SPRAVA MESTSKEHO SOUDU V PRAZE

ODBOR OCHRANY A OBRANY MESTSKEHO SOUDU V PRAZE

bezpecnostni Feditelka Mé&stského soudu v Praze - Lenka Smidova

Spada do pfimé fidici gesce predsedy Méstského soudu v Praze;

*

* & 6 ¢ o o

*

*

*

zajistuje tkoly v oblasti ochrany utajovanych informaci, pozarni ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a krizového fizeni v obvodu
pusobnosti Méstského soudu v Praze organizacné a technicky

zabezpecuje manipulaci a evidenci utajovanych informaci, jejich archivaci a skartaci u Méstského soudu v Praze

zajiStuje komplexni ochranu utajovanych informaci, predevsim pokud jde o ukoly v administrativni, personalni a fyzické bezpecnosti
stanovuje a komplexné zajist'uje opatieni pro piipad mimoradnych udalosti a krizovych situaci

metodicky fidi zabezpecovani bezpecnosti v rozsahu plisobnosti u obvodnich soudii

zpracovava navrhy vnitinich piedpist v oblasti bezpecnosti

predkladd pozadavky na uzavirani smluvnich vztahl a investi¢ni zdméry v oblasti bezpe€nosti v ramci pfidélenych finan¢nich prostredku;
uplatiuje pozadavky na materialni, technické a finan¢ni zabezpeceni ukolil v oblasti bezpecnosti

vyjadiuje se k provadécim projektim zabezpeceni objektl organizaci v obvodu plisobnosti

zajistuje Skoleni a pouceni osob, které maji pfistup k utajované informaci, odbornou ptipravu preventistti PO, Skoleni vedoucich zaméstnanct
plni pokyny pfedsedy Méstského soudu v Praze ve vztahu k justi¢ni strazi a dalsi tkoly ulozené predsedou Méstského soudu v Praze

referent UOO — Ivan Cerny

*

zabezpecuje ukoly useku na pracovisti Slezska, zastupuje bezpecnostni feditelku Méstského soudu v Praze ve vécech technickych — (0,5
uvazek)

referentka UOO — Irena K¥iZova

*

zabezpecuje ochranu utajovanych informaci a zajiStuje ukoly souvisejici s krizovymi stavy a jinymi mimoiradnymi udélostmi



ODDELENI VNITRNIHO AUDITU

neobsazeno
+ provadi vnitini audit dle platné pravni Gpravy

ODBOR FINANCNI KONTROLY MESTSKEHO SOUDU V PRAZE

financ¢ni kontrolorka — Ing. Pavla Noviakova

Spada do pfimé fidici gesce pfedsedy Méstského soudu v Praze

+ kontroluje dodrzovani zésad vnitiniho kontrolniho systému, kontroluje provadéni finan¢nich operaci a vedeni evidence majetku podle platnych
predpisti, schvéalenych rozpoctl, programu, projektd a smluv v souladu s kritérii hospodarnosti, ucelnosti a efektivity, provétuje ucinnost
systému predbéznych, pribéznych a naslednych kontrol;

« zajiStuje provadeéni kontrol zaméstnanci Méstského soudu v Praze u Obvodnich soudt pro Prahu 1 az 10

TISKOVA MLUVCI

tiskovad mluv¢i — Mgr. Markéta Puci

Public relations

+ zajiStuje informacni, publicistické a tiskové vztahy Meéstského soudu v Praze k vefejnosti a hromadnym sdélovacim prostfedkiim ve vécech
zpravidla Sirokého vyznamu vcetné publicistické ¢innosti a vystupovani v hromadnych sdélovacich prostiedcich

+ zpracovava koncepce vztahu soudu k vetejnosti

+ dava podnéty k upravé webovych stranek a intranetu Méstského soudu v Praze a navrhuje aktualizaci jejich obsahu




USEK SPRAVY MESTSKEHO SOUDU V PRAZE

Feditel spravy Méstského soudu v Praze — Ing. Michael Mrzko$

Spada do piimé fidici gesce piredsedy Méstského soudu v Praze;

+ fidi a odpovidé za Cinnost spravy Méstského soudu v Praze vcetné trestnich a obcanskopravnich kancelafi a kancelati spravniho soudnictvi,
vykonava ¢innosti prostfednictvim kterych zajistuje vykon statni spravy Méstského soudu v Praze a obvodnich soudd v ptisobnosti Méstského
soudu v Praze, tj. zajiStuje podklady pro zpracovani souhrnného ndvrhu rozpoctu a zévére€ného uctu za Méstsky soud v Praze a obvodni
soudy v jeho plisobnosti, zajistuje podklady pro rozpis prostiedkl statniho rozpoétu pro hospodaieni Méstského soudu v Praze a obvodnich
soudt v jeho plisobnosti minimalné v ¢lenéni zdvaznych ukazatelli danych zdkonem o statnim rozpoctu nebo spravcem rozpoctu kapitoly,
posuzuje pozadavky obvodnich soudii nad rdmec schvaleného rozpoctu z hlediska jejich vécnosti, uc¢elovosti a hospodarnosti; v navaznosti
na to pfedkladd névrhy rozpoctovych opateni v rdmci Ministerstvem spravedlnosti stanovenych celkovych zavaznych ukazatelli rozpoctu
Méstského soudu v Praze

+ navrhuje zasadni obecné postupy ke snizovani vydajii a zvySovani piijmi. Zajist'uje realizaci systému programového financovani a s tim
souvisejici koncepci vyhledu investi¢nich a neinvesti¢nich akci Méstského soudu v Praze a obvodnich soudi v jeho plisobnosti

+ zajiSt'uje vytizovani personalnich zélezitosti zaméstnancti Méstského soudu v Praze

+ vyfizuje stiznosti v oblasti své ptisobnosti

zastupce reditele spravy - Karel Jonas

¢ fidi a kontroluje odd¢€leni vetejnych zakazek a spravy majetku, odd€leni informatiky, vS§echna oddéleni vnitini spravy, oddéleni autoprovozu
a agendu autoprovozu Méstského soudu v Praze

¢ zastupuje feditele spravy Méstského soudu v Praze

zastupkyné reditele spravy — JindiiSka Novdkova

¢ odpovida za chod ob¢anskopravnich kancelaii na pracovisti Slezské a vetejného rejstiiku pravnickych a fyzickych osob

¢ fidi a kontroluje ¢innost dozoréich tufednic obchodniho useku, zaméstnancti spravy soudu na pracovisti Slezska, a to sekretarky
mistopiedsedt a knihovnice, a dalSich oddéleni na tomto pracovisti: informac¢ni centrum, studovna spisti, podatelna, rozmnozovna, telefonni
ustedna a soudni dorucovatel

¢ fidi a organizuje ¢innost vysSich soudnich trednik a tajemnic obchodniho tuseku, spravuje rozpis sluzeb asistentli soudcti a vyssich soudnich
ufednikl pro insolvenéni fizeni

¢ fidi a kontroluje oddéleni elektronické komunikace Méstského soudu v Praze




¢ zabezpecuje kontakt s persondlnim oddélenim
¢ poskytuje soucinnost pii vyfizovani zadosti o poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

ODDELENI ROZPOCTU A JUSTICNI EKONOMIKY

vedouci oddéleni - Eva Topinkova

+ Tidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni, vykonava ¢innost spravce rozpoctu ve smyslu zédkona ¢. 320/2001 Sb. a provadéci
vyhlasky

» zajiStuje hospodareni s rozpoctovymi prostiedky v souladu s platnymi ptedpisy, rozepisuje prostiedky statniho rozpoctu stanovené spraveem

kapitoly pro hospodateni Méstského soudu v Praze a Obvodnich soudii pro Prahu 1 — 10

podle rozpoctovych pravidel provadi rozpoc¢tova opatieni a vystavuje limity

spolupracuje na zavérecnych vyhodnocenich realizovanych akci programového financovani

zpracovava rozbory hospodateni

vykonéava veskeré ukony ve statni pokladné na mezitrovni a OSS

metodicky fidi a kontroluje Obvodni soudy pro Prahu 1 — 10 v uvedené oblasti

tidi pokladni na vSech pracovistich Méstského soudu v Praze
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referentka oddéleni rozpoctu a justi¢ni ekonomiky — Galina Koubkova

zastupuje vedouci oddéleni véetné ¢innosti spravce rozpoctu ve smyslu zédkona ¢. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky
vystavuje platebni poukazy, vystavuje faktury v. APV IRES

vykonava veskeré tikony ve statni pokladné na mezitirovni a OSS

vykonava 2. zastup v pokladné

*
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referentka oddéleni rozpoctu a justi¢ni ekonomiky — Eva Plichtova

» zpracovava vykazy o praci, plan poctu pracovnikli a mzdovych prostiedkii v ramci pisobnosti Méstského soudu v Praze a kontroluje jejich
plnéni

+ vystavuje likvidaéni ptilohy k fakturam, které se tykaji ptisobnosti oddéleni

+ vykonava veskeré tikony ve statni pokladné na meziurovni a OSS

+ vykonava 1. zastup v pokladné




referentka oddéleni rozpoctu a justiéni ekonomiky — Zderka Kucerova

vystavuje faktury v APV IRES

vystavuje likvidaéni ptilohy k fakturam, které se tykaji ptisobnosti oddéleni

zabezpecuje v pusobnosti oddéleni vystavovani a evidenci objednavek v programu IRES

zajist'uje evidenci neuhrazenych zavazkl ve lhité splatnosti a po lhiité splatnosti na jednotlivych soudech

zpracovava mesicni analyzy cerpani mzdovych prostfedki a jejich plnéni;

zastupuje pi Plichtovou mimo statni pokladnu

odpovida za vedeni pokladni agendy vcetné kolkl v rozsahu stanoveném platnou pravni Gpravou, zpracovava pokladni doklady v APV IRES
veetné rozuctovani

¢ zajist'yje stravenky pro soudce a zaméstnance pracovist’
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ODBOR EKONOMICKY

vedouci odboru — Alice VySinova

fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni vSeobecnych uctaren a vymahani pohleddvek a oddéleni mzdové uctarny;
odpovidé za vedeni Uc€etnictvi v rozsahu platné pravni upravy véetné rozsahu a zpiisobu provedeni inventarizace;

metodicky fidi a kontroluje €tarny Obvodnich soudt pro Prahu 1 - 10;

metodicky fidi a kontroluje oddéleni vymahani pohledavek Obvodnich soudt pro Prahu 1 -10

vykonava ¢innosti hlavni u¢etni ve smyslu zdkona ¢. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky.
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ODDELENI VSEOBECNE UCTARNY A VYMAHANI POHLEDAVEK PRACOVISTE SPALENA

vedouci oddéleni — Jitka VyStejnova

fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni vS§eobecné tictarny a vymahani pohledavek pracovisté Spalena;
zpracovava uéetni zavérky Méstského soudu v Praze v ekonomickém systému IRES a predava je nadiizenému organu a do CSUIS;
provadi konsolidaci ucetni zavérky za Méstsky soud v Praze a podfizené soudy;

uctuje o pohybech na vydajovém neinvesticnim bankovnim u¢tu rezervnim fondu;

uctuje o mzdovych nakladech na zakladé podklada z odd€leni mzdové uctarny;

uctuje o majetku

uctuje o provoznich pohledavkach a zavazcich

kontroluje zatuctovani ostatnich zavazkil a pohledavek evidovanych na pracovisti Spalena;

uctuje o asovém rozliSeni ve smyslu zakona o ucetnictvi;

uspotadava ve spolupraci s vedouci ekonomického odboru vybrané polozky tcetni zavérky;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pfi inventarizaci;

sleduje penalizaci vydanych faktur;

podili se stanovovani metodickych pokynti pro uctarny Obvodnich soudt pro Prahu 1 -10 a na kontrolach uctaren téchto soudi;
zastupuje vedouci odboru véetné ¢innosti hlavni ucetni ve smyslu zédkona ¢. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky.

financni icetni — Ondiej Dolezal, DiS.

