Usek spravy krajského soudu

Reditelka spravy krajského soudu Ing. Jaroslava Bujarkova (zastupuje Hana Vesel):

Zajist’uje provoz krajského soudu (dale jen ,,KS*) po strance hospodafské, materidlni a financni. Prostfednictvim vedoucich oddéleni spravy KS a zastupkyné
feditelky spravy pro pobocku krajského soudu v Pardubicich (dale jen ,,pobocka KS®) fidi, organizuje a kontroluje ¢innost tseku spravy KS s vyjimkou
oddéleni finanéni kontroly, oddéleni bezpec¢nostniho feditele, pozarni ochrany a bezpecnosti prace a spravkyné pro kybernetickou bezpecnost. Piimo fidi,
organizuje a kontroluje ¢innost oddéleni spravy a udrzby majetku. Podili se na tvorbé rozpoctu, rozboru hospodateni a zajistovani investicnich vydaja KS a
okresnich soudt v jeho obvodu (dale jen ,,OS%). Vyfizuje personalni véci zaméstnanct KS a pobocky KS s vyjimkou soudct, asistentt soudct a justicnich
cekatelu a justicnich kandidata. Podili se na pfijimani administrativnich zaméstnancu a jejich pfidélovani na jednotlivé useky KS. Zajist'uje fadny chod soudnich
kancelafi KS. Plni dalsi dkoly souvisejici s vykonem statni spravy KS podle pokynt pfedsedy soudu. Metodicky fdi ¢innost feditela sprav OS. Vykonava
cinnost pifkazce operaci podle zakona ¢. 320/2001 Sb. (dale jen ,,zdkon®), Instrukce KS znacky Spr 6623/2016, v platném znéni (dile jen ,,instrukce KS), a
podili se na vykonu prabézné a nasledné financni kontroly KS.

Zastupuje zastupkyni feditelky spravy pro pobocku KS v dobé¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Zastupkyné feditelky spravy pro pobocku krajského soudu Ing. Ludmila Dytrychova (zastupuje Ing. Jaroslava Bujarkova):

Ridi, organizuje a kontroluje ¢innost Gseku spravy pobocky KS, zajist'uje personalni fizeni a obsazeni soudnich kancela# pobocky KS. Pfipravuje persondlni
podklady pro vybér novych zaméstnanct a tento vybér realizuje, zajist'uje predavani dokladd mezi vybranymi uchazeci a personalnim oddélenim. Ptedklada
navrhy pracovnépravnich opatfeni. Vede evidenci zkusebnich dob na pobocce. Zajist'uje odborné praxe studentu stfednich kol a staze studentd vysokych
skol a vyfizuje souvisejici agendu na pobocce KS. Eviduje pracovni neschopnosti, osetfovani ¢lena rodiny, zdravotn{ volna, pracovni volna, studijni volna atd.,
odsouhlasuje ¢erpani dovolené a zadosti o zdravotni volno zaméstnanct spravy soudu a vedoucich kancelafi. Predava podklady pro vstupni, preventivni a
vystupni prohlidky soudct, asistentd soudct, justi¢nich kandidatd a zaméstnanci pobocky KS. Organizuje a kontroluje fadny chod infokancelafe. Ridi,
organizuje a kontroluje praci udrzbare a uklizecek, odsouhlasuje pfedlozeny navrh soupisu udrzbafskych praci, ktery predklada mistopfedsedovi KS pro fizen{
pobocky v Pardubicich ke schvaleni. Vede spravni denik véetné rejstitku stiznosti, sepisuje do protokolu a eviduje stiznosti fyzickych a pravnickych osob,
tykajici se cinnosti pobocky KS a sleduje jejich vyfizeni. Vyfizuje agendu mistopfedsedy KS pro fizeni pobocky v Pardubicich podle jeho pokyni. Je
odpovédnym zastupcem provozovatele EPS a PCO. Vykonava ¢innost hlavni ucetni dle zakona ¢. 320/2001 Sb. v ramci predbézné financni kontroly. Vyfizuje
zadosti o ekonomickou stabilitu a zidosti o sdéleni o trestnim stthani pravnickych osob. Provadi dle instrukce MSp ze dne 3. prosince 2001, ¢. j. 505/2001-
Org., kterou se vydavéa vnitini a kancelaisky #ad pro okresni, krajské a vrchni soudy (déle jen ,,VKR®), kontrolu uschov uloZenych v kovové skiini KS.
Kontroluje formalni spravnost tuzemskych a zahrani¢nich cestovnich pfikazi soudct a zaméstnanct pobocky KS. Ma opravnéni vstupovat do informacniho
systému IRES. Zastupuje pokladni pobocky KS v dobé¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti v poradi jako druha.

Pravnik spravy Mgr. Radim Motz (zastupuje Mgr. Katefina Jarkovska):

- podle pokyna predsedy KS a feditelky spravy KS vyhotovuje a posuzuje nédvrhy smluv s Gcasti ,,Ceské republiky — Krajského soudu v Hradci Kralové®,
kontroluje vécnou i formaln{ spravnost (véetné aplnosti podkladi) smluv pfedkladanych k podpisu pfedsedovi KS a feditelce spravy KS,

- podle pokynt pfedsedy KS a feditelky spravy KS (pfipadné povéfenych mistopfedsedt KS) se tcastni majetkopravnich jednani KS a OS v jeho obvodu,

- zpracovava smlouvy o pfevodu majetku, o zapujckach a odepisovani majetku (v resortu 1 mimo resort justice) a obdobné smlouvy,
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podle povéieni predsedy KS zastupuje ,,Ceskou republiku — Krajsky soud v Hradci Kralové v soudnim, spravnim a dafiovém fizen,

spolupracuje pii vymahani pohledavek v rozsahu aplikace danového fadu,

e podle interniho pfedpisu krajského soudu rozhoduje v agendé justicnich pohledavek,

e podle podkladt oddéleni vymahani justi¢nich pohledavek KS zpracovava, ve vécech pravné ¢i skutkové slozitych, zaloby a dalsi podani (k tomu viz
také rozvrh prace krajského soudu, usek spravy KS, oddéleni vymahani justi¢nich pohledavek),

poskytuje metodickou ¢innost pro spravu KS (zdkon o financni kontrole, zakon o hospodafeni s majetkem statu, zakon o rozpoctovych pravidlech,

zakonik prace),

poskytuje soucinnost pii vefejnospravnich kontrolach u KS,

pfipravuje a aktualizuje vnitini pfedpisy KS, sleduje legislativni zmeény,

podle pokynt pfedsedy KS, mistopfedseda KS a feditelky spravy KS vyhotovuje navrhy internich pfedpist (pokynt) KS (véetné vedeni aktualizovaného

pfehledu platnych internich pfedpist a pokynua KS),

zodpovida za oblast GDPR — je povéfenym zastupcem za KS, kterj komunikuje s povéfencem Ministerstva spravedlnosti CR (dale jen ,,MSp), vyfizuje

zadosti a podani fyzickych a pravnickych osob na tseku ochrany osobnich udaja, ¢ini jednotlivé dkony pii pfezkoumavani postupu pfedsedi a

mistopfedsedt OS pfi vyfizovani zadosti a podani fyzickych a pravnickych osob na tseku ochrany osobnich udajt, organizuje ochranu osobnich udaju

KS a pobocky KS.

Jako osoba povéfena plni tkoly svéfené organu dohledu nad zpracovanim osobnich udaju v souladu s § 122d zakona ¢. 6/2002 Sb., o soudech a soudcich, ve
znéni pozdéjsich predpist, ve vztahu ke zpracovani osobnich tdaji pfi vykonu soudnich pravomoci okresnimi soudy patficimi do obvodu KS. Za timto
ucelem zejména:

1. sleduje jako organ dohledu, zda postupy OS pfi zpracovani osobnich ddaju jsou v souladu s unijnimi a vnitrostatnimi pravnimi predpisy v oblasti ochrany
osobnich udaja a navrhuje opatfeni k napraveé zjisténych nedostatku,

2. pfijima podnéty tykajici se zpracovani osobnich adajui a prosetiuje skutecnosti v nich uvedené,

3. informuje subjekty Gdaji o zpusobu jejich vyfizeni tak, aby predchazel ohrozeni:

plnéni tkolu v oblasti pfedchazeni, vyhledavani a odhalovani trestné ¢innosti a stthani trestnych ¢int, vykonu tresta a ochrannych opatfeni, zajist ovani
bezpecnosti Ceské republiky, vefejného potadku a vnitini bezpeénosti, véetné patrani po osobach a vécech,

fizeni o pfestupku, kiazeniském pfestupku nebo jednani, které ma znaky prestupku,

ochrany utajovanych informaci, nebo

opravnénych zajmu tret{ osoby.

Plni funkci fesitele bezpecnostnich udalosti/incidentt a pracovnika povéfeného kompetencemi v oblasti ochrany osobnich udaju dle specifikace v seznamu
znacky Spr 4407/2022:

provadi jednotlivé dkony pii vyfizovani zadost{ o poskytnuti informact,
zabezpecuje dalsi pravni ¢innosti.

