USEK SPRAVY MESTSKEHO SOUDU V PRAZE

ODBOR OCHRANY A OBRANY MESTSKEHO SOUDU V PRAZE

bezpeénostni feditelka Méstského soudu v Praze - Lenka Smidova

Spada do pfimé fidici gesce predsedy Méstského soudu v Praze;

*
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zajiStuje Ukoly v oblasti ochrany utajovanych informaci, pozarni ochrany, bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci a krizového fizeni v obvodu plsobnosti
Méstského soudu v Praze organiza¢né a technicky

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

zajistuje komplexni ochranu utajovanych informaci, pfedevsim pokud jde o ukoly v administrativni, personalni a fyzické bezpecénosti

stanovuje a komplexné zajistuje opatieni pro pfipad mimoradnych udalosti a krizovych situaci

metodicky Fidi zabezpecovani bezpeénosti v rozsahu plsobnosti u obvodnich soudt

zpracovava navrhy vnitfnich predpisll v oblasti bezpeénost

predklada pozadavky na uzavirani smluvnich vztahl a investiéni zaméry v oblasti bezpecnosti v ramci pfidélenych finan¢nich prostfedk(; uplatriuje
pozadavky na materialni, technické a finanéni zabezpeceni ukoll v oblasti bezpecnosti

vyjadfuje se k provadécim projektim zabezpeceni objektt organizaci v obvodu plsobnosti

zajiStuje Skoleni a pouceni osob, které maji pfistup k utajované informaci, odbornou pfipravu preventistt PO, Skoleni vedoucich zaméstnanct

pIni pokyny pfedsedy Méstského soudu v Praze ve vztahu k justiéni strazi a dal8i ukoly uloZené pfedsedou Méstského soudu v Praze

referent UOO — Ivan Cerny

*

zabezpecuje ukoly Useku na pracovisti Slezska, zastupuje bezpecnostniho Feditele Méstského soudu v Praze ve vécech technickych — (0,5 uvazek)

referent UOO — Irena K¥izova

*

zabezpecuje ochranu utajovanych informaci a zajistuje ukoly souvisejici s krizovymi stavy a jinymi mimoradnymi udalostmi

ODBOR FINANCNI KONTROLY MESTSKEHO SOUDU V PRAZE

finanéni kontrolor — Ing. Pavla Novakova
Spada do pfimé fidici gesce predsedy Méstského soudu v Praze

*

kontroluje dodrzovani zasad vnitfniho kontrolniho systému, kontroluje provadéni finanénich operaci a vedeni evidence majetku podle platnych pfredpisq,
schvalenych rozpocta, program(, projektll a smluv v souladu s kritérii hospodarnosti, ucelnosti a efektivity, provéfuje ucéinnost systému predbéznych,
pribéznych a naslednych kontrol;

+ zajiStuje provadéni kontrol zaméstnanci Méstského soudu v Praze u Obvodnich soudl pro Prahu 1 az 10



ODDELENI VNITRNIHO AUDITU

neobsazeno
+ provadi vnitfni audit dle platné pravni upravy

TISKOVA MLUVCI

tiskova mluvéi — neobsazeno

Public relations

+ zajiStuje informacni, publicistické a tiskové vztahy Méstského soudu v Praze k vefejnosti a hromadnym sdélovacim prostfedkim ve vécech zpravidla
Sirokého vyznamu véetné publicistické Cinnosti a vystupovani v hromadnych sdélovacich prostfedcich

+ zpracovava koncepce vztahu soudu k verejnosti”

+ 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 pfimé fidici gesce predsedy Méstského soudu v Praze;

+ fidi a odpovida za Cinnost spravy Méstského soudu v Praze véetné trestnich a obanskopravnich kancelafi a kancelafi spravniho soudnictvi, vykonava
¢innosti prostfednictvim kterych zajiStuje vykon statni spravy Méstského soudu v Praze a obvodnich soudll v plsobnosti Méstského soudu v Praze,
tj. zajisStuje podklady pro zpracovani souhrnného navrhu rozpoctu a zavérec¢ného uctu za Méstsky soud v Praze a obvodni soudy v jeho pusobnosti,
zajistuje podklady pro rozpis prostfedkl statniho rozpoctu pro hospodareni Méstského soudu v Praze a obvodnich soudl v jeho pusobnosti minimalné v
¢lenéni zavaznych ukazatell danych zakonem o statnim rozpoctu nebo spravcem rozpoctu kapitoly, posuzuje poZadavky obvodnich soudl nad ramec
schvaleného rozpoctu z hlediska jejich vécnosti, ucelovosti a hospodarnosti; v navaznosti na to pfedkladd navrhy rozpoctovych opatfeni v ramci
Ministerstvem spravedInosti stanovenych celkovych zavaznych ukazatell rozpo¢tu Méstského soudu v Praze

+ navrhuje zasadni obecné postupy ke snizovani vydajl a zvySovani pfijm0. Zajistuje realizaci systému programového financovani a s tim souvisejici
koncepci vyhledu investi¢nich a neinvesti¢nich akci Méstského soudu v Praze a obvodnich soudu v jeho plsobnosti

+ zajiStuje vyfizovani personalnich zalezitosti zaméstnanct Méstského soudu v Praze

+ vyfizuje stiznosti v oblasti své plsobnosti




zastupce reditele spravy - Karel Jonas

¢

*

fidi a kontroluje oddéleni vefejnych zakazek a spravy majetku, oddéleni informatiky, vSechna oddéleni vnitfni spravy, oddéleni autoprovozu a agendu
autoprovozu Méstského soudu v Praze
zastupuje feditele spravy Méstského soudu v Praze

zastupce reditele spravy — JindriSka Novakova

*
¢

*

dohlizi na €innost spravy Méstského soudu v Praze na pracovisti Slezska

fidi a odpovida za chod obcCanskopravnich kancelafi pracovisté Slezska a obchodniho rejstfiku, zajiStuje ve spolupraci s mistopfedsedy pracovisté
Slezska podavani informaci podle zdkona ¢. 106/1999 Sb.,

zpracovava z podklad(l vSech pracovist Méstského soudu v Praze souhrnnou vyro¢ni zpravu v rozsahu a terminu zakona ¢. 106/1999 Sb.,

fidi a kontroluje €innost zaméstnancl podatelen, rozmnozovny a telefonni Ustfedny v€etné dodrzovani pracovni doby

ODDELENI ROZPOCTU A JUSTICNI EKONOMIKY

vedouci oddéleni - Eva Topinkova

*
*
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fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni, vykonava €innost spravce rozpoctu ve smyslu zakona €. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky
zajistuje hospodareni s rozpoctovymi prostfedky v souladu s platnymi pfedpisy, rozepisuje prostfedky statniho rozpo&tu stanovené spravcem kapitoly pro
hospodareni Méstského soudu v Praze a Obvodnich soudd pro Prahu 1 — 10

podle rozpoétovych pravidel provadi rozpoctova opatieni a vystavuje limity

spolupracuje na zavérecnych vyhodnocenich realizovanych akci programového financovani

zpracovava rozbory hospodareni

vykonava veskeré ukony ve statni pokladné na mezidrovni a OSS

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

fidi pokladni na v8ech pracovistich Méstského soudu v Praze

referent oddéleni rozpoctu a justi¢éni ekonomiky — Galina Koubkova

*

*
*
*

zastupuje vedouci oddéleni v€etné Cinnosti spravce rozpoctu ve smyslu zakona &. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky
vystavuje platebni poukazy, vystavuje faktury v APV IRES

vykonava veSkeré ukony ve statni pokladné na mezidrovni a OSS

vykonava 2. zastup v pokladné

referent oddéleni rozpoctu a justiéni ekonomiky — Eva Plichtova

*
*

zpracovava vykazy o praci, plan poctu pracovnikll a mzdovych prostfedk( v ramci plisobnosti Méstského soudu v Praze a kontroluje jejich pInéni
vykonava veskeré ukony ve statni pokladné na mezidrovni a OSS



+ vykonava 1. zastup v pokladné

referent oddéleni rozpoétu a justiéni ekonomiky — Zdena Stoéesova

vystavuje faktury v APV IRES

vystavuje likvidaéni pfilohy k fakturam, které se tykaji plsobnosti oddéleni

zabezpecuje v pusobnosti oddéleni vystavovani a evidenci objednavek v programu IRES

zajisStuje evidenci neuhrazenych zavazku ve Ih(ité splatnosti a po lhaté splatnosti na jednotlivych soudech

zpracovava mésicni analyzy ¢erpani mzdovych prostfedku a jejich plnéni;

zastupuje pi Plichtovou mimo statni pokladnu

odpovida za vedeni pokladni agendy v€etné kolkl v rozsahu stanoveném platnou pravni Upravou, zpracovava pokladni doklady v APV IRES véetné
rozuctovani

¢ zajistuje 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 pohledavek a oddéleni mzdové uctarny;
¢ odpovida za vedeni Uc€etnictvi v rozsahu platné pravni Upravy véetné rozsahu a zpUsobu provedeni inventarizace;
¢ metodicky Fidi a kontroluje u¢tarny Obvodnich soudu pro Prahu 1 - 10;
¢ metodicky Fidi a kontroluje oddéleni vymahani pohledavek Obvodnich soudu pro Prahu 1 -10
¢ vykonava Cinnosti hlavni u€etni ve smyslu zakona €. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky.
ODDELENI VSEOBECNE UCTARNY A VYMAHANI POHLEDAVEK PRACOVISTE SPALENA
vedouci oddéleni — Jitka VyStejnova
¢ fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni vSeobecné ucétarny a vymahani pohledavek pracovisté Spalena;
¢ zpracovava ucetni zavérky Méstského soudu v Praze v APV IRES;
¢ Uctuje o pohybech na bankovnich vydajovych uctech
¢ UcCtuje o mzdovych nakladech na zakladé podklad(i z oddéleni mzdové uctarny;
¢ UCtuje o majetku
¢ UdCtuje o provoznich pohledavkach a zavazcich
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kontroluje zauctovani ostatnich zavazkl evidovanych na pracovisti Spalena;

uctuje o Casovém rozliSeni ve smyslu zakona o ucetnictvi;

uspofadava ve spolupraci s vedouci ekonomického odboru vybrané polozky ucetni zavérky;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pfi inventarizaci;

sleduje penalizaci vydanych faktur;

provadi konsolidaci uCetni zavérky za Méstsky soud v Praze a podfizené soudy;

podili se stanovovani metodickych pokynl pro uétarny Obvodnich soudd pro Prahu 1 -10 a na kontrolach uctaren téchto soudu;
zastupuje vedouci odboru vcetné innosti hlavni ucetni ve smyslu zakona €. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky.

zastupce vedouci oddéleni — Marie Kubovcova

zastupuje vedouci oddéleni vSeobecné uctarny a vymahani pohledavek pracovisté Spalena;

fidi metodicky a kontroluje agendu vymahani pohledavek Méstského soudu v Praze na pracovisti Spalenda, zpracovavéa rozbory a vykazy pohledavek
v ramci pusobnosti Méstského soudu v Praze, v&. provedeni konsolidace s Obvodnimi soudy pro Prahu 1 -10, podili se na metodickém Fizeni a
kontrolach Obvodnich soudu pro Prahu 1 — 10 v oblasti vymahani pohledavek;

uctuje o pohybech na bankovnim u¢tu FKSP a pokladné FKSP;

zadava do evidence v APV IRES pfijaté provozni faktury hrazené z FKSP a provadi jejich zauétovani; vede evidenci ostatnich zavazk( a pohledavek
souvisejicich s pfijmy, resp. vydaji na bankovnim u¢tu FKSP a provadi jejich zauc¢tovani;

pFijaté provozni faktury hrazené z FKSP pfedava ke kontrole zaméstnanci, ktery zajiStoval objednani pfislusné dodavky, prace nebo sluzby, prabézné
sleduje jejich splatnost a pfipadné urguje vraceni odsouhlasené faktury uctarné k zauctovani a nasledné realizaci uhrady;

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

zadava do evidence v APV IRES platebni poukazy na nahrady svédkim zpracované mzdovou ucétarnou k vyplaté postovni poukazkou, zpracovava
pfikazy k uhradé a provadi zauctovani téchto nahrad,;

zadava do evidence v APV IRES platebni poukazy k vyplaté odmén ustanovenym advokatdm v civilnim Fizeni;

zadava do evidence v APV IRES podminéné zavazky tykajici se budouci vyplaty odmén ustanovenych advokatu v civilnim Fizeni;

