Usek spravy krajského soudu

Reditelka spravy krajského soudu Ing. Jaroslava Bujarkova (zastupuje Hana Vesela):

Zajist'uje provoz krajského soudu (dale jen ,, KS“) po strance hospodarské, materidlni a financni. Prostfednictvim vedoucich oddéleni spravy KS a
zastupkyné feditelky spravy pro pobocku krajského soudu v Pardubicich (dale jen ,,pobocka KS”) fidi, organizuje a kontroluje ¢innost tseku spravy KS
s vyjimkou oddéleni finanéni kontroly, oddéleni bezpecnostniho feditele, pozarni ochrany a bezpecnosti prace a spravkyné pro kybernetickou bezpecnost.
Piimo f{di, organizuje a kontroluje ¢innost oddéleni spravy a udrzby majetku. Podili se na tvorbé rozpoctu, rozboru hospodafeni a zajist’ovani investi¢nich
vydaju KS a okresnich soudt v jeho obvodu (dale jen ,,0S”). Vyfizuje personalni véci zaméstnancu KS a pobocky KS s vyjimkou soudcu, asistentti soudct a
justicnich cekatelt. Podili se na pfijimani administrativnich zaméstnanct a jejich pfidélovani na jednotlivé useky KS. Zajist'uje fadny chod soudnich kancelafi
KS. Plni dal$i dkoly souvisejici s vykonem statni spravy KS podle pokyna pfedsedy soudu. Metodicky fidi ¢innost feditela sprav OS. Vykonava c¢innost
ptikazce operaci podle zakona ¢. 320/2001 Sb. (dale jen ,,zdkon®), Instrukce KS znacky Spr 6623/2016, v platném znéni (dale jen ,,instrukce KS*) a podili se
na vykonu prubeézné a nasledné financni kontroly KS.

Zastupuje zastupkyni feditelky spravy pro pobocku KS v dobé¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Zastupkyné feditelky spravy pro pobocku krajského soudu Ing. Ludmila Dytrychova (zastupuje Ing. Jaroslava Bujarkova):

Ridi, organizuje a kontroluje ¢innost Gseku spravy pobocky KS, zajist'uje personalni fizeni a obsazeni soudnich kancelaf pobo¢ky KS. Piipravuje persondlni
podklady pro vybér novych zaméstnancu a tento vybér realizuje, zajist'uje pfedavani dokladu mezi vybranymi uchazeci a personalnim oddélenim. Predklada
navrhy pracovnépravnich opatfeni. Eviduje pracovni neschopnosti, osetfovani clena rodiny, zdravotn{ volna, pracovni volna, studijni volna atd.,
odsouhlasuje cerpani dovolené a zadosti o zdravotni volno zaméstnancu spravy soudu a vedoucich kancelafi. Pfedava podklady pro preventivni prohlidky
zaméstnancu kategorie 3. Podili se na pfipravé vefejnych zakazek malého rozsahu. Ridf a organizuje praci uklizecek, fidi a kontroluje praci udrzbare,
odsouhlasuje predlozeny navrh soupisu udrzbatskych praci, ktery pfedklada mistopfedsedovi ke schvaleni. Vydava zadanky na pfepravu. Vede spravni denfk
véetné rejstifku stiznosti, sepisuje do protokolu a eviduje stiznosti fyzickych a pravnickych osob, tykajici se ¢innosti pobocky KS a sleduje jejich vyfizeni.
Vytizuje agendu mistopfedsedy podle jeho pokynd. Vykonava cinnost hlavni acetni dle zdkona ¢. 320/2001 Sb. v ramci pfedbézné finanéni kontroly.
Vytizuje zadosti o ekonomickou stabilitu. Provadi dle Instrukce MSp ze dne 3. prosince 2001, €. j. 505/2001-Otg., kterou se vydava vnitini a kancelafsky fad
pro okresni, krajské a vrchni soudy (ddle jen VKR), kontrolu Gschov uloZenych v kovové skiini KS.

V dobé¢ nepfitomnosti pokladni na pracovisti zajist'uje prodej kolkovych znamek na pobocce v pofadi jako druha.

Pravnik spravy Mgr. Radim Motz (zastupuje Mgr. Jan Kulhanek):

1. podle pokyna piedsedy a feditelky spravy vyhotovuje a posuzuje navrhy smluv s Gcasti ,,Ceské republiky — Krajského soudu v Hradei Kralové,
kontroluje vécnou i formalni spravnost (véetné aplnosti podkladt) smluv pfedkladanych k podpisu predsedovi a feditelce spravy,

2. podle pokynt pfedsedy a feditelky spravy (pfipadné povéfenych mistopfedsedi) se ucastni majetkopravnich jednani krajského soudu a OS v jeho

obvodu,

podle povéieni predsedy zastupuje ,,Ceskou republiku — Krajsky soud v Hradci Kralové v soudnim, spravnim a dafiovém fizen,

4. spolupracuje pfi vymahani pohledavek v rozsahu aplikace danového fadu
- podle interniho pfedpisu krajského soudu rozhoduje v agend¢ justicnich pohledavek,

»
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- podle podkladt oddéleni vymahani justicnich pohledavek krajského soudu zpracovava, ve vécech pravné ¢i skutkové slozitych, zaloby a dalsi podani
(k tomu viz také rozvrh prace krajského soudu, usek spravy krajského soudu, oddéleni vymahani justi¢nich pohledavek),

5. poskytuje metodickou ¢innost pro spravu KS (zakon o financni kontrole, zakon o hospodafeni s majetkem statu, zakon o rozpoctovych pravidlech,
zakonik prace),

0. poskytuje soucinnost pfi vefejnospravnich kontrolach u KS,

7. pfipravuje a aktualizuje vnitini predpisy KS, sleduje legislativni zmény
- podle pokynu pfedsedy, mistopfedsedu a feditelky spravy krajského soudu vyhotovuje navrhy internich pfedpist (pokynt) krajského soudu (vcetné

vedeni aktualizovaného pfehledu platnych internich pfedpist a pokynu krajského soudu),

8. zodpovida za oblast GDPR — je povéfenym zastupcem za KS, ktery komunikuje s povéfencem MSp, vyfizuje zadosti a podani fyzickych a pravnickych
osob na useku ochrany osobnich udajt, ¢ini jednotlivé dkony pfi pfezkoumavani postupu piedsedt a mistopfedsedu OS pii vyfizovani zadosti a podani
fyzickych a pravnickych osob na tseku ochrany osobnich udaju, organizuje ochranu osobnich udaju KS a pobocky KS,

9. provadi jednotlivé ukony pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti informaci,

10. zabezpecuje dalsi pravni ¢innosti.

Zastupuje vedouciho tiskového oddéleni Mgr. Jana Kulhanka v agend¢ Si.

Oddéleni ekonomické

Vedouci oddéleni Josef Dobrohruska (zastupuji Ing. Lucie Hola, Eva Harcarova):

Organizuje, #di a kontroluje ¢innost ekonomického oddéleni. Komplexné odpovida za rozpoctové hospodateni VC regionu. Rozepisuje rozpoctové piijmy
a neinvesti¢ni vjdaje VC regionu. Provadi rozpoctova opatieni VC regionu. Sleduje plnéni rozpoc¢tovych pijmi, rozpoctovych vydaja a dodrzovani
rozpoc¢tové kazné VC regionu. Sestavuje, rozepisuje, pribézné sleduje a odpovida za dodrzovani rozpoétu mzdovych prostiedka VC regionu. Zpracovava
rozbor hospodateni VC regionu. V uvedenych agendich metodicky #di OS. Sleduje a sumarizuje neuhrazené zavazky OS. Provadi tkony potfebné
k zavedeni rozpoétu do Stitni pokladny za mezitroven. Provadi veskeré dkony v programovém financovani VC regionu. Pro OS vykonava poradenskou
¢innost v této oblasti, kontroluje predkladané materidly a postupuje je Ministerstvu spravedlnosti CR (dale jen ,MSp*). Za VC region vklada tdaje do
systému EDS SMVS od investicnich zamért az po vyhodnoceni akci. Zpracovava rocni rozbor hospodafeni za tuto oblast. Vyhotovuje rocni vykazy o
akcich za VC region. Vykonava c¢innost spravee rozpoctu dle zakona a instrukce, podili se na vykonu prabézné a nasledné finanéni kontroly KS. Podle
pokynu financni kontrolorky KS se podili na vefejnospravni kontrole OS.

Zastupuje rozpoctarku KS Ing. Lucii Holou v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Rozpoctatka Ing. Lucie Hola (zastupuje Josef Dobrohruska):

Komplexné odpovida za rozpoctové hospodareni vlastniho KS. Provadi rozpoctova opatfeni za vlastni KS. Provad{ ukony potfebné k zavedeni rozpoctu
do Statni pokladny za vlastni KS. Komplexné odpovida za rozpoctové hospodafeni s prostfedky FKSP KS. Sestavuje rozpocet a zasady cerpani FKSP.
Provadi veskeré tkony v programovém financovani vlastniho KS. Za vlastni KS vyhotovuje investi¢ni zaméry (v agend¢ ICT, stavebnich akci, movitého
majetku a v agend¢ bezpecnostniho feditele zpracovava podklady odbornych referentt), zajist'uje financovani akci i jejich vyhodnoceni. Za vlastni KS vklada
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udaje do systému EDS SMVS od investi¢nich zaméra az po vyhodnoceni akci. Vykonava cinnost spravce rozpoctu dle zakona a instrukce KS, podili se na
vykonu prabézné a nasledné finanéni kontroly KS. Podle pokynu finan¢ni kontrolorky KS se podili na vefejnospravni kontrole OS.
Zastupuje vedouciho ekonomického oddéleni KS v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Finan¢ni analyticka Ing. Lucie Hola (zastupuje Josef Dobrohruska):

Sleduje plnéni rozpoctovych pifjma, rozpoctovych vydaji a dodrzovani rozpoctové kazné za OS. Prabézné sleduje dodrzovani rozpoctu mzdovych
prostfedku a vyhodnocuje vyvoj pramérnych platt jednotlivych pracovnich pozic na OS. Zpracovava rozbor hospodafeni za KS a OS. Zpracovava dilci
financni analyzy s cilem navrhu opatfeni na zefektiviiovani vydaja.