Zastupuje vedouci tiskového oddéleni Mgr. Katefinu Jarkovskou v agendé Si.
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Odd¢leni ekonomické

Vedouci oddéleni Josef Dobrohruska (zastupuji Ing. Lucie Hol4, Eva Harcarova):

Organizuje, #idi a kontroluje ¢innost ekonomického oddéleni. Komplexné odpovida za rozpoétové hospodateni VC regionu. Rozepisuje rozpoctové pifjmy
a neinvestiéni vydaje VC regionu. Provadi rozpoctova opatieni VC regionu. Sleduje plnéni rozpoctovych pifjma, rozpoctovych vydaja a dodrzovani
rozpoctové kizné VC regionu. Sestavuje, rozepisuje, pribézné sleduje a odpovida za dodrzovani rozpoétu mzdovych prostiedka VC regionu. Zpracovava
rozbor hospodafeni VC regionu. V uvedenych agendich metodicky #di OS. Sleduje a sumarizuje neuhrazené zavazky OS. Provadi tkony potiebné
k zavedeni rozpoctu do Statni pokladny za mezitroveri. Provadi veskeré dkony v programovém financovani VC regionu. Pro OS vykonava poradenskou
¢innost v této oblasti, kontroluje predkladané materialy a postupuje je MSp. Za VC region vklada udaje do systému EDS SMVS od investi¢nich zamért aZ po
vyhodnoceni akci. Zpracovava roéni rozbor hospodafent za tuto oblast. Vyhotovuje roéni vikazy o akcich za VC region. Vykonava ¢innost spravee rozpoctu
dle zakona a instrukce, podili se na vykonu prabézné a nasledné financn{ kontroly KS. Podle pokynu financ¢ni kontrolorky KS se podili na vefejnospravni
kontrole OS.

Zastupuje rozpoctatku a finanénf analyticku KS v dobé¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Rozpoctatka Ing. Lucie Hola (zastupuje Josef Dobrohruska):

Komplexné odpovida za rozpoctové hospodafeni vlastniho KS. Provadi rozpoctova opatfeni za vlastni KS. Provadi ukony potfebné k zavedeni rozpoctu
do Statni pokladny za vlastni KS. Komplexné¢ odpovida za rozpoctové hospodafeni s prostfedky FKSP KS. Sestavuje rozpocet a zasady cerpani FKSP.
Provadi veskeré dkony v programovém financovani vlastniho KS. Za vlastni KS vyhotovuje investicni zaméry (v agend¢ ICT, stavebnich akci, movitého
majetku a v agendé bezpecnostniho feditele zpracovava podklady odbornych referentt), zajist’uje financovani akci i jejich vyhodnoceni. Za vlastni KS vklada
udaje do systému EDS SMVS od investi¢nich zaméra az po vyhodnoceni akei. Vykonava ¢innost spravce rozpoctu dle zakona a instrukce KS, podili se na
vykonu prabézné a nasledné finanén{ kontroly KS. Pro OS vykonava poradenskou a metodickou ¢innost v oblasti programového financovani, kontroluje
pfedkladané materialy a postupuje je na MSp. Za OS vklada udaje do systému EDS SMVS od investi¢nich zaméra az po vyhodnoceni akci. Podle pokynt
finanéni kontrolorky KS se podili na vefejnospravni kontrole OS.

Zastupuje vedouctho ekonomického oddéleni KS v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Financni analyticka Ing. Lucie Hola (zastupuje Josef Dobrohruska):

Sleduje plnéni rozpoctovych pifjmu, rozpoctovych vydaja a dodrzovani rozpoctové kazné za OS. Prabézné sleduje dodrzovani rozpoctu mzdovych prostiedkia
a vyhodnocuje vyvoj pramérnych platd jednotlivych pracovnich pozic na OS. Zpracovava rozbor hospodafeni za KS a OS. Zpracovava dil¢i financni analyzy
s cilem navrhu opatfeni na zefektivnovani vydaju.

Pokladni Svétlana Smidova (zastupuje Helena Hruba, D4asa Krieschova):
Komplexné zajist'uje vedeni pokladni sluzby KS. Zajist’uje vybér a odvod poplatkt za soukromé telefonni hovory na ucet KS, eviduje elektronické stravenky,
objednava jejich dobijeni. Proplaci cestovni ucty. Ma opravnéni vstupovat do informacniho systému IRES.

Pokladni Markéta Jirkt (zastupuje Petra Blahova, Ing. Ludmila Dytrychova):
Komplexné zajist’uje vedeni pokladni sluzby pobocky KS. Eviduje elektronické stravenky, objednava jejich dobijeni. Proplaci cestovni ucty. Ma opravnéni
vstupovat do informacniho systému IRES.
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Referentka spravy pohledavek Jaroslava Sedlackova (zastupuje Lada Stejskalova):

V systému IRES vede evidenci pohledavek. Naklada s pohledavkami v souladu s metodickym pokynem a instrukci ministerstva spravedlnosti, predava
pohledavky na Celni spravu. Piihlasuje pohledavky do insolvencniho fizeni, dédického fizeni a drazeb, vydava rozhodnuti o rozlozeni dhrady nedoplatkt na
splatky. Zastavuje exekucni pfikazy u nedobytnych pohledavek. Provadi odpis prekludovanych pohledavek s cilem vycisténi evidence. Vykonava cinnost
ptikazce operaci dle zikona a instrukce KS. Rozhoduje o postupu soudniho exekutora pfi vymahani pohledavek podle zikona ¢. 120/2001 Sb., exekucni fad.
Zaklada podani do spist a kompletuje spisy pohledavek pro skartacni fizeni.

Odd¢leni uctarny

Vedouci oddéleni Eva Harcarova (zastupuje Romana Musilova):

Organizuje, fidi a kontroluje ¢innost oddéleni actarny KS. Komplexné odpovida za ucetnictvi KS. Vyhotovuje ucetni vykazy véetné sumarnich za KS a OS.
Metodicky #di a kontroluje praci uétaren OS. Uétuje pokladny, mzdy, ostatni platby a G¢tuje o majetku KS, véetné odpist. Piedepisuje faktury, pohledavky a zavazky.
Zajist'uje bankovni styk. Provadi import seznamu bankovnich ucta do centralni aplikace IISSP. Uvedené ¢innosti kona i pro pobocku KS. Vykonava c¢innost
hlavn{ ucetn{ dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu prabézné a nasledné financni kontroly KS. Podle pokynu finanéni kontrolorky KS se podili
v oblasti Gcetnictvi na vefejnospravni kontrole OS. V dob¢ neptitomnosti zastupkyné feditelky spravy pro pobocku KS vykonava ¢innost hlavni ucetni dle zakona
a instrukce KS pro pobocku KS.

Zastupuje vedouciho ekonomického oddéleni KS (v pofadi jako druha), mzdovou ucetni KS a ucetni KS (v poradi jako druha) v dobé jejich nepfitomnosti na
pracovisti.

Utetni Romana Musilova (zastupuje Lada Stejskalova, Eva Haréarova):

Komplexné spravuje bankovni ucet vydajovy s pfedcislim 000 a bankovni ucty soudnich poplatki s pfedcislim 3703, penczitych trestt a pokut s predéislim
3762. Predepisuje faktury, pohledavky a zavazky. Zajist'uje bankovni styk. Zpracovava vykazy pohledavek KS. Uvedené ¢innosti kona i pro pobocku KS.
Vykonava ¢innost hlavni ucetni dle zakona a instrukce KS v dobé nepfitomnosti vedouci oddéleni uctarny.

Zastupuje vedouci oddéleni tctarny a tcetni KS v dobé¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Utetni Lada Stejskalova (zastupuji Romana Musilova, Eva Har&arova):

Komplexné spravuje pfijmovy ucet s predcislim 19, depozitni ucet s predéislim 6015 a ucet FKSP s predcislim 107 KS. Uvedené ¢innosti kona i pro pobocku
KS. Predepisuje faktury, pohledavky a zavazky. Zajist'uje bankovni styk. Provadi dle VKR kontrolu tschov ulozenych v kovové skiini KS a kontrolu tschov
na depozitnim Gctu u penézniho dstavu porovnanim zaznamu v knize tschov se soupiskou tschov z tcetni evidence. Zajist'uje predavani justicnich pohledavek
na Celni spravu pfedepsanych do evidence od 1. 1. 2024. Spolupracuje na pfipravé rozhodnuti pro odpisy pohledavek, pfihlasek do insolvenci a rozhodnuti o
splatkach.

Zastupuje ucetni KS v dobé¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Mzdova ucetni Ivana Svobodova (zastupuje Eva Harcarova):
Komplexné zpracovava mzdovou agendu KS a pobocky KS, mésicni mzdové uzavérky KS (véetné odvodi), vykazy dané ze zavislé ¢innosti, agendu pojistného
a dachodového piipojisténi. Vede evidenéni listy o dob¢ zaméstnani. Zpracovava doklady o pracovni neschopnosti, osetfovan{ ¢lena rodiny a ¢erpani dovolené.
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Sleduje prubéh pracovni neschopnosti soudcu, asistentt soudcu, justicnich cekatelt, justicnich kandidata a zaméstnanca KS a pobocky KS, ve stanovenych
lhatach zpracovava statistické vykazy k agendé pracovni neschopnosti, nemocnosti, trazt atd. Upravuje tuzemské a zahranicni cestovni ucty soudcu, asistenta
soudcd, justi¢nich cekateld, justi¢nich kandidatt a zaméstnanct KS. Podle pokynu finanéni kontrolorky KS se podili v oblasti mzdové agendy na vefejnospravni
kontrole OS.

