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Spr 4623/2011 V Praze dne 26. 6. 2012

Zména ¢. 23

Rozvrhu prace Méstského soudu v Praze pro rok 2012

S ucinnosti od 1. srpna 2012:

1) se zruduje oddéleni vefejnych zakazek a spravy majetku

2) vzniké oddé&leni investic a vefejnych zakazek
ODDELENI INVESTIC A VEREJNYCH ZAKAZEK

vedouci oddéleni — Jana Baverova

» Fidi, organizuje, kontroluje a odpovida za chod oddé€leni

o tidi, koordinuje, kontroluje a odpovida za zpracovani podkladii investi¢nich zdméra a
realizaci akci programového financovani Méstského soudu v Praze véetné databaze SMVS
a metodicky fidi a kontroluje v této oblasti Obvodni soudy pro Prahu 1-10

« fidi, koordinuje, kontroluje a odpovidd za pfipravu a zadavani vefejnych zakazek
Meéstského 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 pisobnosti odd€leni
a odpovida za vécnou spravnost téchto faktur

« je osobou povéfenou fizenim provozu mobilnich telefond, vystavuje a podepisuje
schvalovaci dolozky k fakturdm tykajicich se provozu mobilnich telefont a odpovida za
vécnou spravnost téchto faktur

referent vefejnych zakdzek a skladového hospoda¥stvi — Renata Dolezalovi

» zabezpeduje &innosti spojené se zadavanim verejnych zakazek Méstského soudu v Praze
a odpovid4 za zpracovéni a tUplnost dokumentace jednotlivych vefejnych zakazek podle
platnych predpist

» zabezpetuje v pusobnosti oddéleni vystavovani a evidenci objednavek v programu IRES a
vystavuje schvalovaci dolozky k fakturam, které se tykaji plisobnosti oddéleni a odpovida
za vécnou spravnost téchto objednavek a faktur

« samostatng zajist'uje komplexni materidlné-technické zasobovani pro Méstsky soud v Praze
- sklady pracovist’ Spalena, Slezska a Hybernska, zajist'uje pfijem a vydej materidlu a vede
evidenci skladového hospodatstvi v programu IRES pro pracovisté Spalena a Hybernska

s spolupracuje s oddélenim informatiky pti pf{jmu, evidenci a vydeji tonerd pro vypocetni
techniku na pracovisti Spalena

« zajistuje nakup talard pro Méstsky soud v Praze a vede jejich evidenci pro pracovisté
Spélend, Slezska a Hybernska

samostatny referent investic — Eva Gibischova

s zpracovava investi¢ni zaméry Mé&stského soudu v Praze v¢etné databaze SMVS a zajiStuje
jejich realizaci

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




*

*

koordinuje a kontroluje veskeré Cinnosti zajistované Méstskym soudem v Praze formou
outsourcingu, ptipravuje podklady k uzavirani smluvnich vztahli outsourcingu
predklada podklady k objednavkam, které se tykaji plisobnosti oddéleni a odpovida za

jejich vécnou spravnost

referent verejnych zakazek a investic — Zuzana Luxova

*

zabezpecCuje ¢innosti spojené s pripravou a realizaci investi¢nich akci Meéstského soudu
v Praze

zabezpe€uje ¢innosti spojené se zadavanim vefejnych zakazek Méstského soudu v Praze
a odpovida za zpracovani a tplnost dokumentace jednotlivych vefejnych zakazek podle
platnych pfedpist

zpracovava podklady provozu mobilnich telefoni pro vyuétovani telefonnich hovort
soudcli na zameéstnancli Méstského soudu v Praze

3) vznika oddéleni spravy majetku

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 Méstského soudu v Praze v programu IRES

metodicky Fidi a kontroluje evidenci a spravu majetku a fadné provadéni inventarizace
Obvodnich soudt pro Prahu 1-10

zabezpeduje spravu, opravy a udrzbu veskerého vnitintho vybaveni vSech pracovidt a
rekreacnich zarizeni Méstského soudu v Praze