Uctuje o zavazcich a podminénych zavazcich ve vztahu k advokatim;

zpracovava a odesila elektronické soubory dat pro Ceskou pos$tu v pfipadé uhrad zavazk( po$tovni poukazkou;

zpracovava pfikazy k Uhradé zavazkl hrazenych z FKSP a pfedava je bance;

uctuje o pohybech v pokladnach na pracovisti Spalena;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pfi inventarizaci;

finanéni Uéetni — Zuzana Fofoikova

zadava do evidence v APV IRES pfijaté provozni faktury Méstského soudu v Praze;

zadava do evidence v APV IRES platebni poukazy k vyplaté odmén ustanovenym advokatum v trestnim Fizeni;

zadava do evidence v APV IRES podminéné zavazky tykajici se budouci vyplaty odmén ustanovenych advokatu v trestnim Fizeni;

Uctuje o zavazcich a podminénych zavazcich ve vztahu k advokatam;

pfijaté provozni faktury pfedava ke kontrole zaméstnanci, ktery zajiStoval objednani pfislusné dodavky, prace nebo sluzby, pribézné sleduje jejich
splatnost a pripadné urguje vraceni odsouhlasené faktury tétarné k zauctovani a nasledné realizaci uhrady;




* & o o

* & 6 O 0o o

*

kontroluje neuhrazené provozni pohledavky a informuje vécného garanta akce nebo pInéni smlouvy;
zpracovava prikazy k Uhradé zavazk( a pfedava je bance;

zpracovava a odesila elektronické soubory dat pro Ceskou pos$tu v pfipadé uhrad zavazk( po$tovni poukazkou;
zastupuje finanéni ucetni J. Sykorovou.

finanéni Uéetni — Jitka Sykorova

zadava do evidence zavazkl v APV IRES platebni poukazy k vyplaté odmeén, nahrad vydaju a zaloh na hotové vydaje likvidatoriim, cestovnich nahrad
svédku, odmeén tlumocénikdm, znalclm, insolvenénim spravcim a spravcim konkurzni podstaty;

zadava do evidence v APV IRES podminéné zavazky tykajici se budouci vyplaty odmén likvidatort, tlumoc¢niku, znalcd, insolvenénich spravcd a
spravcl konkurzni podstaty;

uctuje o zavazcich a podminénych zavazcich ve vztahu k likvidatordm, cestovného svédkl, odmeén tlumoénikdm, znalciim, insolvenénim spravciim a
spravcim konkurzni podstaty;

provadi kontroly zaloh sloZzenych na depozitnim Uctu a spolupracuje na jejich vypofadani;

zpracovava prikazy k Uhradé zavazkl a pfedava je bance;

zpracovava a odesila elektronické soubory dat pro Ceskou poétu v pfipadé uhrad zavazkd postovni poukazkou;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pfi inventarizaci;

zajistuje zpracovani podklad(l pro poskytovani informaci spravci dané ve smyslu § 57 zakona €. 280/2009 Sb., dafiovy fad;

zastupuje M. Kubovcovou a Z. Foforikovou

vymahajici urednice — PetruS§ka Dvoirakova
zajiStuje agendu vymahani justiénich pohledavek v rozsahu stanoveném platnou pravni Upravou, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi
od vymahani pohledavek v rozsahu povéreni.

vymahajici Ufednice — Blanka Meitnerova

zajistuje agendu vymahani justiCnich pohledavek v rozsahu stanoveném platnou pravni Upravou, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi
od vymahani pohledavek v rozsahu povéfeni

zastupuje pfi zajiStovani pokladni agendy na pracovisti Spalena — vykonava treti zastup

zabezpecuje spravu ekonomické aplikace IRES

vymahajici trednice — Sylva Strojilova

zajistuje agendu vymahani justiCnich pohledavek v rozsahu stanoveném platnou pravni Upravou, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi
od vymahani pohledavek v rozsahu povéreni.

Vymahajici ufednice se vzajemné zastupu;ji.
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ODDELENI VSEOBECNE UCTARNY A VYMAHANI POHLEDAVEK PRACOVISTE SLEZSKA

vedouci oddéleni — llona Reimacova

fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni vSeobecné uétarny a vymahani pohledavek pracovisté Slezska;

fidi metodicky a kontroluje agendu vymahani pohledavek Méstského soudu v Praze na pracovisti Slezska, spolupracuje na zpracovani rozboru a
vykazl pohledavek v ramci plsobnosti Méstského soudu v Praze, podili se na metodickém fizeni a kontrolach Obvodnich soudd pro Prahu 1 — 10
v oblasti vymahani pohledavek, nakladani s depozitnimi prostfedky a znehodnocovani kolkovych znamek;

podili se na metodickém Fizeni a kontrolach uétaren Obvodnich soudt pro Prahu 1-10 pfedevsim v oblasti justi¢nich pohledavek a zavazkd;

zpracovava podklady pro ucetni zavérky Méstského soudu v Praze v APV IRES;

Uctuje o pohybech na bankovnich uétech Cizich prostfedkd a pfijmovych uctech, mimo uc¢td vedenych dle zvlastniho zakona (soudni poplatky) a uctu
pokuty v soudnim fizent;

vede evidenci zavazkU a pohledavek souvisejicich s pfijmy, resp. vydaji na bankovnich Gétech, o jejichz pohybech Uctuje;

uctuje o odpisech pohledavek vymahanych na pracovisti Slezskéa a Spalena;

zpracovava pfikazy k Uhradé zavazkl a prfedava je bance;

zpracovava a odesila elektronické soubory dat pro Ceskou pos$tu v piipadé uhrad zavazk(i po$tovni poukazkou;

uctuje o pohybech v pokladnach na pracovisti Slezska;

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

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pfi inventarizaci;

vykonava ¢innosti hlavni u€etni ve smyslu zakona €. 320/2001 Sb. a provadéci vyhlasky

zastupce vedouci oddéleni — Véra Zavétova

zastupuje vedouci oddéleni vSeobecné ucétarny a vymahani pohledavek pracovisté Slezska, v€etné €innosti hlavni uetni ve smyslu zakona &. 320/2001
Sb. a provadéci vyhlasky.

uctuje o pohybech na bankovnim uctu Poplatky soudni;

vede evidenci pohledavek souvisejicich s pfijmy soudnich poplatkd z navrhu a Gétuje o nich;

provéfuje odepsané pohledavky a zpracovava podklady pro vyfazeni pohledavek z podrozvahové evidence;

uctuje o odpisech pohledavek souvisejicich se soudnimi poplatky;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pfi inventarizaci;

finanéni G€etni — Hana Tomanova

vede evidenci zavazkU a pohledavek souvisejicich s pfijmy, resp. vydaji z uctu soudnich poplatkd a Uctuje o nich;

zajistuje predepsanou distribuci soudnich pisemnosti zakladajicich pohledavky soudu z titulu Uhrady soudnich poplatkli, zaevidované pohledavky
pfedava vymahajicim ufednicim;

provéfuje odepsané pohledavky a zpracovava podklady pro vyfazeni pohledavek z podrozvahové evidence;
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uctuje o odpisech pohledavek souvisejicich se soudnimi poplatky;

zpracovava prikazy k Uhradé zavazkl souvisejicich se soudnimi poplatky a pokutami v fizeni soudnim a pfedava je bance;
zpracovava a odesila elektronické soubory dat pro Ceskou postu v pfipadé uhrad zavazk( po$tovni poukazkou;

zastupuje pfi zajiStovani pokladni agendy na pracovisti Slezska — vykonava ¢tvrty zastup

finanéni U€etni — Eva Kriegrova

uctuje o pohybech na bankovnim u&tu Pokuty v Ffizeni soudnim;

vede evidenci pohledavek a zavazk(l souvisejicich s pfijmy, resp. vydaji na bankovnim uétu Pokuty v Fizeni soudim, o jejichz pohybech uctuje;
zajistuje predepsanou distribuci soudnich pisemnosti zakladajicich pohledavky soudu z titulu Uhrady nahrad nakladd soudniho fizeni, sankénich plateb,
tj. penézitych trestll a pokut, zaevidované pohledavky predava vymahajicim ufednicim;

provéfuje odepsané pohledavky a zpracovava podklady pro vyfazeni pohledavek z podrozvahové evidence;

uctuje o odpisech pohledavek vymahanych na pracovisti Slezskéa a Spalena;

zpracovava pfikazy k Uhradé zavazkl souvisejicich se soudnimi poplatky a pokutami v fizeni soudnim a pfedava je bance;

zpracovava a odesila elektronické soubory dat pro Ceskou pos$tu v piipadé uhrad zavazk(i po$tovni poukazkou;

zpracovava podklady pro inventarizaci a spolupracuje pfi inventarizaci;

zastupuje pfi zajiStovani pokladni agendy na pracovisti Slezska — vykonava tfeti zastup

Finanéni u€etni se vzajemné zastupuiji.

vymahajici urednice — Jitka Tomsova

zajiStuje agendu vymahani justiénich pohledavek v rozsahu stanoveném platnou pravni Upravou, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi
od vymahani pohledavek v rozsahu povérent;

zajistuje pokladni agendu a odpovida za jeji vedeni na pracovisti Slezska, v€etné cenin (stravenky), v rozsahu stanoveném platnou pravni Upravou a
vhitfnim pfedpisem; zpracovava pokladni doklady pro jednotlivé typy pokladen uréené vnitfnim pfedpisem v systému IRES

vymabhaijici ufednice — Miroslava Snobrova
zajiStuje agendu vymahani justiénich pohledavek v rozsahu stanoveném platnou pravni Upravou, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi
od vymahani pohledavek v rozsahu povéreni

vymahajici Ufednice — Dagmar Vavrova

zajiStuje agendu vymahani justiCnich pohledavek v rozsahu stanoveném platnou pravni Upravou, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi
od vymahani pohledavek v rozsahu povéfeni

zastupuje pfi zajiStovani pokladni agendy na pracovisti Slezska — vykonava prvni zastup

vymahajici Urednice — Jana Vetcha
zajituje agendu vymahani justiCnich pohledavek v rozsahu stanoveném platnou pravni Upravou, zpracovava podklady na odpisy, prominuti a upusténi
od vymahani pohledavek v rozsahu povéreni”
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zastupuje pfi zajistovani pokladni agendy na pracovisti Slezska — vykonava druhy zastup

Vymahajici ufednice se pfi zajisStovani agendy vymahani justiénich pohledavek vzajemné
zastupuiji.

ODDELENI MZDOVE UCTARNY

vedouci oddéleni — Anna Kotalova

fidi, kontroluje a odpovida za chod oddéleni mzdové uctarny;

zpracovava mzdové zavérky a podklady pro zauétovani mezd;

zpracovava pfikazy k Uhradé zavazkl souvisejicich se mzdovou agendou;

metodicky Fidi a kontroluje mzdové ucétarny Obvodnich soudu pro Prahu 1 -10 v rozsahu dle pokynl nadfizené;

realizuje pro resort justice testovani novych verzi mzdového a personalniho programu DC pred instalaci uzivateliim;

zpracovava mzdy soudcll, zaméstnancl soudu — asistentd soudct a justi¢nich ¢ekatell, zpracovava nahrady pfisedicich, svédk( a odmény likvidatoru;
zajistuje veskeré Cinnosti souvisejici se zpracovanim agendy platd a €innosti vyplyvajici ze zakonné Upravy.

mzdova Ucetni — Dana Saidlova

zpracovava platy zaméstnancli soudu, nahrady pfisedicich, svédkl, odmény likvidator(l a zajistuje veskeré innosti souvisejici se zpracovanim agendy
platd vyplyvajici ze zakonné Upravy v rozsahu a dle pokynt vedouci mzdové uctarny;

zastupuje vedouci mzdové uctarny;

zastupuje ostatni mzdové Ucetni pfi zpracovavani platl soudct a zaméstnancl soudu, véetné zpracovani mzdovych zavérek a podkladu pro zauctovani
mezd.

mzdova ucetni — Monika Jeriova

zpracovava platy zaméstnanc(l soudu, nahrady pfisedicich, svédkl, odmény likvidator(l a zajistuje veSkeré Cinnosti souvisejici se zpracovanim agendy
platu vyplyvajici ze zakonné Upravy v rozsahu a dle pokynl vedouci mzdové uctarny;

zastupuje ostatni mzdoveé ucetni pfi zpracovavani platl soudcu a zaméstnancli soudu, v€etné zpracovani mzdovych zavérek a podkladl pro zauctovani
mezd.

Mzdové ucetni provadeéji kontrolu vypoctl priméra stanovenych pro nahrady plat(l, vzajemné si  kontroluji vyplacené nemocenské davky a tim pfipravu;ji
tyto podklady pro kontrolu PSSZ. Povinnosti mzdovych ucéetnich je pribézné doplfiovani znalosti aktualni pravni Upravy pro oblast mzdové agendy
(nahrady mzdy v dobé& pracovni neschopnosti, danova problematika, roéni ziétovani, socialni a zdravotni pojisténi, atd.).



