CR Okresni soud v Opavé
33 Spr 1113/2023

Dodatek &. 9
k rozvrhu prace OS v Opavé na rok 2023

V souvislosti s ukoncenim pracovniho poméru zaméstnankyné spravy a v zajmu rovhomérného pracovniho vytizeni zaméstnanct spravy se s u€innosti
od 1. 7. 2023 méni rozvrh prace pro rok 2023 takto:

Sprava okresniho soudu

Reditelka spravy soudu: Bc. Jana Holleschova
zastupce — Eva Kocurova , Mgr. Monika Sieberova

e  zajiSt'uje provoz soudu po strance hospodafské, materialni a financn{

e fidi a kontroluje cinnost spravy soudu

e zajist'uje sestavovani rozpoctu a souhrnné ekonomické agendy

e realizace rozpoctu v IISSP

e  dkoly souvisejici s vykonem statni spravy soudu podle pokynu pfedsedy soudu (§ 127 odstavec 4
zakona ¢. 6/2002 Sb. v platném znéni)

e  zajist'uje organizaci ¢innosti a kontrolu fadného chodu soudnich kancelati

e  zajiStuje personalni agendu vcetné systemizace

e vykonava funkci piikazce finanéni operace v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb. a vyhlasky
¢. 416/2004 Sb. o finanéni kontrole v platném znéni v rozsahu urceném vnitini smeérnici okresniho
soudu ve znéni zmén a doplnka



Dozorci ufednice, spravkyné aplikace
vedouci kancelafe vyssi podatelny,

podili se ve spolupraci s Krajskym soudem v Ostravé na koordinaci a stanovovani koncepce
celokrajského planu investic, véetné koordinace vSech ucastnikt pfipravy a realizace investicnich
¢innosti

zastupuje investicniho referenta v dobé nepfitomnosti

zastupuje personalistku v dobé nepfitomnosti — fizeni, organizovani a kontrola prace pomocnych
slozek

tiskového odd., podatelny a spisovny: Bc. Marie Tomasova
zastupce — Radka Otipkova

provadi kontrolni ¢innost prace soudnich kancelaff a tymu na tsecich trestnim (T, Tm, Nt, Ntm,
Td, Dt, Dtm, PP), obc¢anskopravnim sporném (C, EC, Cd, Nc), oddéleni detenci (L) a oddéleni
vy$sim podacim a tiskovém a seznamuje vedeni soudu a zaméstnance s vysledky kontrolni ¢innosti

koordinuje, dohlizi a metodicky vede chod soudnich kancelaff a tymu (pfedevsim v oblasti aplikace
VKR, OSR, trestnfho fadu, jednactho fadu v IS a v oblasti souvisejici spisové tvorby)

provadi spravu a udrzbu aplikace ISAS (aktualizace udaji o uzivatelich, tvorba a tudrzba
dokumentu, kontrola spravnosti udaju v IS, sprava parametra systému, adrzba seznamu jmen)

provadi spravu souvisejicich informacnich systéma — CEPR
pisemné vyhotoveni rozvrhu prace a zapracovani do aplikace ISAS
zajistén{ skarta¢niho fizeni (pfedklada navrh skartacniho fizeni)
zpracovava vykonnost soudcti

zpracovava vykazy pro pottebu krajského soudu a okresniho soudu na zakladé vystupt aplikace
CSLAV DW

vyfizuje zadosti podle zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim — licha ¢isla

v ramci organizace prace bude provadeét i jinou ¢innost dle pokynu pfedsedy okresntho soudu
a feditelky spravy
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Dozorci ufednice, spravkyné aplikace: Radka Otipkova
zastupce — Bc. Marie Tomasova

provadi kontrolni cinnost prace soudnich kancelaff a tymt na usecich obcanskopravnim
nesporném (P, Nc, P a Nc), dédickém (D, Sd, U, N¢) a exekucnim (E, EXE, Nc), podatelny
a informacni kancelafe a seznamuje vedeni soudu a zaméstnance s vysledky kontrolni ¢innosti
koordinuje, dohlizi a metodicky vede chod soudnich kancelafi a tymu (pfedevsim v oblasti aplikace
VKR, OSR, jednaciho #adu v IS a v oblasti souvisejici spisové tvorby)