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

zastupuje vedouci oddéleni investic a vefejnych zakazek

samostatny referent spravy majetku — Ilona Adamova

*

vede agendu majetku statu a operativni evidence Méstského soudu v Praze v programu
IRES pro pracoviité Spalena a Hybernska, Centrdlni spisovnu M¢éstského soudu v Praze a
rekreacnich zafizeni Méstského soudu v Praze

zabezpeduje spravu, opravy a udrzbu veSkerého vnitiniho vybaveni vSech pracovist a
rekreacnich zafizeni Mé&stského soudu v Praze

piedklada podklady k objednavkdm a vystavuje schvalovaci dolozky k fakturdm, které se
tykaji ptisobnosti oddéleni a odpovida za vécnou spravnost téchto objednéavek a faktur
zpracovava inventarizatni seznamy, provadi inventury a ovéfuje soulad fyzického a
ucetniho stavu majetku

zastupuje vedouciho oddéleni

referent spravy majetku — Dana Brejchova

*

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 zatizeni Méstského soudu v Praze

zabezpeCuje v psobnosti oddéleni vystavovani a evidenci objednévek v programu IRES
spolupracuje pr1 sprave opravé a udrzbé veskerého vnitiniho vybaveni vSech pracovist’ a
rekreacnich zafizeni Méstského soudu v Praze

zpracovavd podklady pro vyuctovani soukromych telefonnich hovori soudci a
zaméstnancll Méstského soudu v Praze

zajistuje vyrobu razitek pro Méstsky soud v Praze a vede jejich evidenci pro pracovisté
Spalena, Hybernsk4 a Centralni spisovnu Mé&stského soudu v Praze



*

*

*

vede sklad a zajist'uje vydej a evidenci veSkerého majetku na osobnich kartach soudci a
zaméstnancll na pracovisti Spalend, Hybernska a Centralni spisovnu Méstského soudu
v Praze

spolupracuje pii 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 Hybernskd, Centralni spisovnu Méstského soudu v Praze a
rekreacnich zafizeni Méstského soudu v Praze

zabezpetuje v pusobnosti oddéleni vystavovani a evidenci objednavek v programu IRES
spolupracuje pfi spravé, opravé a udrzbé veskerého vnitiniho vybaveni vSech pracovist a
rekreacnich zafizeni Méstského soudu v Praze

zpracovava podklady pro vyuctovani soukromych telefonnich hovord soudcu a
zameéstnancl Méstského soudu v Praze

zajistuje vyrobu razitek pro Méstsky soud v Praze a vede jejich evidenci pro pracovisté
Spélena, Hybernsk4 a Centrélni spisovnu Méstského soudu v Praze

vede sklad a zajiStuje vydej a evidenci veSkerého majetku na osobnich kartach soudct a
zaméstnancli na pracovisti Spalend, Hybernskd a Centrdlni spisovnu Méstského soudu
v Praze

zpracovava inventarizalni seznamy, provadi inventury a ovéfuje soulad fyzického a
uéetniho stavu majetku

PRACOVISTE SLEZSKA

referent spravy majetku — Jitka Businska

L

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 soudct a
zaméstnancll na pracovisti Slezska

zpracovava inventarizaéni seznamy, provadi inventury a ovéfuje soulad fyzického a
tcetniho stavu majetku na pracovisti Slezska

zastupuje skladnika pracovisté Slezska

skladnik — Nadézda Michalikova

L 2

L

*

L

predklada navrhy na ndkup tiskopist, kancelaiskych potieb a ostatniho materialu pro sklad
pracovi§té Slezskd, zajistuje piijem a vydej materidlu a vede evidenci skladového
hospodatstvi v programu IRES na pracovisti Slezska

spolupracuje s oddélenim informatiky pfi ptijmu, evidenci a vydeji toner pro vypocetni
techniku na pracovisti Slezska

spolupracuje pfi provadéni inventur a ovéfovani souladu fyzického a tuletniho stavu
majetku na pracovisti Slezska

zastupuje referenta spravy majetku pracoviité Slezska

JUDr. Jan Svécek
pfedseda Més,ts‘l_g?ho soudu v Praze
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