Pokladni Svétlana Smidova (zastupuji D4sa Krieschova, Lenka Komarkova):

Komplexné zajist'uje veden{ pokladni sluzby KS a prodej kolkovych znamek. Zajist’uje vybér a odvod poplatkti za soukromé telefonni hovory na acet KS, eviduje
elektronické stravenky, objednava jejich dobijeni. Proplaci cestovni acty. Ma opravnéni vstupovat do informacnfho systému IRES.

Zastupuje zaméstnankyné podatelny KS v dobe¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Pokladni Petra Blahova (zastupuje Ing. Radana Kosinova jako prvni v pofadi):

Zajist'uje vedeni pokladni sluzby pobocky KS a prodej kolkovych znamek (evidence o jejich odbéru a prodeji). Eviduje elektronické stravenky, objednava
jejich dobijeni. Kontroluje evidenci dochazky soudct a zaméstnanct pobocky KS a vede plan dovolenych. Vede telefonni seznam a pfehled elektronickych
adres soudcu a zaméstnanct pobocky KS. Proplaci cestovni ucty. Ma opravnéni vstupovat do informacniho systému IRES.

Oddéleni uctarny

Vedouci oddéleni Eva Harcarova (zastupuje Romana Musilova):

Organizuje, #idi a kontroluje ¢innost oddéleni actarny KS. Komplexné odpovida za ucetnictvi KS. Vyhotovuje ucetn{ vykazy vcetné sumarnich za KS a OS.
Metodicky fidi a kontroluje praci uctaren OS. Spravuje bankovni ucet vydajovy 000 a uctuje mzdy, ostatni platby a tctuje o majetku KS. Zajist’'uje bankovni
styk. Uvedené ¢innosti kona i pro pobocku KS. Vykonava ¢innost hlavni ucetni dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu prabézné a nasledné finanéni
kontroly KS. Podle pokynu finané¢ni kontrolorky KS se podili v oblasti ucetnictvi na vefejnospravni kontrole OS. V dobé¢ nepfitomnosti zastupkyné feditelky
spravy pro pobocku KS vykonava ¢innost hlavni acetni dle zdkona a instrukce KS pro pobocku KS.

Zastupuje vedouciho ekonomického oddéleni KS (v pofadi jako druha), mzdovou ucetni a ucetni KS (v pofadi jako druhd) v dob¢ jejich nepfitomnosti na
pracovisti.

Uéetni Romana Musilova (zastupuje Jitka Knechtlova):

Komplexn¢ spravuje bankovni ucet pifjmovy s pfedéislim 19 a bankovni ucty soudnich poplatku s predéislim 3703, penézitych trestt a pokut s pfedcislim
3762. Zajist'uje bankovni styk. Zpracovava vykazy pohledavek KS. Uvedené c¢innosti kona i pro pobocku KS. Vykonava cinnost hlavni ucetni dle zakona a
instrukce KS v dobé nepfitomnosti vedouci oddéleni actarny.

Zastupuje vedouci oddéleni uctarny, acetni KS v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.
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Utetni Jitka Knechtlova (zastupuji Romana Musilova, Eva Har&arova):

Komplexné spravuje depozitni ucet s pfedcislim 6015 a acet FKSP s predcislim 107 KS. Uvedené ¢innosti kona i pro pobocku KS. Predepisuje faktury,
pohledavky a zavazky. Zajist'uje bankovni styk. Provadi import seznamu bankovnich éta do centralni aplikace TISSP. Provadi dle VKR kontrolu tschov
ulozenych v kovové skiini KS a kontrolu uschov na depozitnim actu u penézniho ustavu porovnanim zaznamu v knize uschov se soupiskou uschov z ucetni
evidence.

Zastupuje ucetni KS v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Mzdova ucetni Zdenka Myskova (zastupuje Eva HarCarova):

Komplexné zpracovava mzdovou agendu KS a pobocky KS, mésicni mzdové uzaverky KS (véetné odvodu), vykazy dané ze zavislé cinnosti, agendu
pojistného a dichodového piipojisténi. Vede evidencni listy o dobé zaméstnani. Zpracovava doklady o pracovni neschopnosti, osetfovani ¢lena rodiny a
cerpani dovolené. Sleduje prubéh pracovni neschopnosti soudct, asistentt soudct, justi¢nich cekatelt a zaméstnanct KS a pobocky KS, ve stanovenych
lhatach zpracovava statistické vykazy k agendé pracovni neschopnosti, nemocnosti, urazu atd. Upravuje tuzemské a zahrani¢ni cestovni ucty soudcu,
asistentd soudcu, justicnich cekateld a zaméstnanci KS a pobocky KS. Podle pokynt finanéni kontrolorky KS se podili v oblasti mzdové agendy na
vefejnospravni kontrole OS.

Odd¢éleni vymahani justi¢nich pohledavek

Vymabhajici Gfednice Jaroslava Sedlackova (zastupuje Jitka Knechtlova):

Ridi a kontroluje ¢innost oddéleni vymahani justi¢nich pohledavek. Vymaha a naklada s dafiovymi pohledavkami podle zakona ¢. 280/2009 Sb. (dafiovy #4d)
o majetku CR a jejim vystupovani, vedenjch v evidenci KS jako opravnéna tfedni osoba. Piihlaguje pohledavky do insolvenéniho fizeni, dédického fizeni a
drazeb. 1x rocné zpracovava rozbor stavu spravy pohledavek za KS a OS. Metodicky fidi ¢innost vymahajicich afednika OS. Na zaklad¢ pokynu financni
kontrolorky se podili na vefejnospravni kontrole OS. Ma opravnéni vstupovat do informacnich systému CEVO, KN, ISKSP a SDPF a ziskavat tak
informace pro potteby vymahani. Vykonava ¢innost pfikazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu priabézné a nasledné finanéni kontroly
KS. Odpovida za pfedavani nedobytnych pohledavek soudnimu exekutorovi a rozhoduje o postupu soudniho exekutora pii vymahani pohledavek podle
zakona ¢. 120/2001 Sb., exekuéniho fadu.

Zastupuje administrativni pracovnici na oddéleni vymahani pohledavek v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Administrativni pracovnice na oddéleni vymahani pohledavek Jitka Knechtlova (zastupuje Jaroslava Sedlackova):

Zaklada dokumenty zaslané od soudniho exekutora do spisu vymahajictho ufednika. ZajiSt'uje lustraci osob a spole¢nosti vymahanych pohledavek ve
vefejném rejstifku. Pfihlasuje soudni poplatky do likvidace. Ma opravnéni vstupovat do informacniho systému CEO a ziskavat tak informace pro potieby
vymahani a agendu znalct a tlumocnika.

Zastupuje vymahajici afednici v dob¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Asistent pfedsedy KS Mgr. Jan Kulhanek (zastupuje Mgr. et Mgr. Lucie HrtiSova):
V ramci vymahani danovych pohledavek rozhoduje o odvolanich proti exekucnim piikazim vydanym OS jako spravei dané.
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Oddéleni spravy a udrZby majetku

Vedouci oddéleni spravy majetku Mgr. Radim Motz:

- fidi a organizuje oddé¢len{ spravy majetku,

- komplexné koordinuje postupy pfi zadavani vefejnych zakazek KS,
- kontroluje zpracovani investi¢nich zaméra KS,

- podili se na kontrole investi¢nich zaméra OS,

- koordinuje zadavani vefejnych zakazek OS.

Spravce budovy a investi¢ni technik Bc. Zdenék Holy (zastupuje Mgr. Radim Motz):

Spravuje nemovity majetek KS. Ridi price spojené s opravami a udrzbou budovy KS. Kontroluje a schvaluje proplaceni zalohovych faktur a ro¢niho
vyuctovani za dodavku vody, elektfiny a tepla do objektu KS. Vystavuje platebni poukazy na mésicni zalohy za prostory pronajaté KS a provadi roc¢ni
vyuctovani téchto zaloh. Zajist'uje podklady k pronajmu ubytovny. V piipadé potieby KS zpracovava investi¢ni zaméry. Organizacné zajist'uje, koordinuje a
komplexné odpovida za zadavani vefejnych zakazek u KS (s vyjimkou vefejnych zakazek malého rozsahu v oblasti obrany a ochrany majetku a osob a ICT),
podili se na rozhodovan{ o vefejnych zakazkach u KS 1 OS. V roli administratora spravuje v rozsahu pfistupovych prav nastavenych v systému centralnfho
registru administrativnich budov (CRAB) tudaje a evidenci o objektech KS vcetné vSech objektt OS. Jedna se zejména o aktualizaci a evidenci vSech objektu,
pocti zaméstnancu a soudct, ekonomickych udajt, pravnich vztaht a tdaji o vyuziti danych objektu.

Ve smyslu zakona & 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé, vykonava zpravodajskou povinnost vigi Ceskému statistickému tfadu. Ve smyslu zakona
¢. 406/2000 Sb., o hospodafeni energii, zpracovava udaje do Systému monitoringu spotfeby vuc¢i Ministerstvu primyslu a obchodu, odboru
elektroenergetiky. Organizuje a kontroluje praci udrzbate KS. Vykonava c¢innost piikazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu praubézné a
nasledné finanéni kontroly KS.

Zastupuje provozafe a spravkyni majetku pobocky KS Ing. Radanu Kosinovou v agendé zadavani zakazek malého rozsahu v dob¢ jejich nepfitomnosti na
pracovisti.

Spravkyné majetku Romana Pacltova (zastupuje Ing. Radana Kosinova):

Spravuje veskery movity (véetné¢ SW a HW) majetek KS, vede ucetni evidenci movitého i nemovitého majetku, provadi jeho odepisovani a inventarizaci.
Sleduje naklady na opravy vSech stroja (s vyjimkou IT a vozového parku) KS. Vyhotovuje ctvrtletni statistické vykazy investicnich vydaja. Zpracovava
smlouvy o pfevodu majetku, o zapujckach movitého majetku (v resortu i mimo resort justice) a obdobné smlouvy. V oblasti zafazovani a odepisovani
majetku metodicky fidi OS. Zajist'uje vybaveni kancelafi a jednacich sini KS nabytkem a kancelafskou technikou. Podili se na zajist' ovani udrzby budovy KS.
V uvedenych agendach kontroluje faktury, zodpovida za vécné plnéni ze smluv a objednavek. Vede a pribézné aktualizuje seznam uzivateld mobilnich
telefont KS, pobocky KS a OS. Provadi kontrolu vyiactovani za mobilni telefonni sluzby a zajist'uje v piipadé prekroceni limitt u jednotlivych zaméstnancu
uhradu do pokladny. Vede osobni karty soudcti a zaméstnancu KS na svéfené predméty. Zajist'uje provadéni revizi vsech elektrospotiebicu dle platnych
pfedpist. Spravuje agendu ochrannych pracovnich pomucek. Podle pokynua financéni kontrolorky KS se podili v oblasti evidence majetku (véetné
inventarizace) na vefejnospravni kontrole OS.

