 Jiří Fibík 
 Martina Jelínková 
 Blanka Rosáková 



 Štefan Budáč 
 Helena Lindová 
 Petr Bilian 
 Pavla Černohlávková 
 Hana Volfová 
 Markéta Špičková 
 Jarmila Wurmová 
  
 
spisovny: 
          Marie Angerová, vedoucí oddělení 

Bohumila Linhartová, zástupkyně vedoucí oddělení 
 Petra Svobodová 
 Helena Škardová 
 Vlasta Hromasová  
 Lucie Zámečníková 
 Zuzana Langová 
 Lucie Růžičková 
 Klára Janstová 
 Marta Kopolovičová 
 Josef Knapp 
 Zuzana Lulková 
 Helena Kroupová 
 Ivana Šimrová 
 Daniela Bechyňová 
 
 
 
 
 
 
 



INFORMAČNÍ CENTRUM 
 
 
 
vedoucí informačního centra – Andrea Horová 
 

 řídí a kontroluje činnost pracovníků informačního centra 
 komplexní zajišťování informačních vztahů k účastníkům soudních řízení a veřejnosti 
 podávání informací občanům při vyřizování jejich záležitostí 
 zprostředkování nahlížení do soudních spisů pro oprávněné osoby, příprava spisů k nahlížení, zajištění dohledu při jejich studiu, 

pořizování fotokopií listin ze soudních spisů a kopií zvukových záznamů 
 
referentka informačního centra – Barbora Janečková 

 
 komplexní zajišťování informačních vztahů k účastníkům soudních řízení a veřejnosti 
 podávání informací občanům při vyřizování jejich záležitostí 
 zprostředkování nahlížení do soudních spisů pro oprávněné osoby, příprava spisů k nahlížení, zajištění dohledu při jejich studiu, 

pořizování fotokopií listin ze soudních spisů a kopií zvukových záznamů 
 zastupuje vedoucí informačního centra v plném rozsahu 

 
1) studovna spisů : 

 zprostředkování nahlížení do soudních spisů pro oprávněné osoby, příprava spisů k nahlížení, zajištění dohledu při jejich studiu, 
pořizování fotokopií listin ze soudních spisů a kopií zvukových záznamů 

 
Jaroslava Felčárková 

 Dana Mikešová 
 Filip Svoboda 
   
 
2) informační oddělení:  

 komplexní zajišťování informačních vztahů k účastníkům soudních řízení a veřejnosti 
 podávání informací občanům při vyřizování jejich záležitostí 



 
      Irena Pospíšilová 

  Monika Ocásková 
  Danuše Šedivá 
  Jana Vlachová 
  Jana Sýkorová 
 
 
referentka/referent spisovny:  Monika Richterová 
  František Jirsa 
 

 zajišťuje provoz spisovny  agend Cm, Ro, K, Kv, Sm, ECm, ICm, Nc, INS, EvCm, sběrné spisy EPR 
 
 
telefonní ústředna: Hana Hedererová 
 Josef Čermák 
 

 zajišťují provoz telefonní ústředny a spojování telefonních hovorů 
  
  
 
soudní doručovatel :       Oldřich Höfler 
 

 vykonává činnosti soudního doručovatele v souladu s platnou právní úpravou   
 
 
centrální tisk:      Iveta Hřebíčková 
                             Viola Deréová a zajišťuje také provoz rozmnožovny 
                                                      
 
 
 