ODDELENI INVESTIC A VEREJNYCH ZAKAZEK

vedouci oddéleni — Jana Bayerova

*
*

fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni

fidi, koordinuje, kontroluje a odpovida za zpracovani podkladd investi¢nich zamér( a realizaci akci programového financovani Méstského soudu v Praze
vcetné databaze SMVS a metodicky Fidi a kontroluje v této oblasti Obvodni soudy pro Prahu 1-10

fidi, koordinuje, kontroluje a odpovida za pfipravu a zadavani vefejnych zakdzek Méstského soudu v Praze a metodicky fidi a kontroluje v této oblasti
Obvodni soudy pro Prahu 1-10

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

je osobou povérenou fizenim provozu mobilnich telefond, vystavuje a podepisuje schvalovaci dolozky k fakturam tykajicich se provozu mobilnich telefon( a
odpovida za vécnou spravnost téchto faktur

referent verejnych zakazek a skladového hospodarstvi — Renata Dolezalova

*

zabezpecuje Cinnosti spojené se zadavanim vefejnych zakazek Méstského soudu v Praze a odpovida za zpracovani a uplnost dokumentace jednotlivych
vefejnych zakazek podle platnych predpis(

zabezpecCuje v plUsobnosti oddéleni vystavovani a evidenci objednavek v programu IRES a vystavuje schvalovaci dolozky k fakturam, které se tykaji
pUsobnosti oddéleni a odpovida za vécnou spravnost téchto objednavek a faktur

samostatné zajisStuje komplexni materialné-technické zasobovani pro Méstsky soud v Praze - sklady pracovist Spalena, Slezska a Hybernska, zajistuje
pfijem a vydej materialu a vede evidenci skladového hospodafstvi v programu IRES pro pracovisté Spalena a Hybernska

+ spolupracuje s oddélenim informatiky pfi pfijmu, evidenci a vydeji toneru pro vypocetni techniku na pracovisti Spalena

zajistuje nakup talaru pro Méstsky soud v Praze a vede jejich evidenci pro pracovisté Spalena, Slezska a Hybernska

+ zastupuje vedouci oddéleni investic a vefejnych zakazek

samostatny referent investic — Eva Gibischova

*
*
*

*

zpracovava investi¢ni zameéry Méstského soudu v Praze vCetné databaze SMVS a zajiStuje jejich realizaci

metodicky fidi a kontroluje investiéni ¢innost Obvodnich soudu pro Prahu 1-10

koordinuje a kontroluje veSkeré Cinnosti zajiStované Méstskym soudem v Praze formou outsourcingu, pfipravuje podklady k uzavirani smluvnich vztaht
outsourcingu

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

referent verejnych zakazek a investic — Zuzana Luxova

*
*

zabezpecuje Cinnosti spojené s pFipravou a realizaci investiCnich akci Méstského soudu v Praze
zpracovava investicni zaméry Méstského soudu v Praze v€etné databdze SMVS



*

*

zabezpecuje ¢innosti spojené se zadavanim verejnych zakazek Méstského soudu v Praze a odpovida za zpracovani a uplnost dokumentace jednotlivych
verejnych zakazek podle platnych predpisu
zpracovava podklady provozu mobilnich telefond pro vyuétovani telefonnich hovortl soudcu na zaméstnancu Méstského soudu v Praze

ODDELENI SPRAVY MAJETKU

vedouci oddélni — Premysl Pokorny

*

*
*
*
*

fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni

fidi, koordinuje, kontroluje a odpovida za fadné vedeni agendy majetku statu a operativni evidence Mé&stského soudu v Praze v programu IRES
metodicky Fidi a kontroluje evidenci a spravu majetku a fadné provadéni inventarizace Obvodnich soudl pro Prahu 1-10

zabezpecuje spravu, opravy a udrzbu veskerého vnitfniho vybaveni v8ech pracovist a rekreacnich zafizeni Méstského soudu v Praze
vystavuje a podepisuje schvalovaci dolozky k fakturam, které se tykaji pusobnosti oddéleni a odpovida za vécnou spravnost téchto faktur

samostatny referent spravy majetku — llona Adamova

*

*
*

vede agendu majetku statu a operativni evidence Méstského soudu v Praze v programu IRES pro pracovisté Spalena a Hybernska, Centralni spisovnu
Méstského soudu v Praze a rekreaCnich zafizeni Méstského soudu v Praze

zabezpecuje spravu, opravy a udrzbu veskerého vnitfniho vybaveni v8ech pracovist a rekreacnich zafizeni Méstského soudu v Praze

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

zpracovava inventarizacni seznamy, provadi inventury a ovéfuje soulad fyzického a u€etniho stavu majetku

zastupuje vedouciho oddéleni

referent spravy majetku — Dana Brejchova

*
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*
*

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

zabezpecuje v pusobnosti oddéleni vystavovani a evidenci objednavek v programu IRES

spolupracuje pfi sprave, opravé a udrzbé veskerého vnitfniho vybaveni vSech pracovist a rekreacnich zafizeni Méstského soudu v Praze

zpracovava podklady pro vyuétovani soukromych telefonnich hovort soudct a zaméstnanci Méstského soudu v Praze

zajistuje vyrobu razitek pro Méstsky soud v Praze a vede jejich evidenci pro pracovisté Spalena, Hybernska a Centralni spisovnu Méstského soudu v Praze
vede sklad a zaijistuje vydej a evidenci veskerého majetku na osobnich kartach soudcli a zaméstnancl na pracovisti Spalena, Hybernska a Centralni
spisovnu Méstského soudu v Praze

spolupracuje pfi provadéni inventur a ovéfovani souladu fyzického a ucetniho stavu majetku

zabezpecuje 2. zastup v telefonni ustfedné

referent spravy majetku — Dana Holcmanova

*

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



zabezpecuje v pusobnosti oddéleni vystavovani a evidenci objednavek v programu IRES

spolupracuje pfi sprave, opravé a udrzbé veskerého vnitfniho vybaveni vSech pracovist a rekreacnich zafizeni Méstského soudu v Praze

zpracovava podklady pro vyuétovani soukromych telefonnich hovort soudct a zaméstnanci Méstského soudu v Praze

zajistuje vyrobu razitek pro Méstsky soud v Praze a vede jejich evidenci pro pracovisté Spalena, Hybernska a Centralni spisovnu Méstského soudu v Praze
vede sklad a zaijisStuje vydej a evidenci veskerého majetku na osobnich kartach soudcli a zaméstnancl na pracovisti Spalena, Hybernska a Centralni
spisovnu Méstského soudu v Praze

+ zpracovava inventarizacni seznamy, provadi inventury a ovéfuje soulad fyzického a uc¢etniho stavu majetku
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pracovisté Slezska

referent spravy majetku — Jitka Businska

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

vede sklad a zajiStuje vydej a evidenci veSkerého majetku na osobnich kartach soudcli a zaméstnanct na pracovisti Slezska
zpracovava inventarizacni seznamy, provadi inventury a ovéfuje soulad fyzického a u€etniho stavu majetku na pracovisti Slezska
zastupuje skladnika pracovisté Slezska

*
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skladnik — Nadézda Michalikova

+ predklada navrhy na nakup tiskopisu, kancelafskych potfeb a ostatniho materialu pro sklad pracovisté Slezska, zajiStuje pfijem a vydej materialu a vede
evidenci skladového hospodarstvi v programu IRES na pracovisti Slezska

+ spolupracuje s oddélenim informatiky pfi pfijmu, evidenci a vydeji tonert pro vypocetni techniku na pracovisti Slezska

+ spolupracuje pfi provadéni inventur a ovéfovani souladu fyzického a G€etniho stavu majetku na pracovisti Slezska

+ zastupuje referenta spravy majetku pracovisté Slezska

ODDELENI AUTOPROVOZU

vedouci oddéleni — Pavel Kubat

fidi oddéleni autoprovozu Méstského soudu v Praze

vede operativné technickou dokumentaci autoprovozu dle platnych predpisi

organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni a pInéni pracovnich povinnosti jim fizenych zaméstnanci

je odpovédnou osobou za pouzivani karet CCS, jejich vedeni a evidenci; vede prehled o nakupech pohonnych hmot prostfednictvim téchto karet
v pripadé naléhavé potfeby vykonava funkci fidi¢e z povolani

*
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referent autoprovozu — Vlasta Hykova
+ zajistuje provoz sluzebnich vozidel po strance technické i administrativni, vede plan jizd a pfidéleni Fidicu pro jednotliva vozidla




o zajistuje predavani referentskych vozidel Méstského soudu v Praze opravnénym osobam a piebira je zpét
« zastupuje vedouciho oddéleni
« zastupuje asistentky sekretariatu pfedsedy

AGENDA AUTOPROVOZU

referent - Ing. Pavla Novakova
+ samostatné vede agendu autoprovozu Méstského soudu v Praze a Obvodnich soudd pro Prahu 1 — 10 veetné metodické a kontrolni €innosti a

souhrnnych ekonomickych rozbord v oblasti piisobnosti Méstského soudu v Praze(0,5 uvazek)

ODDELENI INFORMATIKY

vedouci oddéleni — Ing. Josef Macku
zajistuje ukoly v oblasti informatiky na véech pracovistich Méstskeho soudu v Praze

Fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni a pInéni pracovnich povinnosti jim fizenych zaméstnancl

zajistuje &innosti v oblasti navrhi a realizace novych informaénich systémi, zpracovava vécne zasti investiénich zamér v oblasti vypocetni techniky a
zajistuje jejich realizaci

provadi metodicko koordinacni &innost ve vztahu k informatikm obvodnich soud( v ptisobnosti Méstského soudu v Praze

informatik-metodik (zastupce vedouciho oddéleni — Vasil Pisancik
zastupuje vedouciho oddéleni informatiky

podili se na zpracovavani vécné casti investiénich zamér( v oblasti vypoéetni techniky, zajistuje jejich realizaci
zabezpetuje spravu IP telefonie

koordinuje a kontroluje &innost spravcd sité

kontroluje zajisténi elektronickych podpist a Sifrovani dat

zodpovida za evidenci HW a SWv souvislosti s licen&ni politikou

provadi kontrolu zalohovani a archivace

plni pridglené koly dle pokynu vedouciho oddéleni informatiky

informatik — spravce sité — Jan Kovarik
zabezpeduje spravu a provoz serverd MS WIN, spravu aktivnich prvka sité v ramci budovy Spalena a Hybernska

zodpovida za instalaci a aktualizaci centralni antivirové ochrany, zodpovida za zalohovani, archivaci aktualizaci a instalaci programového vybaveni systému
provadi pfipravu vzorovych instalaci klientskych stanic a instalaci opera&nich systému klientskych stanic a instalace plug-ind
zajistuje spravu AD a postovnich sluzeb
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podili se na kontrole zajisténi elektronickych podpist

provadi drobné programatorské prace

pini pfidélené Ukoly die pokynu vedouciho oddéleni informatiky
zastupuje druhého spravce sité

informatik — spravce sité — Luka$ Fromberger
zabezpetuje spravu a provoz serverd MS WIN, Lotus Notes, serverll UNIX ve spolupraci s dodavatelskymi firmami, spravu aktivnich prvki sité v ramci

budovy Slezska

zodpovida za zalohovani, archivaci, aktualizaci, distribuce CCA, instalaci programoveého vybaveni systémi

provadi pfipravu vzorovych instalaci klientskych stanic, provadi instalaci operaénich systému klientskych stanic a instalace plug-ind
provadi drobné programatorske prace

podili se na udrzbé IP telefont

pini pfidélené dkoly dle pokynu vedouciho oddéleni informatiky

zajistuje podporu v ramei aplikaci OR a ISIR na drovni systému

zastupuje prvniho spravce sité

informatik — spravce aplikace — Jaroslav Potucek

zajistuje podporu podatelen, jejich elektronické posty

podle podklad personalniho oddéleni zajistuje elektronické certifikaty, véetné fakturace
podili se na objednavani tonert pro tiskarny, véetné fakturace

podili se na instalaci a aktualizaci centralni antivirové ochrany

zodpovida za podporu centralni DC2 - mzdy a personalistika

zastupuje pfi spravé Portalu justice a statického obsahu Intranetu

pini pridélené ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni informatiky

zastupuje v ramci oddéleni

informatik — spravce aplikace — Vlastislav Vytiska

zabezpeduje spravu aplikaci Portal justice, statického obsahu Intranetu

dopliiuje specifické udaje o vypo&etni technice v aplikaci IRES, a zpracovava pasportni listy

zajidtuje podporu uZivatell spravy Mé&stského soudu v Praze — Spalena

odpovida za provoz a Udrzbu vypocetni techniky, podili se na provozu zaznamové techniky i ozvuéeni jednacich sini
provadi drobné programétorske prace

plni pridélené ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni informatiky

zastupuje v ramci oddéleni

informatik — spravce aplikace — Lubo$ Tvrz
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v ramci budovy Spalena a Hybernska zajistuje spravu ID kligt pro nahravaci zafizeni, provadi konfiguraci zafizeni, hlasi dodavatelské firmé zavady na

nahravacim zafizeni

zajistuje podporu uzivatell [T] a [C]

odpovida za provoz a Udrzbu vypocetni techniky, zaznamové techniky, ozvuéeni jednacich sini
provadi koleni protokolujicich ufednic

plni pfidélené ukoly die pokynu vedouciho oddéleni informatiky

zastupuje v ramci oddéleni

informatik — technik — Bohuslav Horky
zabezpetuje spravu aplikaci pro zaznam a piepis zvuku

zajistuje podporu uzivatel [T] a [C]

odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky, zaznamové techniky, ozvugeni jednacich sinich
provadi &koleni protokolujicich ufednic

plni pfidélené ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni informatiky

zastupuje v ramci oddéleni

informatik — technik - Pubica Adamcova

zajistuje podporu uzZivatell Hybernska a spravy Méstského soudu v Praze - Slezska
podili se na udrzbé IP telefont

odpovida za provoz a Udrzbu vypocetni techniky

plni pfidélené ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni informatiky

zastupuje v ramci oddéleni

informatik — technik — Petr Kolaf

zajistuje podporu uzivatell [Cm] a [OR]

odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky

podili se v rdmci budovy Slezska na zajisténi nahravaciho zafizeni
plni pfidélené ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni informatiky
zastupuje v ramci oddéleni

informatik — technik — Jan Svatos$

v ramci budovy Slezska zaji§tuje spravu ID kli¢l pro nahravaci zafizeni, provadi konfiguraci zafizeni hiasi dodavatelské firmé zavady na nahravacim zafizeni

zajistuje podporu uzivateld [ISIR+K] a [OR]

odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky

pini pfidélené ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni informatiky
zastupuje v ramci oddéleni.