spolupracuje na kontrole stavu skutecnosti Cerpani vydajii a plnéni piijmi ve statni pokladné na stav vykazovany v ekonomickém systému
IRES;

zpracovava agendu odvolacich fizeni jako nadfizeny organ podle zdkona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, a predkladd navrhy rozhodnuti
o odvolani;

zadavd do evidence v ekonomickém systému IRES pfijaté provozni faktury Méstského soudu v Praze, které predava ke kontrole
zameéstnanci, ktery zajistoval objednani prislusné dodavky, prace nebo sluzby, pribézné sleduje jejich splatnost a pfipadné urguje vraceni
odsouhlasené faktury uctarné k zauctovani a nasledné realizaci tthrady;

kontroluje neuhrazené provozni pohledavky a informuje vécného garanta akce nebo plnéni smlouvy;

uctuje o pohybech na bankovnim u¢tu FKSP a pokladné¢ FKSP;
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zadava do evidence v ekonomickém systému IRES priijaté faktury hrazené z FKSP a provadi jejich zauctovani; vede evidenci ostatnich
zévazka a pohledavek souvisejicich s pfijmy, resp. vydaji na bankovnim uctu FKSP a provadi jejich zatc¢tovani; ptijaté provozni faktury
hrazené¢ z FKSP ptedava ke kontrole zaméstnanci, ktery zajistoval objednani prislusné dodavky, prace nebo sluzby, pribézné¢ sleduje jejich
splatnost a pfipadn¢ urguje vraceni odsouhlasené faktury uctarne k zauctovani a nasledné realizaci thrady;

kontroluje neuhrazené pohledavky FKSP a informuje vécného garanta akce nebo plnéni smlouvy;

zadava do evidence v ekonomickém systému IRES platebni poukazy k vyplaté odmén ustanovenym advokatlim v trestnim a civilnim fizeni
a uctuje o nich,

zadava do evidence v ekonomickém systému IRES podminéné zavazky tykajici se budouci vyplaty odmén ustanovenych advokati
v trestnim a civilnim fizeni a G¢tuje o nich;

vede evidenci pohledavek vzniklych v trestnim fizeni z titulu Uhrady nahrad nakladd trestniho fizeni a uctuje o nich; zaevidované
pohledavky predava vymahajicim ufednicim,;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pii inventarizaci;

zastupuje J. Sykorovou a B. Vidunovou

financéni uicetni — Jitka Sykorova

zadava do evidence zavazkl v ekonomickém systému IRES platebni poukazy k vyplaté odmén, ndhrad vydaji a zaloh na hotové vydaje
likvidatoriim, cestovnich nahrad svédkl, odmén tlumocnikiim, znalctim, insolven¢nim spravciim a spravetim konkurzni podstaty a Uctuje
o nich;

vede evidenci pohledavek souvisejicich pteplatky vyplacenych zaloh a uctuje o nich; urguje jejich tthradu;

zadava do evidence v ekonomickém systému IRES podminéné zavazky tykajici se budouci vyplaty odmén likvidatort, tlumoc¢nikd, znalct,
insolvenénich spravei a spravei konkurzni podstaty a Gétuje o nich;

zadava do evidence v ekonomickém systému IRES platebni poukazy na nahrady svédklim zpracované mzdovou uctarnou k vyplaté
postovni poukazkou, zpracovava ptikazy k thrad¢;

zadava do evidence v ekonomickém systému IRES pfijaté provozni faktury Méstského soudu v Praze, piijaté provozni faktury predava ke
kontrole zaméstnanci, ktery zajistoval objednani prislusné dodavky, prace nebo sluzby, prubézné sleduje jejich splatnost a ptipadné urguje
vraceni odsouhlasené faktury uctarné k zatctovani a nasledné realizaci thrady;

kontroluje neuhrazené provozni pohledavky a informuje vécného garanta akce nebo plnéni smlouvy;

provadi kontroly zaloh slozenych na depozitnim uctu a spolupracuje na jejich vyporadani;

zpracovava a odesila elektronické soubory dat pro Ceskou postu v piipadé thrad zavazkt postovni poukazkou;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pfi inventarizaci

zajistuje zpracovani podkladii pro poskytovani informaci spravei dan€ ve smyslu § 57 zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad;




¢
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zpracovava agendu odvolacich fizeni jako nadfizeny organ podle zakona ¢. 280/2009 Sb., danovy tad, a predklada navrhy rozhodnuti o
odvolani;
zastupuje O. DoleZala a B. Vidunovou.

referentka realizace rozpoc¢tu v RISRE - Blanka Vidunova

sprava pieuctovani skutenosti do RISRE, aktualizace dat mezi RISRE a ekonomickym systémem IRES - provadi pfeti¢tovani skutecnosti
z ekonomického systému IRES do IISSP modulu RISRE;

kontroluje stav skute¢nosti ¢erpani vydaji a plnéni pfijmi v RISRE na stav vykazovany v ekonomickém systému IRES;

kontroluje Cerpani rezervaci v RISRE a ve spolupraci s oddélenim rozpoctu a justiéni ekonomiky provadi aktualizaci Cerpani rezervaci
v RISRE;

podili se na metodickém fizeni a kontrole agendy realizace rozpoctu jednotlivych obvodnich soudii v pisobnosti Méstského soudu v Praze;
zadava do evidence v ekonomickém systému IRES platebni poukazy k vyplaté odmén ustanovenym advokatiim v trestnim a civilnim fizeni
a uctuje o nich;

zadava do evidence v ekonomickém systému IRES podminéné zavazky tykajici se budouci vyplaty odmén ustanovenych advokati
v trestnim a civilnim fizeni a uctuje o nich;

zadava do evidence zavazkd v ekonomickém systému IRES platebni poukazy k vyplaté odmén, ndhrad vydaji a zaloh na hotové vydaje a
odmény tlumoc¢niklim, znalclim, insolvenénim spravcim a spravctim konkurzni podstaty a uctuje o nich;

zaddva do evidence v ekonomickém systému IRES podminéné zavazky tykajici se budouci vyplaty odmén tlumocniki, znalct,
insolvenénich spravei a spravei konkurzni podstaty a Gétuje o nich;

vede evidenci pohledavek vzniklych v trestnim fizeni z titulu uhrady néhrad ndklada trestniho fizeni a uctuje o nich; zaevidované
pohledavky pfedava vymahajicim ufednicim;

zastupuje J. Sykorovou a O. Dolezala.

vymahajici ufednice — PetruS§ka Dvorakova

zajistuje agendu vymahani justiCnich pohledavek v rozsahu stanoveném platnou pravni upravou, pfedava pohledavky k vymahani
uréenému soudnimu exekutorovi a spolupracuje s nim, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi od vymahani pohledavek
v rozsahu povéteni.
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vymahajici ufednice — Blanka Meitnerova

zajistuje agendu vymahani justinich pohledavek v rozsahu stanoveném platnou pravni upravou, koordinuje predavani a predava
pohledavky k vymahani uréenému soudnimu exekutorovi a spolupracuje s nim, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi od
vymahani pohledavek v rozsahu povéteni;

zastupuje pii zajiStovani pokladni agendy na pracovisti Spalend — vykonava tieti zastup;

zabezpecuje spravu ekonomické aplikace IRES

vymahajici iFednice — Sylva Strojilova

zajisStuje agendu vymahani justi¢nich pohleddvek v rozsahu stanoveném platnou pravni upravou, predava pohledavky k vymahani
uréenému soudnimu exekutorovi a spolupracuje s nim, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi od vymahéani pohledavek
v rozsahu povéteni.

Vymahajici tfednice se vzajemné zastupuji.

ODDELENI VSEOBECNE UCTARNY A VYMAHANI POHLEDAVEK PRACOVISTE SLEZSKA

vedouci oddéleni — Ilona Reimacova

fidi, organizuje, kontroluje a odpovidé za chod oddéleni vSeobecné uctarny a vymahani pohledavek pracovisté Slezska;

fidi metodicky a kontroluje agendu vymahani pohledavek M¢éstského soudu v Praze na pracovisti Slezskd, spolupracuje na zpracovani
rozbord a vykazl pohledavek v ramci plsobnosti Méstského soudu v Praze, podili se na metodickém fizeni a kontrolach Obvodnich soudi
pro Prahu 1 — 10 v oblasti vymahani pohleddvek a nakladani s depozitnimi prostredky;

podili se na metodickém tizeni a kontrolach uctaren Obvodnich souda pro Prahu 1-10 pfedevsim v oblasti justicnich pohledavek a zadvazki;
zpracovava podklady pro ucetni zavérky Méstského soudu v Praze v ekonomickém systému IRES;

uctuje o pohybech na bankovnich uctech Cizich prostredk;

vede evidenci zavazkl a pohledavek souvisejicich s ptijmy, resp. vydaji na bankovnich uctech, o jejichz pohybech uctuje a zpracovava
ptikazy k thradg;

provadi kontroly zaloh slozenych na depozitnim uctu a spolupracuje na jejich vyporadani;
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uctuje o opravnych polozkach k pohledavkam;

uctuje o odpisech pohledavek vymahanych na pracovisti Slezské a Spalena;

zpracovava a odesila elektronické soubory dat pro Ceskou postu, s. p., v pfipadé thrad zavazki postovni poukazkou;
uctuje o pohybech v pokladnéach na pracovisti Slezska;

kontroluje zauc¢tovani ostatnich zdvazki a pohledavek evidovanych na pracovisti Slezska;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pii inventarizaci;

vykonava €innosti hlavni ucetni ve smyslu zédkona ¢. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky.

financéni uicetni — Véra Zavétova

uctuje o pohybech na bankovnim uétu Poplatky soudni;

vede evidenci pohledavek souvisejicich s ptijmy soudnich poplatkl a G€tuje o nich, realizuje vraceni soudnich poplatki;

uctuje o pohybech na bankovnim uctu Pokuty v fizeni soudnim;

vede evidenci pohledavek a zavazkil souvisejicich s pfijmy, resp. vydaji na bankovnim G¢tu Pokuty v fizeni soudnim, o jejichz pohybech
uctuje;

provéiuje odepsané pohledavky a zpracovava podklady pro vytazeni pohledavek z podrozvahové evidence;

uctuje o odpisech pohledavek vymahanych na pracovisti Slezska a Spalena;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pii inventarizaci;

financéni icetni — Hana Tomanova

vede evidenci zdvazkl a pohledavek souvisejicich s ptijmy, resp. vydaji z uctu soudnich poplatkl a Gctuje o nich;

zajiStuje predepsanou distribuci soudnich pisemnosti zakladajicich pohledavky soudu z titulu thrady soudnich poplatkii, zaevidované
pohledavky predava vymahajicim ufednicim,;

provéiuje odepsané pohledavky a zpracovava podklady pro vytazeni pohledavek z podrozvahové evidence;

uctuje o odpisech pohledavek vymahanych na pracovisti Slezska a Spalena;

zpracovava piikazy k thrad¢ zavazkl souvisejicich se soudnimi poplatky a pokutami v fizeni soudnim;

zpracovava a odesila elektronické soubory dat pro Ceskou postu, s. p., v pfipadé uhrad zavazki postovni poukéazkou;

zastupuje pii zajiStovani pokladni agendy na pracovisti Slezska — vykonava tieti zastup.
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finanéni iéetni — Sarka Stavinohovi

uctuje o pohybech na bankovnim uctu Pokuty v fizeni soudnim,;

vede evidenci pohledavek a zavazkil souvisejicich s pfijmy, resp. vydaji na bankovnim G¢tu Pokuty v fizeni soudnim, o jejichZ pohybech
uctuje a zpracovava piikazy k thrad¢;

uctuje o pohybech na bankovnim uc¢tu Poplatky soudni;

vede evidenci pohledavek souvisejicich s pfijmy soudnich poplatkli z navrhu, uctuje o nich, realizuje vraceni soudnich poplatk;

zajistuje predepsanou distribuci soudnich pisemnosti zakladajicich pohledavky soudu z titulu thrady nahrad nakladti soudniho fizeni,
sank¢nich plateb, tj. penézitych trestd a pokut, zaevidované pohleddvky preddva vymahajicim ufednicim;

provéiuje odepsané pohledavky a zpracovava podklady pro vytazeni pohledavek z podrozvahové evidence;

uctuje o odpisech pohleddvek vymahanych na pracovisti Slezské a Spélena;

zpracovava a odesila elektronické soubory dat pro Ceskou postu, s. p., v ptipadé uhrad zavazki postovni poukazkou;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pfi inventarizaci;

Financni Gcetni se vzajemné zastupuji.

vymahajici ifednice — Jitka Tomsova

zajisStuje agendu vymahani justi¢nich pohleddvek v rozsahu stanoveném platnou pravni upravou, predava pohledavky k vymahani
uréenému soudnimu exekutorovi a spolupracuje s nim, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi od vymahéani pohledavek
v rozsahu poveétent;

zastupuje pii zajiStovani pokladni agendy na pracovisti Slezské — vykonava prvni zastup

vymihajici ifednice — Miroslava Snobrova

zajistuje agendu vymahani justiCnich pohledavek v rozsahu stanoveném platnou pravni upravou, pfedava pohledavky k vymahani
uréenému soudnimu exekutorovi a spolupracuje s nim, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi od vymahéani pohledavek
v rozsahu povétent;

vymahajici ufednice — Dagmar Vivrova

zajistuje agendu vymahani justiCnich pohledavek v rozsahu stanoveném platnou pravni upravou, pfedava pohledavky k vymahani
uréenému soudnimu exekutorovi a spolupracuje s nim, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi od vymahani pohledavek
v rozsahu povétenti,

zastupuje pii zajiStovani pokladni agendy na pracovisti Slezska — vykonava druhy zastup
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vymahajici urednice — Eva Kriegerova

zajiStuje agendu vymahani justi¢nich pohleddvek v rozsahu stanoveném platnou pravni upravou, pfedavd pohledavky k vymahani
ur¢enému soudnimu exekutorovi a spolupracuje s nim, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi od vymahani pohledavek
v rozsahu povéfeni,

zajistuje pokladni agendu a odpovida za jeji vedeni na pracovisti Slezska, véetné cenin (stravenky), v rozsahu stanoveném platnou pravni
upravou a vnitinim predpisem; zpracovava pokladni doklady pro jednotlivé typy pokladen urcené vnitinim piedpisem v systému IRES.

