Ceska republika — Okresni soud Plzefi — mésto

Nadrazni 7, 306 23 Plzen

Spr 1472/2016

V Plznidne 12. 8. 2016

ROZVRH PRACE PRO ROK 2016
DOPLNEK C. 2

UCINNOST OD 1. 9. 2016 (pokud neni v tomto dopliiku uvedeno jinak)
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na ¢l. Hi se rozvrh price méni takto

Jana Ka u ck &, vedouci personainiho tseku
Lucie Zenitkova

- personalni agenda zaméstnanc( véetné - dokumentace, vykazy, nemocnost, jubilea FKSP
- agenda ¢ekatel - jmenovdni soudch

- evidence pfisedicich

- evidence Gdajl o zaméstnancich i v PC {DC Client i ISAS)
- evidence agenturnich zaméstnanch

- 1. z&stup mzdové Géetni

- 1. zastup sekretarky predsedy soudu

- zastup vyFizovani véci Si, zastup zapisovani do rejstiku Si
- personalni spisovna

- zastup knihovna a autoprovoz

- daldi prace podle pokynd feditelky spravy

- vwkonava evidenci dochédzkového systému

Lucie Zeni$kova, sprivce aplikace a dozoréi Gifednice
Miroslav Lavicka, Michaela Klikova

- spravce aplikace

- dozorova Cinnost T a sprava soudu, ekonomické kontroly

- {tvrtletnf a mésfénf pfehledy Spr pro mistopfedsedu trestniho dseku

- zdstup personalistky

- Si —informace dle zakona £. 106/1999 Sh.

- kontroly spisoven

- skartace

- dalsi zastup sekretarky predsedy soudu

- dalsi zastup vyfizovani a zapisovani véci Si a Spr ~ oddil lustrace a sdélovani povinnych informaci
- dalsi prace dle pokynu predsedy, mistopfedsedd a feditelky spravy soudu

Ladislava Vitovcova, vedouci ekonomického useku
Dana Cerna

- zodpovida za lISSP, zpracovani rozpoctu, sledovani hospodarent

- rezervace, platebni styk, pfeictovani skuteénostf

- fidi a kontroluje ¢innost Uctarny, pokladny a vymahajicich Gfednic

- uétovani mezd

- kontrola dekladovych Fad IRES v navaznosti na ISAS, pokiadnich, uéetnich dokladil a cestovniho Gétu
- programové financovani

- Uhrady z vydajového ¢tu a FKSP

- rozpofet FKSP

- finanéni a Géetni vykazy véetné statistickych vykazd a vykaz( pro CSUIS
- 1. zastup feditelky spravy soudu

- spravce rozpoftu dle zakona €. 321/2001 Sh.

- open data

- rozbor hospodareni




- Uétovani vydajového Gltu

- registr smluv

- dalsf prace na pokyn pfedsedy soudu a Feditelky spravy soudu
na &l. IV se rozvrh prace méni takto

Dana Cerna, hlavni Géetni, spravce aplikace, vedouci vnitfni spravy
Ladislava Vitovcova, Hana Novdkova

- sprava aplikace IRES

- pfedpis vSech pohledavek s vyjimkou dokladové fady 55, 56, 58

- fidl pomocné slozky

- evidence faktur, objednéavky, rezervace 1ISSP

- Uctovani pokladny a pokiaden cenin

- daldi prace podle pokynu feditelky sprévy soudu

- Uctuje pFijmovy et s pledéistim 19

- odpovida za dodrieni termind Ohrad zavazk( ze smluv a objednavek

Markéta Sindeld¥ova, mzdova Getni
Jana Kaucka, Petra Cadova (vyfizovani véci Si a Spr)

- mzdova agenda zaméstnanci

- Setfeni o platech

- kontrola a pokyn k vypldceni pohotovosti a pfes€ast

- evidendni listy

- Upravy nahrad pfisedicich, svédka, znalct, véetné hlaseni zdravotnim pojistovnam