Oddg¢leni spravy a udrZby majetku

Vedouci oddéleni spravy majetku Mgr. Radim Motz:

- fidf a organizuje oddéleni spravy majetku,

- komplexné koordinuje postupy pii zadavani vefejnych zakazek KS,

- kontroluje zpracovani investi¢nich zaméra KS,

- podili se na kontrole investi¢nich zaméra OS,

- koordinuje zadavani vefejnych zakazek OS,

- zpracovava smlouvy o pfevodu majetku, o zapujckach movitého majetku (v resortu i mimo resort justice) a obdobné smlouvy,
- plnf funkci mistniho garanta podpurného aktiva Dodavatelé, jeho ¢innost koordinuje spravkyné kybernetické bezpecnosti.

Spravce budovy a investi¢ni technik Ing. Rudolf Vzorek (zastupuje Mgr. Radim Motz, Jana Petrlikova):

Spravuje nemovity majetek KS. Ridi price spojené s opravami a udrzbou budovy KS. Kontroluje a schvaluje proplaceni zalohovych faktur a roéniho vyaétovani
za dodavku vody, elektfiny a tepla do objektu KS. Vystavuje platebni poukazy na mésicni zalohy za prostory pronajaté KS a provadi ro¢ni vyuctovani téchto
zaloh. Zajist'uje podklady k pronajmu ubytovny. Aktualizuje a kontroluje plan servisnich ¢innosti a udrzby vcetné platnosti servisnich smluv na téchto
zafizenich, kontroluje vyactovani servisnich tkont. Zpracovava investicni zameéry KS a kontroluje investi¢ni zaméry OS. Pripravuje podklady pro zadavani
vefejnych zakazek u KS, zpracovava zadavaci dokumentaci dle pokynt vedouciho oddéleni spravy majetku a zakazky zadava prostfednictvim elektronického
nastroje NEN. V pfipadé potfeby KS zpracovava investicni zaméry. Organizacné zajist’uje, koordinuje a komplexné odpovida za zadavani vefejnych zakazek
u KS (s vyjimkou vefejnych zakazek malého rozsahu v oblasti obrany a ochrany majetku a osob a ICT), podili se na rozhodovani o vefejnych zakazkach u KS
1 OS. V roli administratora spravuje v rozsahu piistupovych prav nastavenych v systému centralniho registru administrativnich budov (CRAB) udaje a evidenci
o objektech KS vcetné vsech objektt OS. Jedna se zejména o aktualizaci a evidenci vsech objektt, poctt zaméstnanct a soudct, ekonomickych udaja, pravnich
vztaht a ddaji o vyuziti danych objektt. Ridi, organizuje a kontroluje praci provozéte, Gdrzbait a uklize¢ek. Do Registru smluv zadéva smlouvy a objednavky.
Ve smyslu zdkona ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé&, vykonava zpravodajskou povinnost viéi Ceskému statistickému ttadu. Ve smyslu zikona
¢. 406/2000 Sb., o hospodafteni energii, zpracovava idaje do Systému monitoringu spotieby vic¢i Ministerstvu primyslu a obchodu, odboru elektroenergetiky.
Vykonava c¢innost pifkazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu praubézné a nasledné financ¢ni kontroly KS.

Plni funkci mistnfho garanta podptrného aktiva Elektfina, jeho ¢innost koordinuje spravkyné kybernetické bezpecnosti.

Zastupuje provozare, udrzbafe a spravkyni majetku (v agend¢ zadavani zakazek malého rozsahu) v dobé¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyné majetku Jana Petrlikova (zastupuje Petra Blahova v oblasti spravy majetku, Ing. Rudolf Vzorek v oblasti VZMR):
Spravuje veskery movity (véetné SW a HW) majetek KS, vede ucetni evidenci movitého i nemovitého majetku, provadi jeho odepisovani a inventarizaci.
V oblasti zafazovani a odepisovani majetku metodicky fidi OS. Zadava zakazky malého rozsahu prostfednictvim elektronického nastroje NEN pro KS a
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pobocku KS. Zajist'uje vybaveni kancelaii a jednacich sini KS nabytkem a kancelafskou technikou. Podili se na zajist'ovani adrzby budovy KS. V uvedenych
agendach kontroluje faktury, zodpovida za vécné plnéni ze smluv a objednavek. Vede osobni karty soudct a zaméstnanct KS na svéfené predméty. Zajist'uje
provadéni revizi vsech elektrospotfebict dle platnych pfedpisti. Spravuje agendu ochrannych pracovnich pomitcek. Vede a prabézné aktualizuje seznam
uzivateld mobilnich telefont KS, pobocky KS a OS. Provadi kontrolu vyactovani za mobilni telefonni sluzby a zajist'uje v pfipad¢ piekroceni limith u
jednotlivych zaméstnanct thradu do pokladny.

Podle pokynu financni kontrolorky KS se podili v oblasti evidence majetku (véetné inventarizace) na vefejnospravni kontrole OS.

Zastupuje spravce budovy a investicniho technika KS v dobé¢ jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka MTZ Jana Petrlikova (zastupuje Ing. Rudolf Vzorek):
Zajist'uje materialné technické zasobovani kancelaif KS. Vede sklad tiskopist a ostatnich kancelafskych pomucek a mycich prostfedka pro uklid budovy.
Zajist’uje piijem a vydej materialu ze skladu, vede skladovou evidenci v informacnim systému. Zajist'uje opravy talarti soudct. Spravuje evidenci razitek.

Spravkyné majetku Petra Blahova (zastupuje Jana Petrlikova v agendé evidence a spravy majetku, v ostatnich agendach Markéta Jirki):

Spravuje veskery movity a nemovity majetek budovy pobocky KS, vede tcetni evidenci movitého a nemovitého majetku, provad{ jeho inventarizaci, vede
osobni karty soudct a zaméstnanct na svéfené predméty, spravuje agendu osobnich ochrannych pracovnich pomucek. Pfipravuje pozadavky pro zadavani
zakazek malého rozsahu. Zajist'uje opravy talart soudct. Vypracovava soupis nepotiebného majetku. Zjist'uje pozadavky na vybaveni kancelaii a jednacich
sini nabytkem. Eviduje pozadavky na opravy a adrzbu od jednotlivych kancelafi, pfipravuje navrh soupisu udrzbafskych praci a predklada ho zastupkyni
feditelky spravy pro pobocku KS k odsouhlaseni. Kontroluje mésicni vyuctovani spotteby energii, smésné¢ho a separovaného odpadu, kontroluje ro¢ni
zuctovani za dodavku vody, elektfiny a tepla do objektu. Vede evidenci, vydava pfistupové cipové karty, klice a tokeny soudcum a zaméstnancum pobocky
KS. Aktualizuje a kontroluje plan servisnich ¢innosti a adrzby vcetné platnosti servisnich smluv na téchto zafizenich, kontroluje vytactovani servisnich ukond,
vede knihu diesel agregatu a provadi zkousky diesel agregatu se zatézi. Zajist'uje kontrolu regalt a provadéni revizi vsech elektrospotfebict, hromosvoda a
silnoproudé elektroinstalace dle platnych pfedpist. Fyzicky zajist'uje kontrolu revize klimatizaci a vzduchotechniky, plosiny pro vozickare, pozarnich uzavéru,
klapek, prostupt, hydranta a hasicich piistroja, vede knihu vytahu a vykonava funkci dozorce vytahu. Kontroluje formalni spravnost tuzemskych a zahranic¢nich
cestovnich pfikazt soudct a zaméstnancu pobocky KS.

Zastupuje pokladni pobocky KS v dobé¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti v poradi jako prvni.

Referentka MTZ Markéta Jirkt (zastupuje Petra Blahova):

Zajist'uje materialné technické zasobovani kancelafi pobocky KS, pfipravuje pozadavky pro zadavani zakazek malého rozsahu v oblasti MTZ. Vede sklad
tiskopist a ostatnich kancelafskych pomucek, hygienickych potfeb a mycich prostfedkt pro tklid na pobocce KS. Zajist’uje pifjem a vydej materialu ze skladu,
vede skladovou evidenci v informacnim systému. Spravuje evidenci razitek.