Vymahajici Gfednice se pfi zajiStovani agendy vymahani justi¢nich pohledavek vzajemné
zastupuji.

zastupce vedoucich oddéleni vSeobecné ictarny a vymahani pohleddvek - Marie Kubovcova

zastupuje vedouci oddéleni vSeobecné UCtarny a vymahani pohledavek pracovisté Spalend a Slezskd v rozsahu ¢innosti stanovenych
rozvrhem prace na tyto funkce;

fidi metodicky a kontroluje agendu vymahani pohledavek M¢stského soudu v Praze na pracovisti Spalena, zpracovava rozbory a vykazy
pohledavek v ramci plsobnosti Méstského soudu v Praze, v¢. provedeni konsolidace s Obvodnimi soudy pro Prahu 1 -10, podili se na
metodickém fizeni a kontrolach Obvodnich soudti pro Prahu 1 — 10 v oblasti vymahani pohledéavek;

provadi aktualizaci dat mezi RISRE a ekonomickym syst¢émem IRES a kontroluje stav skutecnosti Cerpani vydajii a plnéni piijma v RISRE
na stav vykazovany v ekonomickém systému IRES;

kontroluje Cerpéani rezervaci v RISRE a ve spolupraci s oddélenim rozpoctu a justi¢ni ekonomiky provadi aktualizaci Cerpani rezervaci
v RISRE;

podili se na metodickém fizeni a kontrole agendy realizace rozpoctu jednotlivych obvodnich soudi v ptisobnosti Méstského soudu v Praze;
uctuje o pohybech na bankovnim u¢tu FKSP a pfijmovém uctu;

zadava do evidence v sytému IRES pohledavky a zavazky a uctuje o nich;

provadi kontroly zéloh slozenych na depozitnim Gctu a spolupracuje na jejich vypotadani;

zpracovava a odesila elektronické soubory dat pro Ceskou postu, s. p., v piipadé uhrad zavazkd postovni poukazkou;

uctuje o pohybech v pokladnach na pracovisti Spalena;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pfi inventarizaci;

vykonava ¢innosti hlavni ti¢etni ve smyslu zédkona ¢. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky.
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ODDELENI MZDOVE UCTARNY

vedouci oddéleni — Anna Kotalova

tidi, kontroluje a odpovida za chod odd€leni mzdové uctarny;

zpracovava mzdové zaverky a podklady pro zauctovani mezd;

zpracovava piikazy k tthrad¢ zavazka souvisejicich se mzdovou agendou;

metodicky fidi a kontroluje mzdové uctarny Obvodnich soudii pro Prahu 1 -10 v rozsahu dle pokyni nadfizené;

realizuje pro resort justice testovani novych verzi mzdového a personalniho programu DC pfed instalaci uzivateltim;

zpracovava mzdy soudcil, zaméstnanct soudu — asistentl soudcii a justicnich cekatell, zpracovava nahrady ptisedicich, svédka a odmény
likvidatoru;

zajistuje veskeré Cinnosti souvisejici se zpracovanim agendy platli a ¢innosti vyplyvajici ze zakonné upravy.

mzdova ucetni — Dana Saidlova

zpracovava platy zaméstnancti soudu, ndhrady pfisedicich, svédkd, odmény likvidatori a zajistuje veSkeré Cinnosti souvisejici se
zpracovanim agendy platl vyplyvajici ze zdkonné upravy v rozsahu a dle pokynti vedouci mzdové Gctarny;

zastupuje vedouci mzdové Gctarny;

zastupuje ostatni mzdové ucetni pii zpracovavani plati soudcii a zaméstnanct soudu, véetné zpracovani mzdovych zavérek a podklada pro
zauctovani mezd.

mzdova ucetni — Monika Jeriova

zpracovava platy zaméstnancli soudu, nahrady pfiisedicich, svédkd, odmény likvidatorii a zajiStuje veskeré Cinnosti souvisejici se
zpracovanim agendy platl vyplyvajici ze zdkonné upravy v rozsahu a dle pokynil vedouci mzdové uctarny;

zastupuje ostatni mzdové Ucetni pii zpracovavani plati soudcii a zaméstnanct soudu, véetné zpracovani mzdovych zavérek a podklada pro
zauctovani mezd.

Mzdové ucetni provadeéji kontrolu vypocti priméri stanovenych pro nahrady plat, vzajemné si kontroluji vyplacené nahrady mzdy pfii
docasné pracovni neschopnosti a piipravuji tyto podklady pro kontrolu PSSZ. Povinnosti mzdovych Ucetnich je pribézné dopliovani
znalosti aktudlni pravni Gpravy pro oblast mzdové agendy (ndhrady mzdy v dobé pracovni neschopnosti, dafiova problematika, ro¢ni
zuctovani, socialni a zdravotni pojisténi, atd.).



ODDELENI INVESTIC A VEREJNYCH ZAKAZEK

vedouci oddéleni — Jana Bayerova

*
*

fidi, organizuje, kontroluje a odpovidé za chod oddéleni

tidi, koordinuje, kontroluje a odpovida za zpracovani podkladi investicnich zdmérii a realizaci akci programového financovani Méstského
soudu v Praze v€etné databaze SMVS a metodicky fidi a kontroluje v této oblasti Obvodni soudy pro Prahu 1-10

tidi, koordinuje, kontroluje a odpovida za pifipravu a zadavani vetejnych zakdzek Méstského soudu v Praze a metodicky tidi a kontroluje v této
oblasti Obvodni soudy pro Prahu 1-10

+ vystavuje a podepisuje schvalovaci dolozky k fakturam, které se tykaji pisobnosti oddéleni a odpovida za vécnou spravnost téchto faktur

*

je osobou povétfenou fizenim provozu mobilnich telefontll, vystavuje a podepisuje schvalovaci dolozky k fakturdm tykajicich se provozu
mobilnich telefonti a odpovidé za vécnou spravnost téchto faktur
zpracovava podklady provozu mobilnich telefonil pro vyuctovani telefonnich hovorti soudcii a zaméstnancit Méstského soudu v Praze

referentka verejnych zakazek a skladového hospodarstvi — Renata Dolezalova

*

*

zabezpecuje Cinnosti spojené se zadavanim vefejnych zakdzek Méstského soudu v Praze a odpovida za zpracovani a tplnost dokumentace
jednotlivych vefejnych zakazek podle platnych predpist

zabezpecuje v plisobnosti oddéleni vystavovani a evidenci objednavek v programu IRES a vystavuje schvalovaci dolozky k fakturam, které se
tykaji ptisobnosti oddéleni a odpovidé za vécnou spravnost téchto objedndvek a faktur

samostatné Zajiét uje komplexni materialné-technicke zasobovani pro Méstsky soud v Praze - sklady pracovist’ Spalena, Slezska a Hybernska,
zajiStuje piijem a vydej materidlu a vede evidenci skladového hospodarstv1 v programu IRES pro pracovisté Spalena a Hybernska

- spolupracuje s odd¢lenim informatiky pii pifjmu, evidenci a vydeji tonert pro vypocetni techniku na pracovisti Spalena

zajiStuje ndkup talard pro Méstsky soud v Praze a vede jejich evidenci pro pracovisté Spalend, Slezska a Hybernska

+ zastupuje vedouci oddéleni investic a vetejnych zakazek

samostatna referentka investic — Eva Gibischova

*
*
*

zpracovava investi¢ni zaméry Méstského soudu v Praze vcetné databdze SMVS a zajist'uje jejich realizaci

metodicky fidi a kontroluje investi¢ni ¢innost Obvodnich soudl pro Prahu 1-10

koordinuje a kontroluje veskeré Cinnosti zajiStované Mestskym soudem v Praze formou outsourcingu, ptfipravuje podklady k uzavirani
smluvnich vztahli outsourcingu

+ spolupracuje s oddélenim vnitini spravy centralni spisovny Méstského soudu v Praze v oblasti investi¢ni ¢innosti

predklada podklady k objednavkam, které se tykaji piisobnosti oddéleni a odpovida za jejich vécnou spravnost



referentka verejnych zakazek a investic — Renata Valéikova

*
*
*

zabezpecuje ¢innosti spojené s piipravou a realizaci investicnich akci Méstského soudu v Praze Obvodnich soudt pro Prahu 1 - 10

zpracovava investi¢ni zaméry Méstského soudu v Praze vcetné databdze SMVS

zabezpecuje ¢innosti spojené se zadavanim vefejnych zakdzek Méstského soudu v Praze a odpovida za zpracovani a tplnost dokumentace
jednotlivych vefejnych zakazek podle platnych predpist

ODDELENI SPRAVY MAJETKU

vedouci oddélni — Premysl Pokorny

*

*
*
*
*

fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni

tidi, koordinuje, kontroluje a odpovida za fadné vedeni agendy majetku statu a operativni evidence Méstského soudu v Praze v programu IRES
metodlcky tidi a kontroluje evidenci a spravu majetku a fddné provadéni inventarizace Obvodnich soudt pro Prahu 1-10

zabezpecuje spravu, opravy a udrzbu veskerého vnitiniho vybaveni vSech pracovist’ a rekreacnich zatizeni Méstského soudu v Praze

vystavuje a podepisuje schvalovaci dolozky k fakturam, které se tykaji piisobnosti odd¢leni a odpovida za vécnou spravnost téchto faktur

samostatna referentka spravy majetku — Ilona Adamova

*

vede agendu majetku statu a operativni evidence M¢stského soudu v Praze v programu IRES pro pracovisté Spalena a Hybernska, Centralni
spisovnu M¢stského soudu v Praze a rekreacnich zatizeni Méstského soudu v Praze

+ zabezpecuje spravu, opravy a udrzbu veskerého vnitiniho vybaveni vSech pracovist’ a rekreacnich zafizeni Méstského soudu v Praze

predklada podklady k objednavkam a vystavuje schvalovaci dolozky k fakturam, které se tykaji ptisobnosti oddéleni a odpovida za vécnou
spravnost téchto objednavek a faktur

+ zpracovava inventarizac¢ni seznamy, provadi inventury a ovétuje soulad fyzického a ucetniho stavu majetku

zastupuje vedouciho oddéleni

samostatna referentka spravy majetku — Ing. Anna Markova

¢ vede agendu majetku statu a operativni evidence Méstského soudu v Praze v programu IRES pro pracovisté Spalend a Hybernska, Centralni

spisovnu M¢stského soudu v Praze a rekreacnich zatizeni Méstského soudu v Praze

¢ zabezpecCuje spravu, opravy a udrzbu veskerého vnitiniho vybaveni vSech pracovist’ a rekreacnich zatfizeni Méstského soudu v Praze



¢ predklada podklady k objednavkam a vystavuje schvalovaci dolozky k fakturam, které se tykaji ptisobnosti oddéleni a odpovida za vécnou

spravnost téchto objednavek a faktur

¢ zpracovava inventarizaéni seznamy, provadi inventury a ovétuje soulad fyzického a ti€etniho stavu majetku
¢ 2. zastup vedouciho oddéleni

referentka spravy majetku — Dana Holcmanova

*
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vede agendu majetku statu a operativni evidence Méstského soudu v Praze v programu IRES pro pracovisté Spalend a Hybernska, Centralni
spisovnu Méstského soudu v Praze a rekreacnich zatizeni Méstského soudu v Praze

zabezpecuje v pusobnosti oddéleni vystavovani a evidenci objedndvek v programu IRES

spolupracuje pfi spraveé, oprave a udrzbé vesSkerého vnitiniho vybaveni v§ech pracovist’ a rekreacnich zatizeni Méstského soudu v Praze
zpracovava podklady pro vytctovani soukromych telefonnich hovorti soudct a zaméstnanci Méstského soudu v Praze

zajiStuje vyrobu razitek pro Méstsky soud v Praze a vede jejich evidenci pro pracovisté Spalend, Hybernskéd a Centralni spisovnu Méstského
soudu v Praze

vede sklad a zajistuje vydej a evidenci veskerého majetku na osobnich kartdch soudct a zaméstnancti na pracovisti Spalenda, Hybernska a
Centralni spisovnu Méstského soudu v Praze

zpracovava inventarizacni seznamy, provadi inventury a ovétuje soulad fyzického a Gcetniho stavu majetku

referentka spravy majetku — Jitka Businska

*
*
*
*

vede agendu majetku statu a operativni evidence Méstského soudu v Praze v programu IRES pro pracovisté Slezska

vede sklad a zajist'uje vydej a evidenci veskerého majetku na osobnich kartdch soudcti a zaméstnancii na pracovisti Slezska
zpracovava inventarizacni seznamy, provadi inventury a ovétuje soulad fyzického a tcetniho stavu majetku na pracovisti Slezska
zastupuje skladnika pracovisté Slezska

skladnice — NadéZzda Michalikova

*

predklada navrhy na nakup tiskopist, kanceldiskych potieb a ostatniho materidlu pro sklad pracovisté Slezska, zajiStuje piijem a vydej
materidlu a vede evidenci skladového hospodaistvi v programu IRES na pracovisti Slezska

+ spolupracuje s oddélenim informatiky pfi ptijmu, evidenci a vydeji tonerti pro vypocetni techniku na pracovisti Slezska
+ spolupracuje pii provadéni inventur a ovétovani souladu fyzického a ucetniho stavu majetku na pracovisti Slezska
+ zastupuje referenta spravy majetku pracoviste Slezska



ODDELENI AUTOPROVOZU

vedouci oddéleni — Pavel Kubat

+ fidi odd¢leni autoprovozu Méstského soudu v Praze

+ vede operativné technickou dokumentaci autoprovozu dle platnych piedpist

+ organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni a plnéni pracovnich povinnosti jim fizenych zaméstnancii

+ je odpovédnou osobou za pouzivani karet CCS, jejich vedeni a evidenci; vede pirehled o ndkupech pohonnych hmot prostfednictvim téchto
karet

» v pripad¢ naléhavé potieby vykonava funkci fidice z povolani

referentka autoprovozu — Vlasta Hykova

+ zajiSt'uje provoz sluzebnich vozidel po strance technické i administrativni, vede plan jizd a ptidé€leni fidici pro jednotliva vozidla
» zajiStuje predavani referentskych vozidel Méstského soudu v Praze opravnénym osobam a piebira je zpét

+ zastupuje vedouciho oddéleni

» zastupuje asistentky sekretariatu predsedy

AGENDA AUTOPROVOZU

referentka - Ing. Pavla Novakova
+ samostatné¢ vede agendu autoprovozu Méstského soudu v Praze a Obvodnich soudti pro Prahu 1 — 10 v¢etné metodické a kontrolni ¢innosti a
souhrnnych ekonomickych rozborl v oblasti piisobnosti Méstského soudu v Praze(0,5 uvazek)