- sledovani insolvenéniho fizeni

- vyfizovani sudych vécf v rejstiiku Si, Spr

— lustrace a 7adosti o povinné informace, s vyjimkou véci dle zdkona ¢. 106/1999 Sb., v platném
znéni

- daldi prace podle pokynu feditelky spravy soudu

- evidence pfestasové prace

Hana Novakova, Gi€etni
Ladislava Vitovcovd, Dana Cernd

-~ uttavani pijmovych 4étd s pfeddislim 3703, 6015, 3762

- A¢tovani, evidence a likvidace cizich penéz, véetné prebirani poukazi

- provadéni vratek soudnich poplatkd, véetné pfebirani poukazl

- vykaz pohledévek, odpisy pohledavek

- piedpis pohledavek dokladové rfady 55, 56, 58

- evidence, GCtovani, pfebirdni a kontrola poukaz{i mandatornich vydajil
- daldi prace podle pokynu feditelky spravy soudu

Alena €ermiakov3i, hospodarka
Monika Kubatova

- vymahéni pohledévek {H, J, M), vyznagovani pravnich moci, vypocet droki
- vedeni pokladny, prodej stravenek

- evidence AD, ZN, ZNT, SVed

- vyplaty postovnimi poukazkami




- majetel
- sklad kanceldiskych potieb

na El. V se rozvrh prace méni takto

Ing. Josef Berka, spravce budovy
Miroslav Lavicka

- vwhérova Fizeni (zajistovani vefejnych zakdzek)

- odpovida za provoz budovy a technicky chod pracovisté

- PO, BOZP

- evidence smluv {(vSechny smiouvy véetné evidence v programu IRES)
- dalsf zastup Fidice

- dalsi prace podle pokynu feditelky spravy soudu

Petra Cadovd, vedouci kanceldfe
Markéta Sindelafova, Jana Kaucka, Marcela KuchaFova (zapis véci Si a Spr)

- vede rejstiik Si, oddil Spr — lustrace a Zadosti o povinné informace

- vyfizuje liché véci Si, Spr—s vyjimkou véci dle zdakona €. 106/1999 Sb. v platném znéni
- vede agendu autoprovozu

- vede evidenci dorucovanf soudnimi vykonavateli

- knihovna

- zastup zapisoveho oddéleni

- zastup pracovnikl datovych schranek

- dalsi zastup sekretaiky pfedsedy soudu

- daldi préce dle pokynu feditelky spravy soudu

wr

Monika Ku b ato v 3, vywmahaijici tiednice
Alena Cermakova

- vymahani pohledavek (G, K, [, N, O, V), vyznacovdni pravnich moci, vypocet Groki
- zji¥tovéni informaci z CEO ‘

- zastup skladu

- daldi price podle pokynu vedouci ekonomického Gseku a Feditelky spravy soudu

~ provadi vybirani telefonnich poplatkl

- zastup pokladni

- zastup v evidenci doruovani soudnimi vykonavateli

- daldf zastup pracovnikl datovych schranek

na &l VI se rozvrh prace méni takio

Zaneta Pinke ov &, pracovnice vy$$i podatelny
1. zastup Renata Fialova, 2. zastup lveta Blahova
-zapis véetné lustrace pro Useky:

T, PP, Nt, Ntm, Rod, Td, 70E, 71E, 72E, 78E, 79E, 80E, L, P, Nc, PaNc, 17Cd

Renata Fialova, pracovnice vy§si podateiny
1. z&stup Zaneta Pinkeovd, 2. zéstup lveta Bldhovd

- zapis véetné lustrace pro Oseky:
C, CEPR, 20Cd, 13Nc, 18Nc, D, Sd, U, 29Nc, 26Nc, 26Cd, 29Cd
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Iveta B1a hov 4, pracovnice vyssi podatelny
Renata Fialova, Zaneta Pinkeova

-zdapis véetné lustrace:
T4EXE, 75EXE, 77EXE
Viechny pracovnice zapisového oddéleni se vzajemné zastupuiji.