informatik — technik — Milan Litvin

¢ zajistuje podporu uzivateld Hybernska

¢ odpovida za provoz a udrzbu vypocetni techniky

¢ plni pfidélené ukoly dle pokynu vedouciho oddéleni informatiky
¢ zastupuje v ramci oddéleni

ODDELENI PERSONALNI

vedouci odboru — Ing. Pavla Wulkanova

usmérnovani a komplexni zajistovani oblasti personalni spravy, fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod odboru v rozsahu platné pravni Upravy pro
personalni agendu, usmérfiuje a komplexné zajistuje oblast personalni prace, odménovani, pfipravy a vzdélavani zaméstnancl v pasobnosti Méstského
soudu v Praze, metodicky fidi a koordinuje zpracovani komplexnich program( personalistiky, pfipravy a vzdélavani zaméstnancu a soudcq, asistentl
soudcll a justiénich Cekatell, koordinuje a zpracovava navrhy na jmenovani, pfelozeni, zmény a staZe soudcu v obvodu pulsobnosti Méstského soudu
v Praze a agendu vybérovych Fizeni soudnich funkcionari, metodicky usmérfiuje a provéfuje agendu u Obvodnich soudud pro Prahu 1 — 10, koordinace a
zmény zajisténi fungovani pfisluSnych personalnich systému véetné vkladani a zmén personalnich Gdaju v evidencéni databazi, zpracovani souhrnnych
vystupll z eviden¢nich databazi, statisticka evidence, spravce aplikace CESO.

personalista — Hana Hajkova

kontrola personalnich |hat k vyfizeni, zajisténi a zpracovani dochazky zaméstnancl a souvisejicich podkladi pro mzdovou uétarnu — pracovni doba,
dovolené, matefské a rodiCovské dovolené, studijni volno, pracovni neschopnosti a Urazy, PV a NPV, zpracovani statistickych vykaz( PN a urazd, zajisténi
a evidence lékarskych prohlidek, evidence zkuSebni doby zaméstnancu, Skoleni a kurzy zaméstnanct v administrativé, zpracovani dochazky soudcl,
justi€nich ¢ekateld a asistentt soudcli, zmény pracovnich pomért a platovych vyméru, archivace dokladl v ramci oddéleni, zpracovani a aktualizace
telefonniho seznamu, pfebirani posty oddéleni, vkladani a zmény personalnich udaju v evidenéni databazi, zpracovani souhrnnych vystupll z evidenénich
databazi, zastup v ramci odboru, dalsi ¢innosti v ramci sjednaného druhu prace podle pokynu vedouci.

vedouci pracovné pravniho oddéleni — JUDr. Jana Fialova

pravni podpora odboru a ostatnim oddélenim organizace, usmérfiovani a komplexni zajisStovani oblasti personalni spravy, zajisténi a zpracovani veskerych
pracovné pravnich vztah(, zajisténi vybéru uchaze€l o zaméstnani a pfijimani novych zaméstnancu, zajisténi a evidence odborné zpulsobilosti, ochrany
osobnich udaju, zajisténi a zpracovani agendy soudcu, asistentd soudc, justi€nich Cekateld a zaméstnancu, zajisténi agendy pfisedicich, vkladani a
zmény personalnich udaji v evidenéni databazi, zpracovani souhrnnych vystupl z evidenénich databazi, zpracovani prehledu personalniho obsazeni,
statisticka evidence, zastup vedouci odboru




personalista — Drahomira Kaiserova

komplexni zajisténi a zpracovani agendy tykajici se pracovnépravnich vztahl zaméstnanct, soudc, justiCnich Cekatelll a asistentd soudcl a jejich zmén
v€etné platovych postupl, vkladani a zmény personalnich Gdaju v evidenénich databazich, zajisténi vybéru uchaze€l o zaméstnani a pfijimani novych
zameéstnancu, statisticka personalni evidence, zajiSténi agendy uchazeCl o zaméstnani, zajisténi zkusSebnich opisll, zajisténi agendy nemocenského
pojisténi, hlaseni CSSZ, zajisténi agendy tykajici se zdravotn& postizenych zaméstnanct, sledovani plnéni povinného podilu zaméstnavani osob se
zdravotnim postizenim, evidence plnych a ¢aste€nych invalidnich ddchodu, bezplatna praxe studentl, evidence vyuzivani a obsazeni rekreacnich stfedisek,
kontrola vstupl do personalni databaze, zpracovani souhrnnych vystupli z evidenénich databazi, zpracovani prehledd persondlniho obsazeni, zastup
v ramci odboru, dal$i ¢innosti v ramci sjednaného druhu prace podle pokyn( vedouci.

personalista — Barbora Mentlikova

komplexni zajiStovani a realizace vzdélavacich programd zaméstnancu podle potfeb organizace véetné prace v systému Justicni akademie ASJA,
zajistovani agendy pfisedicich, zpracovani cestovnich pfikazl, vedeni agendy Zivotnich vyro€i, hlaseni zdravotnim pojiStovnam, vedeni agendy puljcek
zaméstnancu, tzv. hmotné odpovédnosti zaméstnanc(li, vyhotovovani sluzebnich prikazl( a jejich evidence, komplexni zajiSténi a zpracovani agendy
tykajici se pracovnépravnich vztaht zaméstnancu, soudcd, justi¢nich cekatell a asistentll soudcl a jejich zmén vcetné platovych postupd, zajisténi vybéru
uchaze€u o zaméstnani a pfijimani novych zaméstnancu, zajiSténi zkuSebnich opisl, zajisténi agendy uchaze€l o zaméstnani, kontrola vstupl do
personalni databaze, vkladani a zmény personalnich udaji v evidenénich databazich, zpracovani souhrnnych vystupl z evidencnich databazi, statisticka
personalni evidence, zastup v ramci odboru, dalsi ¢innosti v ramci sjednaného druhu prace podle pokynu vedouci

personalista — Ing. Pavlina Sevéikova

komplexni zajisténi a zpracovani agendy tykajici se pracovnépravnich vztahli zaméstnanci, soudcu, justi¢nich ¢ekatelll a asistentl soudcu a jejich zmén
véetné platovych postupl, vkladani a zmény personalnich tdaju v evidenénich databazich, zajisténi vybéru uchazecl o zaméstnani a pfijimani novych
zameéstnancu, statisticka personalni evidence, zajiSténi agendy uchazecl o zaméstnani, zajiSténi zkuSebnich opis(, zajiSténi realizace a aktualizace
pracovnépravnich postupl a pravidel v ramci Méstského soudu v Praze, vedeni evidence pfistupl do zvlastnich aplikaci a jejich zpracovani, zajisténi
statistické personalni evidence, zajiSténi agendy osobnich certifikatl, evidence a pfiprava mzdovych podkladi z pfes€asovych hodin a pohotovosti
zaméstnancl, vedeni agendy resortniho vzdélavani VSU, zajistovani studentskych stazi a praxi a dal$i ¢innosti v rdmci sjednaného druhu prace podle
pokynU vedouci.

Personalistky si vzajemné kontroluji vstupy do personalnich evidencnich databazi.

ODDELENI STATISTIKY

agenda vykaznictvi — vedouci oddéleni — Eva Jasenovcova

+ fidi oblast vykaznictvi a statistiky v pusobnosti Méstského soudu v Praze a Obvodnich soudu pro Prahu 1 az 10
+ kontroluje vykazy v aplikaci CSLAV

+ spravuje statistické udaje na editacnim portalu justice




* ¢ o o

provadi propoéty vykonnosti soudctd Méstského soudu v Praze

provadi propocty vytizenosti zaméstnancl a potfeby soudcl a zaméstnancl Obvodnich soudu pro Prahu 1-10 a Méstského soudu v Praze
provadi provérky statistické kazné a vykaznictvi u Obvodnich soudu pro Prahu 1-10

zastupuje statistika/knihovnika na pracovisti Spalena

statistik/knihovnik — Daniela Kolingerova

*

*
*
*
*

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

vede knihovnu pracovisté Spalena, véetné pravidelného zvefejhiovani prirdstkd v knihovné

metodicky pomaha pfi vedeni knihoven vSech pracovist Méstského soudu v Praze a Obvodnich soudud pro Prahu 1-10
v plném rozsahu zastupuje vedouci oddéleni

PRACOVISTE SPALENA

l. asistentka sekretariatu predsedy soudu — Olga Trmacova

*
*

* & ¢ o o
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samostatné zajistuje chod sekretariatu pfedsedy soudu a zajistuje veSkeré operativni Ukoly s tim souvisejici

organizacné pfipravuje porady predsedy Méstského soudu v Praze s vedenim soudu i s pfedsedy obvodnich soudd, jakoZz i dal$i porady uréené predsedou
soudu

koordinuje a organiza¢né se podili na pfipravach programu a prabéhu pobytu tuzemskych i zahrani¢nich navstév predsedy soudu

vyfizuje korespondenci pfedsedy soudu

vede evidenci dovolenych Fidicich pracovnikii Méstského soudu v Praze a pfedsedu obvodnich soudt

zpracovava a aktualizuje pfehled kontaktd pfedsedy soudu dle jeho pozadavku

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

. asistentka sekretariatu predsedy Méstského soudu v Praze — Jarmila Taborska

samostatné zajistuje chod sekretariatu pfedsedy soudu a zajistuje veSkeré operativni Ukoly s tim souvisejici
vede agendu Zivotnich jubilei soudcll, zaméstnancl a dalSich vyznamnych osob dle dispozic pfedsedy soudu
vyfizuje korespodenci pfedsedy soudu

zpracovava uplné znéni rozvrhu prace Méstského soudu v Praze v&etné jeho aktualizaci

soubézné plni ukoly vyplyvajici z naplné prace prvni asistentky pfedsedy soudu

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



sekretarka mistopredsedtl a reditele spravy — Vlastimila Billianova

*
*

samostatné zajiStuje chod sekretariatu (organizacni, evidencni, administrativni a informacni prace) dle pokynl mistopfedsedu a feditele spravy
vyhotovuje zapisy z porad téchto funkcionaru

Zastup vykonava RSK Marcela Prochazkova.

dozorci urednice — Bozena Kocourkova

*

*
*
*
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fidi, organizuje a kontroluje ¢innost zaméstnancu trestnich kancelafi v€éetné kontroly dodrzovani pracovni doby

zajistuje podklady pro vyfizovani stiznosti na zaméstnance trestnich kancelari, dohledavani spisu, zpracovava rozvrh prace Méstského soudu v Praze
informuje oddéleni programového financovani a vefejnych zakazek o zméné tiskopist

fidi a kontroluje skartacni prace a ¢innost Centralni spisovny Méstského soudu v Praze, organizuje pfevoz spisli na Centralni spisovnu (véetné obvodnich
soudu)

metodicky Fidi a kontroluje prace kancelafi a dozor€ich ufednic Obvodnich soudu pro Prahu 1,2,3,4 a 10

provadi propocty vytizenosti zaméstnancl a potfeby soudcu a zaméstnanci

predklada na védomi pfisluSnym mistopredsediim rozvrhy prace Obvodnich soudd pro Prahu 1 — 10

provadi Skoleni administrativnich pracovnic Obvodnich soudd pro Prahu 1 — 10 a Méstského soudu v Praze v trestnich agendach a rejstfiku D
metodicky Fidi a organizuje zavadéni APV ISVKS

odpovida za obsahovou spravnost informacni tabule a Gfedni desky (technické Upravy zajisStuje oddéleni investic a spravy statniho majetku)

dava pokyny pro aktualizaci webovych stranek pracovisté Spalena

zajistuje ve spolupraci s mistopfedsedy a feditelem spravy podavani informaci podle zakona €. 106/1999 Sb.