ODDELENI INFORMATIKY

vedouci oddéleni — Ing. Josef Macki
e zajiStuje ukoly v oblasti informatiky na vSech pracovistich Méstského soudu v Praze




fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod odd¢€leni a plnéni pracovnich povinnosti jim fizenych zaméstnanci

zajistuje Cinnosti v oblasti navrhii a realizace novych informacénich systémi, zpracovava vécné Casti investi¢nich zamérd v oblasti vypocetni
techniky a zajist'uje jejich realizaci

provadi metodicko koordinaéni ¢innost ve vztahu k informatikiim obvodnich soudt v plisobnosti Méstského soudu v Praze

informatik-metodik (zastupce vedouciho oddéleni) — Vasil Pisan¢ik

zastupuje vedouciho oddéleni informatiky

podili se na zpracovavani vécné ¢asti investi¢nich zamérti v oblasti vypocetni techniky, zajistuje jejich realizaci
navrhuje opatfeni a jejich zajisténi v ramci bezpecnostni politiky v oddéleni IT

zabezpecuje spravu IP telefonie

koordinuje a kontroluje ¢innost spravcu sité

kontroluje zajisténi elektronickych podpist a Sifrovani dat

zodpovida za evidenci HW a SW v souvislosti s licen¢ni politikou

provadi kontrolu zalohovani a archivace

plni ptidélené tkoly dle pokynu vedouciho oddé€leni informatiky

informatik — spravce sité — Jan Kovarik

zabezpecuje spravu a provoz servert MS WIN, spravu aktivnich prvk sité v rdmci budovy Spalena a Hybernska

zodpovidéa za instalaci a aktualizaci centrdlni antivirové ochrany, zodpovid4d za zélohovani, archivaci, aktualizaci a instalaci programového
vybaveni systému

provadi pfipravu vzorovych instalaci klientskych stanic a instalaci operacnich systému klientskych stanic a instalace plug-inti
zajistuje spravu AD a poStovnich sluzeb

podili se na kontrole zajisténi elektronickych podpist

zajistuje opatieni bezpecnostni politiky v ramci oddéleni IT

provadi drobné programatorské prace

plni ptidélené ukoly dle pokynu vedouciho oddé€leni informatiky

zastupuje druhého spréavce sité

informatik — spravce sité — LukaS Fromberger
zabezpecuje spravu a provoz servert MS WIN, Lotus Notes, servert UNIX ve spolupréci s dodavatelskymi firmami, spravu aktivnich prvki sité
v ramci budovy Slezska




zodpovida za zalohovani, archivaci, aktualizaci, distribuce CCA, instalaci programového vybaveni systému

zodpovida za instalaci a aktualizaci centralni antivirové ochrany (ve spolupraci s prvnim spravcem sité)

provadi ptipravu vzorovych instalaci klientskych stanic, provadi instalaci operac¢nich systémi klientskych stanic a instalace plug-inti
zajistuje opatieni bezpecnostni politiky v ramci oddéleni IT

zajist'uje podporu v rdmci aplikaci OR a ISIR na Grovni systému,

provadi drobné programatorské prace

podili se na udrzbé IP telefont

plni ptidélené ukoly dle pokynu vedouciho odd¢€leni informatiky

zajiStuje podporu v ramci aplikaci OR a ISIR na Grovni systému

zastupuje prvniho spravce sité

informatik — spravce aplikace — Jaroslav Potii¢ek

zajistuje podporu podatelen, jejich elektronické posty

podle podkladii personalniho oddéleni zajistuje elektronické certifikaty, véetné fakturace
podili se na objedndvani tonert pro tiskarny, véetné fakturace

podili se na sprave pristupovych karet do neverejnych prostor na budové Spalena
zodpovida za podporu centralni DC2 - mzdy a personalistika

zastupuje pii spraveé Portéalu justice a statického obsahu Intranetu

plni ptidélené tkoly dle pokynu vedouciho oddé€leni informatiky

zastupuje v ramci oddéleni

informatik — spravce aplikace — Vlastislav Vytiska

zabezpecuje spravu aplikaci Portal justice, statického obsahu Intranetu

dopliiuje specifické udaje o vypocetni technice v aplikaci IRES, a zpracovava pasportni listy

zajiSt'uje podporu uzivatell spravy Méstského soudu v Praze — Spalena

odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky, podili se na provozu zdznamové techniky i ozvuceni jednacich sini
provadi drobné programatorské prace

plni ptidélené ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni informatiky

zastupuje v rdmci oddéleni

informatik — spravce aplikace — LuboS Tvrz




v ramci budovy Spalena a Hybernska zajistuje spravu ID kli¢d pro nahravaci zafizeni, provadi konfiguraci zafizeni, hlasi dodavatelské firmé

zavady na nahravacim zafizeni, zastupuje v této ¢innosti na budové Hybernska

zajiStuje podporu uzivateld [T] a [C]

odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky, zdznamové techniky, ozvuceni jednacich sini
provadi Skoleni protokolujicich tfednic

plni ptidélené ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni informatiky

zastupuje v rdmci oddéleni

informatik — spravce aplikace — Bohuslav Horky

instaluje a zabezpecuje spravu aplikace NEWTON Dictate pro zdznam a pfepis zvuku,
komplexné zabezpecuje provoz technického vybaveni videokonferenci a utajovaného svédka,
zajistuje podporu uzivateld [T] a [C]

odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky, zdznamové techniky, ozvuéeni jednacich sinich
provadi zakladni Skoleni protokolujicich tfednic

podili se na zajisténi informacni i technické podpory mobilnich telefoni, véetné datovych pienost,
plni ptidélené tkoly dle pokynu vedouciho oddé€leni informatiky

zastupuje v ramci oddé€leni

informatik — technik Martin Marecek

zajiStuje podporu uzivateli [T] a [C]

spolupracuje s persondlnim odborem v ramci zajistovani bezpe€nostni politiky v IT

odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky, zdznamové techniky, ozvuéeni jednacich sinich
podili se na zabezpeceni aplikaci pro zdznam a piepis hlasu

podili se na instalaci a zabezpeceni spravy aplikace NEWTON Dictate pro zdznam a piepis zvuku
podili se na zabezpeceni provozu technického vybaveni videokonferenci a utajovaného svédka
podili se na instalaci uzivatelskych certifikatt

plni pridélené ukoly dle pokynu vedouciho odd¢€leni informatiky

zastupuje v ramci oddéleni

informatik — technik - Dubica Adamcova




zajistuje podporu uzivatell a spravy Méstského soudu v Praze — Slezska, zastupuje v zajisténi podpory uzivateli na budové Hybernska
podili se na udrzb¢ IP telefonti

odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky

plni ptidélené tkoly dle pokynu vedouciho oddé€leni informatiky

zastupuje v ramci oddéleni

informatik — technik — Petr Kolar

zajistuje podporu uzivatela [Cm] a [VR]

odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky

podili se v ramci budovy Slezska na zajisténi nahravaciho zatizeni
plni ptidélené ukoly dle pokynu vedouciho odd¢€leni informatiky
zastupuje v ramci oddé€leni

informatik — technik — Jan Svato$

v ramci budovy Slezskd zajiStuje spravu ID kli¢t pro nahravaci zatfizeni, provadi konfiguraci zatizeni hlasi dodavatelské firm¢ zavady na
nahravacim zatizeni

zajistuje podporu uzivatela [ISIR+K] a [VR]

odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky

plni ptidélené ukoly dle pokynu vedouciho oddé€leni informatiky
zastupuje v ramcei oddéleni.

informatik — technik — Milan Litvin

¢
¢

<

zajist'uje podporu uzivatelii na budové Hybernska

v ramci budovy Hybernské zajist'uje spravu ID kli¢t pro nahravaci zafizeni, provadi konfiguraci zatizeni hlasi dodavatelské firm¢ zavady na
nahravacim zafizeni, zastupuje v této ¢innosti na budové Spalena

odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky

plni ptidélené tkoly dle pokynu vedouciho oddé€leni informatiky

zastupuje v ramci oddéleni



ODBOR PERSONALNI

vedouci odboru — Ing. Pavla Wulkanova

usmériovani a komplexni zajistovani oblasti persondlni spravy, fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod odboru v rozsahu platné pravni
upravy pro personalni agendu, usmériiuje a komplexné zajiStuje oblast persondlni prace, odménovani, piipravy a vzdélavani zaméstnanct
v pusobnosti Méstského soudu v Praze, metodicky fidi a koordinuje zpracovani komplexnich programii personalistiky, pfipravy a vzdélavani
zaméstnancl a soudct, asistentl soudcil a justi¢nich cekatelli, koordinuje a zpracovava navrhy na jmenovéani, ptelozeni, zmény a stdze soudcil
v obvodu plsobnosti Méstského soudu v Praze a agendu vybérovych fizeni soudnich funkcionaiti, metodicky usmériuje a provéiuje agendu u
Obvodnich soudt pro Prahu 1 — 10, koordinace a zmény zajisténi fungovani ptisluSnych personalnich systémi véetné vkladani a zmén
personalnich tidajt v evidenéni databazi, zpracovani souhrnnych vystupti z eviden¢nich databazi, statisticka evidence, spravce aplikace CESO.

personalistka — Barbora Mentlikova

komplexni zajiStovani a realizace vzdélavacich programl zaméstnanct podle potieb organizace vcetné prace v systému Justicni akademie
ASJA, zajistovani agendy ptisedicich, zpracovani cestovnich ptikazl, vedeni agendy Zivotnich vyroc¢i, hlaseni zdravotnim pojistovnam, vedeni
agendy pujcek zaméstnancii, tzv. hmotné odpovédnosti zaméstnancli, vyhotovovani sluzebnich prikazi a jejich evidence, zajisténi agendy
osobnich certifikatil, bezplatna praxe SS studentil, komplexni zaji§téni a zpracovani agendy tykajici se pracovnépravnich vztahli zaméstnanci,
soudct, justi¢nich cekatelli a asistent soudcil a jejich zmén véetné platovych postupt, kontrola vstupi do persondlni databdze, vkladani a
zmény persondlnich udaji v evidencnich databazich, zpracovani souhrnnych vystupti z evidencnich databazi, statistickd personalni evidence,
zastup v ramci odboru, dalsi ¢innosti v ramci sjednaného druhu prace podle pokynil vedouci.

personalistka — Hana Hajkova

kontrola personalnich 1hit k vytizeni, zajisténi a zpracovani dochazky zaméstnanct a souvisejicich podkladti pro mzdovou u¢tarnu — pracovni
doba, dovolené, matetské a rodicovské dovolené, studijni volno, pracovni neschopnosti a urazy, PV a NPV, zpracovani statistickych vykazl
PN a urazi, zajisténi a evidence lékatskych prohlidek, prehled ¢erpani dovolené zaméstnanct a soudctl, evidence zkusebni doby zaméstnanct,
Skoleni a kurzy zaméstnancti v administrativé, zpracovani dochazky soudct, justicnich cekateld a asistentll soudct, zmény pracovnich pomért
a platovych vymeért, archivace dokladii v ramci oddéleni, zpracovani a aktualizace telefonniho seznamu, ptebirani posty oddé€leni, vkladani a
zmény persondlnich udaji v evidenéni databézi, zpracovani souhrnnych vystupt z eviden¢nich databazi, zastup v ramci odboru, dalsi ¢innosti
v ramci sjednaného druhu prace podle pokynti vedouci.




PRACOVNE PRAVNI ODDELENI

vedouci pracovné pravniho oddéleni — JUDr. Jana Fialova

pravni podpora odboru a ostatnim odd€lenim organizace, usmériiovani a komplexni zajistovani oblasti persondlni spravy, zajisténi a
zpracovani veSkerych pracovné pravnich vztahl vcetné kontroly, zajiSténi vybéru uchazecli o zaméstnani a pfijimani novych zaméstnanc,
zajisténi a evidence odborné zpisobilosti, ochrany osobnich tidajt, zajisténi a zpracovani agendy soudcti, asistentti soudct, justi¢nich cekateli
a zaméstnanci, zajiSténi agendy piisedicich, vklddani a zmény persondlnich 1daji v eviden¢ni databazi, zpracovani souhrnnych vystupt
z evidenc¢nich databazi, zpracovani prehledt personalniho obsazeni, statisticka evidence, zastup vedouci odboru

personalistka — Drahomira Kaiserova

komplexni zajiSténi a zpracovani agendy tykajici se pracovnépravnich vztahii zaméstnanct, soudct, justi¢nich ¢ekatell a asistentii soudct a
jejich zmén véetné platovych postupt a kontroly, vkladani a zmény personalnich udaji v evidenénich databazich, zajisténi vybéru uchazect o
zaméstnani a pfijimani novych zaméstnanci, statistickd persondalni evidence, zajiSténi zkuSebnich opisi, zajisténi agendy nemocenského
pojisténi, hlageni CSSZ, zajisténi agendy tykajici se zdravotné postizenych zaméstnanci, sledovani plnéni povinného podilu zaméstnavani osob
se zdravotnim postiZenim, evidence plnych a ¢aste¢nych invalidnich dichodi, evidence vyuzivani a obsazeni rekreacnich stiedisek, kontrola
vstupti do persondalni databaze, zpracovani souhrnnych vystupi z eviden¢nich databazi, zpracovani piehledd persondlniho obsazeni, zastup
v rdmci odboru, dal$i ¢innosti v rdmci sjednaného druhu prace podle pokynil vedouci.

personalistka — Ing. Pavlina Sev&ikova

komplexni zajiSténi a zpracovani agendy tykajici se pracovnépravnich vztahii zaméstnanct, soudct, justi¢nich ¢ekatell a asistentii soudct a
jejich zmén vcéetné platovych postupt, vkladani a zmény personalnich tidajii v evidencnich databazich, zajisténi vybeéru uchazecli o zaméstnani
a prijimani novych zaméstnancii, statistickd persondlni evidence, zajisténi agendy uchaze¢li o zaméstnani, zajisténi zkuSebnich opisti, vedeni
evidence pristupt do zvlastnich aplikaci a jejich zpracovani, zajisténi statistické personalni evidence, evidence a piiprava mzdovych podkladia
z pieséasovych hodin a pohotovosti zaméstnancii, vedeni agendy resortniho vzdélavani VSU, zajistovani VS studentskych stazi a praxi,
realizuje piipadné testovani stavajicich a novych aplikaci pro persondlni praci, zajisténi realizace a aktualizace pracovnépravnich postupt a
pravidel v ramci Méstského soudu v Praze a dalsi ¢innosti v rdmci sjednaného druhu prace podle pokynli vedouci.