ODDĚLENÍ VNITŘNÍ SPRÁVY 
 
 
vedoucí oddělení – Ivan Černý 
řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení, projednává smluvní vztahy týkající se správy, údržby a oprav objektu, sleduje a 
vyhodnocuje technický stav objektu, navrhuje opatření k zajištění funkčnosti a bezporuchového chodu budovy a technických zařízení, odpovídá 
za provedení předepsaných revizních činností, zabezpečuje dodávky energií v souladu s platnými předpisy, předkládá požadavky na finanční 
zabezpečení správy objektu a kontroluje jejich efektivní vynakládání, zpracovává věcné části investičních záměrů a zajišťuje jejich realizaci  
dle stanovených podmínek a parametrů programového financování, vystavuje likvidační přílohy k fakturám týkajících se působnosti jím řízeného 
oddělení a odpovídá za věcnou správnost těchto faktur, kontroluje a zabezpečuje plnění smluvních podmínek vyplývajících z nájemních a 
obdobných vztahů, vystavuje faktury z těchto vztahů vyplývajících, zastupuje vedoucího oddělení vnitřní správy pracoviště Hybernská, řídí 
správce rekreačních středisek Samopše a Mariánská, zodpovídá za technický stav středisek, podle platných předpisů předkládá návrhy  
na doplnění a obměnu materiálně technického vybavení středisek 
 
 
zástupce vedoucího oddělení – Jindřich Šmíd 
v plném rozsahu zastupuje vedoucího oddělení, řídí zaměstnance údržby, úklidu a kotelny  
 
 

PRACOVIŠTĚ HYBERNSKÁ 
 

 
ODDĚLENÍ VNITŘNÍ SPRÁVY 

 
 

dozorčí úřednice a vedoucí vnitřní správy - Eva Kubičková 

Komplexní zajišťování činnosti soudu včetně odborného a metodického řízení odborné činnosti na úseku soudního výkonu a vnitřní správy. 

 řídí a kontroluje činnost administrativních pracovníků úseku správního soudnictví 
 dohledává spisy, zajišťuje podklady pro vyřizování stížností na administrativní zaměstnance úseku správního soudnictví 
 podílí se na zpracování rozvrhu práce 



 zabezpečuje kontakt s personálním útvarem a doručování písemností 
   vede evidenci dovolených soudců a pracovníků správního soudnictví 
 dohlíží na úplnost a aktualizaci orientační tabule a úřední desky pracoviště Hybernská 
 projednává smluvní vztahy týkající se správy, údržby a oprav objektu, sleduje a vyhodnocuje technický stav objektu, navrhuje opatření  

k zajištění funkčnosti a bezporuchového chodu budovy a technických zařízení, odpovídá za provedení předepsaných revizních činností 
 předkládá požadavky na finanční zabezpečení správy objektu a kontroluje jejich efektivní vynakládání, zpracovává věcné části investičních 

záměrů v jím řízené oblasti a zajišťuje jejich realizaci 
 vystavuje likvidační přílohy k fakturám týkajícím se působnosti oddělení a odpovídá za věcnou správnost těchto faktur 
 kontroluje a zabezpečuje plnění smluvních podmínek vyplývajících z nájemních a obdobných vztahů, vystavuje faktury s těmito vztahy 

související 
 řídí zaměstnance údržby a kotelny na správním soudnictví v objektu Hybernská 
 spolupracuje s bezpečnostní ředitelkou MěS a s velitelem JS tohoto pracoviště 
 plní další úkoly uložené zástupcem ředitele správy 

zástupce vedoucí vnitřní správy  - Jan Marek 

 v plném rozsahu zastupuje vedoucí odd. vnitřní správy objektu Hybernská 
 zabezpečuje kontakt a spolupráci s IT techniky a metodiky z objektů Spálená a Slezská 
 provádí drobné práce týkající se VT (kopírky,tiskárny) 
 vykonává funkci soudního doručovatele u soudu mimo úkony soudu 
 provádí další činnosti a úkoly dle pokynů nadřízeného pracovníka  

 

vedoucí  sekretariátu - Šárka Leinweberová 

 samostatně zajišťuje chod sekretariátu místopředsedy soudu správního soudnictví a zajišťuje   veškeré    operativní úkoly s tím související 
  vyřizuje korespondenci místopředsedy na úseku správního soudnictví 
 sepisuje a vyřizuje běžné stížnosti účastníků 
 zajišťuje podklady pro dotazy dle zákona č. 106/1999 Sb. 
 vede rejstřík a další povinnosti vedoucí kanceláře, vyplývající z jednacího a vnitřního kancelářského řádu 
 zajišťuje činnosti evidenčního senátu 
 vede evidenci dovolených soudců a pracovníků správního soudnictví 



 zastupuje v plném rozsahu dozorčí úřednici na úseku správního soudnictví 
 řídí chod informačního centra a vyšší podatelny pracoviště Hybernská 
 provádí další činnosti dle pokynů nadřízeného pracovníka 
Zástup vykonává pí Jaroslava Čadilová. 
 