zastupuje v plném rozsahu druhou dozoré&i ufednici

dozorci urednice — Bc. Ludmila Machyanova

*
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fidi, organizuje a kontroluje ¢innost zaméstnancl soudnich kancelafi ob&anskopravniho Useku, kancelare evidencnich senatid Méstského soudu v Praze a
dalSich oddéleni pracovisté Spalena: informacniho centra, podatelny, vy$Si podatelny, rozmnozovny, telefonni Ustfedny, spravce aplikace ISVKS a
soudniho doruéovatele/manipulaéniho pracovnika

zajistuje podklady pro vyfizovani stiznosti na podfizené zaméstnance

zpracovava rozvrh prace Méstského soudu v Praze

metodicky vede a kontroluje ¢innosti soudnich kancelafi Obvodnich soudud pro Prahu 5,6,7,8a9

provadi propodty vytizenosti zaméstnancl a potfeby soudcl a zaméstnancl

podili se na organizaci Skoleni pro Obvodni soudy pro Prahu 1-10

metodicky Fidi a organizuje zavadéni APV ISVKS

odpovida za obsahovou spravnost informaéni tabule (technické Upravy zajiStuje oddéleni investic a spravy statniho majetku)

dava pokyny pro aktualizaci webovych stranek pracovisté Spalena

zajiStuje ve spolupraci s mistopredsedy a feditelem spravy podavani informaci podle zakona €. 106/1999 Sb.

editor IAIS-ROS

dohledava spisy a vyfizuje spravni spisy pfidélené feditelem spravy



+ zastupuje v plném rozsahu druhou dozoréi ufednici a referentku agendy znalcu a tlumoc¢niku

informatik — spravkyné aplikace Irena Kolackova

+ zabezpecCuje spravu aplikace ISVKS pracovisté Spalena, Hybernska a centralni spisovny, Judikatury, Rejstfiku trestl, ISKN a Komunikaci s centralnim
skladem dat pro statistickeé listy a vykaznictvi - CSLAV v systému LOTUS NOTES

odpovida za spravu Ciselnikd, adresare instituci a interniho adresare, nastaveni €iselnych fad a provadi opravy v rejstfiku systému ISVKS
shromazduje pozadavky na Upravu aplikaci na zakladé potfeb z praxe pro pracovisté Spalena a Hybernska

pfipravuje podklady pro jednani realizacniho tymu ISVKS

koordinuje vzajemnou spolupraci s dodavateli aplikaci

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

provadi tvorbu a udrzbu vzord dokumentl v aplikacich

zaklada nové uzivatele, zajiStuje nastaveni uzivatelskych parametrd jednotlivych aplikaci a nastaveni pFistupovych prav uzivatel( k aplikacim
editor IAIS-ROS

provadi Skoleni uzivatell a zajistuje uzivatelskou podporu

provadi drobné programatorské prace

pini pfidélené ukoly dle pokynu dozoréi ufednice, spolupracuje s odd. informatiky

zastupuje druhého spravce aplikace ISVKS a aplikace IRES, ISKN
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spravce aplikace Martina Subrtova

¢ zabezpecuje spravu ekonomické aplikace IRES a informaéniho systému katastru nemovitosti (ISKN)
+ plni pfidélené ukoly dle pokynu nadfizeného zaméstnance

+ zastupuje spravkyni aplikace CEPR

referent agendy znalcii a tlumoéniki — Hana Stovikova

+ vede agendu znalcu a tlumoc€nikd v rozsahu platné pravni Upravy

+ editor IAIS-ROS

+ zastupuje referentka informaéniho centra Veronika Uhlifova, druhy zastup dozor&i ufednice Bc. Ludmila Machyanova

KANCELAR SPRAVY SOUDU

vedouci kancelare — Ing. Irena DoSkarova
+ Fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod kancelare




+ vede rejstfik Spr a provadi ¢innosti dle pokynu jednotlivych referent(l této agendy
+ sepisuje stiznosti
+ zajistuje vypraveni pisemnosti spravy soudu

referent agendy stiznosti - Eva Doubravska

zajiStuje agendu stiznosti (rejstfik St) v rozsahu stanoveném platnou pravni Upravou
+ sepisuje stiznosti

+ provadi administrativni prace pro spravu soudu

+ v plném rozsahu zastupuje vedouci kancelare

*

referent spravy soudu — Bc. Tamara Kodlova

+ vede rejstfik Si a provadi ¢innosti dle pokynu jednotlivych referentd této agendy

provadi administrativni prace pro spravu soudu

komplexné zajiStuje informacni vztahy k ucastnikim soudnich Fizeni a vefejnosti

podava informace obCanim pfi vyfizovani jejich zalezitosti

pfijima a sepisuje stiznosti, monitoruje nazory a pfipominky vefejnosti k ¢innosti soudu

zprostfedkovava nahlizeni do soudnich spisu pro opravnéné osoby, pfipravuje spisy k nahlizeni, zajisStuje dohled pfi jejich studiu, pofizuje fotokopie listin
a kopie zvukovych zaznamU ze soudnich spisu

* & o o

Pozn.: Evidenci Ustavnich stiznosti pro spravu Méstského soudu v Praze vede vedouci kancelafe evidenénich senatd.

PODATELNA A DORUCGNE ODDELENI

vedouci — Alena Brkalova

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

pfijima a eviduje veskera podani a zasilky podle platnych predpisl

tfidi je pfisluSnym Gtvardm dle rozvrhu prace

zajistuje doru€ovani zasilek dle platnych pfedpist

zajiStuje ovérovani listin a provadi ukony spojené s podavanim informaci ucastnikiim fizeni a navstévnikim soudu

*
*
*
*

pracovnik podatelny — Katefina Havldjova, Dis.

+ pfijima a eviduje veSkera podani a zasilky podle platnych predpisu
+ tFidi je pfislusnym dtvardm dle rozvrhu prace

+ zaijistuje doruovani zasilek dle platnych predpis(




+ v plném rozsahu zastupuje vedouci

pracovnik podatelny — Véra Havrankova

+ pfijima a eviduje vesSkera podani a zasilek podle platnych predpist
+ tfidi je pFisluSnym uUtvardm dle rozvrhu prace

+ zaijistuje doruovani zasilek dle platnych predpis(

VYSSI PODATELNA

vedouci — Irena Chlipkova

+ Fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod vy3Ssi podatelny

+ zajiStuje chod vyssi podatelny, provadi lustraci a zapis doslych zalob, podani a spis(i pfedlozenych k rozhodnuti odvolacimu soudu do aplikace ISVKS
podle pfislusnych pravnich pfedpisu, v.k.F. a rozvrhu prace Méstského soudu v Praze

+ provadi ztotozrfiovani osob v seznamu jmen v ISVKS

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

pracovnice vysSi podatelny — Adriana Suchot’ko

+ zajiStuje chod vys$si podatelny, provadi lustraci a zapis doslych Zalob, podani a spisli pfedlozenych k rozhodnuti odvolacimu soudu do aplikace ISVKS
podle pfislusnych pravnich predpis(, v.k.F. a rozvrhu prace Méstského soudu v Praze

+ provadi ztotoZriovani osob v seznamu jmen v ISVKS

+ provadi administrativni a provozné manipulaéni prace souvisejici s provozem tohoto pracovisté dle pokynu vedouci oddéleni

pracovnice vy$si podatelny — Michaela MrzkoSova

+ zaijistuje chod vysSi podatelny, provadi lustraci, podani a spist pfedlozenych k rozhodnuti odvolacimu soudu do aplikace ISVKS podle pfisluSnych pravnich
predpist, v.k.F. a rozvrhu prace Méstského soudu v Praze

+ provadi ztotozfiovani osob v seznamu jmen v ISVKS

+ provadi administrativni a provozné manipulaéni prace souvisejici s provozem tohoto pracovisté dle pokynu vedouci oddéleni

pracovnice vysSi podatelny — Lenka Marhoulova

¢ zajiStuje chod vysSi podatelny, provadi lustraci a zapis doslych zalob, podani a spisl pfedlozenych k rozhodnuti odvolacimu soudu do aplikace ISVKS
podle pfislusnych pravnich predpist, v.k.F. a rozvrhu prace Méstského soudu v Praze

+ provadi ztotozfiovani osob v seznamu jmen v ISVKS

+ provadi administrativni a provozné manipulacni prace souvisejici s provozem tohoto pracovisté dle pokynd vedouci oddéleni

INFORMACNI ODDELENI



vedouci informaéniho oddéleni — Jaroslava Nekolova

fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddéleni a plnéni pracovnich povinnosti ji fizenych zaméstnanct

komplexné zajiStuje informacéni vztahy k ucastnikim soudnich fizeni a vefejnosti

podava informace obanum pfi vyfizovani jejich zalezitosti

pfijima a sepisuje stiznosti, monitoruje nazory a pfipominky vefejnosti k Cinnosti soudu

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

*

* 6 o o

referentka — Markéta Zahrubska

+ komplexné zajistuje informacni vztahy k u¢astnikim soudnich fizeni a verejnosti

podava informace ob&anlim pfi vyfizovani jejich zalezitosti

pfijima a sepisuje stiznosti, monitoruje nazory a pfipominky vefejnosti k ¢innosti soudu

zprostfedkovava nahlizeni do soudnich spisli pro opravnéné osoby, pfipravuje spisy k nahlizeni, zajiStuje dohled pfi jejich studiu, pofizuje fotokopie listin a
kopie zvukovych zaznamu ze soudnich spisu

* o o

referentka — llona Cechova

+ komplexné zajistuje informacni vztahy k Géastnikim soudnich fizeni a vefejnosti

+ podava informace ob&anlm pfi vyfizovani jejich zalezitosti

+ pfijima a sepisuje stiznosti, monitoruje nazory a pfipominky vefejnosti k €innosti soudu

+ zprostfedkovava nahlizeni do soudnich spist pro opravnéné osoby, pfipravuje spisy k nahlizeni, zajistuje dohled pfi jejich studiu, pofizuje fotokopie listin a
kopie zvukovych zaznamu ze soudnich spis(

referentka — Veronika Uhlifova

+ komplexné zajistuje informacni vztahy k ucastnikim soudnich Fizeni a verejnosti

+ podava informace ob¢anum pfi vyfizovani jejich zalezitosti

+ pfijima a sepisuje stiznosti, monitoruje nazory a pfipominky vefejnosti k ¢innosti soudu

+ zprostfedkovava nahlizeni do soudnich spist pro opravnéné osoby, pfipravuje spisy k nahlizeni, zajistuje dohled pfi jejich studiu, pofizuje fotokopie listin a
kopie zvukovych zaznamu ze soudnich spist

+ zastupuje referentku agendy znalcl a tlumoc¢nik

referentka — Bc. Tamara Kodlova
viz kancelaf spravy soudu

soudni dorué¢ovatel /manipulaéni pracovnik — Jaromir Kropaéek
+ vykonava ¢innosti soudniho doruc€ovatele v souladu s platnou pravni Upravou




+ zajiStuje manipulaci s vécmi (spisy, zbozi a dal$i pfedméty) dle pokyn( nadfizeného zaméstnance

telefonistka — Marie Patakova
+ zaijistuje provoz telefonni Ustfedny a spojovani telefonnich hovort
Zastupuji MiluSe Halaszova a Dana Brejchova

pracovnice rozmnozovny — Miluse Halaszova
+ zajistuje provoz rozmnozovny a tiskového centra pro pracovisté Spalena
+ zajistuje 1. zastup v telefonni ustfedné

pracovnice rozmnozovny — Renata Novakova
+ zaji8tuje provoz rozmnozovny a tiskového centra pro pracovisté Spalena

Pracovnice rozmnoZovny se vzajemné zastupuiji.

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

pfijem datovych zprav (doru€enych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem), prohlizeni datovych zprav a rozhodovani o naléhavosti pfednostniho zpracovani
datové zpravy, ¢teni obsahu datovych zprav, kontrola a ovéfeni datovych zprav (technické parametry a e-podpisy),

tfidéni datovych zprav do pfislusnych informacnich systému soudu v€etné lustrace neoznacenych podani a opétovné roztfidéni po pfipadném vraceni datové
zpravy z informacéniho systému soudu, tisk obsahu datovych zprav a rozdéleni na nové Zaloby/navrhy a podani ke spisové znacce, pfedani tiski novych
zalob/navrhil v€etné nejasnych podani k zapisu do pfislusného rejstfiku, pfedani tisk(l podani ke spisové znacce prostfednictvim podatelny pfislusné soudni
kancelafi, komunikace s podateli u nejasnych podani za u¢elem moznosti jejich zpracovani.

pravidelné odesilani datovych zprav pfedanych z jednotlivych informacénich systému soudu,

odstranéni datové zpravy pfipravené k odeslani na zadost pracovnika odpovédného za vypraveni soudni pisemnosti prostfednictvim datové schranky,
vyhledavani a kontrola odesilanych pisemnosti v datové zpravé.