Personalistky si vzajemné kontroluji vstupy do persondlnich evidencnich databézi.



ODDELENI STATISTIKY

agenda vvkaznictvi — vedouci oddéleni — Eva Jasenovcova

* 6 6 6 o o o

tidi oblast vykaznictvi a statistiky v plisobnosti Méstského soudu v Praze a Obvodnich soudt pro Prahu 1 az 10

kontroluje vykazy v aplikaci CSLAV

spravuje statistické udaje na editaénim portalu justice

provadi propocty vykonnosti soudctt Méstského soudu v Praze

provadi propocty vytiZenosti zaméstnancti a potfeby soudcit a zaméstnanci Obvodnich soudi pro Prahu 1-10 a Méstského soudu v Praze
provadi provérky statistické kazné a vykaznictvi u Obvodnich soudi pro Prahu 1-10

zastupuje statistika/knihovnika na pracovisti Spalena

statistiCka/knihovnice — Daniela Kolingerova

*

*
*
*
*

metodicky poméha pfi zpracovani statistickych listi Méstského soudu v Praze a Obvodnich soudt pro Prahu 1-10
kontroluje statistické listy v aplikaci CSLAV

vede knihovnu pracovisté Spalena, véetné pravidelného zvetejiiovani prirastktl v knihovné

metodicky pomaha pfi vedeni knihoven vSech pracovist’ Méstského soudu v Praze a Obvodnich soudi pro Prahu 1-10
v plném rozsahu zastupuje vedouci oddé€leni

PRACOVISTE SPALENA

. asistentka sekretariatu predsedy soudu — Olga Trmacova

+ samostatné zajistuje chod sekretariatu piredsedy soudu a zajist'uje veskeré operativni tkoly s tim souvisejici

*

* 6 6 o o

organizacné pifipravuje porady piredsedy Méstského soudu v Praze s vedenim soudu i s ptfedsedy obvodnich soudi, jakoz i dalsi porady uréené
predsedou soudu

koordinuje a organizaéné se podili na pfipravach programu a pribéhu pobytu tuzemskych i zahrani¢nich navstév predsedy soudu

vytizuje korespondenci predsedy soudu

vede evidenci dovolenych fidicich pracovnikii Méstského soudu v Praze a pfedsedi obvodnich soudt

zpracovava a aktualizuje piehled kontakt predsedy soudu dle jeho pozadavki

vede agendu vyplyvajici ze spoluprace Méstského soudu v Praze s Pravnickou fakultou UK



11. asistentka sekretariatu predsedy Méstského soudu v Praze — Jarmila Taborska

*

*
*
*
*

samostatné zajist'uje chod sekretariatu predsedy soudu a zajistuje veskeré operativni ukoly s tim souvisejici
vede agendu zivotnich jubilei soudcti, zaméstnanct a dalSich vyznamnych osob dle dispozic predsedy soudu
vytizuje korespondenci predsedy soudu

zpracovava rozvrh prace Méstského soudu v Praze véetné jeho zmén a uplnych znéni

soubézné plni tkoly vyplyvajici z ndplné prace prvni asistentky predsedy soudu

Pro zabezpeceni fadného chodu sekretaridtu pfedsedy soudu plati vzdjemné zastupitelnost obou asistentek v rozsahu shora uvedené pracovni
naplné.

sekretarka mistopredsedu a reditele spravy — Vlastimila Billianova

*

*

*

samostatné zajiStuje chod sekretaridtu (organizacni, evidencni, administrativni a informacéni ¢innosti) dle pokyni mistopiedsedli a feditele
spravy a zajistuje veskeré operativni ukoly s tim souvisejici

administrativni prace pro spravu soudu (spisy mistopfedsedu a feditele spravy)

vyhotovuje zapisy z porad téchto funkcionait

dozoréi urednice — Mgor. Ludmila Machyanova

.

® 6 6 6 6 0 6 6 O 0 0 o

fidi, organizuje a kontroluje ¢innost zaméstnancti soudnich kancelati obcanskopravniho tiseku, vyjma soudnich odd. 90 Co — 97 Co, kancelare
evidencnich senati Mé¢stského soudu v Praze a dalSich oddéleni pracovisté Spalend: informacniho centra, podatelny, vyssi podatelny,
rozmnozovny, telefonni Gstfedny, spravce aplikace ISVKS a soudniho dorucovatele/manipula¢niho pracovnika

zajisStuje podklady pro vyfizovani stiznosti na podiizené zaméstnance, dohledava spisy

zpracovava rozvrh prace Méstského soudu v Praze

metodicky vede a kontroluje ¢innost soudnich kancelaii Obvodnich soudti pro Prahu 1 — 10 s vyjimkou trestni agendy

zajiStuje informovanost o obsahu rozvrhii prace Obvodnich soudt pro Prahu 1 az 10 u Mé&stského soudu v Praze

podili se na organizaci Skoleni pro Méstsky soud v Praze a Obvodni soudy pro Prahu 1-10

metodicky fidi a organizuje zavadéni APV ISVKS

odpovida za obsahovou spravnost informacni tabule (technické Gpravy zajistuje oddéleni investic a spravy statniho majetku)

dava pokyny pro aktualizaci webovych stranek pracovisté Spalena

poskytuje soucinnost pti vyfizovani zadosti o poskytovani informaci dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pftistupu k informacim.

plni tikoly v souvislosti s agendou zakladnich registrl (pfihlasovani soudnich agend, editor IAIS-ROS)

vyfizuje spravni spisy piidélené feditelem spravy

zastupuje v plném rozsahu druhou dozor¢i ufednici a referentku agendy znalct a tltumocnikli



dozordi urednice — Be. Marcela Senkova

*

.

® 6 6 6 6 o 0 o

fidi, organizuje a kontroluje ¢innost zaméstnanct trestnich kancelaii

zajistuje podklady pro vyfizovani stiznosti na zaméstnance trestnich kancelari, dohledava spisy, zpracovava rozvrh prace Méstského soudu
v Praze

metodicky fidi a kontroluje praci kancelafi a dozor¢ich tfednic Obvodnich soudl pro Prahu 1 — 10 na trestnim tseku

provadi propocty vytizenosti zaméstnancii a potieby soudct a zaméstnancti

provadi skoleni administrativnich pracovnic Méstského soudu v Praze a Obvodnich soudii pro Prahu 1 — 10 v trestnich agendach
metodicky fidi a organizuje zavadéni APV ISVKS

odpovida za obsahovou spravnost informacni tabule a ufedni desky (technické Upravy zajistuje odd€leni vnitini spravy)

dava pokyny pro aktualizaci webovych stranek pracovisté Spalena

poskytuje souc¢innost pii vyfizovani zadosti o poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfiistupu k informacim
zastupuje v plném rozsahu druhou dozor¢i ufednici

spravkyné aplikace - Irena Kolackova

*

® 6 6 6 6 6 4 6 O o 0 o

zabezpeCuje spravu aplikace ISVKS pracovisté Spalend, Hybernska a centralni spisovny, Judikatury, Rejstfiku tresti, ISKN a Komunikaci s
centralnim skladem dat pro statistické listy a vykaznictvi - CSLAV v systému LOTUS NOTES

odpovida za spravu ¢iselniki, adresare instituci a interniho adresafe, nastaveni ¢iselnych fad a provadi opravy v rejstiiku systému ISVKS
shromazd’uje pozadavky na upravu aplikaci na zakladé potieb z praxe pro pracovisté Spalena a Hybernska

ptipravuje podklady pro jednani realiza¢niho tymu ISVKS

koordinuje vzajemnou spolupraci s dodavateli aplikaci

provadi pfipravu vzorovych instalaci aplikace klientskych stanic a instaluje aplikaci na uZivatelskd PC

provadi tvorbu a udrzbu vzort dokumentti v aplikacich

zaklada nové uzivatele, zajiSt'uje nastaveni uzivatelskych parametrii jednotlivych aplikaci a nastaveni pfistupovych prav uzivatelt k aplikacim
editor [AIS-ROS

provadi Skoleni uzivatell a zajist'uje uzivatelskou podporu

provadi drobné programatorské prace

plni pfidélené ukoly dle pokynu dozor¢i ufednice, spolupracuje s odd. informatiky

zastupuje druhého spravce aplikace ISVKS a zabezpecuje 2. zastup spravy ekonomické aplikace IRES



referentka agendy znalci a tlumoé&nikii — Hana Stovikova
+ zajistuje agendu znalct a tltumocnikl v rozsahu platné pravni upravy
+ editor IAIS-ROS

+ zastupuje referentka informacniho centra Be. Veronika Uhlifova, druhy zastup dozorc¢i ufednice Mgr. Ludmila Machyanova

KANCELAR SPRAVY SOUDU

vedouci kanceldre — Ing. Irena DoSkarova

« Tidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod spravni kancelare (rejstiiky Spr, St, Si)
+ provadi ¢innosti dle pokynt jednotlivych referentt této agendy

+ sepisuje stiznosti

+ zajistuje vypraveni pisemnosti spravy soudu

referentka agendy stiZnosti - Eva Doubravska

«+ zajiStuje agendu stiznosti (rejstiik St) v rozsahu stanoveném platnou pravni ipravou
+ sepisuje stiznosti

+ provadi administrativni prace pro spravu soudu

+ v plném rozsahu zastupuje vedouci kancelare

referentka spravy soudu — Be. Tamara Kodlova
¢ komplexn¢ zajistuje informacni vztahy k vetfejnosti a ucastniklim fizeni, pfijima a sepisuje stiznosti

%

¢ zajistuje agendu poskytovani informaci dle zédkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim, v souladu s platnou pravni
upravou, vcetné€ zpracovani vyrocni zpravy

¢ vyfizuje pisemné zadosti o vylustrovani véci vedenych k osobé nebo na osobu soudu (rejstiik Si)

¢ provadi administrativni prace pro spravu soudu

Pozn.: Evidenci Ustavnich stiznosti pro spravu Méstského soudu v Praze vede vedouci kancelare eviden¢nich senatd.



PODATELNA A DORUCNE ODDELENI

vedouci — Alena Brkalova

fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod podatelny a doru¢ného oddéleni

ptijima a eviduje veSkera podani a zasilky podle platnych predpisit

tfidi je prisluSnym tvartim dle rozvrhu prace

zajistuje dorucovani zésilek dle platnych predpist

zajiStuje oveétovani listin a provadi ukony spojené s podavanim informaci ucastniklim fizeni a navstévnikiim soudu

*

* & ¢ o

pracovnice podatelny — Katerina Havlijova, DiS.

