CR Okresni soud v Opavé
33 Spr 1775/2018

Dodatek ¢. 11

k Rozvthu prace OS v Opavé na rok 2018

V' zajmu rovnomérného pracovniho vytizeni zaméstnancti Okresniho soudu v Opavé s e m éni Rozvrh prace pro rok 2018 takto:

- s ti¢innosti od 1. 11. 2018

Sprava okresniho soudu

Mzdova ucetni: Marie Richterova
zastupce — Mgr. Monika Sieberova

* komplexni zpracovani mzdové agendy, véetné predpisu mezd a odvodu

* vedeni evidenénich listd o dobé zaméstnani

* zpracovani vykazu ze zavislé ¢innosti a agendy pojistného

s clektronicky styk s CNB

* platebni styk v IISSP, rezervace IISSP

* generovani a realizace piikazu k vraceni soudnich poplatkt a cizich penéz

* zpracovani a zaiuctovani depozitniho uctu, zpracovani pifjmového tuctu

* predpis vSech pohledavek a zavazka okresniho soudu

* v ramci organizace prace bude provadét 1 jinou cinnost dle pokynu hlavni Gcetni
* v dobé¢ nepfitomnosti pokladnich zastupuje pokladni sluzbu



Dil¢i ucetni,
vymahani pohledavek: Bc. Hana Kremserova
zastupce dil¢i acetni — Eva Kocurova

* vykonava odborné prace v oboru ucetnictvi

* zpracovani a zauctovani vsech zvlastnich pfijmovych ucth

* Gctovani vsech druhu odpisa

* zpracovani podkladu k sestaveni financ¢nich vykazta

s clektronicky styk s CNB

* realizace rozpoctu, rozpoctova opatfeni a platebni styk v IISSP, rezervace v IISSP
* cvidence a realizace dhrady faktur

* vymahani soudnich pohledavek (jména zacinajici pismeny A az Hn)

* provadéni dokladové inventarizace pohledavek

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

* pfedpis vSech pohledavek a zavazka okresniho soudu

* zastupuje hlavni ucetni

* v ramci organizace prace bude provadét 1 jinou cinnost dle pokynu hlavni Gcetni

Spravkyné majetku,
vymahani pohledavek: Eva Reichlova
zastupce spravce majetku — Be. Eduard Mysak

*  vymihéni soudnich pohledavek (jména zacinajici pismeny O az 7))

* provadéni dokladové inventarizace pohledavek

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

* komplexni vedeni evidence veskerého druhu majetku okresniho soudu

* pfipravuje podklady pro inventarizaci majetku u okresntho soudu

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



* cvidence ufednich razitek soudu
* v ramci organizace prace bude provadét 1 jinou cinnost dle pokynu hlavni Gcetni
* zastupuje referentku majetkové spravy MTZ

Pokladna,
diléi ucetni: Daniela Ondraschkova
zastupce pokladni — Markéta Vichova, Marie Richterova

*  zajist’'uje pokladni sluzbu

*  zajiSt’'uje vydej stravenek

* pfedpis vSech pohledavek a zavazka okresniho soudu

* v ramci organizace prace bude provadét i jinou ¢innost dle pokynu hlavni acetni

Referentka majetkové spravy,
vymahani pohledavek: Markéta Vichova
zastupce referentky majetkové spravy — Eva Reichlova

* zajistuje evidenci a realizaci MTZ, vcetné objednavek prostrednictvim elektronického
nastroje

* vymahani soudnich pohledavek (jména zacinajici pismeny Ho az N)

* provadéni dokladové inventarizace pohledavek

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

* zastupuje pokladni sluzbu a vydej stravenek v dobé nepfitomnosti pokladni

* pfedpis vSech pohledavek a zavazka okresniho soudu

* v ramci organizace prace bude provadét 1 jinou cinnost dle pokynu hlavni Gcetni

Vymabhajici Gfednice se vzajemné zastupuji.



Oddéleni detenci

Vedouci kancelafe Martina Safarcikova
zastupce vedouci kancelafe —Vladislava Kupkova

*  vedeni rejstifku I — detenéni fizeni

*  zapis nového napadu na tdseku L do systému ISAS a lustrum
*  vedeni evidencnich pomicek

+  dkony vyplyvajici z § 52§ 8 VKR

*  organizace prace a vedeni odborného aparatu

Rejstiikova pracovnice: Vladislava Kupkova
zastupuje vedouci kancelafre

*  vedenf rejstifku L a evidenénich pomucek,
*  zapis nového napadu na useku L do systému ISAS a lustrum
*  zastupuje vedouci oddéleni

Kancelaf — zapisovatelky: Monika Faikova
Lenka Manderlova

Zapisovatelky se vzajemné zastupuji.

Gabriela Noskova
Lucie Sekerasova

Opava 25. fijna 2018
JUDzt. Marta KoZusnikova
predsedkyné okresniho soudu