Provozaf a udrzbaf Libor Adamus (zastupuje Ing. Rudolf Vzorek):

- organizuje provoz budovy,

- organizuje provoz externfho a interniho tklidu (vyjma vedeni uklizecek),

- vede soupis klica, vydava a pfijima odevzdané klice od soudcti a zaméstnanct KS,
- eviduje pozadavky na opravy a udrzbu od jednotlivych kancelafi,
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- pfipravuje navrh soupisu udrzbarskych praci (tydenni plan c¢innosti) a pfedklada ho spravei budovy a investiénimu technikovi k odsouhlasen,
- zajist’uje drobné opravy a udrzbu majetku,

- dozoruje a organizuje udrzbafské prace odsouzenych,

- komunikuje se zastupcem externiho dodavatele provad¢jictho tklid budovy KS a kontroluje kvalitu a véasnost této sluzby,

- prostrednictvim dodavatele zajist’uje uklid soudniho dvora a prostor pfilehlych k budové KS.

Udrzbat David Fiedler:
- zajist'uje drobné opravy a udrzbu majetku.

Udrzbat pobotky KS Zdenék Svab (zastupuje Libor Adamus):
- provadi drobné opravy budovy a udrzbu majetku pobocky KS,
- provadi pomocné stéhovaci prace nabytku v budové pobocky KS,
- zajist'uje nakup drobného materialu pro adrzbu,
- zajist’'uje prazkum trhu a zjist'uje pfedbézné ceny tohoto materialu dle internetu,
- provadi zkousky diesel agregatu bez zatéze,
- provadi tklid prostor pfilehlych k budové pobocky KS,
- pfipravuje smésny komunalni odpad a separovany odpad dle cetnosti svozu,
- udrzuje sluzebni vozidlo,
- zajist’uje dopravu osob a posty v pozici fidice referentského vozidla dle pokynu zastupkyné feditelky spravy pro pobocku KS,
- zajist’uje ¢innosti pozarniho preventisty.
Zastupuje udrzbate KS v dobé¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Uklizetky KS: Olga Korosova, Markéta Smejzova, Lucie Vandova, Pavla Wenischova (vzajemné zastupovani):
Zajist'uji uklid vnitfnich prostor budovy KS.

Uklizecky pobocky KS: Lenka Nagyova, Jana Doubravova, Veronika Vachkova (vzajemné zastupovani):
Zajist’uji aklid vnitinich prostor budovy pobocky KS.

Oddg¢éleni tiskové

Vedouci oddéleni Mgr. Katefina Jarkovska (zastupuji Mgr. Bc. Katefina Podeszwova, Iva Matuskova):

Organizuje, fidf a kontroluje ¢innost oddéleni. Jako tiskovy mluvci zajist'uje styk KS a pobocky KS se sdélovacimi prostfedky, prezentaci vysledkt prace KS,
pobocky KS a VC justice. Metodicky #df tiskové mluvei OS. Zajist'uje mediatrénink souded, asistenti soudct, justi¢nich éekateld, justi¢nich kandidata, VSU
a vedoucich kancelati KS a pobocky KS. Zajist’uje spravu webovych stranek KS a intranetu KS (dohlizi nad prabéznou aktualizaci vnéjsich a vnitfnich
internetovych stranek KS a pobocky KS) a metodicky na tomto tseku fidi OS. Za KS a pobocku KS provadi jednotlivé dkony pfi vyfizovani zadosti o
poskytnuti informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. a dle pokynu ptfedsedy KS ¢i piislusného mistopfedsedy KS poskytuje informace dle zadosti.

Plni funkci mistnfho garanta podpurného aktiva Intranet, jeji ¢cinnost koordinuje spravkyné kybernetické bezpecnosti.
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Referentka (asistentka) tiskového oddéleni Iva Matuskova (zastupuji Mgr. Katefina Jarkovska, Mgr. Bc. Katefina Podeszwova):

Organizuje a provadi administrativni prace a ukony tiskového oddéleni. Vede rejstifk Si. Pfipravuje podklady pro vyfizeni zadosti o informace podle zakona
& 106/1999 Sb. Zajist'uje (po predchozi konzultaci s pislusnym mistopfedsedou KS) styk KS se sdélovacimi prostiedky, prezentaci KS, pobocky KS a VC
justice (vysledky, organizacni struktura, informace urcené vefejnosti). Zajist'uje spravu webovych stranek KS (dohlizi nad prabéznou aktualizac{ internetovych
stranek KS a pobocky KS).

Zastupuje vedouci tiskového oddéleni KS v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Oddéleni personalni

Vedouci oddéleni Iva Prauseova (zastupuje Bc. Ladislava Skopova):

Samostatné a podle pokynu pfedsedy KS (persondlni véci soudct, asistenttl soudcu, justicnich c¢ekateld a justicnich kandidatd) a feditelky spravy (personalni
vécl zaméstnanct) organizuje, fdi a kontroluje ¢innost personalniho oddéleni. Vyhotovuje navrhy na jmenovani, docasna pfidéleni a pfelozeni soudct KS a
pobocky KS a OS a vyfizuje souvisejici agendu. Obstarava stanoviska pfedsedtt OS a soudcovskych rad k personalnim navrhim. Zajist'uje vybérova fizeni
vybéru novych soudct a justicnich kandidata a vyfizuje souvisejici agendu. Vede osobni a pracovnépravni agendu soudct, asistentti soudcu, justi¢nich cekatela,
justi¢nich kandidatt a zaméstnanct KS a pobocky KS (véetné kontroly pfedlozenych dokladti a ochrany jejich osobnich dat). Zpracovava platové postupy,
zvlastni ptiplatky, osobni piiplatky a vyfizuje souvisejici agendu. Pfipravuje podklady pro mzdy soudcd, asistentd soudcu, justicnich cekatelt, justicnich
kandidatt a zaméstnancti KS a pobocky KS a zpracovava je v personalnim a mzdovém programu. Zajist’uje vybér a pfijimani zaméstnanct KS a pobocky KS
a zpracovava podklady pro jejich zafazeni do piislusnych funkci. Komplexné odpovida za vedeni a kontrolu jednotné evidence soudcu, asistentt soudcd, justi¢nich
¢ekateld, justiénich kandidati a zaméstnanci VC justice. Zpracovava mésicéni a pololetni vikaz poétu soudcd, asistentd soudct, justiénich ¢ekateld, justiénich
kandidati a zaméstnanci KS a OS pro MSp. Piipravuje podklady k vazani prostfedki za neobsazena mista. Piipravuje podklady pro pramémé platy VC
justice. Metodicky fidf v personalnich vécech ¢innost feditela sprav OS a v ramci vefejnospravni kontroly provéfuje vedeni personalni agendy OS.

Plni{ funkci mistniho garanta podpurného aktiva Zaméstnanci, jeji ¢cinnost koordinuje spravkyné kybernetické bezpecnosti.

Zastupuje personalistku KS Be. Ladislavu Skopovou v dobé jeji nepiitomnosti na pracovisti.

Personalistka Bc. Ladislava Skopova (zastupuje Iva Prauseova):

Komplexné zajist’uje agendu vjchovy a vzdélavani soudct, asistenti soudct, justiénich ¢ekateld, justi¢nich kandidati a zaméstnanci VC justice:

- koordinuje jejich vybér a vysilani na vjchovné vzdélavaci akce organizované Justi¢ni akademii, Nejvyssim soudem CR, Nejvyssim spravnim soudem,
Soudcovskou unif, MSp a dal§imi slozkami, zprostfedkovava nabidky tcasti na vSech vychovné vzdélavacich akeich,

- vede centralni evidenci o jejich Gcasti na vychovné vzdélavacich akcich,

- organizacné technicky zajist'uje vychovné vzdélavaci akce poradané KS a Justicni akademii v lokaln{ tridé KS.

Zajist’uje vybérova fizeni vybéru pfedseda OS a vyfizuje souvisejici agendu. Zajist’uje tkoly vyplyvajici ze zakona o socialnim zabezpeceni a o zdravotnim

pojisténi pro soudce, asistenty soudcd, justicni cekatele, justicni kandidaty a zaméstnance KS a pobocky KS a pro svédky, piisedici a likvidatory. Ma opravnéni

k elektronickému pfihlasovani a odhlasovani zaméstnanci na zdravotni pojistovny a CSSZ. Vede evidenci zkusebnich dob. Zpracovava Zadosti o pracovnim

a zdravotnim volnu, eviduje Gpravy pracovni doby a pracovnich uvazka soudct, asistent soudcu, justicnich cekateld, justicnich kandidata a zaméstnanca KS