Zastupuje spravce budovy a investicniho technika KS v dob¢ jeho nepfitomnosti na pracovisti.
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Referentka MTZ Romana Pacltova (zastupuje Lada Stejskalova):

Zajist'uje materialné technické zasobovani kancelafi KS, zasila podklady pro zadavani zakazek malého rozsahu v oblasti MTZ (mnozstvi a specifikaci
objednavaného materialu). Vede sklad tiskopist a ostatnich kancelafskych pomucek a mycich prostfedkt pro dklid budovy. Zajist'uje piijem a vydej
materialu ze skladu, vede skladovou evidenci v informacnim systému. Zajist'uje opravy talari soudct. Spravuje evidenci razitek.

Spravkyné majetku Ing. Radana Kosinova (zastupuje Romana Pacltova v agendé¢ evidence a sprava majetku, v ostatnich agendach Petra
Blahova):

Spravuje veskery movity a nemovity majetek budovy pobocky KS, provadi jeho inventarizaci, vede osobni karty soudct a zaméstnancu na svéfené predmeéty,
spravuje agendu ochrannych pracovnich pomucek. Zadava zakazky malého rozsahu prostfednictvim elektronického nastroje NEN pro KS a pobocku KS.
Zajist’uje opravy talart soudct. Vypracovava soupis nepotfebného majetku. Zjist'uje pozadavky na vybaveni kancelaff a jednacich sini nabytkem. Kontroluje
vyuctovani spotfeby energii a ro¢niho zactovani za dodavku vody, elektfiny a tepla do objektu. Vede evidenci a vydava pfistupové ¢ipy a klice soudcum a
zamestnancum. Aktualizuje a kontroluje plan servisnich cinnosti a udrzby véetné platnosti servisnich smluv na téchto zafizenich, kontroluje vyactovani
servisnich ukond, vede knihu diesel agregatu. Zajist'uje kontrolu regalt a provadéni revizi elektrospotiebict. Eviduje pozadavky na opravy a udrzbu,
pfipravuje navrh soupisu udrzbafskych praci, ktery predklada zastupkyni feditelky spravy KS pro pobocku k odsouhlaseni. Vykonava funkci dozorce vytahu,
vede knihu vytahu. Vydava cestovni piikazy, kontroluje formalni spravnost tuzemskych a zahranic¢nich cestovnich piikaza soudct a zaméstnancu pobocky
KS.

Zastupuje spravkyni majetku Romanu Pacltovou a pokladni pobocky KS v dobé jejich nepfitomnosti.

Referentka MTZ Petra Blahova (zastupuje Ing. Radana Kosinova):
Vede sklad MTZ (tiskopist a ostatnich kancelafskych pomucek, sklad mycich prostfedkt a hygienickych potfeb) na pobocce KS. Spravuje evidenci razitek a
objednava nova razitka.

Provozaf a udrzbaf Libor Adamus:

Cinnosti provozate (zastupuje Be. Zdenék Holy)

- organizuje provoz budovy,

- organizuje provoz externiho a interntho dklidu,

- vede soupis klich, vydava a pfijima odevzdané klice od zaméstnancd,

- eviduje pozadavky na opravy a udrzbu od jednotlivych kancelaf,

- pftipravuje navrh soupisu udrzbarskych praci (tydenni plan c¢innosti) a pfedklada ho spravei budovy a investi¢énimu technikovi k odsouhlasen,
- zajist’uje drobné opravy a udrzbu majetku,

- dozoruje a organizuje udrzbatské prace odsouzenych,

- komunikuje se zastupcem externiho dodavatele provadéjiciho uklid budovy KS a kontroluje kvalitu a v¢asnost této sluzby,
- prostfednictvim dodavatele zajist’uje uklid soudniho dvora a prostor pfilehlych k budové KS.

Cinnosti udrzbate (zastupuje David Fiedler, Jiff Havel)
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- provadi udrzbu a opravy budovy a vnitiniho vybaveni KS (instalatérské, topenafské, elektrikafské a zednické prace, malovani chodeb, kancelafi a
ostatnich prostor),

- provadi adrzbu a opravy movitého majetku a pomocné st¢hovaci prace nabytku v budové KS,

- zajist'uje nakup drobného materidlu pro ddrzbu dle pokynu spravce budovy a investiéniho technika, zajist’'uje prazkum trhu a zjist'uje predbézné ceny
tohoto materialu dle internetu,

- provadi uklid prostor pfilehlych k budové KS (dvur, hlavni vchod, prajezd, ubytovna).

Zastupuje udrzbafe pobocky KS v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Udrzbat David Fiedler:
- provadi adrzbu a opravy movitého majetku a pomocné stéhovaci prace nabytku v budové KS.
Zastupuje udrzbafe KS v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Udrzbat pobotky KS Jiti Havel (zastupuje Libor Adamus):

- zajist'uje udrzbu a opravy budovy a vnitfniho vybaveni (instalatérské, topenatské, elektrikarské a zednické prace, malovani chodeb, kancelafi a ostatnich
prostor),

- zajist’uje pomocné st¢hovaci prace nabytku v budové pobocky,

- nakupuje drobny material pro udrzbu dle pokynu zastupkyné feditelky spravy pro pobocku, zajist'uje pruzkum trhu a zjist'uje pfedbézné ceny tohoto
materialu dle internetu,

- provadi uklid prostor piilehlych k budové pobocky (hlavni vchod, zadni vchod),

- pfipravuje smésny komunalni odpad a separovany odpad dle cetnosti svozu,

- udrzuje sluzebni vozidlo,

- v ptipadé¢ potfeby podle pokynu zastupkyné feditelky spravy pro pobocku KS zajist’'uje dopravu osob a posty v pozici fidice referentského vozidla.

Zastupuje udrzbafe KS v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Uklizetky KS Lenka Petratkova, Olga Korosova, Markéta Smejzova, Jana Soutkova (vzajemné zastupovani):

Zajist’uji uklid vnitfnich prostor budovy KS.

Uklizetky pobotky KS Markéta Zivna, Dana Tamova, Magda Splichalova (vzajemné zastupovani):
Zajist’uji uklid vnitfnich prostor budovy pobocky KS.

Oddéleni tiskové

Vedouci oddéleni Mgt. Jan Kulhanek (zastupuji Mgr. et Mgr. Lucie Hrsova, Iva Matuskova):

Organizuje, fidi a kontroluje ¢innost oddélent. Jako tiskovy mluvci zajist'uje styk KS a pobocky KS se sdélovacimi prostredky, prezentaci vysledki prace KS,
pobocky KS a VC justice. Metodicky #di tiskové mluvéi OS. Zajist'uje mediatrénink soudct, asistent@t soudcq, justi¢nich ¢ekatelé, VSU a vedoucich
kancelati KS a pobocky KS. Zajist'uje spravu webovych stranek KS a intranetu KS (dohlizi nad prabéznou aktualizaci vnéjsich a vnitfnich internetovych
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stranek KS a pobocky KS) a metodicky na tomto useku fidi OS. Za KS a pobocku KS provadi jednotlivé ukony pfi vyfizovani zadosti o poskytnuti
informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb. a dle pokynu predsedy ¢i ptislusného mistoptedsedy poskytuje informace dle zadosti.

Referentka (asistentka) tiskového oddéleni Iva Matuskova (zastupuji Mgr. Jan Kulhanek, Mgr. et Mgr. Lucie HriaSova):

Organizuje a provadi administrativni prace a ukony tiskového oddéleni. Vede rejstiik Si, kromé oddilu lustrace. Pfipravuje podklady pro vyfizeni zadost{ o
informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb. Zajist'uje (po predchozi konzultaci s ptislusnym mistopfedsedou KS) styk KS se sdélovacimi prostredky, prezentaci
KS, poboc¢ky KS a VC justice (visledky, organizaéni struktura, informace uréené vefejnosti). Zajist'uje spravu webovych stranek KS a intranetu KS (dohlizi
nad prubéznou aktualizaci vnéjsich a vnitfnich internetovych stranek KS a pobocky KS). Zastupuje vedouctho tiskového oddéleni KS v dobé¢ jeho
nepfitomnosti na pracovisti.

Oddéleni personalni

Vedouci oddéleni Iva Prauseova (zastupuje Bc. Ladislava Skopova):

Samostatné a podle pokynu predsedy (personalni véci soudcti, asistentd soudcl a justicnich cekatelt) a feditelky spravy (personalni véci zaméstnancu)
organizuje, fidf a kontroluje ¢innost personalnfho oddéleni. Vyhotovuje navrhy na jmenovani, pfidéleni a pfelozeni soudct KS a pobocky KS a OS a vyfizuje
souvisejici agendu. Obstarava stanoviska pfedsedtt OS a soudcovskych rad k personalnim navrhim. Vede osobni a pracovnépravni agendu soudct, asistentt
soudcu, justicnich cekatelt a zaméstnanca KS a pobocky KS (véetné kontroly pfedlozenych dokladt a ochrany jejich osobnich dat). Zajist'uje vyber,
pfijiman{ a rozmist’ovani zaméstnanci KS a pobocky KS a zpracovava podklady pro jejich zafazeni do pfislusnych funkci. Podle zasad MSp pro vypocet
potifeby soudct a zaméstnanct sestavuje rocni plan poctu soudcd, asistenttt soudcti, zaméstnancu a justi¢nich cekatela KS a OS, provadi rozpis jejich poctu a
prubézné kontroluje plnéni stanoveného planu. Komplexné odpovida za vedeni a kontrolu jednotné evidence soudcd, asistentd soudct a zaméstnancu Ve
soudniho kraje. Zpracovava meésicni vykaz poctu soudcu, asistentd soudcu, justicnich cekateld a zaméstnanci KS a OS pro MSp. Metodicky fidi
v personalnich vécech cinnost feditel sprav OS a v ramci vefejnospravni kontroly provéfuje vedeni personalni agendy OS. Ma opravnéni k elektronickému
piihlasovani a odhlasovani zaméstnanci na zdravotni pojistovny a CSSZ.