Vede evidenci odstranénych datovych zprav pfedanych do LEVY k odeslani (na zadost pracovnik).

Podili se na feSeni problému s podateli i uzivateli v ramci doruéenych podani i odesilanych pisemnosti.

Oznamuje neprodlené nadfizenému pracovniku problémy s funk&nosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni.

Pfedklada nadfizenému pracovnikovi pfipadné naméty na zlepSeni funk&nosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni.

Provadi autorizovanou konverzi dokumentll z moci Ufedni dle zakona €. 300/2008 Sb., o niz je vedena celostatni evidence v samostatné aplikaci spravované
Ministerstvem vnitra CR.

Provadi dalSi ¢innosti dle pokyn(i nadfizeného pracovnika.

Zastupuje referenta pfijmu a zpracovani e-podani pracovisté Hybernska.

Provadi dalsi ¢innosti dle pokyn( vedouci oddéleni.




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

pfijem datovych zprav (doru¢enych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem), prohlizeni datovych zprav a rozhodovani o naléhavosti prednostniho zpracovani
datové zpravy, ¢teni obsahu datovych zprav, kontrola a ovéfeni datovych zprav (technické parametry a e-podpisy),

tridéni datovych zprav do pfislusnych informacnich systému soudu véetné lustrace neoznacenych podani a opétovné roztfidéni po pfipadném vraceni datové
zpravy z informacéniho systému soudu, tisk obsahu datovych zprav a rozdéleni na nové Zaloby/navrhy a podani ke spisové znacce, pfedani tiski novych
zalob/navrhll véetné nejasnych podani k zapisu do pfislusného rejstfiku, predani tisk(i podani ke spisové znacce prostfednictvim podatelny pfislusné soudni
kancelafi, komunikace s podateli u nejasnych podani za u¢elem moznosti jejich zpracovani.

pravidelné odesilani datovych zprav pfedanych z jednotlivych informacnich systému soudu,

odstranéni datové zpravy pfipravené k odeslani na Zzadost pracovnika odpovédného za vypraveni soudni pisemnosti prostfednictvim datové schranky,
vyhledavani a kontrola odesilanych pisemnosti v datové zpravé.

Vede evidenci odstranénych datovych zprav pfedanych do LEVY k odeslani (na zadost pracovnik).

Podili se na feSeni problému s podateli i uzivateli v ramci doru¢enych podani i odesilanych pisemnosti.

Oznamuje neprodlené nadfizenému pracovniku problémy s funkénosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni.

Predklada nadfizenému pracovnikovi pfipadné naméty na zlepSeni funk&nosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni.

Provadi autorizovanou konverzi dokumentl z moci Gfedni dle zakona ¢. 300/2008 Sb., o nizZ je vedena celostatni evidence v samostatné aplikaci spravované
Ministerstvem vnitra CR.

Provadi dalsi ¢innosti dle pokyn(i nadfizeného pracovnika.

Zastupuje referenta pfijmu a zpracovani e-podani pracovisté Hybernska a Slezska.

Provadi dalSi ¢innosti dle pokyn(i vedouci oddéleni.

ODDELENI VNITRNi SPRAVY

vedouci oddéleni — Ing. Jiii Kotré

fidi, 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 opatfeni k zajisténi funk&nosti a bezporuchového chodu budovy a technickych zafizeni
odpovida za provedeni pfedepsanych reviznich &innosti

zabezpecuje dodavky energii v souladu s platnymi pfedpisy

predklada pozadavky na finanéni zabezpeceni spravy objektu a kontroluje jejich efektivni vynakladani

zpracovava vécné ¢asti investiCnich zamér( v jim fizené oblasti a zajiStuje jejich realizaci
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vystavuje likvidacni pfilohy k fakturam tykajicich se plsobnosti jim fizeného oddéleni a odpovida za vécnou spravnost téchto faktur

kontroluje a zabezpec€uje plnéni smluvnich podminek vyplyvajicich z najemnich a obdobnych vztahu, vystavuje faktury s t€mito vztahy souvisejici

zajiStuje technicky provoz, servis a opravy telefonni Ustfedny v objektu Spalena

zajiStuje opravy nebo ve spolupraci s oddélenim vefejnych zakazek a spravy majetku pfipadnou vyménu nabytku a ostatniho zafizeni v kancelafich objektu
Spalena s vyjimkou vypocetni techniky

* ¢ o o

zastupce vedouciho oddéleni — Jan Jarolim
¢ v plném rozsahu zastupuje vedouciho oddéleni
+ provadi dalSi ¢innosti dle pokyn( vedouciho oddéleni

CENTRALNI SPISOVNA MESTSKEHO SOUDU V PRAZE

vedouci — Grazyna Sebelikova
¢ fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod centralni spisovny v rozsahu stanoveném platnou pravni upravou

zastupce vedouci spisovny — Jifina Travni¢kova
¢ zajistuje provoz spisovny
¢ zastupuje v plném rozsahu vedouci

pracovnici spisovny
Mgr. Barbora Rézi¢kova
Olga Macki Farkas DiS.
Jaromir Cervenka

Jan Vyhnalek

Michaela Hyblova

PRACOVISTE SLEZSKA

sekretarka mistopredsedu — Véra Sichova
zajistuje chod sekretariatu mistopfedsedu, vede knihu protestu, sepisuje stiznosti, zastupuje knihovnici pracovisté Slezska

dozorci urednice - Silvie Baranova




fidi a kontroluje €innost administrativnich pracovnikd vykonu (agendy konkurstl, agendy insolvence, agendy Ro, fidici a kontrolni ¢innost agendy CEPR,
ECm, Nc-tykajici se oddilt K a INS), provadi propocet vytizenosti a potfeby soudcu a zaméstnanc(i, dava pokyny pro aktualizaci webovych stranek pracovisté
Slezska, zajistuje dohledavani spisl, podili se na zpracovani rozvrhu prace, informuje oddéleni investic a spravy statniho majetku o zméné tiskopisu,
zpracovava, kontroluje a zajistuje opravy mésicnich vykazu, zajistuje podklady pro vyfizovani stiznosti na administrativni pracovniky v agendé K, INS, ICm,
ECm a Ro, zajistuje spravu aplikace ISKS a ISIR a vykonava spravu ¢asti aplikace ISKS a ISIR, metodicky fidi a organizuje zavadéni i rozvoj aplikace ISIR,
pfimo se podili na upravach aplikace ISIR, odpovida za obsahovou spravnost informacni tabule a ufedni desky (technicky zajiStuje vedouci oddéleni vnitini
spravy pracovisté Slezska), fidi a kontroluje pInéni pracovnich povinnosti spravce aplikace ISKS, ISIR, pfipravuje podklady ke skartaci, zastup dozorci
Ufednice vykonava vedouci kancelafe Petra Kfivska, 2. zastup dozoréi ufednice Sona Kroutilova, zastupuje zastupkyni feditele spravy soudu, zastupuje
druhého spravce aplikace CEPR

dozoréi ufednice — Sona Kroutilova

fidi, organizuje a kontroluje ¢innost zaméstnancl soudnich kancelafi obchodniho Useku Méstského soudu v Praze, agendy Cm, Sm, EVCm a Nc-mimo
oddily tykajici se agendy K a INS, zajistuje dohledavani spist, podklady pro vyfizovani stiznosti na administrativni pracovniky v agendé Cm, Sm, EVCm a Nc-
mimo oddily tykajici se agendy K a INS, podili se na zpracovani rozvrhu prace, informuje oddéleni investic a spravy statniho majetku o zméné tiskopisu,
kontroluje a zajistuje opravy mésicnich vykazl, metodicky Fidi a organizuje rozvoj aplikace ISVKS a vykonava spravu ¢asti aplikace ISVKS, provadi propocet
vytizenosti a potfeby soudcll a zaméstnancl, odpovida za obsahovou spravnost informacni tabule a Ufedni desky (technické upravy zajiStuje vedouci
oddéleni vnitfni spravy pracovisté Slezska), dava pokyny pro aktualizaci webovych stranek pracovisté Slezska, Fidi a kontroluje pInéni pracovnich povinnosti
spravce aplikace ISVKS, pfipravuje podklady ke skartaci. Zastup dozorci ufednice vykonava vedouci kancelafe Monika TriSkova, 2. zastup dozor¢i ufednice
Silvie Baranova, zastupuje zastupkyni feditele spravy soudu.

dozoréi ufednice — Jaroslava Medalova

fidi a kontroluje ¢innost administrativnich pracovnikl vykonu (agenda obchodniho rejstfiku ), provadi propocet vytizenosti a potfeby soudct a zaméstnancu,
zaji8tuje podklady pro vyfizovani stiznosti na administrativni pracovniky v agendé& obchodniho rejstfiku, podili se na zpracovani rozvrhu prace, zajistuje
dohledavani spist, informuje oddéleni investic a spravy statniho majetku o zméné tiskopisl, zpracovava, kontroluje a zajisStuje opravy mésicnich vykazu
(agenda OR), metodicky Fidi a organizuje rozvoj aplikace ISROR, odpovida za obsahovou spravnost informacni tabule a Ufedni desky pracovisté Slezska
(technické upravy zajistuje vedouci oddéleni vnitfni spravy pracovisté Slezska), dava pokyny pro aktualizaci webovych stranek pracovisté Slezska, fidi a
kontroluje pInéni pracovnich povinnosti spravce aplikace ISROR, zastupuje zastupkyni feditele spravy soudu, pfipravuje podklady ke skartaci, zastup dozorci
Ufednice vykonava vedouci kancelare Vladimira Stanova

metodik soudu pro e-justici - ing. Jana Lapéakova

metodicky Fidi a kontroluje ¢innost pracovnikl e-podatelny soudu a nadstavbové ¢asti pro komunikaci s datovymi schrankami

metodicky Fidi a kontroluje ¢innost pracovnik(l provadéjicich autorizovanou konverzi dokumentt ve smyslu zakona €. 300/2008 Sb.

koordinuje €innost v oblasti komunikace jednotlivych informacénich systém( soudu s datovymi schrankami

metodicky Fidi a organizuje rozvoj a zavadéni informacnich systému pro insolvenéni Fizeni, elektronicky platebni rozkaz a e-podatelnu vEetné nadstavbové
¢asti, navrhuje zmény a Upravy téchto informacnich systému na zakladé zkusenosti z praktického provozu

pfimo se podili na Upravach aplikace ISIR v ramci krajskych soudu jako zaklad pro elektronicky soudni spis

spolupracuje na realizaci tvorby elektronického spisu

dle potfeby se podili na feSeni problém( vzniklych pfi pfedavani dat z informacnich systém Méstského soudu v Praze do systému e-justice na portalu
Ministerstva spravedInosti




referent pfijmu a zpracovani e-podani — Dana Ventlukova
Samostatné provadi v rozsahu opravnéni

pfijem datovych zprav (doru¢enych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem), prohlizeni datovych zprav a rozhodovani o naléhavosti prednostniho zpracovani
datové zpravy, ¢teni obsahu datovych zprav, kontrola a ovéfeni datovych zprav (technické parametry a e-podpisy),

tridéni datovych zprav do pfislusnych informacnich systému soudu véetné lustrace neoznacenych podani a opétovné roztfidéni po pfipadném vraceni datové
zpravy z informacéniho systému soudu, tisk obsahu datovych zprav a rozdéleni na nové Zaloby/navrhy a podani ke spisové znacce, pfedani tiski novych
zalob/navrhll véetné nejasnych podani k zapisu do pfislusného rejstfiku, predani tisk(i podani ke spisové znacce prostfednictvim podatelny pfislusné soudni
kancelafi, komunikace s podateli u nejasnych podani za u€elem moZznosti jejich zpracovani

pravidelné odesilani datovych zprav pfedanych z jednotlivych informacnich systému soudu,

odstranéni datové zpravy pfipravené k odeslani na Zzadost pracovnika odpovédného za vypraveni soudni pisemnosti prostfednictvim datové schranky,
vyhledavani a kontrola odesilanych pisemnosti v datové zpravé.

Vede evidenci odstranénych datovych zprav pfedanych do LEVY k odeslani (na zadost pracovnika).

Podili se na feSeni problému s podateli i uzivateli v ramci doru¢enych podani i odesilanych pisemnosti.

Oznamuje neprodlené nadfizenému pracovniku problémy s funkénosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni.