a pobocky KS. Zpracovava a vede evidenci dochazky do zaméstnani podle podkladt (fadné dovolené, pracovni volna, zdravotni volna, pracovni neschopnosti,
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OCR, tcast na vzdélavacich akcich), evidenci dochazky archivuje. Zpracovava piehledy éerpani dovolenych. Zpracovava zidosti o pracovnim a zdravotnim
volnu soudcu, asistentd soudcu, justicnich cekatelu, justiénich kandidata a zaméstnancia KS a pobocky KS. Zpracovava plany dovolenych soudcu, asistenta
soudcd, justicnich cekateld, justicnich kandidath a zaméstnanct KS podle podkladu jednotlivych tsektt KS a pobocky KS. Zpracovava souvisejici agendu
s obsahovou naplni odborné piipravy a hodnoceni justi¢nich kandidatd. Zajist’uje vybérova fizeni na zapisovatelky a vyfizuje souvisejici agendu. Ve spolupraci
s bezpecnostnim feditelem prabézné sleduje terminy preventivnich prohlidek soudcu, asistentt soudct, justi¢nich ¢ekateld, justicnich kandidatt a zaméstnancu
KS a pobocky KS. Prabézné aktualizuje telefonni seznam a pfehled elektronickych adres soudct, asistentd soudct, justicnich cekatelt, justicnich kandidata a
zamestnancu KS. Prabézné zpracovava personalni informace o nastupech, vystupech a zménach zaméstnanct a informuje o nich pfislusné zaméstnance. Vede
agendu pfisedicich KS (véetné¢ kontroly pfedlozenych dokladt a ochrany jejich osobnich dat) a organizacné technicky zajist'uje jejich skoleni. Pfipravuje
podklady pro mzdy piisedicich a likvidatorti a zpracovava je v personalnim a mzdovém programu. Zajist'uje odborné praxe studentt stfednich skol a staze
studentt vysokych §kol a vyfizuje souvisejici agendu. Zpracovava mésiéni a roéni vikaz poétu soudet, VSU, justi¢nich éekatela a justi¢nich kandidata za KS a
OS pro MSp. Zodpovida za zvefejnéni informaci o personalnich vybérovych fizenich v resortu MSp. Vyhotovuje sluzebni prukazy soudcu, asistentd soudct,
justicnich cekateld, justicnich kandidatd a zaméstnanct KS a pobocky KS. Vede evidenci a vydava piistupové cipové karty. Vede evidenci pracovnich vyroci
soudct, asistentt soudcu, justicnich ¢ekateld, justiénich kandidatt a zaméstnanct KS a pobocky KS.

Zastupuje vedouci personalniho oddéleni KS v dobé¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Personalistka Markéta Jirka (zastupuje Petra Blahova):

Zpracovava a vede evidenci dochazky do zaméstnani pobocky KS podle podklada (fadné dovolené, pracovni volna, zdravotni volna, pracovni neschopnosti,
OCR, ucast na vzdélavacich akcich), vcetné pfedavani personalnimu tuseku k dalsimu zpracovani. Prabézné aktualizuje telefonni seznam a piehled
elektronickych adres soudct, asistentd soudcd, justicnich kandidatd a zaméstnanca pobocky KS.

Odd¢éleni ICT

Vedouci oddéleni Ing. Ivan Punge (zastupuje Ing. Gabriela Mala):

Organizuje, fidi a kontroluje ¢innost ICT oddéleni. Vykonava funkci lokalntho administratora davéryhodné vypocetni zakladny (dale jen DVZ) odpoveédného
za provoz a bezpecnost ¢asti DVZ provozovanych KS a pobockou KS, podle potteb urcuje dalsi lokalni administratory DVZ, ktefi zajist'uji provoz a
bezpecnost DVZ, provadéji spravu a adrzbu ¢asti DVZ organizace a plni dal$i ukoly v souladu s platnou instrukci MSp o zajisténi bezpecnosti informaci.
Podili se na projektech, nasazovani a uvadéni do provozu resortnich informacnich systému a informacnich technologii. Zajist'uje koordinaci ¢innosti pfi
nasazovan{ informacnich technologii a aplikaci KS, pobocky KS a OS. Navrhuje a fidi vystavbu informacnich technologii organizace, zajiSt'uje zpracovani
podkladua pro investicni zaméry KS a provadi v této oblasti poradenskou ¢innost pro OS. Zajist'uje zabezpeceni organizace z pohledu sit'ové bezpecnosti a
zalohovani dat. Provadi vybér a nakup techniky investi¢n{ i neinvesticni povahy. Podporuje ¢innost OS pfi nasazovani ICT technologii a metodicky #idf ¢innost
informatika OS. Vykonava cinnost pifkazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu prabézné a nasledné financ¢ni kontroly u KS.

Plni funkci fesitele bezpecnostnich udalosti/incidentt a pracovnika povéfeného kompetencemi v oblasti ochrany osobnich tdaju dle specifikace v seznamu
zn. Spr 4407/2022.

Plni funkci mistnitho garanta podpurného aktiva pro skupinu aktiv Hardware a Software a pro aktiva Certifikacni sluzby a Licence, jeho ¢innost koordinuje
spravkyné kybernetické bezpecnosti.
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Dale zajist’uje v ramci provazani vSech informacnich systému organizace vuci sluzbam informacnich systému vefejné spravy chod a nastavovani systému
NextGeneration Firewall véetné instalace novych verzi a pravidel pro komunikaci v souladu s obdobnym zafizenim v centru resortu a pruchodnosti
komunikace organizace smérem k centralnim organim statni spravy a Internetové komunikace uzivatelt.

Zastupuje informatika Ladislava Formanka v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Informatik Ladislav Formanek (zastupuje Ing. Ivan Punge):

Spravuje technické vybaveni pro informaéni systémy ISVR, ISSM, ISESF. Zajist'uje technickou pomoc pro systém videokonferenci a spravu nahravek
vytvofenych pomoci tohoto systému. Zajist’uje administraci a podporu uzivateld pro pravni systém ASPI. Zajist’uje spravu ochrany koncovych stanic (systém
Endpoint Protection) KS a doporucuje zmény v této oblasti pro OS. Instaluje uzivatelské stanice a zajist'uje pomoci aktualizacnich nastroju jejich stav
s ohledem na pravidla a pozadavky kybernetické bezpecnosti. Podporuje ¢innost informatiktt OS v oblasti ICT.

Zastupuje informatika Vaclava Janaka v dob¢ jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Informatik Marek Szturc (zastupuji Ing. Gabriela Mala, David Novotny, Vaclav Janak v oblasti virtualizace servert):
Na pobocce KS spravuje lokalni ¢ast informacnich systému IRES, ISIR, ISKS, ISVKS, ISVR, ISSM, ISESF, CEPO, CEVY a ostatni programov¢é vybaveni
pobocky KS. Spravuje systém virtualizace servert pro budovu pobocky KS. Instaluje uzivatelské stanice, zajist'uje opravu a provoz techniky.

Informaticka Ing. Gabriela Mala (zastupuje David Novotny):

Jako administrator spravuje informacni systém ISVKS. Provadi provozni testovani pfi zménach systému a navrhuje zmény v postupu administrace a
funkcionalit systému pro resortni slozky. Instaluje uzivatelské stanice, zajist’'uje spotfebni material pro vypocetni techniku KS a pobocky KS. Zajist'uje
technické vybaveni a provoz zafizen{ pro pfepis mluveného slova do textu. Zadava zakazky malého rozsahu prostfednictvim elektronického nastroje NEN.
Zastupuje vedouciho oddéleni ICT, pfi tomto zastupu vykonava ¢innost piikazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu prabézné a nasledné
financni kontroly u KS. Dale zastupuje informatika Davida Novotného a informatika pobocky KS v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Informatik Vaclav Janak (zastupuje Ladislav Formanek):

Spravuje informacn{ systém ISIR, ISKS, IRES, CEPO a CEVY. Provadi instalace a resortni distribuce u téchto systému. Zajist'uje administraci prostfedi Active
Directory a s tim spojena opravnéni do dalsich systému. Spravuje elektronické certifikaty pro informacni systémy organizace a poskytuje poradenskou ¢innost
pii praci s elektronickymi certifikaty pro uzivatele. Spravuje systém virtualizace servert pro budovu KS. Instaluje uzivatelské stanice. Administruje systém
Intranetu organizace. Zajist'uje administraci pravniho systému CODEXIS a lokalniho proxy serveru. U OS navrhuje upravy a nastaveni v prostfedi Active
Directory. Podporuje ¢innost informatikat OS v oblasti ICT.

Dale zajist’uje v ramci provazani vSech informacnich systému organizace vuci sluzbam informacnich systému vefejné spravy chod a nastavovani systému
NextGeneration Firewall véetné instalace novych verzi a pravidel pro komunikaci v souladu s obdobnym zafizenim v centru resortu a prichodnosti
komunikace organizace smérem k centralnim organim statni spravy a Internetové komunikace uzivatelt.

Plni funkci mistnfho garanta primarnfho aktiva systému SEP, jeho ¢innost koordinuje spravkyné kybernetické bezpecnosti.