Zastupuje personalistku KS Be. Skopovou v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Personalistka Bc. Ladislava Skopova (zastupuje Iva Prauseova):

Komplexné zajist'uje agendu vjchovy a vzdélavani soudcq, asistenti soudct, justi¢nich ¢ekatel a zaméstnanci VC soudniho kraje:

- koordinuje jejich vybér a vysilani na vjchovné vzdélavaci akce organizované Justiéni akademii, Nejvyssim soudem CR, Nejvyssim spravnim soudem,
Soudcovskou unif, MSp a dal$imi slozkami, zprostfedkovava nabidky ucasti na vsech vychovné vzdélavacich akcich,

- vede centralni evidenci o jejich tcasti na vychovné vzdélavacich akcich,

- organizaén¢ technicky zajist’uje vychovné vzdélavaci akce poradané KS a Justicni akademif v lokalni tfide¢ KS.

Zajist’uje ukoly vyplyvajici ze zakona o socialnim zabezpeceni a o zdravotnim pojisténi pro soudce, asistenty, justicni cekatele a zaméstnance KS a pobocky

KS a pro svédky, piisedici a likvidatory. Ma opravnéni k elektronickému piihlagovani a odhlasovani zaméstnanct na zdravotni pojistovny a CSSZ. Vede

evidenci dochazky do zaméstnani podle podkladu jednotlivych useka KS a pobocky KS. Zpracovava zadosti o pracovnim volnu soudct, asistentd, justi¢nich

cekatelt a zaméstnanct KS a pobocky KS. Zpracovava plany dovolenych soudcd, asistentt soudct a zaméstnanct podle podklada jednotlivych useka KS a

pobocky KS. Ve spolupraci s bezpec¢nostnim feditelem prabézné sleduje terminy preventivnich prohlidek soudct, asistentd soudcdu, justi¢nich cekatela a
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zaméstnanct KS a pobocky KS. Prabézné aktualizuje telefonni seznam a pifehled elektronickych adres soudct, asistenti soudct a zaméstnanct KS. Vede
agendu pifsedicich KS (vc¢etné kontroly predlozenych dokladt a ochrany jejich osobnich dat) a organizacné technicky zajist’uje jejich skoleni. Zpracovava
mésiéni vikaz evidenéniho pocétu souded, VSU a justi¢nich cekateli za KS a OS pro MSp. Zodpovida za zvefejnéni informaci o personalnich vybérovych
fizenich v resortu MSp. Vyhotovuje sluzebni prikazy soudcu, asistentt a zaméstnanct KS a pobocky KS. Vede evidenci a vydava piistupové cipové karty.
Vede evidenci zivotnich a pracovnich vyroc¢i soudct, asistentt a zaméstnanct KS a pobocky KS.

Zastupuje vedouci personalniho oddéleni KS a personalistku KS Vlastu Heneberkovou v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Personalistka Vlasta Heneberkova (zastupuje Bc. Ladislava Skopova):

Zajist'uje piipravu a kompletaci osobnich spist soudcd, asistentd soudcu, justicnich cekatelti a zaméstnanct KS pro archivaci (zurnalizace osobniho spisu),
pfipravuje osobni spisy k archivaci, zajist'uje administrativni prace spojené s vypsanim vybérového fizeni na obsazeni volné pracovni pozice. Zpracovava
plany dovolenych soudcu, asistentt soudcu, justicnich ¢ekatelt a zaméstnancu podle podkladu jednotlivych useka KS. Zpracovava evidenci pracovni doby a
pracovnich tvazkt soudcu, asistentd soudcu, justicnich cekateld a zaméstnanct KS. Zpracovava evidenci odbornych praxi studenta stfednich skol a stazi
studentl vysokych skol.

Oddéleni ICT

Vedouci oddéleni Ing. Ivan Punge (zastupuje Jaroslav Lejp):

Organizuje, fidi a kontroluje cinnost ICT oddéleni. Vykonava funkei lokalntho administratora davéryhodné vypocetni zakladny (dile jen DVZ)
odpovédného za provoz a bezpecnost ¢asti DVZ provozovanych KS a pobockou KS, podle potieb urcuje dalsi lokalni administratory DVZ, ktefi zajist'uji
provoz a bezpecnost DVZ, provadéji spravu a adrzbu ¢asti DVZ organizace a plni dalsi dkoly v souladu s platnou instrukei MSp o zajisténi bezpecnosti
informaci. Podili se na projektech, nasazovani a uvadéni do provozu resortnich informacnich systému a informacnich technologii. Zajist'uje koordinaci
¢innosti pfi nasazovani informacnich technologii a aplikaci KS, pobocky KS a OS. Navrhuje a fidi vystavbu informacnich technologii organizace, zajist'uje
zpracovani podklada pro investicni zaméry KS a provadi v této oblasti poradenskou c¢innost pro OS. Zajist'uje zabezpeceni organizace z pohledu sit'ové
bezpecnosti a zalohovani dat. Provadi vybér a nakup techniky investicn{ i neinvesticni povahy. Podporuje ¢innost OS pfi nasazovani ICT technologii a
metodicky #{di ¢innost informatika OS. Vykonava ¢innost pifkazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu prabézné a nasledné finanéni
kontroly KS.

Zastupuje informatika Jaroslava Lejpa v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Informatik Ing. Zdenék Panchartek (zastupuje David Novotny a Ing. Gabriela Mala v oblasti ISVKS):

Jako administrator spravuje informaéni systém ISVKS. Provadi provozni testovan{ pfi zménach systému a navrhuje zmény v postupu administrace systému a
zalohovani pro resortni slozky. Zajist'uje technické vybaveni a provoz zafizeni pro pfepis mluveného slova do textu. Zajist'uje funkénost a upravy v oblasti
hlasovych sluzeb v ramci organizace.

V oblasti provozu technického vybaveni na jednacich sinich zastupuje informatika Jaroslava Lejpa.

Zastupuje informaticku pobocky KS a informaticku Ing. Gabrielu Malou v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.
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Informatik Jaroslav Lejp (zastupuje Vaclav Janak):

Spravuje technické vybaven{ pro informacni systém ISVR, ISSM, ISESF, CEPR, daile pro systém videokonferenci a jednacich sini organizace. Zajist'uje
nastaveni pro uzivatele vyuzivajici sluzeb CzechPoint. Zajist'uje administraci pravnfho systému ASPI. Zajist'uje spravu ochrany koncovych stanic KS a
doporucuje zmény v této oblasti pro OS. Instaluje uzivatelské stanice zaméstnancim KS a zajist'uje pomoci aktualiza¢nich nastroju jejich stav s ohledem na
kybernetickou bezpecnost. Podporuje ¢innost informatiktt OS v oblasti ICT. Vykonava c¢innost pfikazce operaci dle zakona a instrukce KS pouze v piipadé
zastupovani vedouciho ICT oddélent.

Zastupuje vedouciho oddéleni ICT KS a informatika Vaclava Janaka v dobé¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Informaticka Ing. Dagmar Svobodova (zastupuji Ing. Zdenék Panchartek, Ing. Gabriela Mala):

Na pobocce KS spravuje lokalni ¢ast informacnich systému IRES, ISIR, ISKS, ISVKS, ISVR, ISSM, ISESF, CEPO, CEVY a ostatni programové vybaveni
pobocky KS. Spravuje systém virtualizace servera pro budovu pobocky KS. Instaluje uzivatelské stanice, zajiSt'uje opravu a provoz techniky. Organizuje
skolenf uzivatelu z fad soudcu, asistent soudcu a zaméstnancu pobocky KS v oblasti ICT.

Informatic¢ka Ing. Gabriela Mala (zastupuje Ing. Zdenék Panchartek):

Jako administrator spravuje informacni systém ISVKS. Provadi provozni testovani pfi zménach systému a navrhuje zmény v postupu administrace a
funkcionalit systému pro resortni slozky. Instaluje uzivatelské stanice, zajiSt'uje spotfebni material pro vypocetni techniku KS a pobocky KS. Zajist'uje
technické vybaveni a provoz zafizeni pro pfepis mluveného slova do textu. Zadava zakazky malého rozsahu prostfednictvim elektronického nastroje NEN a
pfipravuje podklady pro vkladani tdaji do registru Oteviena data justice.

Zastupuje informatika Ing. Zdenka Panchartka a informaticku pobocky KS v dobé¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Informatik Vaclav Janak (zastupuje Jaroslav Lejp):

Spravuje informacni systém ISIR, ISKS, IRES, CEPO a CEVY. Provadi instalace a resortni distribuce do téchto systému. Zajist'uje administraci prostiedi
Active Directory a s tim spojena opravnéni do dalsich systému. Spravuje elektronické certifikaty pro informacni systémy organizace a poskytuje poradenskou
¢innost pfi praci s elektronickymi certifikaty pro uzivatele. Spravuje systém virtualizace serverti pro budovu KS. Instaluje uzivatelské stanice zaméstnancam
KS. Administruje systém intranetu organizace. Zajist'uje administraci pravniho systému CODEXIS a lokalnitho proxy serveru. U OS navrhuje Gpravy a
nastaveni v prostredi Active Directory. Podporuje ¢innost informatiktt OS v oblasti ICT.

Zastupuje informaticku pobocky KS v oblasti virtualizace servert.

Informatik David Novotny (zastupuje Ing. Gabriela Mala):

Jako administrator spravuje informacni systém ISVKS. Provadi provozni testovani pfi zménach systému a navrhuje zmény v postupu administrace a
funkcionalit systému pro resortni slozky. Instaluje uzivatelské stanice zaméstnancum KS a zajist’'uje pomoci aktualiza¢nich nastroju jejich stav s ohledem na
kybernetickou bezpecnost. Zadava a administruje zakazky malého rozsahu pro oddéleni ICT prostiednictvim elektronického nastroje NEN. Spolecné se
spravcem pro kybernetickou bezpecnost zajist'uje zvysovani bezpecnostniho povédomi uzivatelt vypocetni techniky KS, v této oblasti poskytuje podporu
OS. V dobé neptitomnosti vedouci kancelafe spravy zadava do Registru smluv smlouvy a objednavky.