+ pfijimd a eviduje veskerd podani a zasilky podle platnych predpist
tfidi je prisluSnym tvartim dle rozvrhu prace

zajistuje dorucovani zésilek dle platnych predpist

v plném rozsahu zastupuje vedouci

* o o

pracovnice podatelny — Véra Havrankova

+ piijimd a eviduje veskerd podani a zésilek podle platnych predpisii
« tfidi je pfislusnym utvarim dle rozvrhu prace

+ zajiStuje dorucovani zésilek dle platnych predpist

VYSSI PODATELNA

vedouci — Irena Chlipkova

« Tidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod vyssi podatelny

+ zajiStuje chod vyssi podatelny, provadi lustraci a zapis doslych zalob, podani a spist pfedlozenych k rozhodnuti odvolacimu soudu do aplikace
ISVKS podle ptislusnych pravnich ptedpist, v.k.f. a rozvrhu prace Méstského soudu v Praze

+ provadi ztotoZiovani osob v seznamu jmen v ISVKS




+ provadi administrativni a provozné manipulacni prace souvisejici s provozem tohoto pracovisté dle pokynt dozorni ufednice Méstského soudu
v Praze

pracovnice vysSi podatelny — Adriana Suchot’ko

+ zajistuje chod vyssi podatelny, provadi lustraci a zapis doslych zalob, podani a spist piedlozenych k rozhodnuti odvolacimu soudu do aplikace
ISVKS podle pfislusnych pravnich ptredpisi, v.k.f. a rozvrhu prace Méstského soudu v Praze

+ provadi ztotoziiovani osob v seznamu jmen v ISVKS

+ provadi administrativni a provozn¢ manipulacni prace souvisejici s provozem tohoto pracovisté dle pokyni vedouci oddéleni

pracovnice vyssi podatelny — Be. Michaela MrzkoSova

+ zajistuje chod vyssi podatelny, provadi lustraci, podani a spisi pfedlozenych k rozhodnuti odvolacimu soudu do aplikace ISVKS podle
ptislusnych pravnich ptedpist, v.k.f. a rozvrhu prace Méstského soudu v Praze

+ provadi ztotoziiovani osob v seznamu jmen v ISVKS

+ provadi administrativni a provozn¢é manipulacni prace souvisejici s provozem tohoto pracovisté dle pokyni vedouci oddéleni

pracovnice vysSi podatelny — LLenka Marhoulova

¢ zajiStuje chod vyssi podatelny, provadi lustraci a zépis doSlych zalob, podani a spisti pfedlozenych k rozhodnuti odvolacimu soudu
do aplikace ISVKS podle ptislusnych pravnich ptedpist, v.k.f. a rozvrhu prace Méstského soudu v Praze

+ provadi ztotoziiovani osob v seznamu jmen v ISVKS

+ provadi administrativni a provozn¢é manipulacni prace souvisejici s provozem tohoto pracovisté dle pokyni vedouci oddéleni

soudni tajemnik — Jakub Mach
+ je povéfen zastupovanim pracovnic vyssi podatelny pracovisté Spalena

INFORMACNI ODDELENI

vedouci informacniho oddéleni — Jaroslava Nekolova

+ Tidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni a plnéni pracovnich povinnosti ji fizenych zaméstnanct
+ komplexné zajistuje informacni vztahy k ti¢astnikim soudnich fizeni a vefejnosti

+ podava informace obCanlim pii vyfizovani jejich zalezitosti



+ piijima a sepisuje stiznosti, monitoruje nazory a piipominky vetejnosti k ¢innosti soudu
+ zprostiedkovava nahliZzeni do soudnich spisii pro opravnéné osoby, pfipravuje spisy k nahlizeni, zajiStuje dohled pfi jejich studiu, pofizuje
fotokopie listin a kopie zvukovych zaznamt ze soudnich spist

referentka — Markéta Zahrubska

komplexné zajist'uje informacni vztahy k castniklim soudnich fizeni a vefejnosti

podava informace ob¢aniim pfi vyfizovani jejich zalezitosti

piijima a sepisuje stiznosti, monitoruje ndzory a ptipominky vefejnosti k ¢innosti soudu

zprostiedkovava nahlizeni do soudnich spisii pro opravnéné osoby, pfipravuje spisy k nahlizeni, zajistuje dohled pfi jejich studiu, pofizuje
fotokopie listin a kopie zvukovych zaznamt ze soudnich spist

*

* o o

referentka — Ilona Cechovi

+ komplexné¢ zajiStuje informacni vztahy k ucastnikiim soudnich fizeni a verejnosti

+ podavéa informace obCantim pfi vyfizovani jejich zalezitosti

» piijima a sepisuje stiznosti, monitoruje nazory a ptipominky vetejnosti k ¢innosti soudu

+ zprostiedkovava nahliZzeni do soudnich spisii pro opravnéné osoby, pfipravuje spisy k nahlizeni, zajiStuje dohled pfi jejich studiu, potfizuje
fotokopie listin a kopie zvukovych zaznamt ze soudnich spist

referentka — Be. Veronika Uhlifova

+ komplexné zajistuje informacni vztahy k ti¢astnikim soudnich fizeni a vefejnosti

+ podéva informace obCanlim pii vyfizovani jejich zalezitosti

+ pfijimad a sepisuje stiznosti, monitoruje nazory a pripominky vefejnosti k ¢innosti soudu

+ zprostiedkovava nahlizeni do soudnich spisii pro opravnéné osoby, pfipravuje spisy k nahlizeni, zajiStuje dohled pfi jejich studiu, potfizuje
fotokopie listin a kopie zvukovych zaznamt ze soudnich spist

zastupuje referentku agendy znalct a tlumoc¢nik

*

OSTATNI

soudni dorucovatel /manipulaéni pracovnik — Jiri Mikes
+ vykonava ¢innosti soudniho dorucovatele v souladu s platnou pravni tipravou
+ zajiSt'uje manipulaci s vécmi (spisy, zboZzi a dalsi pfedméty) dle pokynt nadiizeného zaméstnance




telefonistka — Marie Patakova
+ zajistuje provoz telefonni ustfedny a spojovani telefonnich hovori
Zastupuji MiluSe Halaszova a Renata Novakova

pracovnice rozmnozovny — MiluSe Halaszova
+ zajiStuje provoz rozmnozovny a tiskového centra pro pracovisté Spalena
+ zajiStuje 1. zastup v telefonni ustiedné

pracovnice rozmnozovny — Renata Novakova
+ zajiStuje provoz rozmnozovny a tiskového centra pro pracovisté Spalena,
+ zajiStuje 2. zastup v telefonni ustredné

Pracovnice rozmnozovny se vzajemn¢ zastupuji.
ODDELENI VNITRNI SPRAVY

vedouci oddéleni — Ing. Jii'i Kotr¢

« Tidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni

+ fidi zaméstnance udrzby, uklidu a kotelny

+ projednava smluvni vztahy tykajici se spravy, udrzby a oprav objektu
+ sleduje a vyhodnocuje technicky stav objektu, navrhuje opateni k zajisténi funk¢énosti a bezporuchového chodu budovy a technickych zatizeni
+ odpovida za provedeni predepsanych reviznich ¢innosti

+ zabezpecuje dodavky energii v souladu s platnymi predpisy

L 4

*

L 4

*

L 4

predklada pozadavky na finan¢ni zabezpeceni spravy objektu a kontroluje jejich efektivni vynakladani
zpracovava veécné Casti investicnich zamérl v jim fizené oblasti a zajist'uje jejich realizaci
provadi aktualizaci orientacniho systému
vystavuje likvidaéni pfilohy k fakturam tykajicich se ptisobnosti jim fizeného oddé€leni a odpovidé za vécnou spravnost téchto faktur
kontroluje a zabezpecuje plnéni smluvnich podminek vyplyvajicich z ndjemnich a obdobnych vztaht, vystavuje faktury s témito vztahy
souvisejici

+ zajistuje technicky provoz, servis a opravy telefonni ustfedny v objektu Spalena



+ zajistuje opravy nebo ve spolupraci s oddélenim vetejnych zakdzek a spravy majetku piipadnou vyménu ndbytku a ostatniho zatizeni

v kancelafich objektu Spélend s vyjimkou vypocetni techniky

zastupce vedouciho oddéleni — Jan Jarolim

¢ v plném rozsahu zastupuje vedouciho oddeleni
¢ provadi dalsi ¢innosti dle pokynti vedouciho odd¢€leni

ODDELENI E-PODATELNY

vedouci oddéleni elektronické komunikace a E-metodik - Ing. Jana Lapcakova

tidi, organizuje a kontroluje ¢innost zaméstnancl e-podatelny soudu a nadstavbové ¢asti pro komunikaci s datovymi schrankami

fidi a kontroluje ¢innost zaméstnancii provad¢jicich autorizovanou konverzi dokumentii ve smyslu zdkona ¢. 300/2008 Sb.

koordinuje ¢innost v oblasti komunikace jednotlivych informacénich systému soudu s datovymi schrankami

ucastni se rozvoje a zavadéni informacnich systému pro insolvencni fizeni, elektronicky platebni rozkaz a e-podatelnu vcetné nadstavbové
¢asti, navrhuje zmény a upravy téchto informacnich systémut na zakladé zkusenosti z praktického provozu a piimo se podili na tpravach
aplikaci LEPO/LEVY, CEPR a aplikace ISIR v ramci krajskych soudii jako zaklad pro elektronicky soudni spis

provadi ¢innosti lokalniho administratora Czech Pointu a datové schranky soudu

dle potieby se podili na feSeni problémut vzniklych pfi piedavani dat z informacnich systémi Méstského soudu v Praze do systému e-justice
na portalu Ministerstva spravedInosti

vyfizuje spravni spisy piidélené feditelem spravy soudu ¢i zastupkyni feditele spravy pro pracovisté Slezska

dava pokyny pro aktualizaci webovych stranek

referentka prijmu a zpracovani e-podani — Dana Ventlukova

Samostatné provadi v rozsahu opravnéni

piijem a zpracovani datovych zprav (doruéenych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem) v souladu s instrukci Ministerstva spravedlnosti CR
¢. 133/2012

komunikace s podateli u nejasnych podéani za Gc¢elem moznosti jejich zpracovani



e pravidelné odesilani datovych zprav piedanych z jednotlivych informac¢nich systémii soudu

e podili se na feSeni problému s podateli 1 uzivateli v rdmci doru¢enych podani i odesilanych pisemnosti

e oznamuje neprodlené nadiizenému pracovniku problémy s funk¢nosti aplikace LEPO 1 LEVY a podili se na jejich feSeni

e provadi autorizovanou konverzi dokumentli z moci tfedni dle zdkona ¢. 300/2008 Sb., o niZ je vedena celostatni evidence v samostatné
aplikaci spravované Ministerstvem vnitra CR

e provadi dalsi ¢innosti dle pokynli nadfizeného zaméstnance

e vzijemny zastup mezi vSemi pracovisti Hybernska, Slezska, Spalena.

Zastupuje vedouciho oddéleni ve vztahu ke komunikaci s datovymi schrankami.

referentka/referent prijmu a zpracovani e-podani Jaroslava GajdoSova
Dana Pisancikova
Vladimir Fryc
Be. AlZzbéta Karlikova

Samostatné provadi v rozsahu opravnéni

e piijem a zpracovani datovych zprav (doruéenych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem) v souladu s instrukci Ministerstva spravedlnosti CR
¢. 133/2012
e komunikace s podateli u nejasnych podéni za ucelem moznosti jejich zpracovani

e pravidelné odesilani datovych zprav predanych z jednotlivych informacnich systému soudu

podili se na feSeni problémi s podateli i uzivateli v ramci dorucenych podéani i odesilanych pisemnosti

oznamuje neprodlené nadiizenému zaméstnanci problémy s funk¢nosti aplikace LEPO 1 LEVY a podili se na jejich feSeni
provadi dalsi ¢innosti dle pokynl nadtizeného zaméstnance

vzajemny zastup mezi pracovisti Hybernska, Slezské a Spalena

referentka prijmu a zpracovani e-podani - Michaela Plecita
Samostatné provadi v rozsahu opravnéni




e piijem a zpracovani datovych zprav (dorugenych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem) v souladu s instrukci Ministerstva spravedinosti CR
¢. 133/2012

e komunikace s podateli u nejasnych podéani za ucelem moznosti jejich zpracovani

e pravidelné odesilani datovych zprav predanych z jednotlivych informaénich systému soudu

e podili se na feseni problému s podateli i uzivateli v rdmcei dorucenych podani i odesilanych pisemnosti

e oznamuje neprodlen¢ nadiizenému pracovniku problémy s funkcnosti aplikace LEPO 1 LEVY a podili se na jejich feseni

e provadi autorizovanou konverzi dokumenti z moci ufedni dle zdkona ¢. 300/2008 Sb., o niZ je vedena celostatni evidence v samostatné

aplikaci spravované Ministerstvem vnitra CR

provadi dalsi ¢innosti dle pokynil nadiizeného zaméstnance

e vzijemny zastup mezi vSemi pracovisti Hybernska, Slezska, Spalena.

referentka prijmu a zpracovani e-podani — Jaroslava Kejmarova
Samostatné provadi v rozsahu opravnéni

e piijem a zpracovani datovych zprav (doruéenych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem) v souladu s instrukci Ministerstva spravednosti CR
¢. 133/2012

e komunikace s podateli u nejasnych podéani za u¢elem moznosti jejich zpracovani

e pravidelné odesilani datovych zprav piredanych z jednotlivych informaénich systémt soudu

podili se na feSeni problémi s podateli i uzivateli v ramci doruenych podani i odesilanych pisemnosti

oznamuje neprodlené nadfizenému zaméstnanci problémy s funk¢nosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni

provadi dalsi ¢innosti dle pokynil nadiizeného zaméstnance

vzajemny zastup mezi pracovisti Hybernska, Slezska a Spalena

referentka piijmu a zpracovéni e-podani - Kamila Magli¢ova
Samostatné provadi v rozsahu opravnéni

e piijem a zpracovani datovych zprav (dorucenych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem) v souladu s instrukci Ministerstva spravedlnosti CR
¢. 133/2012



komunikace s podateli u nejasnych podani za ucelem moznosti jejich zpracovani

pravidelné odesilani datovych zprav predanych z jednotlivych informacnich systémi soudu

podili se na feSeni problémi s podateli i uzivateli v ramci doru¢enych podéni i odesilanych pisemnosti

oznamuje neprodlené nadfizenému pracovniku problémy s funk¢nosti aplikace LEPO 1 LEVY a podili se na jejich feSeni

provadi autorizovanou konverzi dokumentli z moci fedni dle zakona €. 300/2008 Sb., o nizZ je vedena celostatni evidence v samostatné
aplikaci spravované Ministerstvem vnitra CR

provadi dalsi ¢innosti dle pokynii nadtizeného zaméstnance.

vzajemny zastup mezi v§emi pracovisti Hybernska, Slezska, Spalena.

Zastupuje v plném rozsahu vedouci podatelny, doru¢ného oddé€leni a spisovny pracovisté Hybernska.