Zastupuje informatika pobocky KS v oblasti virtualizace servert.
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Informatik David Novotny (zastupuje Ing. Gabriela Mala):

Jako administrator spravuje informacni systém ISVKS. Provadi provozni testovani pfi zménach systému a navrhuje zmény v postupu administrace a
funkcionalit systému pro resortni slozky. Instaluje uZivatelské stanice a zajist'uje pomoci aktualizacnich nastroju jejich stav s ohledem na kybernetickou
bezpecnost. Zadava a administruje zakazky malého rozsahu pro oddéleni ICT prostfednictvim elektronického nastroje NEN. Spolecné se spravkyni pro
kybernetickou bezpecnost zajist'uje zvySovani bezpecnostniho povédomi uzivateld vypocetni techniky KS, v této oblasti poskytuje podporu OS. V dobé
soubézné nepifitomnosti referentky kancelafe spravy Ing. Denisy Henclové a vedouc{ kancelafe spravy zadava do Registru smluv smlouvy a objednavky.
Zastupuje informaticku Ing. Gabrielu Malou a Marka Szturce v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Spravci aplikaci:

Spravkyné aplikace ISKS, ISIR, IRES, CEPO a CEVY a dozor¢i afednice Petra Vichova (v oblasti spravy informacnich systémii a el. ufedni desky

zastupuje Mgr. Hana Urubova):

- organizuje, f{di a kontroluje ¢innost spravct aplikaci KS,

- metodicky fid{ ¢innost informacni kancelare KS,

- sestavuje plan kontrol ¢innosti soudnich kancelafi (véetné spisoven) KS a pobocky KS na kalendafni rok,

- provadi spravu informacnich systému ISKS, ISIR a IRES KS,

- spravuyje elektronickou ufedni desku ve vztahu k ISIR a ISKS,

- odpovida za nastaveni ISKS, ISIR a IRES, nadefinovani uzivatelt a jejich pfistupovych prav, nastavuje automatické pfidéleni napadu dle rozvrhu prace
v systému ISIR a ISKS, provadi a zajist'uje opravy dat v ISKS, ISIR a IRES a spravu seznamu jmen, vede spravu dokumentt a poskytuje konzultace
uzivatelim systému,

- metodicky fidi vedouci soudnich kancelati KS, pracujici v informacnich systémech ISKS a ISIR,

- metodicky zajist’'uje chod CEPO a CEVY KS a metodicky fidi vedouci podatelny KS,

- provadi spravu aplikace justicni anonymizér,

- v pritbéhu roku provadi kontroly prace vedoucich kancelaif (viz § 5 VKR) a zapisovatelek,

- provadi provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelafi (véetné spisoven) KS podle schvaleného planu a podle pokynt pfedsedy KS a
mistopfedsedi KS,

- nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapist v rejsticich a ostatnich evidenénich pomickach, nélezitosti kontroluje podle § 149
VKR; udaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu a zdznam o provedené kontrole zaklada do spravniho deniku,

- registruje a aktualizuje agendy v RPP,

- provadi spravu eDokladu,

- provadi spravu aplikace BEYY,

- provadi spravu aplikace AZYL 111,

- provadi spravu Evidence vyloucenych osob,

- pofada metodicka a aplikacni skolen{ pro uzivatele aplikace,

- plnf funkci mistniho garanta primarniho aktiva systému ISIR a IRES, jeji ¢innost koordinuje spravkyné kybernetické bezpecnosti.
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Zastupuje Mgr. Hanu Urubovou v dobé¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyné aplikace ISKS, ISIR, CEPR, CEPO a CEVY a dozor¢i afednice na pobocce KS Mgr. Hana Urubova (zastupuje Petra Vichova):

- provadi spravu informacnich systému ISKS, ISIR a CEPR na pobocce KS,

- spravuyje elektronickou ufedni desku ve vztahu k ISIR a ISKS na pobocce KS,

- zodpovida za nastaven{ systému ISKS, ISIR a CEPR, nadefinovani uzivatelt a jejich pfistupovych prav, nastavuje automatické pfidéleni napadu dle rozvrhu
prace v systému ISIR, ISKS a CEPR, provadi a zajist'uje opravy dat v ISKS, ISIR a CEPR a spravu seznamu jmen, vede spravu dokumentt a poskytuje
konzultace uzivatelim systému,

- metodicky zajist’'uje chod CEPO a CEVY na pobocce KS,

- metodicky fidi vedouci soudnich kancelaiif pobocky KS, pracujici v informacnich systémech ISKS, ISIR a CEPR,

- metodicky fidi informacni kancelaf na pobocce KS v ramci ISKS, ISIR a CEPR,

- provadi provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelaif pobocky KS (véetné spisoven) podle schvaleného planu a podle pokynt mistopfedsedy
pro fizeni pobocky KS,

- v priibéhu roku provadi kontroly prace vedoucich kancelaif (viz § 5 VKR) a zapisovatelek,

- nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisti v rejsticich a ostatnich evidenénich pomickach, nélezitosti kontroluje podle § 149
VKR; tdaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu a zdznam o provedené kontrole zaklada do spravniho deniku,

- pofada metodicka a aplikacni skolen{ pro uzivatele aplikace,

- poskytuje metodickou pomoc uzivatelim pii praci na PC a pomoc uzivatelam pii spravé certifikata pro vytvafeni elektronickych podpist a peceténi
dokumentt na pobocce KS§,
spravuje tiskové a multifunkéni zafizeni na pobocce KS.

Zastupu)e Petru Vichovou (v aplikaci ISKS, ISIR, IRES, CEPO a CEVY) a Olgu Prasilovou (v aplikaci CEPR) v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyné aplikace ISVKS a dozorci ufednice Olga Prasilova (zastupuje Martin Urbanek, DiS.), spravkyné aplikace CEPR (zastupuje Mgr. Hana

Urubova):

- provadi spravu informacntho systému ISVKS,

- odpovida za spravu ciselnikd, spravu adresafe instituci, spravu internfho adresafe, nastaveni ¢iselnych fad, provadi a zajist’uje opravy v rejstiiku systému
ISVKS; poskytuje konzultace uzivatelim systému,

- provadi testovani novych verzi v aplikaci ISVKS,

- metodicky fidi vedouci soudnich kancelafi KS, pracujici v informacnich systémech ISVKS,

- provadi kontrolu spravnosti pfenosu dat z TL a zprav pro RT v RT KS a pobocky KS, kontrolu neodeslanych SL a kontrolu datového skladu CSLAV,

- v pritbéhu roku provadi kontroly prace vedoucich kancelaif (viz § 5 VKR) a zapisovatelek KS,

- provadi provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelati KS podle schvaleného planu a podle pokynu pfedsedy KS a mistopfedsedu KS,

- provadi spravu aplikace justicni anonymizér,

- nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisi v rejstiicich a ostatnich evidenénich pomiickach, naleZitosti kontroluje podle § 149
VKR; udaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu a zdznam o provedené kontrole zaklada do spravniho deniku,
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1x ro¢né provadi kontrolu tschov uschovatele dle § 233 VKR a kontrolu tschov v bankovni schrance (véetné fyzické kontroly dschov) KS a pobocky KS,
spravuje elektronickou ufedni desku ve vztahu k ISVKS,

provadi spravu informacnfho systému CEPR,

odpovida za nastaveni CEPR, nadefinovani uzivatelu a jejich pfistupovych prav, nastavuje automatické pfidéleni napadu dle rozvrhu prace v systému CEPR,
provadi a zajist’uje opravy dat v CEPR a spravu seznamu jmen, vede spravu dokumentu a poskytuje konzultace uzivatelim systému,

metodicky fidf vedouci soudnich kancelafi KS pracujici v informaénim systému CEPR,

zpracovava zadosti o informace v rejstiku Si,

pofada metodicka a aplikaéni Skoleni pro uzivatele aplikace.

Zastupu)e Martina Urbanka, DiS. (aplikace ISVKS) a Mgr. Hanu Urubovou (aplikace CEPR) v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Spravce aplikace ISVKS a dozorci tufednik na pobocce KS Martin Urbanek, DiS. (zastupuje Olga Prasilova, v oblasti spravy el. afedni desky na
pobocce KS Mgr. Hana Urubova):

provadi spravu informacntho systému ISVKS na pobocce KS,

spravuje elektronickou ufedni desku ve vztahu k ISVKS na pobocce KS,

odpovida za spravu ¢iselnikt, spravu adresafe instituci, spravu internfho adresafe, nastaveni ¢iselnych fad, provadi a zajist'uje opravy v rejstifku systému
ISVKS na pobocce KS; poskytuje konzultace uzivatelim systému,

metodicky fidi vedouci soudnich kancelafi, pracovnice podatelny a pracovnici spisovny pobocky KS, pracujici v informacnim systému ISVKS,

metodicky fidi ¢innost informacni kancelafe na pobocce KS v ramci ISVKS,

provadi spravu aplikace justicni anonymizér,

v prabéhu roku provadi kontroly prace vedoucich kancelafi (viz § 5 VKR) a zapisovatelek,

provadi provérky soudnich agend a provérky soudnich kancelafi pobocky KS (véetné spisoven) podle schvaleného planu a podle pokyni mistopfedsedy
pro fizeni pobocky KS,

nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisti v rejsticich a ostatnich evidenénich pomuckach, nélezitost kontroluje podle § 149
VKR; tdaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu a zdznam o provedené kontrole zaklada do spravniho deniku,

pofada metodicka a aplikacni Skoleni pro uzivatele aplikace,

provadi testovani novych verzi v aplikaci ISVKS,

plni funkci mistntho garanta primarnfho aktiva pro systém ISVKS a garanta podpurného aktiva pro aktivum Fyzické listiny a dokumenty, jeho ¢innost
koordinuje spravkyné kybernetické bezpecnosti.