Zastupuje informatika Ing. Zdenka Panchartka v dob¢ jeho nepfitomnosti na pracovisti.
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Spravci aplikaci:
Spravkyné aplikace ISVKS a dozorci tfednice Jaroslava Hollasova (zastupuji Natalie Stépankova, v oblasti spravy el. ufedni desky na pracovisti
v Hradci Kralové Petra Vichova):

organizuje, fidi a kontroluje ¢innost spravcu aplikaci KS,

provadi spravu informacnfho systému ISVKS na pracovisti KS a pobocky KS,

spravuje elektronickou ufedn{ desku ve vztahu k ISVKS na pracovisti KS,

odpovida za spravu ciselnikt, spravu adresafe instituci, spravu interniho adresare, nastaveni ¢iselnych fad, provadi a zajist'uje opravy v rejstiiku systému
ISVKS na pracovisti KS; poskytuje konzultace uzivatelim systému,

provadi testovani novych verzi v aplikaci ISVKS,

metodicky fidf vedouci soudnich kancelaii a vedouci podatelny a spisovny KS, pracujici v informacnim systému ISVKS,

registruje a aktualizuje agendy v RPP,

zajist’uje funkénost ROS agendy znalct a tlumocnika,

sestavuje plan kontrol ¢innosti soudnich kancelafi (véetné spisoven) KS a pobocky KS pro kalendafni rok,

v pribéhu roku provadi kontroly prace vedoucich kancelaii (viz § 5 VKR) a zapisovatelek,

provadi provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelaii (véetné spisoven) KS a pobocky KS podle schvaleného planu a podle pokynu
predsedy a mistopfedseda KS,

nejméné 1x ro¢né kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapist v rejstiicich a ostatnich evidenénich pomuckach, naleZitosti kontroluje podle
§ 149 VKR. Udaje, které nepodléhajf logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a zaznam o provedené kontrole zaklada do spravniho deniku,

pofada metodicka a aplikacni skoleni pro uzivatele aplikace,

metodicky fidi ¢innost informacni kancelafe KS vcetné pobocky KS.

Zastupuje Natalii Stépankovou a Olgu Prasilovou v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyné aplikace ISVKS a dozoréi ufednice na poboéce KS Natalie Stépankova (zastupuje Jaroslava Hollasova, v oblasti spravy el. ufedni
desky na pobocce KS Markéta Koskova):

provadi spravu informacniho systému ISVKS na pobocce KS,

spravuje elektronickou ufedni desku ve vztahu k ISVKS na pobocce KS,

odpovida za spravu c¢iselnfku, spravu adresafe instituci, spravu internfho adresafe, nastaveni ciselnych fad a provadi opravy v rejstifku systému ISVKS na
pobocce KS. Poskytuje konzultace uzivatelum systému,

metodicky fidi vedouci soudnich kancelafi pobocky KS (kromé trestniho useku) a pracovnice podatelny a spisovny pobocky KS, pracujici v informacnim
systému ISVKS,

metodicky fidf informacni kancelat na poboéce KS v ramci ISVKS,

v pribéhu roku provadi kontroly prace vedoucich kancelaii (viz § 5 VKR) a zapisovatelek,

provadi provérky soudnich agend a provérky soudnich kancelafi pobocky KS (véetné spisoven) podle schvaleného planu a podle pokyni mistopfedsedy
KS pro pobocku,
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nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapist v rejstiicich a ostatnich evidenénich pomuckach, naleZitosti kontroluje podle
§ 149 VKR. Udaje, které nepodléhaiji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a zaznam o provedené kontrole zaklada do spravntho deniku,
pofada metodicka a aplikacni skoleni pro uzivatele aplikace.

Zastupuje Jaroslavu Hollasovou v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyné aplikace ISVKS a dozorci ufednice trestniho useku na pracovisti v Hradci Kralové a pobocky KS Olga Prasilova (zastupuje Jaroslava
Hollasova), spravkyné aplikace CEPR, CEPO, CEVY na pracovisti KS (zastupuje Markéta Koskova):

provadi spravu informacénfho systému ISVKS trestniho useku KS a pobocky KS,

odpovida za spravu ciselnikt, spravu adresafe instituci, spravu interniho adresafe, nastaveni ¢iselnych fad a provadi opravy v rejstitku systému ISVKS
trestniho useku,

provadi testovani novych verzi v aplikaci ISVKS trestnfho dseku,

metodicky fidf vedouci soudnich kancelaii trestniho useku KS a pobocky KS,

provadi kontrolu spravnosti pfenost dat z TL a zprav pro RT v RT KS a pobocky KS,

v pribéhu roku provadi kontroly prace vedoucich kancelaii (viz § 5 VKR) a zapisovatelek pro trestni usek KS a pobocky KS,

provadi provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelaff véetné pobocky KS podle schvaleného planu a podle pokyna pfedsedy,
mistopfedsedy pro trestni usek a mistoptredsedy pro pobocku KS,

1x roéné provadi kontrolu dschov uschovatele dle § 233 VKR a kontrolu tschov v bankovni schrance (véetné fyzické kontroly Gschov),

spravuje elektronickou ufedni desku ve vztahu k ISVKS za trestn{ usek na KS a pobocce KS,

metodicky zajist'uje chod CEPO a CEVY KS a metodicky fidf vedouci podatelny KS,

provadi spravu informacniho systému CEPR KS,

odpovida za nastaveni CEPR, nadefinovani uzivateli a jejich pfistupovych prav, nastavuje automatické pfidéleni napadu dle rozvrhu prace v systému
CEPR, provadi a zajist’'uje opravy dat v CEPR a spravu seznamu jmen, vede spravu dokumentt a poskytuje konzultace uzivatelim systému,

metodicky fidi vedouci soudnich kancelafi KS pracujici v informaénim systému CEPR.

Zastupu]e Markétu Koskovou (aplikace CEPR, CEPO, CEVY) v dobe¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyne aplikace ISVR, ISSM a ISESF a dozoréi tfednice Natalie Stépankova (zastupuje Jana Silarova):

spravuje soubor dat vefejného rejstitku pobocky KS. Pridéluje pfistupova prava uzivatelim aplikace vefejného rejstiiku na pobocce KS,

metodicky fidf vedouci soudni kancelate pobocky KS, pracujici v informacnim systému ISVR, ISSM a ISESF a poskytuje konzultace uzivatelim systému,
provadi proverky soudnich agend a provérky soudni kancelafe (véetné spisoven) pobocky KS podle schvaleného planu a podle pokyna mistopfedsedy KS
pro pobocku,

v prub¢hu roku provadi kontroly prace se spisem v souladu s aplikaci ISVR, ISSM a ISESF,

nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapist v rejstiicich a ostatnich evidenénich pomuckach, naleZitosti kontroluje podle
§ 149 VKR. Udaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a zaznam o provedené kontrole zaklada do spravniho deniku.

Spravkyné aplikace ISKS, ISIR, IRES a portal justice a dozorci ufednice Petra Vichova (zastupuje Markéta Koskova):

provadi spravu informacnich systému ISKS, ISIR a IRES na pracovisti v Hradci Kralové,
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spravuje elektronickou ufedni desku ve vztahu k ISIR a ISKS,

odpovida za nastaveni ISKS, ISIR a IRES, nadefinovani uzivatelt a jejich pfistupovych prav, nastavuje automatické pfidéleni napadu dle rozvrhu prace
v systému ISIR a ISKS, provadi a zajist'uje opravy dat v ISKS, ISIR a IRES a spravu seznamu jmen, vede spravu dokumentt a poskytuje konzultace
uzivatelim systému,

metodicky fidi vedouci soudnich kancelafi KS, pracujici v informacnich systémech ISKS a ISIR,

v pribéhu roku provadi kontroly prace vedoucich kancelaii (viz § 5 VKR) a zapisovatelek,

provadi provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelaii (véetné spisoven) KS podle schvaleného planu a podle pokynu piedsedy a
mistopfedsedu KS,

nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapist v rejstiicich a ostatnich evidenénich pomuckach, naleZitosti kontroluje podle
§ 149 VKR,; udaje, které nepodléhajf logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a zaznam o provedené kontrole zaklada do spravniho deniku,

pofada metodicka a aplikacni skoleni pro uzivatele aplikace,

plni funkci garanta aktiva — data systému ISIR.

Zastupuje Markétu Koskovou v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyné aplikace ISKS, ISIR, CEPR, CEPO, CEVY a portal justice a dozor¢i ufednice na pobocce KS Markéta Koskova (zastupuje Petra

Vi

chova):

provadi spravu informacnich systéma ISKS, ISIR a CEPR na pobocce KS,

spravuje elektronickou ufedn{ desku ve vztahu k ISIR a ISKS,

zodpovida za nastaveni systému ISKS, ISIR a CEPR, nadefinovan{ uzivatelu a jejich pfistupovych prav, nastavuje automatické pfidéleni napadu dle
rozvrhu prace v systému ISIR, ISKS a CEPR, provadi a zajist’uje opravy dat v ISKS, ISIR, CEPR a spravu seznamu jmen, vede spravu dokumentu a
poskytuje konzultace uzivatelim systému,

metodicky zajist’'uje chod CEPO a CEVY na pobocce KS,

metodicky fidf vedouci soudnich kancelaii pobocky KS, pracujici v informacnich systémech ISKS, ISIR a CEPR,

metodicky fidf informacni kancelat na poboc¢ce KS v ramci ISKS, ISIR a CEPR,

provadi provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelaii pobocky KS (véetné spisoven) podle schvaleného planu a podle pokynu
mistopfedsedy KS pro pobocku,

v pribéhu roku provadi nepravidelné kontroly prace vedoucich kancelati (viz § 5 VKR) a zapisovatelek,

nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisi v rejstiicich a ostatnich eviden¢nich pomuckéach v informacnich systémech
ISKS, ISIR a CEPR, naleZitosti kontroluje podle § 149 VKR. Udaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a ziznam o
provedené kontrole zaklada do spravniho deniku.

Zastupuje Petru Vichovou v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyné aplikace ISVR, ISSM a ISESF a dozorci afednice Marie Kodytkova (zastupuje Ludmila Vanickova):

spravuje soubor dat vefejného rejstitku KS. Pridéluje piistupova prava uzivatelim této aplikace,
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- metodicky fidi vedouci soudnich kancelafi vefejného rejstitku KS, pracujici v informaénim systému ISVR, ISSM ISESF a poskytuje konzultace
uzivatelim,

- provadi tematické proverky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelafi (véetné spisoven) KS podle pokynt pfedsedy a mistopfedsedkyné KS,

- nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisi v rejstiicich a ostatnich evidenénich pomickach, nalezitosti kontroluje podle
§ 149 VKR. Udaje, které nepodléhaiji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a zaznam o provedené kontrole zaklada do spravniho deniku.