Podaci oddéleni zastupuji vedouci C, T, P, Ea D.

Podatelna, dorutné oddéleni, tiskové oddéleni:

Eva Keslova,Jlaroslava Tup3d
{vzdjemny zdstup), dalsi zastup Cestmir Sabek, Martina Novackova
- podatelna, zpracovani posty a pfiprava k distribuci, (fedni deska, tisk obalek

na ¢l. VIl se rozvrh prace ménf takto

-Cestmir S a b e k, pracovnik datovych schranek
Martina Novackova, Veronika Drexlerova

- obsluha datové schranky
- elektronicka podatelna — zastup podatelny, doruéného a tiskového oddéleni

Martina N ova ék o v 4, pracovnice datovych schranek
Cestmir Sabek, Veronika Drexlerova

- obsluha datové schranky
- elektronicka podatelna — zastup podatelny, doruéného a tiskového oddéleni

Veronika Drexlerova, pracovnice datovych schranek {nastup 2. 9. 2016}
Cestmir Sabek, Martina Novackova

- obsluha datové schranky

- elektronicka podatelna — zastup podateiny, doruéného a tiskového oddéleni

Josef Vejskal, udribaf, topié (od 1. 10. 2016 Josef Volin)
- prace dle specifikace praci

- 1. zastup fidice

- vypomoc pro podatelnu a usek E

- daldi prace dle pokynu feditelky spravy soudu a spravce budovy

na &l, VIl — XIi se rozvrh prdce méni takto
Asistenti soudce jmenovani k jednotlivym soudciim:

- JUDr. Hana Brunerova — soudce Mgr. Lucie Botkova
- Megr. Tereza Miillerova — soudce Mgr. Lenka Prycova
- Mgr. David Sindel&F — soudce Mgr. David Protiva
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{se svym souhlasem) dle pokynu pfedsedy soudu, mistopfedsedy T a mistopfedsedkyné C
budou vykonavat tkony i pro ostatni soudni oddéleni.

na ¢l. XV se rozvrh prace méni takto

Zapisovatelky:

Jitka Luke$ova — provadi mundovani véci pro VSU pani Mastalifovou a pani Stilipovou
Sylva Louthanova — provadi mundovéni véci pro VSU pani Lucdkovou

Dalsi zapisovatelky:

Veronika Novotna

Kristyna Veckova

Martina Vranova

na &, XVI aZ XXI se rozvrh prace méni takto

OBCANSKOPRAVNI USEK

Asistenti soudce jmenovani k jednotlivym soudcim:

- Megr. Milena Hrugkova (od 2. 9. 2016 — po nastupu z rodi¢ovské dovolené) — soudce JUDr.
Jitina Novotna

- Mgr. Martina Juhova — soudce Mgr. Petra Pavlickova

- Mgr. Magdalena Malastova — soudce Mgr. Monika Mlickova

- Mgr. Petra Richtrova — soudce Mgr. Jifi Budek

- Mgr. Petr Sperk — Mgr. Olga Reiserova

- Mgr. Jana Trkovska — Mgr. Petr Strejc

(se svym souhlasem) dle pokynu pfedsedy soudu, mistopfedsedy T a mistopfedsedy C budou
vykonavat tikony i pro ostatni soudni oddélenti.

