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Funkce

SPRAVA SOUDU

Jméno Zdstup

Reditelka spravy: Jaroslava Bardovd L. Vitovcova
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primdrné
J. Radova
sekundcdrné

zajistuje provoz soudu dle § 122 a a § 127 odst. 4 zdkona ¢.
6/2002 Sb.

zajistuje dohled nad soudnimi oddélenimi a kanceldiemi
provadi provérky na jednotlivych iisecich

provadi dohled na vseku justicni ekonomiky

zajistuje dohled nad zpracovanim vykazii okresniho soudu

vede osobni agendu pracovnikii véetné platové agendy
v informacnim systému DC

vFizuje persondlni agendu vietné vykaznictvi a persondlnich
rozborii

vede agendu prisedicich

odpovida za vychovu odborného justicniho persondlu

vede prehledy o semindrich dle informacniho systému ASJA
VyFizuje agendu spravniho rejstriku

wkonava funkci bezpecnostni Feditelky a zajistuje iikoly dle z.¢.
412/2005 Sb. vcetné rozbori a vykaznictvi

vykondvd prdce na useku sprdavaim a hospoddarském dle
resortnich predpisu

odpovida za dodrZovani zdkona o financni kontrole

zpracovava komplexni rocni rozbory hospodareni pFijmi a
vydajii

PpFijimd Zadosti o poskytovani informaci

zpracovava piehled o dosaZitelnosti soudcii a administrativy
v ramci pracovni pohotovosti

vykondva dalsi prace dle pokynu predsedy soudu

Ucetni hlavni: Ladislava Vitovcovad J. Radova
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organizuje a Fidi praci ucidarny — provddi denné zictovani
ucetnich dokladit a jejich rozuctovani na jednotlivé polozky
zajistuje styk s penéznimi ustavy

likvidace zahranicnich pracovnich cest



Spravce aplikace:
vhitfni sprava:
dozorci urednik
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v oblasti vykaznictvi je povéFena zpracovanim a kontrolou nad
zpracovdnim ucetnich vykazii

vyFizuje agendu refundaci

provadi predpis a likvidaci zavazki

zastupuje Feditelku spravy, véetné vedent rejstiiku Spr a St
provadi bézné uctovani vsech ucti

vyFizuje agendu FKSP

zpracovavd faktury, odpovida za obsah predbézné kontroly a
schvalovaci doloZky, véetné evidence faktur a objedndvek
provddi predpis a vyplaty advokatii, znalcii, tlumocniki, notdru
mésicné zuctovava veskeré podkladni doklady

pripravuje podklady pro vyuZiti rozpoctu soudu, odpovida za
pouZiti spravnych poloZek a jejich neprekroceni

vymdhani pohledavek dokladovych fad nahrad nakladi
trestniho Fizeni a ndhrad advokdtit ex offo

vede soudni knihovhu

dalsi prace dle pokynu predsedy soudu nebo reditelky sprdvy
soudu

Ing. Milo§ Pech J. Radova
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zajistuje ukoly spravce aplikace informacniho systému ISAS,
IRES, CESO, RT

zastupuje soudni tajemnici pFi zpracovani a odesilani
statistickych listii

zastupuje prijem elektronické posty, DS, vcetné konverze
dokumentit a vypravny

aktualizuje webové stranky soudu, vcetné elektronické uredni
desky

zajistuje zpracovani a distribuci vykazu

zajistuje poddavani informaci vedenych v rejstfiku SI

vede seznamy advokdtu v elektronické podobé

provaddi dozordi cinnost dle planu kontrol na prislusny rok,
1I. zastup pokladny

odpovida za provoz budovy, komunikuje se spravcem budovy
zajistuje autoprovoz, BOZP, evidenci zdravotnich prohlidek
odpovida za chod jednotného telekomunikacniho prostredi
zastupuje datové schranky

zpracovava koly podle pokynu predsedy soudu a Feditelky
spravy soudu



Spravce rozpoctu
Hospodarka
Financni ucemni
vymahajici urednice

pokladni

Jana Radova pozice spravee rozpoctu
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L. Vitovcova
pozice financni ucetni
L. Vitovcova