e provadi spravu a ddrzbu aplikace ISAS (aktualizace tdaju o uzivatelich, tvorba a ddrzba
dokumentu, kontrola spravnosti udaju v IS, sprava parametra systému, adrzba seznhamu jmen)

e provadi spravu souvisejicich informacnich systémut — IRES

e pisemné vyhotoven{ rozvrhu prace a zapracovani do aplikace ISAS

e  zpracovava vykonnost soudct

e  zpracovava vykazy pro potfebu krajského soudu a okresntho soudu na zaklad¢ vystupu aplikace
CSLAV DW

e  vyfizuje zadosti podle zikona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim — suda ¢isla

e v ramci organizace prace bude provadét i jinou ¢innost dle pokynu pfedsedy okresniho soudu
a feditelky spravy

Sekretariat: Pavla Jahodova

zastupce - Markéta Vichova

vykonava administrativni prace na sekretariatu pfedsedy okresniho soudu, vyfizuje administrativni
agendu pfedsedy a mistopfedsedy okresniho soudu, feditelky spravy soudu

vede rejstiiky Spr, St, Si

sepisuje stiznosti a zadosti podatelt na sekretariatu

zajist'uje podklady pro jmenovan{ piisedicich a vedeni agendy piisedicich

doplniuje ddaje v programu Portal justice a vefejné spravy

komplexné zajist’uje agendu vychovy soudct, justi¢nich cekatelt a odborného administrativnfho
aparatu

vede evidenci pfehledu dosazitelnosti soudct a zaméstnanct soudu v mimopracovni dobé
provadi kontrolu a tpravu cestovnich ucta



vede evidenci judikatury v celém rozsahu

vede odbornou knihovnu

evidence administrativnich pomuicek k praci s utajovanymi informacemi

v dobé¢ nepfitomnosti personalistky zajist'uje kontrolu dochazkového systému

v ramci organizace prace bude provadét i jinou ¢innost dle pokynu pfedsedy okresniho soudu
a feditelky spravy

Informatik, spravce pocitaCové sit¢:  Ing. Lubomir Samek
zastupce — Bc. Eduard My$ak

e zajiStovani spravy systému vypocetni techniky
e aktualizace a rozvoj pouzivanych informacnich systému, koordinace systému a vazeb na dalsi
projekty
e zajisteni provozu sit¢ LAN a telefonnich ustfeden
e rozbory a analyzy pro tvorbu technickych projekta
e  sprava banky dat
e planuje potfebu finané¢nich prostredku na zajisténi provozu a udrzby vypocetni techniky
e koordinuje materialové zasoby pro vypocetni techniku a kopirovaci stroje
e je odpovedny za zadavani vefejnych zakazek na elektronickém nastroji a podili se na zpracovani
investicnich zamért pro vypocetni techniku a kopirovaci stroje
Bezpecnostni feditel,
investi¢ni referent,
spravce budov: Bc. Eduard Mysak

zastupce — Bc. Jana Holleschova

Mgr. Monika Sieberova — fizeni autoprovozu a vedeni jeho evidence

pfiprava a realizace investic, zpracovavani investicnich zameért

organizace vypofadani majetkopravnich vztahu, prace spojené se spravou budov

souhrnné zpracovani pozarni dokumentace, dokumentace pro krizové stavy, bezpecnosti
a zdravotni nezavadnosti pracovniho prostfedi



e vykonava ¢innost spravee rozpoétu v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb. a vyhlasky ¢. 416/2004
Sb., o financni kontrole, v platném znéni, v rozsahu urceném vnitfni smérnici okresniho soudu ve
znéni zmén a doplnka

e komplexni zajist’ovani utajovanych skute¢nosti/UOO

e  fizen{ autoprovozu a vedeni jeho evidence

e  zastupuje informatika v dobé nepfitomnosti

e uvefejfiovani smluv v registru smluv dle zakona ¢. 340/2015 Sb.