 
 
 

INFORMAČNÍ CENTRUM A VYŠŠÍ PODATELNA 

referentka informačního centra – Lucie Špálová 

 komplexně zajišťuje informační vztahy k účastníkům soudních řízení a veřejnosti 
 podává informací občanům při vyřizování jejich záležitostí 
 přijímá a sepisuje stížnosti, monitoruje názory a připomínky veřejnosti k činnosti soudu 
 zprostředkovává nahlížení do soudních spisů pro oprávněné osoby, připravuje spisy k nahlížení, zajišťuje dohled při jejich studiu, pořizuje 

fotokopie listin a kopie zvukových záznamů ze soudních spisů 
 zastupuje v plném rozsahu pracovnici vyšší podatelny 
 provádí další činnosti dle pokynů nadřízeného pracovníka 
 
Pracovnici informačního centra zastupují v plném rozsahu: 1) Jana Válková, 2) vedoucí kanceláře a referentky soudní kanceláře v plném 
rozsahu. 
 
 
 
pracovnice vyšší podatelny  -  Jaroslava Čadilová 
 
 zajišťuje chod vyšší podatelny 
 provádí lustraci a zápis došlých žalob do aplikace ISVKS podle příslušných právních předpisů, v.k.ř. a rozvrhu práce Městského souduv Praze 



 organizuje práce spojené s využíváním zasedacích místností na pracovišti Hybernská 
 provádí další činnosti dle pokynů nadřízeného pracovníka 
 zastupuje v plném rozsahu vedoucí sekretariátu místopředsedy správního soudnictví Šárku Leinweberovou 

shora uvedené pracovní činnosti vyšší podatelny zastupuje: 1. zástup Lucie Špálová, 2. zástup Jiřina Šmídová 

PODATELNA A DORUČNÉ ODDĚLENÍ 

vedoucí - Jana Pavlíčková 
 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod podatelny, doručného oddělení a spisovny úseku správního soudnictví 
 přijímá a eviduje veškerá podání (včetně elektronických) a zásilky podle platných předpisů 
 třídí je příslušným útvarům dle rozvrhu práce 
 zajišťuje doručování zásilek dle platných předpisů 
 zajišťuje spolupráci s centrální spisovnou 
 provádí další činnosti dle pokynů nadřízeného pracovníka 

 zastupuje referent příjmu a zpracování e-podání pí Kamila Magličová – viz oddělení e-podatelny 

 přijímání utajovaných písemností p. Petra Beranová a p. Jaroslava Čadilová 

 
 
 
 
 
 

 



CENTRÁLNÍ SPISOVNA MĚSTSKÉHO SOUDU V PRAZE 
 
 
ODDĚLENÍ VNITŘNÍ SPRÁVY CENTRÁLNÍ SPISOVNY 

 
 
vedoucí oddělení – PhDr. Miroslav Vaníček  
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod oddělení 
 projednává smluvní vztahy týkající se správy, údržby a oprav objektu 
 sleduje a vyhodnocuje technický stav objektu, navrhuje opatření k zajištění funkčnosti a bezporuchového chodu budovy a technických 

zařízení 
 odpovídá za provedení předepsaných revizních činností 
 zabezpečuje dodávky energií v souladu s platnými předpisy 
 předkládá požadavky na finanční zabezpečení správy objektu a kontroluje jejich efektivní vynakládání 
 zpracovává věcné části investičních záměrů v jím řízené oblasti a zajišťuje jejich přípravu a realizaci dle stanovených podmínek a parametrů 