Vy$38i soudni GFednice zafazené na jednotlivd soudni oddéleni obéanskopravniho Useku,
vykonavajici ¢innost obdobnou zafazeni asistenta soudce v soudnim oddéleni,

- Bc. Ivana BuresSova

- Viadislava Kopfivova

- Lenka Prchlikova

- Megr. Lucie Manglova ( od 14. 11. 2016 po nastupu z rodi¢ovské dovolené)

dle pokynu predsedy soudu a mistoptredsedkyné C vykonavajf tkony i pro ostatni soudni
oddéleni.




na &l. XX a XXl se rozvrh préce méni takto

Blanka Kojzarova,vedouci kancelaie
Jitka Schwetzova 1. zdstup, vzajemny zastup viechny vedouci C

-vede rejstifk 13Ca EC, N¢, 17C a EC, 28Ca EC, 19C a EC {vé&«i, které vyfizuje Mgr. Auterska Sagkova),
rejstfik 20Cd

- zjistovani informaci z CEO

- zastup Infocentra, podaciho oddéleni

Jitka Schwetzova, vedouci kanceldfe
Blanka Kojzarova 1. zéstup, vzdjemny zastup viechny vedouci C

- vede rejst¥ik 9C {uzavfeny}, 12C a EC, 23C a EC, 36C a EC, 39C a EC, neskon&ené véci Ro, rejstfik 20C
- zjisfovéni informaci z CEO
- zastup Infocentra, podaciho oddéleni

Zuzana Kasparkova , vedouci kancelafe
Ivana Schlichtsova 1. zdstup, vzajemny zastup viechny vedouci C

- vede rejstifk 11C a EC, 16C a EC, 18C a EC, N¢, 20C a EC, rejstiik 21C a EC, rejstfik 20Cd
- zjistovani informaci z CEQ
- zastup Infocentra, podacto oddéleni

lvana Schlichtsova, vedouci kanceldie
Zuzana KaSparkova 1. zdstup obc¢anskopravni, vzajemny zastup viechny vedoucl C, rejstfik E
Miloslava Sebkovd, Markéta Zékova

- vede rejstfik 25C a EC, 34C a EC, rejstiik 20Cd

- vede rejstfik 70E, 71E, 72E, 78E, 79E a 80t

- pfijiméni hotovosti na drazbach, svozy, pfebiréni véci, vedeni knihy zajisténych véci a skladu vietné
zajistovani Gcasti pracovnik( povéfenych dozorem na drazbdch

- zjisfovani informaci z CEQ

- zastup Infocentra, podaciho oddéleni

Markéta Ul € o v, vedouci kancelare
Jana Bielikova 1. zéstup, vzajemny zdstup viechny vedouci C

- vede rejstfik 14C a EC, 24Ca EC, 31Ca EC, 35Ca EC
- zjistovani informaci z CEO
- 1. zastup Infocentra, zastup podaciho oddélenf

Bc.JanaBielikova, vedouci kancelafe
Eva H¥ibalova (d&dické véci), Markéta Ul¢ova {obanskopravni odd.) 1. zdstup, vzdjemny zdstup
viechny vedouci C

- vede rejstfik 30C a EC, 38C a EC, rejstifk 19C a £C (véci, které vyfizuje JUDr. Tlusta), rejstiik 20Cd,
29Nc, 29Cd

- Zjistovani informaci z CEO

- z&stup Infocentra, podaciho oddéleni




Zapisovatelky:

Jifina Balikovd, Dana Biharyova, Viadimira Brylova, Jitka Cerna, Petra Cernd, Marcela Fleisigova,
Martina Jonadova, Zuzana Knotkovd, Helena Kralickova, Alena Kugerova, Petra MotyCkovd, Martina
Novakovd, Jarostava Prochazkova, Vendula Rezabkova, Barbora Slancova, Sandra Sarldkovd, Petra
Zemanovad, Véra Zvonafova

na &l. XXV se rozvrh prace méni takto

Jana W al k o v 3, vyssi soudni tifednice
1. zéstup Vanda Samankova, VSU, 2. zéstup Libuse Padkovd, vSU