Predklada nadfizenému pracovnikovi pfipadné naméty na zlepSeni funk&nosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni.

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

Provadi dalSi ¢innosti dle pokyn(i nadfizeného pracovnika.

Zastupuje referenta pfijmu a zpracovani e-podani pracovisté Spalena a Hybernska

Zastupuje vedouciho oddéleni ve vztahu ke komunikaci s datovymi schrankami.

Provadi dalSi €innosti dle pokyn(i vedouci oddéleni.

referent prijmu a zpracovani e-podani — Jaroslava GajdoSova
Samostatné provadi v rozsahu opravnéni

pfijem datovych zprav (doru¢enych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem), prohlizeni datovych zprav a rozhodovani o naléhavosti prednostniho zpracovani
datové zpravy, ¢teni obsahu datovych zprav, kontrola a ovéfeni datovych zprav (technické parametry a e-podpisy),

tridéni datovych zprav do pfislusnych informacnich systému soudu véetné lustrace neoznacenych podani a opétovné roztfidéni po pfipadném vraceni datové
zpravy z informacéniho systému soudu, tisk obsahu datovych zprav a rozdéleni na nové Zaloby/navrhy a podani ke spisové znacce, pfedani tiski novych
zalob/navrhll véetné nejasnych podani k zapisu do pfislusného rejstfiku, predani tisk(l podani ke spisové znacce prostfednictvim podatelny pfislusné soudni
kancelafi, komunikace s podateli u nejasnych podani za u€elem moZznosti jejich zpracovani

pravidelné odesilani datovych zprav pfedanych z jednotlivych informacnich systému soudu,

odstranéni datové zpravy pfipravené k odeslani na Zzadost pracovnika odpovédného za vypraveni soudni pisemnosti prostfednictvim datové schranky,
vyhledavani a kontrola odesilanych pisemnosti v datové zpravé.

Vede evidenci odstranénych datovych zprav pfedanych do LEVY k odeslani (na zadost pracovnika).



Podili se na feSeni problému s podateli i uzivateli v ramci doruéenych podani i odesilanych pisemnosti.

Oznamuje neprodlené nadfizenému pracovniku problémy s funkénosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni.

Predklada nadfizenému pracovnikovi pfipadné naméty na zlepSeni funkénosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feseni.

Provadi autorizovanou konverzi dokumentl z moci Ufedni dle zakona €. 300/2008 Sb. o niz je vedena celostatni evidence v samostatné aplikaci spravované
Ministerstvem vnitra CR.

Provadi dalsi ¢innosti dle pokynU nadfizeného pracovnika.

Zastupuje referenta prijmu a zpracovani e-podani pracovisté Spalena a Hybernska

Provadi dalsi ¢innosti dle pokyn(l vedouci oddéleni.

referent prijmu a zpracovani e-podani — Alice Dohnalova
Samostatné provadi v rozsahu opravnéni

pfijem datovych zprav (dorucenych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem), prohlizeni datovych zprav a rozhodovani o naléhavosti prednostniho zpracovani
datové zpravy, ¢teni obsahu datovych zprav, kontrola a ovéreni datovych zprav (technické parametry a e-podpisy),

tfidéni datovych zprav do pfislusnych informacnich systému soudu v€etné lustrace neoznacenych podani a opétovné roztfidéni po pfipadném vraceni datove
zpravy z informacniho systému soudu, tisk obsahu datovych zprav a rozdéleni na nové zaloby/navrhy a podani ke spisové znacce, predani tisk(i novych
zalob/navrhu v€etné nejasnych podani k zapisu do pfisluSsného rejstfiku, pfedani tiski podani ke spisové znacce prostfednictvim podatelny pfislusné soudni
kancelafi, komunikace s podateli u nejasnych podani za u¢elem moznosti jejich zpracovani

pravidelné odesilani datovych zprav pfedanych z jednotlivych informaénich systému soudu,

odstranéni datové zpravy pfipravené k odeslani na zadost pracovnika odpovédného za vypraveni soudni pisemnosti prostfednictvim datové schranky,
vyhledavani a kontrola odesilanych pisemnosti v datové zpravé.

Vede evidenci odstranénych datovych zprav pfedanych do LEVY k odeslani (na zadost pracovnika).

Podili se na FeSeni problému s podateli i uzivateli v ramci doru€enych podani i odesilanych pisemnosti.

Oznamuje neprodlené nadfizenému pracovniku problémy s funkénosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni.

Predklada nadfizenému pracovnikovi pfipadné naméty na zlepSeni funkénosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feseni.

Provadi autorizovanou konverzi dokumentt z moci Ufedni dle zakona ¢. 300/2008 Sb., o niz je vedena celostatni evidence v samostatné aplikaci spravované
Ministerstvem vnitra CR.

Provadi dalsi ¢innosti dle pokynU nadfizeného pracovnika.

Zastupuje referenta prijmu a zpracovani e-podani pracovisté Spalena a Hybernska

Provadi dalsi ¢innosti dle pokyn(l vedouci oddéleni.

referent prijmu a zpracovani e-podani — Vladimir Fryc
Samostatné provadi v rozsahu opravnéni

prijem datovych zprav (dorucenych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem), prohlizeni datovych zprav a rozhodovani o naléhavosti prednostniho zpracovani
datové zpravy, ¢teni obsahu datovych zprav, kontrola a ovéreni datovych zprav (technické parametry a e-podpisy),

tfidéni datovych zprav do pfislusnych informacnich systému soudu v€etné lustrace neoznacenych podani a opétovné roztfidéni po pfipadném vraceni datove
zpravy z informacniho systému soudu, tisk obsahu datovych zprav a rozdéleni na nové zaloby/navrhy a podani ke spisové znacce, predani tisk(i novych



zalob/navrhil véetné nejasnych podani k zapisu do pfislusného rejstfiku, predani tisk(l podani ke spisové znacce prostfednictvim podatelny pfislusné soudni
kancelarl komunlkace s podateli u nejasnych podani za ucelem moZznosti jejich zpracovani

pravidelné odesilani datovych zprav pfedanych z jednotlivych informacénich systému soudu,

odstranéni datové zpravy pfipravené k odeslani na zadost pracovnika odpovédného za vypraveni soudni pisemnosti prostfednictvim datové schranky,
vyhledavani a kontrola odesilanych pisemnosti v datové zpravé.

Vede evidenci odstranénych datovych zprav pfedanych do LEVY k odeslani (na zadost pracovnika).

Podili se na feSeni problému s podateli i uzivateli v ramci doruéenych podani i odesilanych pisemnosti.

Oznamuje neprodlené nadfizenému pracovniku problémy s funkénosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feseni.

Predklada nadfizenému pracovnikovi pfipadné naméty na zlepSeni funk&nosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni.

Provadi autorizovanou konverzi dokumentll z moci Ufedni dle zakona €. 300/2008 Sb., o niz je vedena celostatni evidence v samostatné aplikaci spravované
Ministerstvem vnitra CR.

Provadi dalSi ¢innosti dle pokyn(i nadfizeného pracovnika.

Zastupuje referenta pfijmu a zpracovani e-podani pracovisté Spalena a Hybernska

Provadi dalSi ¢innosti dle pokyn(i vedouci oddéleni. Zabezpeduje-2—zastup-ve-spisovhé:

spravce databaze obchodni rejstfiku — Jana Sistkova

Kontroluje, opravuje data a zabezpeduje postupy spist v souladu s dokumentaci informacniho systému obchodniho rejstfiku ISROR.

Provadi jednouché ukony funkce spravce aplikace — doplnéni €iselnikll a schranek pro celé rejstfikové pracovisté. Podili se na vyfizovani ukold vyplyvajicich
z realizaénich tyma rejstfikovych soudu a je kontaktni osobou mezi rejstfikovymi soudy. PIni pfidélené ukoly dle pokynu dozor&i Ufednice.

Zabezpedluje zastup spravce aplikace ISROR.

spravce aplikace — Dana Postova

zabezpecuje spravu aplikace ISROR a vSech jeho Casti, zaklada nové uzivatele a soudni oddéleni, provadi pfipravu vzorovych instalaci aplikace klientskych
stanic a zajiStuje nastaveni parametrl a nastaveni pfistupu uzivatell k aplikacim, provadi Skoleni uzivatell a zajiStuje uzivatelskou podporu, pini pfidélené
ukoly dle pokynu dozor¢i Ufednice. Zabezpecuje 2. zastup spravce aplikace ISKS a ISIR, 2.zastup spravce aplikace ISVKS pro pracovisté Slezska, 3.zastup
spravce aplikace ISVKS pro pracovisté Spalena a zastupuje spravce databaze obchodniho rejstfiku

spravce aplikace - Milo$ Vétron

zabezpecuje spravu aplikace ISVKS a v3ech jeho Casti, zaklada nové uzivatele a soudni oddéleni, provadi pfipravu vzorovych instalaci aplikace klientskych
stanic a zajistuje pfistupy uzivatelt a nastaveni parametr( aplikaci, provadi Skoleni uzivatell a zajistuje uZivatelskou podporu.

V souvislosti s APV Judikaturou a aplikaci IRES shromazduje pozadavky na Upravu aplikace na zakladé potieb z praxe pro pracovisté Slezska.

Pini pfidélené ukoly dle pokynu dozor¢i ufednice.

Zabezpeduje zastup druhého spravce aplikace ISVKS a 1. zastup spravce aplikace ISKS a ISIR.

spravce aplikace — Katefina Urbanova
zabezpecCuje spravu aplikace ISKS a ISIR a vSech jejich €asti, zaklada nové uzivatele a soudni oddéleni, provadi pfipravu vzorovych instalaci aplikace
klientskych stanic a zajiStuje nastaveni parametrii a nastaveni pfistupu uzivatell k aplikacim, provadi Skoleni uzivatel(l a zajiStuje uzivatelskou podporu,




provadi skenovani insolvencnich doru€enek a vkladani udaju do evidence upadcd, pini pfidélené ukoly dle pokynu dozor€i Ufednice. Zabezpeluje 2. zastup
spravce aplikace ISVKS na pracovisti Spalena, 3. zastup spravce aplikace ISVKS na pracovisti Slezska a zastupuje referenta spravnich ¢innosti.

referent spravnich ¢innosti — neobsazeno

zverejiuje rozhodnuti v evidenci Upadcl na internetu, vyznacuje zaznamy o pridélenych likvidaci u spravcl konkursni podstaty (insolventnich spravcu),
lustruje pro vydani potvrzeni, zda je Zadatel v likvidaci (ISVKS), v konkursu (ISKS, ISIR) a pfipravuje odpovédi, spravuje rozpis sluzeb vy3Sich soudnich
Ufednik( a asistentd soudcl pro insolvenéni Fizeni. Vyfizuje zadosti vykonné agendy na centralni evidenci obyvatel. Pini pfidélené Ukoly dle pokynu spravy
soudu.

knihovnice — Hana Maskova zajiStuje chod knihovny, vykonava administrativni prace pro spravu soudu, zapisuje podani do spravniho deniku, zaroven s
podanymi stiznostmi a Zadostmi o podani informaci, zastupuje sekretarku mistopfedsed(, 1. zastup v telefonni Ustfedné.

uschova diikaznich listin: Jana Mandlikova zajistuje evidenci dlkaznich listin, jejich zapis, vydavani uc¢astnikim, na nevyzvednuté dukazni listiny
z pravomocné skonc¢enych spor(l dle pfisluSnych spist sepisuje vyzvy k jejich vyzvednuti a poté sepisuje navrhy pro jejich umoreni, zastupuje pokladni
v dobé jeji kratkodobé nepfitomnosti (z divodu pracovnich pochlzek) jen pro pfijem hotovosti.

statistické listy: Alena Mydlarova
Karel Adam
llona Laurova

PODATELNA A DORUCNE ODDELENI

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

zastupce vedouci : Ivana Albrechtova

1) vysSi podatelna
Hana Vanova — zapis Zalob, zapis likvidator(
Véra Serakova — zapis Zalob, 1. zastup ve spisovné

Ivana Albrechtova — zapis insolvenénich navrh(i a evidence a skenovani insolvenénich podani
Jaroslava Slabochova — zapis insolvenénich navrhi a evidence a skenovani insolvenénich podani,2.zastup
v uschovneé listin



Alena Vrtélkova — zapis insolvenénich navrhl a evidence skenovani insolvenénich podani, 1.zastup v Uschovné
listin

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

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

2) pracovnice podatelny: Bozena Knapova
Jana Vintrova
Marie Mandikova
Lucie Vanova - 2. zastup ve spisovné
Marie Kocianova
Sarka Dubovska - 3. zastup ve spisovné
Marie Ballikova
Blanka Konec¢na
neobsazeno

sbirka listin: Drahomira Guthova, vedouci oddéleni
Jaroslav Némecéek-zastupce vedouci oddéleni