Hlavni Gcetni: Eva Kocurova

zastupce — Be. Hana Kremserova

fidi, organizuje a kontroluje ¢innost uctarny okresntho soudu, véetné dseku vymahani pohledavek
vykonava odborné prace z oboru ucetnictvi, rozpoctu a ekonomické agendy

zpracovava bankovni vypisy a uctuje vydajovy ucet, ucet RF, FKSP a pokladny

evidence a realizace dhrady faktur

zpracovava veskeré ucetni vykazy a zavérky

pfedklada podklady pro rozborovou ¢innost

podili se na planovani a sestavovani rozpoctu, kontroluje ¢erpani rozpoctu

provadi pfislusna rozpoctova opatfeni

realizace rozpoctu, rozpoctova opatfen{ a platebni styk v IISSP, rezervace v IISSP

vykonava pfedbéznou a naslednou finanéni kontrolu jako spravce rozpoctu a hlavni ucetni
v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb. a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., v platném znéni, v rozsahu

urceném vnitini smérnici okresniho soudu ve znéni zmén a doplnka

zabezpecuje elektronicky styk s CNB

zastupuje feditelku spravy soudu v dobé nepfitomnosti ve vécech tcetnich

uvefejniovani smluv v registru smluv dle zakona ¢. 340/2015 Sb. v dobé nepfitomnosti povéteného
pracovnika



Personalistka: Mgt. Monika Sieberova
zastupce — Marie Richterova — v oblasti personaln{ agendy

Pavla Jahodova — v oblasti dochazkového systému

zajist’uje personalni agendu soudu

e podili se na zpracovani mzdové agendy a zastupuje mzdovou tucetni v dobé¢ nepfitomnosti

e piiprava mésicnich podkladt pro vypocet plath (dovolené, nemocenské, pracovni pohotovosti,
pfescasové prace)

e  cvidence a organizace zdravotnich prohlidek zaméstnancu a soudct okresniho soudu

e zajist'uje kontrolu dochazkového systému

e  fidi, organizuje a kontroluje praci pomocnych slozek

e  zastupuje f{zenf autoprovozu a vedeni jeho evidence v dobé nepfitomnosti pracovnika povéreného
fizenim autoprovozu

e v ramci organizace prace bude provadét i jinou ¢innost dle pokynu pfedsedy okresntho soudu
a feditelky spravy

Mzdova acetni, Marie Richterova
dil¢i acetni: zastupce — Mgr. Monika Sieberova — v oblasti mzdové agendy

e komplexni zpracovani mzdové agendy, véetné predpisu mezd a odvodu

e vedeni evidencnich listd o dobé zaméstnani

e  zpracovani vykazu ze zavislé ¢innosti a agendy pojistného

e clektronicky styk s CNB

e  platebni styk v IISSP, rezervace IISSP

e generovani a realizace pifkaza k vraceni soudnich poplatki a cizich penéz

e  zpracovani a zauctovani depozitniho uctu, zpracovani pifjmového uctu

e predpis vsech pohledavek a zavazka okresniho soudu

e  zastupuje personalistku v dob¢ jeji nepfitomnosti

e  druhy zastup pokladni sluzby v dobé¢ nepfitomnosti pokladni

e v ramci organizace prace bude provadét i jinou ¢innost dle pokynu hlavni ucetni a feditelky spravy

soudu



Dilci acetni,
vymahani pohledavek:

Spravkyné majetku, MTZ,
vymahani pohledavek:

Bc. Hana Kremserova
zastupce diléi dcetni — Eva Kocurova

vykonava odborné prace v oboru tcetnictvi

zpracovani a zauctovani vSech zvlastnich pfijmovych acti

uctovani vech druhti odpist

zpracovani podkladu k sestaven{ financ¢nich vykaza

clektronicky styk s CNB

realizace rozpoctu, rozpoctova opatfen{ a platebni styk v IISSP, rezervace v IISSP
evidence a realizace dhrady faktur

vymahani soudnich pohledavek

provadéni dokladové inventarizace pohledavek

provadéni exekuci dle danového fadu (vyjma na véci movité a nemovité)
pfedpis vSech pohledavek a zavazka okresniho soudu

vykonava pfedbéznou a naslednou finanéni kontrolu jako spravce rozpoctu a hlavni ucetni
v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb. a vyhlasky ¢. 416/2004 Sb., v platném znéni, v rozsahu

urceném vnitini smeérnici okresntho soudu ve znénf zmén a doplnku

zastupuje hlavn{ ucetni v dobé¢ jeji nepfitomnosti

v ramci organizace prace bude provadét i jinou ¢innost dle pokynu hlavn{ tcetni a feditelky spravy
uvefejniovani smluv v registru smluv dle zakona ¢. 340/2015 Sb. v dobé nepfitomnosti povéteného
pracovnika