Oddg¢leni statistiky

Statisticka Vlasta Heneberkova:

Komplexné zpracovava soudni statistiku a vykazy (dale jen ,,SLAV®) KS a pobocky KS dle MSp navoda. Vyhotovuje vnitini vykazy (vcetné grafd) o
vysledcich VC justice (KS a OS) podle pokynu predsedy KS a mistopfedsedu KS. Prabézné provéfuje statistickou kazen OS, v agendé¢ SLAV metodicky fidi
¢innost OS. Prubézné stahuje z MSp extranetu nové instrukce KS a zasila je e-postou pfedsedovi KS, mistopfedsedum KS, feditelce spravy KS, jeji
zastupkyni a vedoucim oddéleni spravy KS. Vede evidenci dovolené soudct, asistentti soudct a zaméstnancu KS a pobocky KS.

Zastupuje knihovnici KS v dobé¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Oddéleni finan¢ni kontroly

Financ¢ni kontrolorka Ing. Radka Kalcsova:

V souladu se zikonem ¢. 320/2001 Sb., o finané¢ni kontrole, provadéci vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb. a kontrolnim fidem MSp organizuje, fidi a provadi
vefejnospravni kontrolu OS podle planu schvaleného predsedou. Provadi interni audity VC justice a analjzy podle pokyni predsedy.

Oddéleni bezpecnostniho feditele, poZarni ochrany a bezpecnosti prace

(spole¢né pro pracoviste v Hradci Kralové a v Pardubicich)

Bezpecnostni feditel Ing. Vladimir Herzig (zastupuje Lenka Juklova):

Organizuje a zajist'uje ¢innosti na useku pozarni ochrany a bezpecnosti prace. Samostatné a podle pokynu pfedsedy, popf. podle pokynt jim povéfeného

mistopfedsedy KS pro trestni Gsek plni dkoly na useku ochrany utajovanych informaci a bezpecnostni zpusobilosti, obranného a civilntho nouzového

planovani, pozarni ochrany, bezpec¢nosti a ochrany zdravi pfi praci, bezpecnosti osob a majetku. Za tim tcelem zejména:

- vede agendu utajovanych informaci KS, metodicky v této oblasti #{di OS,

- zpracovava navrhy internich pfedpist a stanovisek KS na dseku civilni ochrany a obrany, ochrany utajovanych informaci a bezpecnostni zpusobilosti,
bezpecnosti osob a majetku, pozarni ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,

- zabezpecuje piifpravu soudct, asistentd soudcu, justicnich cekateld a zaméstnanci KS a pobocky KS v oblasti civilni ochrany a obrany, ochrany
utajovanych informaci a bezpecnostni zpusobilosti, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, ochrany majetku a pozarni ochrany,

- provadi skolenf justi¢ni straze,

- na zakladé kontrolnich listd provadi kontrolni ¢innost u pobocky KS a OS v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, obsluhy elektrickych
spotfebict, krizového fizeni, ochrany utajovanych informaci a bezpeénostni zpusobilosti (zikon ¢. 412/2005 Sb.), fyzické bezpecnosti a certifikace
technickych prostfedkt (zabezpeceni objekta dle vyhlasky ¢. 528/2005 Sb.), bezpe¢nosti informaénich systému (vyhlaska ¢. 523/2005 Sb.), persondlni
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bezpe¢nosti (vyhlaska ¢. 527/2005 Sb.), administrativai bezpecnosti (vyhlaska ¢. 529/2005 Sb.), pozarni ochrany a dokumentace CESO, CEVO, CEO,
KN a pfistupy k datovym schrankam (pfehled osob se zaméstnaneckymi kvalifikovanymi certifikaty),

zajist'uje vstupni Skolen{ soudcu (véetné docasné piidélenych), asistentt soudcu, justicnich cekateld a zaméstnanci KS a pobocky KS v oblasti
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrany, prvni pomoci a rizika hrozictho od elektrickych zafizeni,

vede centraln{ evidenci utajovanych pisemnosti (véetné administrativnich pomucek) a zajist’uje jejich pohyb,

vede seznamy osob urcenych pro styk s utajovanymi informacemi a spisy téchto osob,

fid{ a v soucinnosti s ostatnimi useky (oddélenimi) KS zajist’uje manipulaci a evidenci utajovanych pisemnosti véetné jejich archivace a skartace,
pfipravuje podklady k provadéni bezpecnostnich provérek a urceni soudct, asistenti soudcti a zaméstnanct KS a pobocky KS ke styku s utajovanymi
informacemi,

provadi kontrolu zabezpeceni ochrany utajovanych informaci statntho, hospodarského a sluzebniho tajemstvi u KS, pobocky KS a OS, vede o tom
zaznamy, prubézné informuje mistoptredsedu KS pro véci trestni o zjisténych zavadach a navrhuje opatfeni k jejich odstranéni,

vede agendu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci KS a metodicky v této oblasti #idi OS,

zajist'uje ukoly pozarni ochrany KS, ¢in{ pfislusna opatfeni podle platnych predpist a metodicky v této oblasti fid{ OS,

plni dkoly spojené s civilni ochranou, krizovym fizenim, vojenskou evidenci, zajist'uje hlaSeni mimofadnych udalosti a dosazitelnost odpovédnych osob
KS,

spolupracuje ve smyslu platnych vojenskych predpist s piislusnymi KVVHE,

uplatiiuje pozadavky na materialni, technické a finanéni zabezpeceni tkolt ochrany utajovanych informaci, krizového fizeni, pozarni ochrany, bezpecnosti
a ochrany zdravi na pracovistich KS,

zabezpecuje a eviduje agendu odposlecht na pracovisti v HK.

Vykonava cinnost pifkazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na prubézné a nasledné finanéni kontrole KS. Komplexné odpovida za pfipravu a
zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu KS v oblasti obrany a ochrany majetku a osob. Zajist'uje spravu piistupovych uzivatelskych prav KS a pobocky KS
k centralnim evidencim.

Bezpecnostniho feditele KS v dobé¢ jeho nepiitomnosti na pracovisti zastupuje Lenka Juklova, provadi pifjem navrha a zadosti o prodlouzeni odposlechu, jejich
pfevzetd, potvrzeni prevzeti a zaevidovani.

Oddéleni pro kybernetickou bezpecnost
Spravkyné pro kybernetickou bezpecnost Bc. Denisa Hermanova:

metodicky vede a usmérnuje uzivatele PC z hlediska bezpecnosti dat a zabezpecenych pfistupti do informacnich systéma,

fesi problémy a Setii bezpecnostni incidenty s ucastniky spravy informacnich systému, fesi situace bezpecnostniho ohrozeni s dodavateli informacnich
systémt,

vytvati postupy a pravidla pro ztizeni ¢i zruseni piistupt uzivatelim do informacnich systému,

zajist'uje lektorskou cinnost a poskytuje informace pro zaméstnance a soudce pfistupujici k informacim a informacnim systémim s ohledem na
kybernetickou bezpecnost a vnitini bezpecnostni pfedpisy,

schvaluje oznacovani, klasifikaci a bezpecnost aktiv systému KS a metodicky fizenych OS,
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vytvaf{ metodické postupy pro jednotlivé bezpecnostni politiky véetné casového harmonogramu jejich zavadéni,

zodpovida za nastaveni aktiv u KS a vypracovani metodiky nastaveni aktiv u OS — spolupracuje se spravci informacnich systému, infrastruktury a
komunikacni struktury pfi identifikaci aktiv a uréuje odpovédné osoby v ramci KS a OS,

vytvafi havarijni plany informacnich systémua KS a metodicky fizenych OS,

vypracovava a schvaluje pozadavky na technicka aktiva, kritéria a dalsi technické aspekty s ohledem na zakon o kybernetické bezpecnosti a dalsi vnitini
bezpecnostni pfedpisy resortu, zejména Instrukei ¢. j. MSP-53/2015-O1-SP,

spolupracuje s ostatnimi spravci pro kybernetickou bezpecnost v resortu justice,

implementuje metodické pokyny a zavadi pravidla stanovena manazerem, architektem a auditorem kybernetické bezpecnosti MSp,

na zaklad¢é instrukcf MSp zavadi systém fizeni bezpecnosti informaci, zajist'uje jeho fizeni a aktualizace, zodpovida za vyhodnoceni ucinnosti a
zpracovanou dokumentaci,

vytvaii a schvaluje organizacni a technicka opatteni v oblasti ICT z hlediska zakona o kybernetické bezpecnosti,

vytvafi a schvaluje strukturu a obsah bezpec¢nostni dokumentace v oblasti ICT z hlediska zdkona o kybernetické bezpecnosti,

zajist'uje spolupraci a komunikaci se spravci informaéniho a komunika¢niho systému kritické informacni infrastruktury a vyznamnych informacnich
systémt,

schvaluje provozni pravidla a postupy v oblasti ICT z hlediska zakona o kybernetické bezpecnosti,

zajist'uje kontroly a audit informacniho a komunikaénfho systému kritické informacni infrastruktury a vyznamnych informacnich systémua.

Oddéleni znalct a tlumocniki
(spolecné pro pracoviste v Hradci Kralové a v Pardubicich)

Vedouci oddéleni znalct a tlumoc&nikt Mgr. Ludmila Kopecka (zastupuje Lada Stejskalova):

1.

@

Komplexné vede agendu znalct a tlumocnikt u KS (véetné pobocky KS), zejména provadi tkony spravniho organu (jako opravnéna tfedni osoba) ve
spravnich fizenich tykajicich se znalct a tlumocnika podle zikona ¢.36/1967 Sb., o znalcich a tlumocnicich, ve znéni pozdéjsich pfedpist, a jej
provadéjicich predpisu, pokud nejsou svéfeny vyluéné predsedovi KS.
Vede seznam znalctd a tltumocnikid a osobnich spist znalct a tlumocnikl (v pisemné i elektronické formé¢).

Podava informace ze seznamu znalct a tlumocnika.