PRACOVISTE SLEZSKA

sekretarka mistopredsedi — Véra Sichova

zajistuje chod sekretariatu mistopiedsedl (organizac¢ni, evidencni, administrativni a informacni ¢innosti)
vede knihu protestt

sepisuje stiznosti

zastupuje knihovnici pracovisté Slezska

dozoréi urednice - Be. Silvie Baranova

tidi, organizuje a kontroluje ¢innost zaméstnanct soudnich kancelari agendy K, INS, Ro, EPR, ICm, ECm — tykajici se technické ¢innosti, Nc
— tykajici se oddilti K a INS

dava pokyny pro aktualizaci webovych stranek pracovisté Slezska,

zajistuje dohledavani spist a vytizuje spravni spisy pridélené nadiizenym zaméstnancem

podili se na zpracovani rozvrhu prace

zajistuje podklady pro vyfizovani stiznosti na podiizené zaméstnance

dava podklady pro zajisténi oprav vykazi

metodicky fidi a organizuje rozvoj aplikace ISIR a pfimo se podili na Gpravach aplikace ISIR

odpovida za obsahovou spravnost informac¢ni tabule a Gfedni desky (technicky zajistuje vedouci oddéleni vnitini spravy pracovisté Slezska)



tidi a kontroluje plnéni pracovnich povinnosti spravce aplikace ISKS, ISIR a CEPR

tidi a kontroluje spisovnu obchodni agendy vyjma vetejného rejstiiku pravnickych a fyzickych osob, ptipravuje podklady pro skartaci
zastupuje zastupkyni feditele spravy soudu na pracovisti Slezska

zastup dozorci urednice vykonava vedouci kancelate Michaela Krupatova, 2. zastup dozorci tfednice Sona Kroutilova

dozor¢i urednice — Sona Kroutilova

fidi, organizuje a kontroluje ¢innost zaméstnancii soudnich kancelafi obchodniho tseku Méstského soudu v Praze agendy Co — soudni odd.
90 — 97 Co, agendy Cm, Sm, EVCm, ECm — tykajici se vykazovaci ¢innosti, Nc — mimo oddily tykajici se agendy K a INS, centralniho tisku,
spravce aplikace ISVKS

zajistuje podklady pro vyfizovani stiznosti na podiizené zaméstnance

podili se na zpracovani rozvrhu prace

zajistuje dohledavani spist a vytizuje spravni spisy pridélené nadiizenym zaméstnancem

dava pokyny pro aktualizaci webovych stranek Méstského soudu v Praze — pracovisté¢ Slezska

odpovida za obsahovou spravnost informacni tabule a ufedni desky (technicky zajistuje vedouci odd€leni vnitini spravy pracovisté Slezskd)
dava podklady pro zajisténi oprav vykazi

metodicky fidi a organizuje rozvoj aplikace ISVKS

pripravuje podklady pro skartaci

zastup dozor¢i Gfednice vykonava vedouci kancelafe Monika Ttiskova, 2. zastup dozor¢i Gfednice Be. Silvie Baranova

dozordi urednice — Jaroslava Medalova

fidi, organizuje a kontroluje ¢innost administrativnich zaméstnancti vykonu (agenda vefejnych rejstiikli pravnickych a fyzickych osob)
poskytuje soucinnost odd. statistiky v propoc¢tu zaméstnancti

zajistuje podklady pro vyfizovani stiznosti na administrativni pracovniky v agendé vetejnych rejstiika pravnickych a fyzickych osob

podili se na zpracovani rozvrhu prace

zajistuje dohledavani spist a vyfizuje spravni spisy piidélené nadfizenym zaméstnancem

zpracovava, kontroluje a zajistuje opravy mesicnich vykazi (agend VR)

metodicky fidi a organizuje rozvoj aplikace ISROR

odpovida za obsahovou spravnost informac¢ni tabule a Gfedni desky pracovisté Slezské (technické Upravy zajistuje vedouci oddéleni vnitini
spravy pracovisté Slezskd)



dava pokyny pro aktualizaci webovych stranek Méstského soudu v Praze - pracovisté Slezska

fidi a kontroluje plnéni pracovnich povinnosti spravce aplikace ISROR a spravce databaze

tidi a kontroluje oddéleni sbirky listin a spisoven vefejnych rejstiika pravnickych a fyzickych osob, pripravuje podklady pro skartaci

zastup dozoréi ufednice vykonava vedouci kancelafe Vladimira Stafiova, 2. zastup Jana Sistkové, spravce databaze vefejnych rejstiikd
pravnickych a fyzickych osob

spravkyné databsze vefejnych rejstiikii pravnickych a fyzickych osob — Jana Sistkovi

kontroluje, opravuje data a zabezpeCuje postupy spisit v souladu s dokumentaci informacniho systému vetejnych rejstiikii pravnickych a
fyzickych osob ISROR.

Provédi jednouché tikony funkce spravce aplikace — doplnéni ¢iselniki a schranek pro celé rejstiikové pracovisté. Podili se na vytizovani ukolt
vyplyvajicich z realiza¢nich tymu rejstiikovych soudd a je kontaktni osobou mezi rejstiikovymi soudy. Plni pridélené ukoly dle pokynu dozor¢i
ufednice.

Zabezpecuje 1. zastup spravce aplikace ISROR a 2. zastup dozor¢i Giednice Jaroslavy Medalové.

spravkyné aplikace — Dana PoStova

zabezpecuje spravu aplikace ISROR a vSech jeho ¢asti, zaklada nové uzivatele a soudni oddéleni, provadi ptipravu vzorovych instalaci aplikace
klientskych stanic a zajistuje nastaveni parametrd a nastaveni pristupu uzivatelii k aplikacim, provadi Skoleni uzivatell a zajistuje uzivatelskou
podporu, plni pfidélené¢ ukoly dle pokynu dozorc¢i ufednice. ZabezpeCuje 1. zastup spravce aplikace ISKS a ISIR, 2.zastup spravce aplikace
ISVKS pro pracovisté Slezskd, 3.zastup spravce aplikace ISVKS pro pracovisté Spalena a zastupuje spravce databdze vetejnych rejstika
pravnickych a fyzickych osob

spravce aplikace - Milo§ Vétron

zabezpecuje spravu aplikace ISVKS a vSech jeho ¢asti, zaklada nové uzivatele a soudni oddéleni, provadi pfipravu vzorovych instalaci aplikace
klientskych stanic a zajist'uje pristupy uzivatelil a nastaveni parametra aplikaci, provadi Skoleni uzivatell a zajist'uje uzivatelskou podporu.

V souvislosti s APV Judikaturou a aplikaci IRES shromazd’uje pozadavky na Gpravu aplikace na zaklad€ potieb z praxe pro pracovisté Slezska.
Plni ptidélené tkoly dle pokynu dozor¢i Gfednice.

Zabezpecuje zastup druhého spravce aplikace ISVKS, 2. zastup spravce aplikace ISKS a ISIR a 3. zéastup spravce aplikace ISROR

spravkyné aplikace — Katefina Urbanova
zabezpecuje spravu aplikace ISKS a ISIR a vSech jejich ¢asti, zakladd nové uzivatele a soudni oddé€leni, provadi ptipravu vzorovych instalaci
aplikace klientskych stanic a zajiStuje nastaveni parametrti a nastaveni pfistupu uzivatell k aplikacim, provadi Skoleni uzivatelli a zajist'uje




uzivatelskou podporu, provadi skenovani insolven¢nich doruc¢enek a vkladani udaji do evidence tipadct, plni pridélené ukoly dle pokynu dozor¢i
urednice. Zabezpecuje 1. zastup spravy ekonomické aplikace IRES, 2. zastup spravce aplikace ISVKS na pracovisti Spéalena, 3. zastup spravce
aplikace ISVKS na pracovisti Slezska

spravkyné aplikace a referentka spravnich ¢innosti — Lenka Cyraniova

zajiSt'uje spravu aplikace agendy centralniho elektronického platebniho rozkazu a vSech jeho ¢asti, zaklada nové uZivatele a soudni oddéleni,
provadi ptipravu vzorovych instalaci aplikace klientskych stanic a zajistuje nastaveni parametrii a nastaveni pfistupu uzivateli k aplikaci,
provadi Skoleni uZivateli  a zajiStuje uZivatelskou podporu; zastupuje administrativni kancelat CEPR, vykonava praci zapisovatelky,
zpracovava udaje pienesené z insolvencniho rejsttiku do aplikace ISIR. Plni ptidélené ukoly dle pokynu spravy soudu.

Zastup vykonava vyssi soudni ufednik Martin Ditrich.

knihovnice — Hana Maskova zajistuje chod knihovny, vykonava administrativni prace pro spravu soudu, zapisuje podani do spravniho deniku,
zaroven s podanymi stiznostmi a zaddostmi o podani informaci, vede agendu insolvencnich spravci, zastupuje sekretaiku mistopredseda,l.
zastup v telefonni Gstfedné.

uschova diitkaznich listin - Jana Mandlikova zajist'uje evidenci dliikaznich listin, jejich zapis, vydavani G€astniklim, na nevyzvednuté dikazni
listiny z pravomocné skoncenych sport dle ptislusnych spist sepisuje vyzvy k jejich vyzvednuti a poté sepisuje navrhy pro jejich umoteni, vede
knihu uschov, v pfipadé nutnosti slozit jistotu nebo podobnou kauci v hotovosti mimo pokladni hodiny v pokladné soudu je povéfena tuto
hotovost doCasn¢ pievzit

PODATELNA A DORUCNE ODDELENI

vedouci podatelny : Jaroslava Vcelakova
fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod podatelny a doru¢ného oddéleni v souladu s platnou pravni tipravou

zastupkyné vedouci : Ivana Albrechtova



1) vy

§

§

i

podatelna

Hana Vanova — zapis zalob, zapis likvidatort
Véra Serakova — zapis zalob, 1. zastup ve spisovné

Ivana Albrechtova — zapis insolven¢nich navrhii a evidence a skenovani insolven¢nich podani
Jaroslava Slabochova — zipis insolvencnich navrhi a evidence a skenovani insolven¢nich
podani,2.zastup v uschovné listin

Alena Vrtélkova — zapis insolven¢nich navrhl a evidence skenovani insolvenénich podani, 1.zastup
v uschovné listin

Tereza Netfebska — zpracovani a zabezpe€eni komplexni agendy ePodatelny pro agendu obchodniho
rejstiiku, zastup: Eva Zahradnikova

Eva Zahradnikova - zpracovani a zabezpeceni komplexni agendy ePodatelny pro agendu obchodniho
rejstiiku, zastup: Tereza Netfeska

Marie Ballikova — zajistuje chod vyssi podatelny — zapisového oddéleni, provadi lustraci, zapis doslych
podani a spisti do aplikace ISROR podle piislusnych pravnich ptedpisti, provadi zépis zapisovanych
pravnickych 1 fyzickych osob, eviduje jednotlivé dokumenty v pfislusném formuléii aplikace ISROR,
ztotoziluje zapisované navrhy-udaje v nich uvedené se zdkladnimi registry, provadi administrativni
provozni prace souvisejici s provozem vyssi podatelny a dalsi pracovni povinnosti dle pokynu vedouci
podatelny a dozor¢i tGiednice.

Lucie Vanova - zajistuje chod vyssi podatelny — zapisového oddéleni, provadi lustraci, zapis doslych
podani a spistt do aplikace ISROR podle pfisluSnych pravnich predpist, provadi zapis zapisovanych
pravnickych i fyzickych osob, eviduje jednotlivé dokumenty v ptislusném formuléii aplikace ISROR,
ztotoziluje zapisované ndvrhy-udaje v nich uvedené se zakladnimi registry, provadi administrativni
provozni prace souvisejici s provozem vys$i podatelny a dal§i pracovni povinnosti dle pokynu vedouci
podatelny a dozor¢i Gfednice, 2. zastup ve spisovne.

Jana Vintrova-zajistuje chod vyssi podatelny — zépisového oddé€leni, provadi lustraci, zapis doslych
podani a spisit do aplikace ISROR podle pfisluSnych pravnich piedpist, provadi zapis zapisovanych
pravnickych i fyzickych osob, eviduje jednotlivé dokumenty v pfislusném formuléii aplikace ISROR,
ztotoziluje zapisované ndvrhy-udaje v nich uvedené se zakladnimi registry, provadi administrativni

provozni prace souvisejici s provozem vys$i podatelny a dal$i pracovni povinnosti dle pokynu vedouci
podatelny a dozor¢i tGiednice.