Zastupuje Olgu Prasilovou (v oblasti spravkyné aplikace ISVKS) a Marii Kodytkovou (v oblasti spravkyné aplikace ISVR, ISSM a ISESF) v dobé jejich
nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyné aplikace ISVR, ISSM a ISESF a dozor¢i ufednice Marie Kodytkova (zastupuje Martin Urbanek, DiS.):

zajist'uje spravu informacniho systému vefejného rejstitku KS, pfidéluje piistupova prava uzivatelim této aplikace,
metodicky fidi vedouci soudnich kancelaif vefejného rejstitku KS, pracujici v informacnim systému ISVR, ISSM a ISESF a poskytuje konzultace uzivatelam,
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- provadi tematické provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelafi (véetné spisoven) KS podle pokynu predsedy KS a mistopfedsedkyné KS
pro obchodni tsek a vefejné rejstiiky,

- nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisi v rejstiicich a ostatnich evidenénich pomiickach, naleZitosti kontroluje podle § 149
VKR; tdaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu a zdznam o provedené kontrole zaklada do spravniho deniku,

- porada metodicka a aplikacni skolenif pro uzivatele aplikace.

Spravce aplikace ISVR, ISSM a ISESF a dozor¢i ufednik Martin Urbanek, DiS. (zastupuje Marie Kodytkova):

- zajist'uje spravu informacniho systému vefejné¢ho rejstiiku pobocky KS, pfidéluje piistupova prava uzivatelim této aplikace,

- metodicky fidi vedouci soudni kancelafe pobocky KS, pracujici v informacnim systému ISVR, ISSM a ISESF a poskytuje konzultace uzivatelim systému,

- provadi provérky soudnich agend a provérky soudni kancelate (véetné spisoven) pobocky KS podle schvaleného planu a podle pokynti mistopfedsedy pro
fizeni pobocky KS,

- v prubéhu roku provadi kontroly prace se spisem v souladu s aplikaci ISVR, ISSM a ISESF,

- nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisi v rejstiicich a ostatnich evidenénich pomiickach, naleZitosti kontroluje podle § 149
VKR; udaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu a zdznam o provedené kontrole zaklada do spravniho deniku,

- provadi spravu Evidence vyloucenych osob.

Spravkyné aplikace ISAS Bc. Marie Kopicova:
- metodicky vede okresni soudy a metodicky sjednocuje postupy v jednotlivych agendach.

Oddéleni statistiky

Statisticka Mgr. Iva Kubénkova (zastupuje Olga Prasilova):

Komplexné zpracovava soudni statistiku a vykazy (dale jen ,,SLAV®) KS a pobocky KS podle MSp navodu z CSLAV. Vyhotovuje vnitini vykazy (vcetné
grafit) o vysledcich VC justice (KS a OS) podle pokyni predsedy KS a mistopredseda KS. Provadi propoéet planovanych potieb soudct a zaméstnanci za
KSa OS.

Zastupuje knihovnici KS v dobé¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Oddg¢leni finan¢ni kontroly

Financ¢ni kontrolorka Ing. Radka Kalcsova:

V souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, provadéci vyhlaskou ¢. 416/2004 Sb. a kontrolnim fadem MSp organizuje, fidi a provadi
vefejnospravni kontrolu OS podle plinu schvileného predsedou KS. Provadi intern{ audity VC justice a analjzy podle pokyni piedsedy KS.
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Odd¢leni bezpecnostniho feditele, poZarni ochrany a bezpecnosti prace

(spolecné pro KS a pobocku KS)

Bezpecnostni feditel Ing. Vladimir Herzig:

Samostatné a podle pokynu pfedsedy KS, popt. podle pokyni jim povéfené mistopredsedkyné KS pro trestni usek, organizuje a zajist’uje ¢innosti, ¢inf piislusna
opatfeni a plni tkoly v oblastech ochrany utajovanych informaci a bezpecnostni zptsobilosti, civilntho nouzového planovani, krizového fizeni, pozarni
ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, bezpecnosti osob a majetku. Za tim ucelem v téchto oblastech zejména:

zpracovava navrhy internich pfedpisu a stanovisek KS,

zabezpecuje skoleni a piipravu osob véetné pfislusnika justi¢ni straze,

pfipravuje podklady k provadéni bezpecnostnich provérek a k uréeni osob ke styku s utajovanymi informacemi a vede jejich seznamy a spisy,

provadi kontrolni ¢innost zabezpeceni ochrany utajovanych informaci u KS, pobocky KS a u OS 1x rocné, vede o nich zaznamy a navrhuje opatfeni
k odstranéni zjisténych zavad,

zajist’uje hlaseni mimoradnych udalosti a dosazitelnost odpovédnych osob KS,

uplatnuje pozadavky na materialni, technické a financni zabezpeceni tkold,

plni funkci mistnfho garanta podpurnych aktiv pro skupinu aktiv Bezpecnostni systémy, jeho ¢innost koordinuje spravkyné kybernetické bezpecnosti,
plni povinnosti spravce kamerového systému pro KS a pobocku KS, metodicky fidi OS,

provadi kontrolni ¢innost u KS a OS, 1x ro¢né provadi u OS kontrolu dokumentace PO, plant krizové piipravenosti a BOZP (vcetné zalozeni zapisu do
spravniho deniku),

zajist’uje soucinnost pii kontrolni ¢innosti u OS (NBU, HZS, inspektorat prace),

metodicky #{di OS pfi tvorbé internich pfedpistu (provozni fad, krizovy manual postupu pii jednani se zavadnymi osobami a daldi) a navrhuje odstranéni
vzniklych problému,

pfedava informace z porad bezpecnostnich feditelt vyssiho stupné,

informuje OS o zmén¢ pravnich pfedpisi.

Plni funkci fesitele bezpecnostnich udalosti/incidentt a pracovnika povéfeného kompetencemi v oblasti ochrany osobnich udaju dle specifikace v seznamu
znacky Spr 4407/2022.

Vykonava ¢innost ptikazce operaci v souladu se zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné sprave a o zméné nékterych zakonu (zakon o financéni
kontrole), ve znéni pozdéjsich pfedpisu, a platnou instrukei krajského soudu, kterou se upravuje systém vnitini financni kontroly, podili se na prabézné a
nasledné financni kontrole KS. Komplexné odpovida za ptipravu a zadavani vefejnych zakazek malého rozsahu KS v oblasti obrany a ochrany majetku a osob.
Zajist'uje spravu piistupovych uzivatelskych prav KS a pobocky KS k centralnim evidencim — CESO, CEVO, CEO, KN.

V oblasti ochrany utajovanych informaci zastupuje protokolujici tfednici Terezu Sovovou v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

V dobé¢ jeho nepfitomnosti je zastupovan v ¢innostech v oblasti ochrany utajovanych informaci protokolujici ufednici Terezou Sovovou a ve vsech zbyvajicich
c¢innostech spravkyni pro kybernetickou bezpecnost.

172



Oddg¢éleni pro kybernetickou bezpecnost
(spolecné pro KS a pobocku KS)
Spravkyné pro kybernetickou bezpec¢nost Ing. Denisa Henclova:

metodicky vede a usmérnuje uzivatele PC z hlediska bezpecnosti dat a zabezpeceni pfistupt do informacnich systémau,

fes{ problémy a Setif bezpecnostni incidenty s ucastniky spravy informacnich systémdu, fesi situace bezpecnostntho ohrozeni s dodavateli informacnich
systémt,

vytvaf postupy a pravidla pro ziizeni ¢i zruseni piistupt uzivatelim do informacnich systému,

zajist'uje lektorskou ¢innost a poskytuje informace pro zaméstnance a soudce KS pfistupujici k informacim a informacnim systémum s ohledem na
kybernetickou bezpecnost a vnitini bezpecnostni predpisy,

schvaluje oznacovani, klasifikaci a bezpecnost aktiv systéma KS a metodicky fizenych OS,

vytvaf{ metodické postupy pro jednotlivé bezpecnostni politiky véetné ¢asového harmonogramu jejich zavadént,

zodpovida za nastaveni aktiv u KS a vypracovani metodiky nastaveni aktiv u OS — spolupracuje se spravci informacnich systému, infrastruktury a
komunikac¢ni struktury pfi identifikaci aktiv a uréuje odpovédné osoby v ramci KS a OS,

vytvafi havarijni plany informacnich systému KS a metodicky fizenych OS,

vypracovava a schvaluje pozadavky na technicka aktiva, kritéria a dalsi technické aspekty s ohledem na zakon o kybernetické bezpecnosti a dalsi vnitini
bezpeénostni pfedpisy resortu, zejména instrukei ¢. j. 115/2022-OI-SP/1,

spolupracuje s ostatnimi spravci pro kybernetickou bezpecnost v resortu justice,

implementuje metodické pokyny a zavad{ pravidla stanovena manazerem, architektem a auditorem kybernetické bezpecnosti MSp,

na zaklad¢ instrukci MSp zavadi systém fizeni bezpecnosti informaci, zajist’uje jeho fizeni a aktualizace, zodpovida za vyhodnoceni acinnosti a zpracovanou
dokumentaci,

vytvafi a schvaluje organizacni a technicka opatfeni v oblasti ICT z hlediska zakona o kybernetické bezpecnosti,