Provadi ukony spravniho organu ve spravnich fizenich pfi:

- jmenovani do funkce znalce nebo tlumocnika,

- rozhodovani o pozastaveni prava vykonavat ¢innost znalce a tltumocnika,

- rozhodovani o zaniku prava vykonavat znaleckou nebo tlumoc¢nickou ¢innost,

- rozhodovani o pfestupcich znalct a tlumocnika.

Zpracovava dalsi podklady v souvislosti se jmenovanim do funkce znalce nebo tlumoc¢nika ¢i odvolanim z funkce znalce nebo tlumocnika a vyskrtava
znalce a tlumocniky ze seznamu.

Kontroluje znalecké a tlumocnické deniky a provadi dalsi kontrolni ¢innost na useku znalct a tlumocnika.
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Zpracovava statistické pfehledy o ¢innosti znalca a tlumoénika, rozbory a vykazy dle pokynt MSp za KS.

Organizacné zajist'uje zasedani znaleckych komisi a tlumocnické komise a pofizuje zapisy o prabéhu a vysledcich jejich jednani.

Provadi legalizaci pisemnosti.

Opatfuje a kompletuje podklady pro acely vyfizovani stiznosti na znalce a tlumocniky, pfipadné samostatné vyfizuje stiznosti a ostatni podani dle
povéreni predsedy KS.

10. Vykonava ostatni tkony na useku spravy znalct a tlumocnikt, pokud si takové tkony nevyhradil pfedseda KS, a to podle pokynu pfedsedy KS.

11. Vykonava cinnost pifkazce operaci dle zakona a instrukce KS.

LA

Referentka oddéleni znalcua a tlumoc¢nikt Lada Stejskalova:

Zapisuje udaje znalct a tlumocniki (osobni udaje, pfehledy o ¢innosti aj.) do elektronického systému (ISVKS a IAIS ROS). Zajist'uje kontrolu znaleckych a
tlumoc¢nickych denifka dle zakona ¢. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad). Zaklid4d pisemnosti do spist znalct a tlumocnika. Zajist'uje ukladani
pisemnosti do ISVKS, zadavani obalek a vypravu. Vystavuje potvrzeni tlumocnika (znalce) pro acely legalizace (superlegalizace) pisemnosti. Vydava znalecké
a tlumocnické deniky, prukazy a potvrzeni na zhotoveni znalecké (tlumocnické) peceti. Upomina znalce a tlumocniky o zaslani statistickych pfehledu a
vracen{ znaleckych (tlumocnickych) pomucek. Plni dalsi tkoly dle pokynu vedouci oddéleni.

Zastupuje vedouci oddéleni v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Kancelaf spravy krajského soudu

Vedouci kancelafe Hana Vesela (zastupuji Iva Matuskova, Hana Doubkova):

Ridi, organizuje a kontroluje ¢innost kancelate spravy KS. Vede spravni denik KS a dalif evidenéni pomiicky souvisejici s ¢innosti kancelafe. Vede rejstifk St,
sepisuje do protokolu a eviduje stiznosti fyzickych a pravnickych osob, tykajicich se ¢innosti KS, a sleduje jejich vyfizeni. Eviduje tkoly ulozené organy statni
spravy KS a sleduje jejich plnéni. Pfipravuje podklady pro porady vedeni KS a porady pfedsedi OS a sleduje plnéni tkold z nich vyplyvajicich. Kontroluje
spravnost a upravu rozvrhu prace, zapisu z provérek a porad, rozbort, zprav a vSech materiald KS (s vyjimkou ekonomické agendy) predkladanych MSp.
Zpracovava podklady OS pro plnéni zpravovych povinnosti vici MSp. Zadava do registru smluv smlouvy a objednavky v hodnoté nad 50 000 K¢. U
dodavatele objednava elektronické stravenky pro nové zaméstnance. Vykonava ¢innost ptikazce operaci dle zakona a instrukce KS do limitu 250 000 K¢,
podili se na prabézné a nasledné finanéni kontrole u KS pouze v pfipadé¢ zastupovani feditelky spravy KS.

Zastupuje feditelku spravy KS a sekretatku predsedy KS (administrativni ¢innost spojena s pfidélovanim insolvencnich spravct a monitor denniho tisku)
v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka kancelafe spravy Iva Matuskova (zastupuji Hana Doubkova, Hana Vesela):

Organizuje, provadi prace a plni ukoly podle pokynt mistopfedseda KS, asistenta pfedsedy KS a vedouci kancelate spravy KS. Vede evidenci stiznosti pro
poruseni zakona ve vécech trestnich a eviduje obc¢anskopravni véci, v nichz rozhodoval dovolaci soud. Podili se na organizacné technickém zajisténi porad
pfedsedy a mistopfredsedu KS.

Zastupuje vedouci kancelafe spravy KS (vyjma rozdélovani a zapisovani doslé posty do spravniho deniku) a sekretatku pfedsedy KS (vyjma administrativni
¢innosti spojené s pfidélovanim insolvencnich spravci a monitoru denniho tisku) v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.
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Sekretaika pfedsedy KS Hana Doubkova (zastupuji Iva Matuskova, Hana Vesela):

Vykonava sekretafské prace a administrativni ¢innost spojenou s pifidélovanim insolvencnich spravca. Plni dalsi ukoly podle pokynt pfedsedy KS.
Organizuje a zajist’'uje program navstév u pfedsedy KS a asistenta pfedsedy KS. Podili se na organizacné technickém zajisténi porad pfedsedy KS s vedenim i
s pfedsedy OS v jeho obvodu a dalsi porady urcené predsedou KS a mistopfedsedy KS. Sleduje periodika ve vztahu k vybranym tématim a zpracovava
monitor dennfho tisku. Vyfizuje zadosti o ekonomickou stabilitu. Ma opravnéni vstupovat do informacniho systému CEO a vede rejstitk ZRT pro dsek
spravy KS.

Zastupuje vedouci kancelate spravy (rozdélovani a zapisovani doslé posty do spravniho deniku) a referentku tiskového oddéleni (ptiprava podkladu pro
vyftizeni zadosti o informace) v dobé¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Informacni kancelaf

Vedouci informaéni kancelafe Aneta Adamusova (zastupuje Markéta Stérovska):

- fidf a zajist'uje fadny chod informacni kancelafe,

- lustruje Gcastniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

- zajist’uje poskytovani a sama i poskytuje ucastnikim informace o stavu fizeni podle pfislusné databaze,

- zprostiedkovava a zajist’uje nahlizen{ do spist pro opravnéné osoby (véetné sbirky listin),

- pofizuje kopie, opisy a potvrzeni ze soudnich spist,

- pofizuje vypisy z vefejného rejstiku,

- vyméfuje soudni poplatek za pofizené kopie a opisy,

- podle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. ¢) vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim fidu pro okresni a krajské soudy, ve znéni pozdéjsich predpisa, vyznacuje
dolozky pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti krajského soudu podle pfislusné databaze,

- zajist’uje konverzi dokumentd,

- vede rejstifk Si v ¢asti tykajici se zadosti o lustrace a dle pokynu predsedy ¢i pfislusného mistopfedsedy poskytuje informace dle zadosti,

- podle pokynu pfedsedy nebo mistopredsedy anebo asistenta pfedsedy zajist’uje podklady pro vyfizovani agendy Si,

- pfi dorucovani soudnich pisemnosti v budové KS ma postaveni soudniho dorucovatele,

- pfijima a vypravuje pisemnosti doruc¢ené/vypravené v aplikaci CEPO.

Zastupuje referentky informacni kancelafe, vedouci podatelny a zaméstnankyni podatelny Lenku Komarkovou v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka informa&ni kancelafe Markéta Stérovska (zastupuje Radka Kleandrova, Aneta Adamusova):
- poskytuje ucastnikim informace o stavu fizeni podle piislusné databaze,

- lustruje Gcastniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

- zprostiedkovava a zajist’uje nahlizen{ do spist pro opravnéné osoby (véetné sbirky listin),

- pofizuje kopie, opisy a potvrzeni ze soudnich spisu,

- pofizuje vypisy z vefejného rejstifku,

- vyméfuje soudni poplatek za pofizené kopie a opisy,
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- podle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. ¢) vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim fadu pro okresni a krajské soudy, ve znéni pozdéjsich predpisa, vyznacuje
dolozky pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti krajského soudu podle piislusné databaze,

- zajist’'uje konverzi dokumentt,

- podle pokynu pfedsedy nebo mistopfedsedy anebo asistenta pfedsedy zajist’uje podklady pro vyfizovani agendy Si,

- vede rejstifk Si v ¢asti tykajici se zadosti o lustrace a dle pokynu predsedy ¢i pfislusného mistopfedsedy poskytuje informace dle Zzadosti,

- pfi dorucovani soudnich pisemnosti v budové KS ma postaveni soudniho dorucovatele,

- plni dalsi ukoly spojené s chodem informacni kancelafe dle pokynu vedouci informaéni kancelafte,

- pfijima a vypravuje pisemnosti doruc¢ené/vypravené v aplikaci CEPO.

Zastupuje vedouci informacni kancelare, referentku informacni kancelafe, vedouci podatelny a zaméstnankyni podatelny Lenku Komarkovou v dobé¢ jejich

nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka informa&ni kancelafe Radka Kleandrova (zastupuje Markéta Stérovska, Aneta Adamusova):

- poskytuje ucastnikiim informace o stavu fizeni podle pifislusné databaze,

- lustruje Gcastniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

- zprostiedkovava a zajist’uje nahlizen{ do spist pro opravnéné osoby (véetné sbirky listin),

- pofizuje kopie, opisy a potvrzeni ze soudnich spisu,

- pofizuje vypisy z vefejného rejstifku,

- vyméfuje soudni poplatek za pofizené kopie a opisy,

- zajist’uje konverzi dokumentd,

- podle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. ¢) vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim fidu pro okresni a krajské soudy, ve znéni pozdéjsich predpisa, vyznacuje
dolozky pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti krajského soudu podle pfislusné databaze,

- podle pokynu pfedsedy nebo mistoptedsedy anebo asistenta pfedsedy zajist’uje podklady pro vyfizovani agendy Si,

- vede rejstifk Si v ¢asti tykajici se zadosti o lustrace,

- piti dorucovani soudnich pisemnosti v budove KS ma postaveni soudniho dorucovatele,

- plni dalsi dkoly spojené s chodem informacni kancelafe dle pokynt vedouci informacni kancelate,

- pfijima a vypravuje pisemnosti doruc¢ené/vypravené v aplikaci CEPO.