Ivana Rizkova
Petra Klepalova
Irena Dolezalova
Helena Valentova
Dana Dvorakova
Zdenka Nova

JiFi Fibik

llja Kandaurov
Martina Jelinkova
Blanka Rosakova
Veronika Teskova
Stefan Budaé
Helena Lindova

spisovny:
Marie Angerova, vedouci oddéleni
Bohumila Linhartova, zastupkyné vedouci oddéleni



Petra Svobodova

Helena Skardova
spisovna A, S: Vlasta Hromasova

Lucie Zamec¢nikova

spisovna B:
Petra Geskova

spisovna C: Michal Moravec
Lucie Razi¢kova
Klara Janstova
Marta Kopolovi¢ova
Josef Knapp
Zuzana Lulkova
Denisa Balogova
Ivana Simrova

spisovna Dr,O,N, Pr, H Daniela Bechynova

INFORMACNI CENTRUM

vedouci informacéniho centra — Andrea Horova

fidi a kontroluje ¢innost pracovnikd informacniho centra

komplexni zajistovani informacnich vztaht k u€astnikim soudnich fizeni a vefejnosti

podavani informaci ob&anim pfi vyfizovani jejich zalezitosti

zprostfedkovani nahlizeni do soudnich spist pro opravnéné osoby, pfiprava spist k nahlizeni, zajisténi dohledu pfi jejich studiu, pofizovani fotokopii
listin ze soudnich spisl

Barbora Janeckova- zastupuje vedouci IC v plném rozsahu
e komplexni zajiStovani informacnich vztahl k u¢astnikim soudnich Fizeni a vefejnosti



e podavani informaci ob&andm pfi vyfizovani jejich zalezitosti
e zprostfedkovani nahlizeni do soudnich spis( pro opravnéné osoby, pfiprava spist k nahlizeni, zajisténi dohledu pfi jejich studiu, pofizovani fotokopii
listin ze soudnich spisl

1) studovna spisti :
e zprostfedkovani nahlizeni do soudnich spis pro opravnéné osoby, pfiprava spisu k nahlizeni, zajisténi dohledu pfi jejich studiu, pofizovani fotokopii
listin ze soudnich spisu

Jaroslava Fel¢arkova
Dana MikeSova

Filip Svoboda
neobsazeno

2) informacni oddéleni:
e komplexni zajistovani informacnich vztahu k ucastnikiim soudnich Fizeni a vefejnosti
e podavani informaci ob¢anum pfi vyfizovani jejich zalezitosti

Irena PospiSilova
Monika Ocaskova
Danuse Sediva
Jana Vlachova
Jana Sykorova

referent spisovny: Monika Richterova
neobsazeno
zajistuje provoz spisovny agend Cm, Ro, K, Kv, Sm, ECm, ICm, Nc,

telefonistka: Hana I-!edererové
Josef Cermak

soudni doruéovatel : Oldrich Hofler
vykonava €innosti soudniho doru€ovatele v souladu s platnou pravni upravou




centralni tisk: Iveta Hiebickova
Viola Deréova a zajistuje také provoz rozmnozovny

Oddéleni vnitini spravy

vedouci oddéleni — Ivan Cerny

fidi, organizuje, kontroluje a odpovidad za chod oddéleni, projednava smluvni vztahy tykajici se spravy, udrzby a oprav objektu, sleduje a vyhodnocuje
technicky stav objektu, navrhuje opatfeni k zajisténi funkénosti a bezporuchového chodu budovy a technickych zafizeni, odpovida za provedeni
predepsanych reviznich ¢innosti, zabezpecuje dodavky energii v souladu s platnymi pfedpisy, pfedklada pozadavky na financni zabezpec€eni spravy objektu a
kontroluje jejich efektivni vynakladani, zpracovava vécné ¢asti investiCnich zaméru a zajistuje jejich realizaci dle stanovenych podminek a parametr(
programového financovani, vystavuje likvidaéni pfilohy k fakturam tykajicich se pusobnosti jim fizeného oddéleni a odpovida za vécnou spravnost téchto
faktur, kontroluje a zabezpecuje plnéni smluvnich podminek vyplyvajicich z najemnich a obdobnych vztaht, vystavuje faktury z téchto vztah( vyplyvajicich,
zastupuje vedouciho oddéleni vnitfni spravy pracovisté Hybernska, Fidi spravce rekreacniho stfediska Samopse, zodpovida za technicky stav stfediska, podle
platnych pfedpist pfedklada navrhy na doplnéni a obménu materialné technického vybaveni stfediska

zastupce vedouciho oddéleni — Jindfich Smid
v plném rozsahu zastupuje vedouciho oddéleni, Fidi zamé&stnance udrzby, uklidu a kotelny

PRACOVISTE HYBERNSKA

ODDELENI VNITRNI SPRAVY

dozorci urednice a vedouci vnitini spravy - Eva Kubickova

Komplexni zajistovani €innosti soudu v&etné& odborného a metodického fizeni odborné €innosti na useku soudniho vykonu a vnitfni spravy.

+ Fidi a kontroluje ¢innost administrativnich pracovnik( Useku spravniho soudnictvi
+ dohledava spisy, zajistuje podklady pro vyfizovani stiznosti na administrativni zaméstnance useku spravniho soudnictvi



+ podili se na zpracovani rozvrhu prace

¢+ zabezpecluje kontakt s personalnim Utvarem a doru€ovani pisemnosti

+ vede evidenci dovolenych soudcu a pracovnikd spravniho soudnictvi

+ dohlizi na Uplnost a aktualizaci orientacni tabule a ufedni desky pracovisté Hybernska

¢+ projednava smluvni vztahy tykajici se spravy, udrzby a oprav objektu, sleduje a vyhodnocuje technicky stav objektu, navrhuje opatfeni k zajisténi
funk&nosti a bezporuchového chodu budovy a technickych zafizeni, odpovida za provedeni pfedepsanych reviznich &innosti

+ predklada pozadavky na finan¢ni zabezpeceni spravy objektu a kontroluje jejich efektivni vynakladani, zpracovava vécné ¢asti investiénich zameérud v jim
fizené oblasti a zajistuje jejich realizaci

+ vystavuje likvidaéni pfFilohy k fakturam tykajicim se ptsobnosti oddéleni a odpovida za vécnou spravnost téchto faktur

+ kontroluje a zabezpeduje plnéni smluvnich podminek vyplyvajicich z najemnich a obdobnych vztah(, vystavuje faktury s témito vztahy souvisejici

+ Tfidi zaméstnance udrzby a kotelny na spravnim soudnictvi v objektu Hybernska

+ spolupracuje s bezpec€nostni feditelkou M&S a s velitelem JS tohoto pracovisté

+ plni dalSi ukoly uloZené zastupcem feditele sprav

zastupce vedouci vnitrni spravy - Jan Marek

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

vykonava funkci soudniho doru€ovatele u soudu mimo ukony soudu

provadi dalsi ¢innosti a ukoly dle pokyn(i nadfizeného pracovnika

* & & o o

vedouci_sekretariatu - Sarka Leinweberova

¢+ samostatné zajistuje chod sekretariatu mistopfedsedy soudu spravniho soudnictvi a zajiStuje veSkeré operativni ukoly s tim souvisejici
vyfizuje korespondenci mistopfedsedy na useku spravniho soudnictvi

sepisuje a vyfizuje bézné stiznosti ucastniku

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

vede rejstfik a dal$i povinnosti vedouci kancelare, vyplyvajici z jednaciho a vnitfniho kancelafského fadu

zajistuje ¢innosti evidenéniho senatu

vede evidenci dovolenych soudcu a pracovnik( spravniho soudnictvi

zastupuje v plném rozsahu dozoréi ufednici na useku spravniho soudnictvi

fidi chod informacniho centra a vy$$i podatelny pracovisté Hybernska

provadi dalsi ¢innostfi dle pokynl nadfizeného pracovnika

* S & 6 6 O > oo



INFORMACNI CENTRUM

referentka - Jaroslava Cadilova

komplexné zajistuje informacni vztahy k u¢astnikim soudnich Fizeni a vefejnosti

podava informaci ob&anum pfi vyfizovani jejich zalezitosti

pfijima a sepisuje stiznosti, monitoruje nazory a pfipominky vefejnosti k &innosti soudu

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

zastupuje v plném rozsahu sekretarku mistopfedsedy na useku spravniho soudnictvi v Hybernské

zastupuje v plném rozsahu pracovnici vys8i podatelny

pracovnici informadéniho centra zastupuji Lucie Spalova a dale i VK , zast. VK a RSK spravniho soudnictvi

pfijima utajovaného skute¢nosti

Provadi dalsi ¢innosti dle pokynu nadfizeného pracovnika

* & & o

* & & o o

pracovnice vy$si podatelny - Jaroslava Cadilova

zajistuje chod vyssi podatelny

provadi lustraci a zapis doslych zalob do aplikace ISVKS podle pfislusnych pravnich pfedpisu, v.k.f. a rozvrhu prace Méstského soudu v Praze
dozira na studium spisu pfi nahlizeni do nich

vykonava administrativni prace pro pracovisté Hybernska

vypomaha na zékladé pokynu nadfizeniho pracovnika soudnim kancelafim na spravnim useku

organizuje prace spojené s vyuzivanim zasedacich mistnosti na pracovisti Hybernska

zastupuje v plném rozsahu referentku informac¢niho centra pracovisté Hybernska

provadi dalsi ¢innosti dle pokynd nadfizeného pracovnika

* & & ¢ 6 o oo

PODATELNA A DORUCNE ODDELENI

vedouci - Jana Pavlickova




+ fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod podatelny, doru¢ného oddéleni a spisovny useku spravniho soudnictvi
+ pfijima a eviduje veskera podani (v€etné elektronickych) a zasilky podle platnych pfedpisu

tridi je pfislusnym utvardm dle rozvrhu prace

zajistuje dorucovani zasilek dle platnych predpist

zajiStuje spoluraci s centralni spisovnou

provadi dalsi ¢innosti dle pokynd nadfizeného pracovnika

*

> & o

pFijimani utajovenych pisemnosti p. Petra Beranova a p. Jaroslava Cadilova

*

referent prijmu a zpracovani e-podani - Kamila Magli¢ova

Samostatné provadi v rozsahu opravnéni v_Lokalni EPOdatedné. [LEPO)

pfijem datovych zprav (doru€enych z ISDS, webového rozhrani, e-mailem), prohliZeni datovych zprav a rozhodovani o naléhavosti pfednostniho zpracovani
datové zpravy, ¢teni obsahu datovych zprav, kontrola a ovéfeni datovych zprav (technické parametry a e-podpisy),

tfidéni datovych zprav do pfislusnych informacnich systému soudu v&etné lustrace neoznacenych podani a opétovné roztfidéni po pfipadném vraceni datové
zpravy z informacniho systému soudu, tisk obsahu datovych zprav a rozdéleni na nové zaloby/navrhy a podani ke spisové znacce, pfedani tiski novych
zalob/navrhu v€etné nejasnych podani k zapisu do prfislusného rejstfiku, pfedani tiski podani ke spisové znacce prostfednictvim podatelny pfislusné soudni
kancelafi, komunikace s podateli u nejasnych podani za uéelem moznosti jejich zpracovani, v _L okaipj E W pravn & J L EVY)

pravidelné odesilani datovych zprav predanych z jednotlivych informacénich systému soudu, odstranéni datové zpravy pfipravené k odeslani na zadost
pracovnika odpovédného za vypraveni soudni pisemnosti prostfednictvim datové schranky, vyhledavani a kontrola odesilanych pisemnosti v datové zprave.
Vede evidenci odstranénych datovych zprav pfedanych do LEVY k odeslani (na Zzadost pracovnika).

Podili se na feSeni problému s podateli i uzivateli v ramci doru¢enych podani i odesilanych pisemnosti.

Oznamuje neprodlené nadfizenému pracovniku problémy s funk&nosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni.

Predklada nadfizenému pracovnikovi pfipadné naméty na zlepSeni funk&nosti aplikace LEPO i LEVY a podili se na jejich feSeni.

Provadi autorizovanou konverzi dokumentl z moci Ufedni dle zakona €. 300/2008 Sb., o niz je vedena celostatni evidence v samostatné aplikaci spravované
Ministerstvem vnitra CR.

Provadi dalSi ¢innosti dle pokyn( nadfizeného pracovnika.

Zastupuje referenta pfijmu a zpracovani e-podani pracovisté Spalena.
Zastupuje v pIném rozsahu vedouci podatelny, doruéného oddéleni a spisovny pracovisté Hybernska.

Provadi dalsi ¢innosti dle pokynu vedouci oddéleni

KROME UVEDENYCH POVINNOSTi PLNi ZAMESTNANCI DALSi UKOLY ]
DLE POKYNU NADRIZENEHO ZAMESTNANCE A DLE POPISU PRACOVNICH CINNOSTI