Markéta Vichova
zastupce referentky majetkové spravy — Eva Reichlova
zastupce spravkyné majetku — Eva Reichlova

zajist’uje evidenci a realizaci M'TZ, vcetné objednavek prostfednictvim elektronického néstroje
pfedpis vsech pohledavek a zavazkt okresntho soudu

komplexni vedeni evidence veskerého druhu majetku okresniho soudu

pfipravuje podklady pro inventarizaci majetku u okresniho soudu



Vymahani pohledavek:

Vymahani pohledavek:

piiprava podkladi pro zadavani a kontrolu vybérovych fizeni v oblasti nabyvani majetku
u okresnfho soudu

evidence ufednich razitek soudu

zastupuje sekretafku v dobé¢ jeji nepfitomnosti

vymahani soudnich pohledavek

provadéni dokladové inventarizace pohledavek

provadéni exekuci dle daniového fadu (vyjma na véci movité a nemovité)

v ramci organizace prace bude provadét i jinou ¢innost dle pokynu hlavn{ tcetni a feditelky spravy

Eva Reichlova

Jana

vymahajici Gfednice se vzajemné zastupuji

vymahani soudnich pohledavek

provadéni dokladové inventarizace pohledavek

provadéni exekuci dle danového fadu

pfedpis vech pohledavek a zavazkta okresniho soudu

zastupuje referentku majetkové spravy MTZ, spravkyni majetku v dobé jeji nepfitomnosti

v ramci organizace prace bude provadét i jinou ¢innost dle pokynu hlavn{ ucetni a feditelky spravy

Rucka

vymahani soudnich pohledavek

provadéni dokladové inventarizace pohledavek

provadéni exekuci dle danového fadu

pfedpis vech pohledavek a zavazka okresntho soudu

prvni zastup pokladni sluzby v dobé¢ nepfitomnosti pokladni

v ramci organizace prace bude provadét i jinou ¢innost dle pokynu hlavn{ cetni a feditelky spravy

. s



Pokladna,
dil¢i acetni:

Podatelna a spisovna:

Soudni dorucovatel,
fidi¢, udrzbaf:

Udrzbat, fidié:

Daniela Ondraschkova
zastupce pokladni — Jana Rucka, Marie Richterova

e zajist'uje pokladni sluzbu

e  piedpis vSech pohledavek a zavazka okresnfho soudu

e  zpracovani pifjmovych ucta

e v ramci organizace prace bude provadét i jinou ¢innost dle pokynu hlavni ucetni a feditelky spravy

Lenka Budzinska
Sarka Paletova

e vykonavaji odborné prace v podatelné

e  zpracovavaji postovni zasilky na frankovacim stroji

e  obsluhuji telefonni ustfednu

e vykonavaji prace ve spisovné — pifjem a vydej spisu, piiprava skartacniho fizeni

vzajemné se zastupuji s pracovnicemi tiskového oddéleni

René Hollesch
zastup fidice — Martin Rabinsky

e zajist'ovani dorucovani pisemnosti
e fizen{ a ddrzba sluzebniho motorového vozidla, udrzba referentskych vozidel
e zakladni udrzbarské prace
Martin Rabinsky
e  zakladni udrzbatfské prace
e  fizenia udrzba sluzebniho motorového vozidla, udrzba referentskych vozidel



Uklizegky:

Opava 29. ¢ervna 2023

Renata Gebkova
Miroslava Hrazdilova
Eliska Kohlerova
Michaela Pardova
Miroslava Tvrda

JUDr. Mgr. Milan Koller
pfedseda okresniho soudu