Zastupuje referentku informacni kancelafe, vedouci podatelny a zaméstnankyni podatelny Lenku Komarkovou v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka informacni kancelafe Jana Kucerova (zastupuje Petra Mlejnkova):

- poskytuje ucastnikim fizeni nebo jejich zastupcim informace o stavu fizeni podle pfislusné databaze,

- zprostiedkovava a zajist’uje nahlizen{ do spist opravnénym osobam, vcetné sbirky listin a elektronickych spisa v aplikaci CEPR,

- vydava opisy, vypisy a potvrzeni ze sbirky listin, rejstifkovych spist a vefejnych rejstifku,

- podle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. ¢) vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim fidu pro okresni a krajské soudy, ve znéni pozdéjsich predpisa, vyznacuje
dolozky pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti krajského soudu podle pfislusné databaze,

- vyméfuje soudni poplatky za kopie a opisy ze soudnich spist,
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zajist'uje autorizovanou konverzi dokumentt,

lustruje acastniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

vede rejstiik Siv ¢asti tykajici se lustraci katastri nemovitost{ a dle pokynu pfedsedy ¢i piislusného mistopredsedy poskytuje informace dle zadosti,
vede evidenci doslych smének,

obsluhuje telefonni ustfednu,

pfijimé a vypravuje pisemnosti dorucené/vypravené v aplikaci CEPO na pobodce v dobé nepfitomnosti zaméstnankyné podatelny na pracovisti,
ma opravnéni vstupovat do informacnich systémua ISVR, ISKS, ISIR a ISVKS z duvodu zpracovani podacich archu.

Zastupuje zaméstnankyni spisovny v dob¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti v pofadi jako prvni.

Referentka informacni kancelafe Petra Mlejnkova (zastupuje Jana KucCerova):

poskytuje ucastnikim fizeni nebo jejich zastupcum informace o stavu fizen{ podle pfislusné databaze,

zprostiedkovava a zajist’uje nahlizeni do spist opravnénym osobam, vcetné sbirky listin a elektronickych spisu v aplikaci CEPR,

vydava opisy, vypisy a potvrzeni ze sbirky listin, rejstiikovych spist a vefejnych rejstifka,

podle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. ¢) vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim fadu pro okresni a krajské soudy, ve znéni pozdé¢jsich pfedpist, vyznacuje
dolozky pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti krajského soudu podle piislusné databaze,

vymeétuje soudni poplatky za kopie a opisy ze soudnich spist,

zaji$t’uje autorizovanou konverzi dokumenta,

lustruje Gcastniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

vede rejstifk Si v ¢asti tykajici se lustraci katastr nemovitostf a dle pokynu predsedy ¢i pfislusného mistopfedsedy poskytuje informace dle Zzadosti,
vede evidenci doslych smének,

obsluhuje telefonni ustfednu,

pfijima a vypravuje pisemnosti dorucené/vypravené v aplikaci CEPO na pobocce v dobé nepfitomnosti zaméstnankyn podatelny na pracovisti,
ma opravnéni vstupovat do informacnich systémua ISVR, ISKS, ISIR a ISVKS z dtvodu zpracovani podacich archa.

Knihovna
Knihovnice Lada Stejskalova (zastupuje Vlasta Heneberkova):
Spravuje knihovnu KS. Objednava knihy, publikace a casopisy KS. Komplexné odpovida za operativn{ evidenci knizniho fondu KS.

Knihovnice Petra Blahova (zastupuje Ing. Radana Kosinova):
Spravuje knihovnu pobocky KS.

Autoprovoz

Referentka autoprovozu Ing. Lucie Hola (zastupuje Lada Stejskalova):

Organizuje a kontroluje praci fidict KS. Vyhotovuje roéni rozbor hospodafeni autoprovozu predkladany MSp. Podle pokynt finanéni kontrolorky KS se
podili v oblasti autoprovozu na vefejnospravni kontrole OS.
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Referentka autoprovozu Lada Stejskalova (zastupuje Ing. Lucie Hola):

Sestavuje plany jizd dle potfeb jednotlivych usekud, shromazduje Zadanky o prepravu. Organizuje rozvoz posty mezi KS a OS, vede evidenci o pfescasech
fidica KS, evidenci pohonnych hmot a pfikazu k jizd¢ KS a pobocky KS. Kontroluje knihy jizd, kontroluje pocet ujetych km a podpisy pfepravovanych
osob.

Ridigi Jifi Mareéek, Antonin Neshyba, David Fiedler: Zajist'uji dopravu osob a posty KS.

Podatelna a doruc¢né oddéleni, spisovna, tiskové centrum, rozmnoZovna a telefonni astfedna

Vedouci oddéleni Sofia Hloukova (zastupuje Svétlana Smidova):

Ridi, organizuje a kontroluje ¢innost podatelny a doru¢ného oddéleni, spisovny, rozmnozovny a spojovatelky KS. Zajist'uje ¢innost podatelny a vypravny KS
a ukony spojené s dorucovanim a pifjmem zasilek. Zajistuje chod CEPO a CEVY KS prostfednictvim ISDS. Piijima a vypravuje pisemnosti
dorucené/vypravené v aplikaci CEPO. Ma opravaéni vstupovat do informacnich systémt ISVR, ISSM, ISESF, ISKS, ISIR a ISVKS z davodu zpracovani
podacich archu.

V poradi jako prvni zastupuje zaméstnance spisovny KS a zaméstnance podatelny KS v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Lenka Komarkova (zastupuji vedouci a referentky informacni kancelafe):
Ptijimd a vypravuje pisemnosti dorucené/vypravené v aplikaci CEPO.
Zastupuje pokladni KS (v pofadi jako druha) v dob¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Dasa Krieschova:

Zajist’uje c¢innost podatelny a vypravny KS a dkony spojené s dorucovanim a pifjmem zasilek. Ma opravnéni vstupovat do informacnich systému ISVR,
ISSM, ISESF, ISKS, ISIR a ISVKS z dtvodu zpracovani podacich archu.

Zastupuje pokladni KS (v pofadi jako prvni), zaméstnankyni tiskového centra a rozmnozovny v dobé¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Svétlana Smidova:

Pfijima a vypravuje pisemnosti dorucené/vypravené v aplikaci CEPO. Ma opravnéni vstupovat do informaénich systém@ ISVR a ISVKS z davodu
zpracovani podacich archu.

Zastupuje vedouci podatelny a doru¢ného oddélent.

Zaméstnanec podatelny Ladislav Bulena:

Zajist’uje cinnost podatelny a vypravny KS a tkony spojené s dorucovanim a pfijmem zasilek. Ma opravnéni vstupovat do informacnich systémta ISVKS
z dtvodu zpracovani podacich archu.

Zastupuje zaméstnankyné podatelny v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Radka Bambuskova (zastupuje Markéta Jirki, Petra Mlejnkova, Jana KucCerova):
Zajist'uje cinnost podatelny a doruc¢ného oddéleni a dkony spojené s dorucovanim a pifjmem pisemnych podani. Pfijima a vypravuje pisemnosti
doruc¢ené/vypravené v aplikaci CEPO. Zajist’uje vytisténi podani a jejich pfedani na pracovisté, u doslych e-mailovych podani zajist’uje vyznaceni, vytisténi a
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pfedani na pracovisté. Obsluhuje frankovaci stroj. Ma opravnéni vstupovat do informacnich systéma ISVR, ISKS, ISIR a ISVKS z davodu zpracovani
podacich archu.
Zastupuje zaméstnankyni spisovny v dob¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti v pofadf jako druha.

Zameéstnankyné podatelny Markéta Jirka (zastupuje Radka Bambuskova, Petra Mlejnkova, Jana Kucerova):

Zajist'uje cinnost podatelny a doruc¢ného oddéleni a dkony spojené s dorucovanim a pifjmem pisemnych podani. Pfijima a vypravuje pisemnosti
doruc¢ené/vypravené v aplikaci CEPO. Zajist’uje vytisténi podani a jejich pfedani na pracovisté, u doslych e-mailovych podani zajist’uje vyznaceni, vytisténi a
pfedani na pracovisté. Obsluhuje frankovaci stroj. Ma opravnéni vstupovat do informacnich systémua ISVR, ISKS, ISIR a ISVKS z davodu zpracovani
podacich archu.

Zastupuje zaméstnankyni spisovny v dob¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti v pofadi jako tfeti.

Soudni dorucovatel Ladislav Bulena: Dorucuje soudni pisemnosti KS adresatam.

Zaméstnankyné tiskového centra a rozmnoZovny Zuzana Spryfiarova (zastupuje Dasa Krieschova):
Obsluhuje tiskové centrum aplikace. Zajist'uje obsluhu kopirovacich a skenovacich zafizeni KS. Zastupuje zaméstnankyné podatelny v dobé jejich
nepfitomnosti na pracovisti.

Spojovatelka Petra Dvofakova (zastupuji zaméstnankyné podatelny): Obsluhuje telefonn{ ustfednu KS.

Zaméstnanec spisovny Ladislav Bulena (zastupuji Soiia Hlou$kova, Svétlana Smidova):

Vede spisovny KS a provadi skartaci spist dle navrhu dozor¢i dfednice v souladu se skartaénim fadem, zpracovava podklady pro vypracovani skartacniho
navrhu. Pracuje s databazi spisovny ve vsech aplikacich kromé ISVR. Ma opravnéni vstupovat do informacnich systémua ISKS, ISIR a ISVKS z davodu
piebirani spist na spisovnu.

Zameéstnankyné spisovny Petra Mlejnkova (zastupuji Jana Kucerova, Radka Bambuskova, Markéta Jirki):

Vede spisovny pobocky KS a provadi skartaci spist dle navrhu dozorci ufednice v souladu se skartacnim fadem, zpracovava podklady pro vypracovani
skartacntho navrhu. Pracuje s databazi spisovny ve vsech aplikacich kromé ISVR. Ma opravnéni vstupovat do informacnich systému ISKS, ISIR a ISVKS
z dtvodu piebirani spist na spisovny.

Mimo stanovenou pracovni dobu KS a pobocky KS ve dnech pracovniho klidu a o svatcich pfijima navrhy na nafizeni pfedb&Zného opatfeni
sluZzbu konajici pfislusnik justicni strdZe mistni jednotky KS (v€etné navrhu, které podle pravidel pro rozdélovani napadu vyfizuji soudni
oddéleni pobocky KS).
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