evidenci majetku (vSechny majetkové soubory) véetné odpisii
majetku

zajistuje materialni zasobovani soudu véetné skladu
kanceldarskych potreb a skladu viklidovych prostredkii
zajistuje E trZisté a nakupy dle zdkona o vefejnych zakdzkdch
vede sklad kancelarskych potieb a sklad viklidovych
prostredku

obstarava pokladni sluzbu

vymahani pohledavek dokladovych Fad ndhrad ndkladi
trestniho Fizeni a nahrad advokatu ex offo

zastupuje v Zadostech o pristupu do CRO dle pokynu ¢ 5/2011
vwkondvd financni ticetni se zajistovanim uctovani prijmovych
ucti (ucet soudnich poplatku, prijmovy ucet, depozitni a
penézityeh trestit a pokut)

predpis a likvidace zavazku — irad platebnich poukazi
mandatornich vydajii a prdce spojené s CSUIS Stdtni
pokladny

vymdahani darnovych pohleddvek

zastup rejstriku Spr v dobé nepritomnosti pracovnice
povérené vedenim tohoto rejstriku

primarni zdstup pokladni

vykonava prdce spojené s rozpoctem okresniho soudu a funkci
spravee rozpoctu

odpovida za dodrZovani zdkona o financni kontrole

vykonava dalsi prace dle pokynu predsedy soudu nebo
Feditelky spravy soudu

Marie Harasimovicovd Jana Radovad

primdrné
Ing. M. Pech
sekunddrné

obstarava pokladni sluzbu

vymdahani justicnich pohledavek

veskera elekironickad podani (datové schrdnky, E-
podatelnul, 2mimo ndvrhi.

zastupuje sekunddrné v informacnim centru
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Zména na strané 10 rozvrhu prdce:

Dnem odchodu predsedkyné sendtu Mgr. Karoliny Tolarové na matefskou dovolenou
pFevezme a bude zcela vyFizovat predsedkyné sendtu Mgr. Simona KubousSkovd véci
rejstiiku Nt — ochranné léceni a zahlazeni odsouzent.

Zména na strané 15 rozvrhu prdce:

Sendt 4C, EC a Cd piebira dnem odchodu predsedkyné sendtu Mgr. Karoliny Tolarové na
mateiskou dovolenou predsedkyné sendtu Mgr. Renata Jifickovd. S ucinnosti od 30. 5.
2012 bude do sendtu 4C, EC a Cd ndpad véci pouze specializace obchodni po 3 vécech.
Véci tohoto sendtu, kde nebyl ucinén vikon ke skonceni véci prevezme predsedkyné sendtu
Mgr. Renata Jifickovd dnem 30. 5. 2012.

Zména na strané 16 rozvrhu prdce:

Zastup piedsedy sendtu JUDr. Josefa Millera ode dne odchodu predsedkyné sendatu Mgr.
Karoliny Tolarové na matefskou dovolenou je predsedkyné sendtu Mgr. Renata JiFickovd.

Zména na strané 19 rozvrhu prdce:

Nipad do sendtu 10C, EC a Cd ode dne odchodu Mgr. Karoliny Tolarové na matefskou
dovolenou véci rejstiitku C, EC a Cd po 4. Zdstup tohoto sendtu provdadi Mgr. Renata
JiFickova.

Zména na strané 24 rozvrhu prdce:

Sendt 4L zcela pFebird od 30. 5. 2012 predsedkyné sendtu Mgr. Renata Jifickovd. V sendtu
19L po ukonceni PN JUDr. Aleny Rundové je zdastup Mgr. Renata Jifickovad.

Zména na strandch 25 a 26 rozvrhu prdace:

Sendty 8E, 8Nc 12E, 17E, 15E a 15Ec
8Nc a 8§ EXE
9Nc a 9 EXE

prebird od 30. 5. 2012 po predsedkyni sendtu Mgr. Karoliné Tolarové predsedkyné sendtu
Mpgr. Renata JiFickovad.
!

Mgr. David Protiva
predseda scgyu