2) pracovnice podatelny:

sbirka listin:

spisovny:

BoZena Knapova

Marie Kocianova

Sarka Dubovska - 3. zastup ve spisovng
Jan Zivny

Drahomira Guthova, vedouci odd¢leni
Jaroslav Némecek-zastupce vedouci odd¢leni

Ivana Rizkova
Irena DoleZalova
Helena Valentova
Dana Dvorakova
Zdenka Nova

JiFi Fibik

Martina Jelinkova
Blanka Rosakova
Stefan Budag&
Helena Lindova
Petr Bilian

Pavla Cernohlavkova
Hana Volfova
Markéta Spickova
Jarmila Wurmova



Marie Angerova, vedouci oddé€leni
Bohumila Linhartova, zastupkyné vedouci odd¢€leni
Petra Svobodova

Helena Skardova

Vlasta Hromasova

Lucie Zamecnikova

Zuzana Langova

Lucie Razickova

Klara Janstova

Marta Kopolovicova

Josef Knapp

Zuzana Lulkova

Helena Kroupova

Ivana Simrova

Daniela Bechynova

INFORMACNI CENTRUM

vedouci informac¢niho centra — Andrea Horova

e fidi a kontroluje ¢innost pracovniki informacniho centra

e komplexni zajiStovani informacnich vztahii k ucastnikim soudnich fizeni a veifejnosti

e podavani informaci obcaniim pfi vytizovani jejich zdlezitosti

e zprostiedkovani nahlizeni do soudnich spisit pro oprdvnéné osoby, piiprava spisi k nahlizeni, zajiSténi dohledu pfi jejich studiu,
poftizovani fotokopii listin ze soudnich spist a kopii zvukovych zaznamii

referentka informacniho centra — Barbora Janeckova




e komplexni zajistovani informacnich vztahii k ucastnikiim soudnich fizeni a veifejnosti

e podavani informaci obcaniim pfi vytizovani jejich zalezitosti

e zprostiedkovani nahlizeni do soudnich spisit pro oprdvnéné osoby, piiprava spisi k nahlizeni, zajiSténi dohledu pfi jejich studiu,
poftizovani fotokopii listin ze soudnich spist a kopii zvukovych zaznamii

e zastupuje vedouci informac¢niho centra v plném rozsahu

1) studovna spist :
e zprostfedkovani nahlizeni do soudnich spisi pro opravnéné osoby, pifiprava spist k nahlizeni, zajiSténi dohledu pfi jejich studiu,
potizovani fotokopii listin ze soudnich spist a kopii zvukovych zdznamu

Jaroslava Feléarkova
Dana MikeSova
Filip Svoboda

2) informacni oddéleni:
e komplexni zajisStovani informacnich vztahii k i¢astniklim soudnich fizeni a vefejnosti
e podavani informaci obanlim pii vyfizovani jejich zalezitosti

Irena Pospisilova
Monika Ocaskova
Danuse Sediva
Jana Vlachova
Jana Sykorova

referentka/referent spisovny: Monika Richterova
FrantiSek Jirsa




e zajistuje provoz spisovny agend Cm, Ro, K, Kv, Sm, ECm, ICm, Nc, INS, EvCm, sbérné spisy EPR

telefonni ustiedna: Hana Hedererova
Josef Cermak

e 7ajistuji provoz telefonni Ustiedny a spojovani telefonnich hovori

soudni dorucovatel : Oldrich Hofler

e vykonava ¢innosti soudniho dorucovatele v souladu s platnou pravni upravou

centralni tisk: Iveta Hrebickova
Viola Deréova a zajist'uje také provoz rozmnozovny

ODDELENI VNITRNI SPRAVY

vedouci oddéleni — Ivan Cerny

fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni, projednava smluvni vztahy tykajici se spravy, udrzby a oprav objektu, sleduje a
vyhodnocuje technicky stav objektu, navrhuje opatreni k zajisténi funkcnosti a bezporuchového chodu budovy a technickych zatizeni, odpovida
za provedeni pfedepsanych reviznich ¢innosti, zabezpecuje dodavky energii v souladu s platnymi ptedpisy, pfedklada pozadavky na finan¢ni
zabezpeceni spravy objektu a kontroluje jejich efektivni vynakladéani, zpracovava vécné Casti investicnich zamérti a zajistuje jejich realizaci
dle stanovenych podminek a parametrii programového financovani, vystavuje likvidacni pfilohy k fakturam tykajicich se pisobnosti jim fizeného
oddé€leni a odpovida za vécnou spravnost téchto faktur, kontroluje a zabezpecuje plnéni smluvnich podminek vyplyvajicich z najemnich a
obdobnych vztahti, vystavuje faktury z téchto vztahli vyplyvajicich, zastupuje vedouciho odd€leni vnitini spravy pracovist¢ Hybernska, fidi
spravce rekreaCnich stfedisek SamopSe a Marianska, zodpovidd za technicky stav stiedisek, podle platnych predpist predklada navrhy
na doplnéni a obménu materialné technického vybaveni stfedisek



zastupce vedouciho oddéleni — Jind¥ich Smid
v plném rozsahu zastupuje vedouciho odd¢leni, idi zaméstnance udrzby, uklidu a kotelny

PRACOVISTE HYBERNSKA

ODDELENI VNITRNI SPRAVY

dozoréi urednice a vedouci vniti‘ni spravy - Eva Kubic¢kova

Komplexni zajisStovani ¢innosti soudu véetn¢ odborného a metodického fizeni odborné ¢innosti na useku soudniho vykonu a vnitini spravy.

IR R TR R N

fidi a kontroluje ¢innost administrativnich pracovnikti useku spravniho soudnictvi

dohledava spisy, zajistuje podklady pro vyfizovani stiznosti na administrativni zaméstnance tseku spravniho soudnictvi

podili se na zpracovani rozvrhu prace

zabezpecuje kontakt s personalnim Gtvarem a doru¢ovani pisemnosti

vede evidenci dovolenych soudct a pracovnikil spravniho soudnictvi

dohlizi na tplnost a aktualizaci orienta¢ni tabule a fedni desky pracovisté¢ Hybernska

projednava smluvni vztahy tykajici se spravy, udrzby a oprav objektu, sleduje a vyhodnocuje technicky stav objektu, navrhuje opatieni
k zajisténi funk¢nosti a bezporuchového chodu budovy a technickych zatfizeni, odpovida za provedeni piedepsanych reviznich ¢innosti
predklada pozadavky na finan¢ni zabezpeceni spravy objektu a kontroluje jejich efektivni vynakladani, zpracovava vécné Casti investi¢nich
zamera v jim fizené oblasti a zajist'uje jejich realizaci

vystavuje likvidaéni ptilohy k fakturam tykajicim se ptisobnosti oddéleni a odpovida za vécnou spravnost téchto faktur

kontroluje a zabezpecuje plnéni smluvnich podminek vyplyvajicich z najemnich a obdobnych vztahli, vystavuje faktury s t€émito vztahy
souvisejici

fidi zaméstnance udrzby a kotelny na spravnim soudnictvi v objektu Hybernska

spolupracuje s bezpecnostni feditelkou M¢S a s velitelem JS tohoto pracoviste

plni dalsi ukoly uloZené zastupcem feditele spravy

zastupce vedouci vnitini spravy - Jan Marek




v plném rozsahu zastupuje vedouci odd. vnitini spravy objektu Hybernska
zabezpecuje kontakt a spolupraci s IT techniky a metodiky z objektl Spalena a Slezska
provadi drobné prace tykajici se VT (kopirky,tiskarny)

vykonavé funkci soudniho dorucovatele u soudu mimo ukony soudu

provadi dalsi ¢innosti a tkoly dle pokynti nadiizeného pracovnika

* & & o o

vedouci sekretariatu - Sarka Leinweberova

+ samostatn¢ zajiStuje chod sekretariatu mistoptedsedy soudu spravniho soudnictvi a zajisStuje veSkeré operativni ukoly s tim souvisejici
vytizuje korespondenci mistopfedsedy na useku spravniho soudnictvi

sepisuje a vytizuje bézné stiznosti €astnikl

zajisStuje podklady pro dotazy dle zakona ¢. 106/1999 Sb.

vede rejstiik a dal$i povinnosti vedouci kanceléte, vyplyvajici z jednaciho a vnitiniho kancelaiského fadu
zajiStuje ¢innosti eviden¢niho senatu

vede evidenci dovolenych soudct a pracovnikil spravniho soudnictvi

zastupuje v plném rozsahu dozor¢i ufednici na useku spravniho soudnictvi

tidi chod informacniho centra a vyssi podatelny pracovisté Hybernska

provadi dalsi ¢innosti dle pokynti nadiizeného pracovnika

Zastup vykonava pi Jaroslava Cadilova.

* & & & & o o o o
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INFORMACNI CENTRUM A VYSSI PODATELNA

referentka informacniho centra — Lucie Spalova

+ komplexné zajistuje informacni vztahy k uc€astnikim soudnich fizeni a vefejnosti
+ podava informaci ob¢aniim pfi vyfizovani jejich zalezitosti



+ pfijima a sepisuje stiznosti, monitoruje ndzory a pripominky vefejnosti k ¢innosti soudu
+ zprostiedkovava nahlizeni do soudnich spisti pro opravnéné osoby, pfipravuje spisy k nahlizeni, zajiStuje dohled pii jejich studiu, potizuje

fotokopie listin a kopie zvukovych zaznamt ze soudnich spist
+ zastupuje v plném rozsahu pracovnici vyssi podatelny
+ provadi dalsi ¢innosti dle pokyni nadfizeného pracovnika
Pracovnici informac¢niho centra zastupuji v plném rozsahu: 1) Jana Valkova, 2) vedouci kancelafe a referentky soudni kancelafe v plném

rozsahu.

pracovnice vy$§i podatelny - Jaroslava Cadilova

+ zajisSt'uje chod vyssi podatelny
+ provadi lustraci a zapis doslych zalob do aplikace ISVKS podle ptislusnych pravnich ptedpist, v.k.f. a rozvrhu prace Méstského soudu

v Praze
+ organizuje prace spojené s vyuzivanim zasedacich mistnosti na pracovisti Hybernska

+ provadi dalsi ¢innosti dle pokynil nadfizeného pracovnika
+ zastupuje v plném rozsahu vedouci sekretaridtu mistopfedsedy spravniho soudnictvi Sarku Leinweberovou

shora uvedené pracovni ¢innosti vyssi podatelny zastupuje: 1. zastup Lucie Spalova, 2. zastup Jifina Smidova

PODATELNA A DORUCNE ODDELENI

vedouci - Jana Pavlickova

+ Tidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod podatelny, doru¢ného oddéleni a spisovny tseku spravniho soudnictvi
+ piijima a eviduje veskera podani (véetné elektronickych) a zasilky podle platnych piedpisii



* & o o

*>

*

tfidi je ptisluSnym Gtvartiim dle rozvrhu prace

zajistuje dorucovani zésilek dle platnych predpist
zajiStuje spolupraci s centralni spisovnou

provadi dalsi ¢innosti dle pokynt nadiizeného pracovnika

zastupuje referent piijmu a zpracovani e-podani pi Kamila Magli¢ova — viz odd¢leni e-podatelny

pfijimani utajovanych pisemnosti p. Petra Beranova a p. Jaroslava Cadilova

CENTRALNI SPISOVNA MESTSKEHO SOUDU V PRAZE

ODDELENI VNITRNI SPRAVY CENTRALNI SPISOVNY

vedouci oddéleni — PhDr. Miroslav Vaniéek

¢
*
*

* & o o

* & o o

fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni

projednava smluvni vztahy tykajici se spravy, udrzby a oprav objektu

sleduje a vyhodnocuje technicky stav objektu, navrhuje opatieni k zajisténi funkénosti a bezporuchového chodu budovy a technickych
zafizeni

odpovida za provedeni ptedepsanych reviznich ¢innosti

zabezpecuje dodavky energii v souladu s platnymi ptredpisy

predklada pozadavky na finan¢ni zabezpeceni spravy objektu a kontroluje jejich efektivni vynakladani

zpracovava vécné Casti investi¢nich zdmért v jim fizené oblasti a zajist'uje jejich piipravu a realizaci dle stanovenych podminek a parametrt
programového financovani

zpracovava kompletni navrhy zadévacich podminek dle platné legislativy pro zadavani vSech vefejnych zakazek aredlu Hostivice

zajist'uje realizaci vSech vetejnych zakazek v aredlu Hostivice

vystavuje likvidaéni ptilohy k fakturam tykajicich se plisobnosti jim fizeného oddé€leni a odpovidé za vécnou spravnost téchto faktur
kontroluje a zabezpecuje plnéni smluvnich podminek vyplyvajicich z ndjemnich a obdobnych vztahii, vystavuje faktury s témito vztahy
souvisejici

zajistuje technicky provoz, servis a opravy v objektu



¢ zajistuje opravy nebo ve spolupraci s oddélenim vefejnych zakazek a spravy majetku pripadnou vyménu nabytku a ostatniho zafizeni
v objektu s vyjimkou vypocetni techniky

zastupce vedouciho oddéleni - Zdenék Podrouzek
¢ v plném rozsahu zastupuje vedouciho odd¢leni
¢ provadi drobnou tdrzbu v objektu a dalsi ¢innosti dle pokyni vedouciho odd¢leni

ODBOR CENTRALNI SPISOVNA

Vedouci odboru centrilni spisovny — BoZena Kocourkova

¢ fidi, kontroluje a odpovida za ¢innost centralni spisovny Méstského soudu v Praze, organizuje pievoz spistl na centralni spisovnu vcetné
Obvodnich soudt pro Prahu 1 — 10, organizuje dalsi ¢innosti, které jsou nutné pro provoz centralni spisovny

¢ fidi a kontroluje skarta¢ni prace dle ptislusnych piedpisu, spolupracuje s pracovniky statniho archivu

komplexn¢ a metodicky koordinuje a usmériiuje spisovou sluzbu

¢ fidi oddéleni centralni spisovny a specialistu centralni spisovny

<

vedouci oddéleni centrilni spisovny — GraZyna Sebelikova

¢ fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod centralni spisovny v rozsahu stanoveném platnou pravni Gpravou

¢ zprostfedkovava nahliZzeni do soudnich spisti pro opravnéné osoby, ptipravuje spisy k nahlizeni, zajistuje dohled pfi jejich studiu, potizuje
fotokopie listin a kopie zvukovych zdznami ze soudnich spisti

¢ plni povinnosti vedouci kanceléfe dle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. c) jednaciho fadu pro okresni a krajské soudy (vyznacovani dolozek pravni
moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti)

zastupkyné vedouci spisovny — Jifina Travnickova
¢ 7zajist'uje provoz spisovny
¢ zastupuje v plném rozsahu vedouci

zaméstnanci spisovny: Jaromir Cervenka
Michaela Hyblova




Jifina Travnickova
Jan Vyhnalek

KROME UVEDENYCH POVINNOSTI PLNi ZAMESTNANCI DALSI UKOLY
DLE POKYNU NADRIZENEHO ZAMESTNANCE A DLE POPISU PRACOVNICH CINNOSTI