programového financování 
 zpracovává kompletní návrhy zadávacích podmínek dle platné legislativy pro zadávání všech veřejných zakázek areálu Hostivice 
 zajišťuje realizaci všech veřejných zakázek v areálu Hostivice 
 vystavuje likvidační přílohy k fakturám týkajících se působnosti jím řízeného oddělení a odpovídá za věcnou správnost těchto faktur 
 kontroluje a zabezpečuje plnění smluvních podmínek vyplývajících z nájemních a obdobných vztahů, vystavuje faktury s těmito vztahy 

související 
 zajišťuje technický provoz, servis a opravy v objektu  
 zajišťuje opravy nebo ve spolupráci s oddělením veřejných zakázek a správy majetku případnou výměnu nábytku a ostatního zařízení  

v objektu s výjimkou výpočetní techniky 
 
 

zástupce vedoucího oddělení - Zdeněk Podroužek 
 v plném rozsahu zastupuje vedoucího oddělení 
 provádí drobnou údržbu v objektu a další činnosti dle pokynů vedoucího oddělení 
 
 



samostatný referent investic – Eva Gibischová 
 metodicky řídí a kontroluje investiční činnost včetně čerpání prostředků operačních programů životního prostředí Obvodních soudů pro Prahu 

1-10, 
 zpracovává věcné části investičních záměrů v působnosti oddělení a zajišťuje jejich přípravu a realizaci dle stanovených podmínek a parametrů 

programového financování,  
 zajišťuje činnosti spojené s investiční výstavbou Městského soudu v Praze, 
 dohlíží nad koordinací účastníků investic (dodavatelů apod.), koordinuje přípravu a realizaci investic,  
 zabezpečuje v působnosti oddělení vystavování a evidenci objednávek v programu IRES a vystavuje schvalovací doložky k fakturám, které se 

týkají působnosti oddělení a odpovídá za věcnou správnost těchto objednávek a faktur. 
 
 
 
 
 

ODBOR CENTRÁLNÍ SPISOVNA 
 
 
Vedoucí odboru centrální spisovny – Božena Kocourková 
 řídí, kontroluje a odpovídá za činnost centrální spisovny Městského soudu v Praze, organizuje převoz spisů na centrální spisovnu včetně 

Obvodních soudů pro Prahu 1 – 10, organizuje další činnosti, které jsou nutné pro provoz centrální spisovny 
 řídí a kontroluje skartační práce dle příslušných předpisů, spolupracuje s pracovníky státního archivu 
 komplexně a metodicky koordinuje a usměrňuje spisovou službu 
 řídí oddělení centrální spisovny a specialistu centrální spisovny 
 
 
vedoucí oddělení centrální spisovny – Gražyna Šebelíková 
 řídí, organizuje, kontroluje a odpovídá za chod centrální spisovny v rozsahu stanoveném platnou právní úpravou 
 zprostředkovává nahlížení do soudních spisů pro oprávněné osoby, připravuje spisy k nahlížení, zajišťuje dohled při jejich studiu, pořizuje 

fotokopie listin a kopie zvukových záznamů ze soudních spisů 
 plní povinnosti vedoucí kanceláře dle ustanovení § 6 odst. 9 písm. c) jednacího řádu pro okresní a krajské soudy (vyznačování doložek právní 

moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnutí) 
 



zástupkyně vedoucí spisovny – Jiřina Trávníčková 
 zajišťuje provoz spisovny 
 zastupuje v plném rozsahu vedoucí 
 
zaměstnanci spisovny: Jaromír Červenka 
    Michaela Hýblová 
    Jiřina Trávníčková 
    Jan Vyhnálek 
 
 
 

KROMĚ UVEDENÝCH POVINNOSTÍ PLNÍ ZAMĚSTNANCI DALŠÍ ÚKOLY  
DLE POKYNŮ NADŘÍZENÉHO ZAMĚSTNANCE A DLE POPISU PRACOVNÍCH ČINNOSTÍ 