- vyFizovan( véci a provadéni Gkonl podle zékona & 121/2008 Sb., o vsU

- sepisovani navrhl véetné prvnich referatd

- porozsudkova agenda v oddélenich 22, 28, 30 a 31 P a Nc - v&cisudé

- vyFizovani véci Cd — véci sudé

- vyfizovani véci rejstfik( 15L, 401, 22L - sudé

- dotazy a vyfizovani véci u nesvépravnych, dohledt, vychovnych vysledkd v Gstavech, vietné
pfipravy rozhodnuti pro soudce vydavaného bez jednani (véci sudé)

- likvidace zaloh

- statistika

Vanda Samankova, vyssi soudni dFednice
1. zéstup Jana Walkova, VSU, 2. zastup Viasta Krejéova, soudni tajemnice ( v (ikonech, které
nemZe provadét soudni tajemnice, zastupuje Libuse Paskova)

- vyfizovani véci a provadéni Gkonil podle zakona €. 121/2008 Sb., o vsU

- sepisovani ndvrh{l vietné prvnich referat(

- porozsudkova agenda v oddélenich 22, 28, 30 a 31 P a Nc — vé&ci liché

- vyfizovani véci Cd - véci liché

- vyFizovani véci rejstiikd 241, 411, 22L - liché

- dotazy a vyfizovani véci u nesvépravnych, dohled(, vychovnych vystedkil v Gstavech, vietné
pffpravy rozhodnuti pro soudce vydavaného bez jednani {véci liché}

- likvidlace zaloh

- statistika

Neodkladné ukony ve vécech L provadi VSU pani Jana Walkové a pani Vanda Samankova.
Na &l. XXVI se rozvrh prdce méni takto

Libuse R ot h o v 3 — rejstiikova vedouci

Zuzana Svehlova, Stanislava Vasatova

- vede viechny rejstifky L
- mundum L, Sd, D a Nc s vyjimkou pFepisu kazet — provadéji véechny zapisovatelky C

na strané XXVIil se rozvrh prdce méni takto

Katetfina Eretov A, vyidi soudni Gfednice, Vladimira Kellnerova, vSU {do nastupu mateiské
dovolené v pribéhu zaFi 2016)




Marcela Matéjovcova — VSU, Véclav Kubousek — VSU

- vykondva &innost a provadi dkony podle zékona €. 121/2008 Sb. o VSU

- wyfizuje véci 71E, 72E, 79E a 80 E, véetné vyhotovovani rozhodnuti v potfebném poctu
stejnopisQ, referovani a pfiprava spisl s opravnymi prostfedky

- pfiprava rozhodnuti pro soudce ve vécech 70E a 78E ( nemovité véci, soudcovské zastavni
pravo, vyklizeni, prodejpodniku)

- vyfizuje véci zapisovaneé ve zvlastnim oddflu 74EXE, 75EXE a 77EXE, a to vécidle § 259 a § 260
0.5.1.

- vyfizuje véci 26Cd a 26Nc, s vyjimkou véci ve styku s cizinou

- sepisovani navrhl na vykony rozhodnuti

na strané XXX se rozvrh prdace méni takto

Hana jirkov3d, vy$si soudni Grednice
Katefina Eretova, VSU

- vykonava &innost a provadi Gkony podle zdkona &. 121/2008 Sh. o VSU
- povéfovani soudnich komisafl

- porozsudkovd agenda D

- vwyhotovovani viech rozhodnuti v patiebném poctu stejnopisQ

- rozhodovanive vécechSda U

- wyfizovani véci 29Cd, 29Nc¢

na strané XXXi se rozvrh price méni takto

Eva H¥ibalova, vedouci kancelafe
Bc. Jana Bielikova

- vede rejstiik 29D, Sd — kniha Gschov, U
- zjisfovani informaci z CEOQ
- zastup infocentra, podactho oddéleni

na strané XXXIV se rozvrh prdace méni takto

do oddé&leni 33T se zaFazuje nova piisedici Libude Seflové - potet pfisedicich v oddélent............... 5




