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Spr 692 /2012

V Plznidne 6. 8. 2012

I

Mgr. David Protiva
i)
piedseda Okresniho soudu Plzefi — jih



Sprava soudu

jméno, pfijmeni, funkce zastupce

Ludmila LiSkov 3@, Feditelka spravy soudu

Ladislava Vitovcova, Milada Jandurova (personalni agenda)

- Vykonava cCinnost podle § 122 a § 127 odst. 4 zakona €. 6/2002 Sb. ve znéni
pozdéjsich predpist

- Zajistuje dohled nad soudnimi oddélenimi a kancelaremi

- Kontrola G¢etnich doklad

- Dobhled na dseku justi¢ni ekonomiky

- Personalni agenda zaméstnanct véetné vedeni v informaénim systému DC

- Agenda pfisedicich

- Vykonava funkci bezpecnostni feditelky

- Dohody o odborné praxi studentd

- Dohody o provedeni prace

- Vykonava prace spojené s rozpoétem okresniho soudu a funkci spravce rozpoétu

- Zpracovava komplexni rocni rozbory hospodafeni pfijm@ a vydaj

- Odpovida za dodrzovani zakona o finanéni kontrole

- PFijimd Zadosti o poskytovani informaci

- Zpracovava pfehled o dosaZitelnosti soudcl a administrativy

- Zastup hlavni Guéetni, mzdové Ucetni

- Dalii prace dle pokynu predsedy soudu

Ladislava Vit ov cova, hlavni iéetni soudu

Milada Jandurova, Ludmila Liskova

- Organizuje a fidi préci uctarny, pokladny a vymahajiciho Giednika

- Uttovéni vydajového Gétua FKSP, denni zaGétovéni uéetnich dokladd a jejich rozGctovéni
na jednotlivé polozky

- Likvidace zahranicnich pracovnich cest

- Zpracovani vykazQ

- Agenda refundaci

- Zpracovadva faktury, odpovida za obsah pfedbézné kontroly a schvalovaci dolozky, véetné
evidence faktur a objedndvky

- Ma&si¢ni zuctovani viech pokladnich doklad



- Pfipravuje podklady pro vyuZiti rozpo¢tu soudu, odpovidd za pousiti spravnych polozek a
jejich nepfekroceni

- Upravy néhrad pfisedicich, svédkd a znalch

- Zastupuje ucetni soudu, dalsi zastup pokladny

- Dalsi préce dle pokynu pfedsedy soudu a feditelky spravy soudu

Milada Jandurova, téetni

Ladislava Vitovcova, Ludmila Liskova (mzdova agenda)

- Mzdova agenda zaméstnanc(

- Setfeni o platech

- Evidence a pokyn k vyplaceni pfesc¢ast a pohotovosti

- Evidencni listy

- Evidence zdravotnich pojistoven a hlaseni zmén u zaméstnancd, pFisedicich a svédkd

- Predpis a uhrada zavazk( a pohleddvek IRES

- Uttovani pFijmovych aéth

- Materialni zasobovani soudu véetné skladu kancelafskych potieb a skladu tklidovych
prostiedkd

- Zajistuje E trZisté a nakupy dle zdkona o vefejnych zakazkach

- Zastup hlavni ucetni

- Dal3i prace dle pokynu pfedsedy soudu a feditelky spravy soudu

Jana Radova, spravce aplikace - dozoréi trednice

Ladislava Vitovcova

- Spravce aplikace

- Dozorova ¢innost

- Zacvicovani pracovnik( do programu ISAS a IRES

- Vykazy

- Vyfizovani véci v rejstfiku Si, s vyjimkou véci dle zakona €. 106/1999 Sb., v platném zméni
- Evidence majetku véetné odpisu majetku (viechny majetkové soubory)
- Zajistuje autoprovoz, BOZP, evidenci zdravotnich prohlidek

- Seznam advokdtl v elektronické podobé

- Webove stranky soudu, elektronickd tredni deska

- TP

- Zastup pokladny

- Dal3i prace dle pokynu piedsedy soudu a Feditelky spravy soudu



er s -

Ing. MiloS P e ¢ h, vymahajici GFednik

- Vymahani viech pohleddvek Okresniho soudu Plzer = jih

- Zastup fidi¢e a soudniho vykonavatele

- Zastup pfijmu elektronické posty, datové schranky

- Dalsi prace dle pokynu pfedsedy soudu a feditelky spravy soudu

Marie Harasimovié€ova, pokladni soudu, pracovnice datovych schranek

Jana Radov3, Jana Havlickova, Markéta Novakova

- Vedeni pokladny, vydej stravenek, jizdenek MHD

- Vedkera elektronickd podani (datové schranky, E-podatelna)

- Spisovna

- Knihovna

- Evidence skladu zabavenych véci

- Vypomoc odd. P a Nc - Ziva spisovna

- Zastup informaéniho centra

- Dal3i préce dle pokynu pfedsedy soudu a feditelky spravy soudu

Zména na strané 14 rozvrhu prace:

Pavla Smidlova, soudni tajemnice — dopliiuje se s ucinnosti od 1. 9. 2012 — vyfizuje agendu CEPR

Zména na strané 16 rozvrhu prace:

JUDr. Josef Miller, pfedseda senatu — doplfiuje se s t¢innosti od 1. 9. 2012 — dohled nad agendou
CEPR

Mgr. David. Protiva

pfedseda Okresniho ‘st{:du Plze - jih
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