vytvafi a schvaluje strukturu a obsah bezpecnostni dokumentace v oblasti ICT z hlediska zakona o kybernetické bezpecnosti,

zajist’uje spolupraci a komunikaci se spravci informacnfho a komunikaé¢niho systému kritické informacni infrastruktury a vyznamnych informacnich
systému,

schvaluje provozni pravidla a postupy v oblasti ICT z hlediska zakona o kybernetické bezpecnosti,

zajist’'uje kontroly a audit informacniho a komunikaéniho systému kritické informacni infrastruktury a vyznamnych informacnich systémad,

plni funkci mistniho garanta podpurného aktiva Plan zalohovani a systémy kybernetické bezpecnosti,

u poskytovatele certifikacnich sluzeb zfizuje a ukoncuje pfistup uzivatelim pro praci s kvalifikovanymi a komercnimi certifikaty,

seznamuje uzivatele s bezpecnostnimi pravidly pfi pouzivani certifikata, USB-tokenu a c¢ipovych karet,

koordinuje ¢innost garantt aktiv,

provadi provérku piistupt do IS CEO, CESO, skoli zaméstnance s piistupy do IS CEO, CESO, KN, AZYL, RZE,

plni funkci pfislusné osoby v agendé vnitintho oznamovactho systému KS dle smérnice EP a Rady (EU) 2019/1937 ze dne 23. 10. 2019 o ochrané¢ osob,
které oznamuji poruseni prava unie,
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- plnf funkci fesitele bezpecnostnich udalosti/incidentd a pracovnika povéfeného kompetencemi v oblasti ochrany osobnich udaji dle specifikace v seznamu
znacky Spr 4407/2022.
V dobé¢ jeji nepfitomnosti je zastupovana ve funkei piislusné osoby v agendé vnitintho oznamovaciho systému Ing. Vladimirem Herzigem.

Kancelaf spravy krajského soudu

Vedouci kancelafe Hana Vesela (zastupuji Iva Matuskova, Hana Doubkova):

Ridi, organizuje a kontroluje ¢innost kancelate spravy KS. Vede spravni denik KS a dalsi evidenéni pomiicky souvisejici s ¢innosti kancelate. Vede rejstiik St,
sepisuje do protokolu a eviduje stiznosti fyzickych a pravnickych osob, tykajicich se ¢innosti KS, a sleduje jejich vyfizeni. Eviduje tkoly ulozené organy statni
spravy KS a sleduje jejich plnéni. Pfipravuje podklady pro porady vedeni KS a porady pfedsedu OS a sleduje plnéni tkola z nich vyplyvajicich. Kontroluje
spravnost a upravu rozvrhu prace, zapisu z provérek a porad, rozbord, zprav a véech materiald KS (s vyjimkou ekonomické agendy) predkladanych MSp.
Zpracovava podklady OS pro plnéni zpravovych povinnosti viici MSp. V dobé nepfitomnosti referentky kancelafe spravy Ing. Denisy Henclové zadava do
Registru smluv smlouvy a objednavky. Vykonava ¢innost pifkazce operaci dle zdkona a instrukce KS do limitu 250 000 K¢, podilf se na prabézné a nasledné
finanén{ kontrole u KS pouze v piipadé zastupovani feditelky spravy KS.

Zastupuje feditelku spravy KS, sekretarku predsedy KS (administrativni ¢innost spojena s pfidélovanim insolvencnich spravet) a referentku kancelafe spravy
v dobé¢ jejich nepifitomnosti na pracovisti.

Referentka kancelafe spravy Iva Matuskova (zastupuji Hana Doubkova, Hana Vesela):

Organizuje, provadi prace a plni ukoly podle pokynu mistopfedsedu KS, asistentky predsedy KS a vedouci kancelate spravy KS. Vede evidenci stiznosti pro
poruseni zakona ve vécech trestnich. Piipravuje podklady pro vyfizeni zadosti Policie CR o poskytnuti pisemnosti. Podili se na organizaéné technickém zajisténi
porad predsedy KS s vedenim 1 s pfedsedy OS a mistopfedseda KS.

Zastupuje vedouci kancelafe spravy KS (vyjma rozdélovani a zapisovani doslé posty do spravnfho deniku) a sekretarku pfedsedy KS (vyjma administrativn{
¢innosti spojené s pfidélovanim insolvencnich spravet) v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Sekretarka pfedsedy KS Hana Doubkova (zastupuji Iva Matuskova, Hana Vesela):

Vykonava sekretafské prace a administrativni ¢innost spojenou s pfidélovanim insolvencnich spravceu. Plni dalsi tkoly podle pokynt predsedy KS a asistentky
pfedsedy KS. Organizuje a zajist'uje program navstév u piedsedy KS a asistentky pfedsedy KS. Podili se na organizacné technickém zajistén{ porad pfedsedy
KS s vedenim i s predsedy OS a dalsi porady urcené predsedou KS a mistopredsedy KS. Sleduje periodika ve vztahu k vybranym tématim a zpracovava
monitor denniho tisku. Vyfizuje zadosti o ekonomickou stabilitu a trestni bezihonnost pravnickych osob. Pfipravuje podklady pro vyfizeni zadosti o lustrace.
Zastupuje vedouci kancelafe spravy (rozdélovani a zapisovani doslé posty do spravniho deniku) a referentku tiskového oddéleni (zadosti o informace) v dobé
jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka kancelafe spravy Ing. Denisa Henclova (zastupuje Hana Veseld):

Prabézné stahuje z MSp extranetu nové instrukce a zasila je e-postou pfedsedovi KS, mistopfedsedum KS, feditelce spravy KS, jeji zastupkyni pro pobocku
KS a vedoucim oddéleni spravy KS.

Zadava do Registru smluv uzaviené smlouvy a objednavky.

V dobé¢ vyhlaseni vybérovych fizeni na funkci soudce a pozici justicniho kandidata zajist'uje kontrolu dolozenych dokumentt uchazecem.
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Informacni kancelaf
Vedouci informacni kancelafe Aneta Adamusova (zastupuje Markéta Stérovska):

{df a zajist'uje fadny chod informacni kancelafte,

lustruje ucastniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

zajist’'uje poskytovani a sama 1 poskytuje ucastnikim informace o stavu fizeni podle pfislusné databaze,

zprostfedkovava a zajist’uje nahlizeni do spisti pro opravnéné osoby (vcetné sbirky listin),

pofizuje kopie, opisy a potvrzeni ze soudnich spisu,

pofizuje vypisy z vefejného rejstifku,

vyméfuje soudni poplatek za pofizené kopie a opisy,

podle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. ¢) vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim fadu pro okresni a krajské soudy, ve znéni pozdéjsich pfedpisu, vyznacuje dolozky
pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti krajského soudu podle pfislusné databaze,

zajist’uje konverzi dokumentd,

vede rejstifk Si v ¢asti tykajici se zadosti o lustrace a dle pokynu pfedsedy KS ¢i piislusného mistopfedsedy KS poskytuje informace dle zadosti,
podle pokynt pfedsedy KS nebo mistopfedsedy KS anebo asistentky pfedsedy KS zajist'uje podklady pro vyfizovani agendy Si,

samostatné posuzuje text soudnich rozhodnuti a provadi jeho Gpravy pro ucely vefejné publikace,

pii dorucovani soudnich pisemnosti v budové KS ma postaveni soudniho dorucovatele,

pfijima a vypravuje pisemnosti doruc¢ené/vypravené v aplikaci CEPO.

Zastupuje referentky informacni kancelafe, vedouci podatelny a zaméstnankyni podatelny Helenu Hrubou v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka informaéni kancelafe Markéta Stérovska (zastupuje Radka Kleandrova, Aneta Adamusova):

poskytuje ucastnikiim informace o stavu fizeni podle piislusné databaze,

lustruje ucastniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

zprostfedkovava a zajist’uje nahlizeni do spisti pro opravnéné osoby (vcetné sbirky listin),

pofizuje kopie, opisy a potvrzeni ze soudnich spisu,

pofizuje vypisy z vefejného rejstifku,

vymeéfuje soudni poplatek za pofizené kopie a opisy,

podle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. ¢) vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim fadu pro okresni a krajské soudy, ve znéni pozdéjsich pfedpisu, vyznacuje dolozky
pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti krajského soudu podle pfislusné databaze,

zajist’uje konverzi dokumentd,

podle pokynt pfedsedy KS nebo mistopfedsedy KS anebo asistentky pfedsedy KS zajist'uje podklady pro vyfizovani agendy Si,

vede rejstifk Si v ¢asti tykajici se zadosti o lustrace a dle pokynu pfedsedy KS ¢i piislusného mistopfedsedy KS poskytuje informace dle zadosti,
samostatné posuzuje text soudnich rozhodnuti a provadi jeho Gpravy pro ucely vefejné publikace,

pii dorucovani soudnich pisemnosti v budové KS ma postaveni soudniho dorucovatele,

plni dalsi dkoly spojené s chodem informacni kancelate dle pokynt vedouci informaéni kancelafe,
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pfijima a vypravuje pisemnosti doruc¢ené/vypravené v aplikaci CEPO.

Zastupuje vedouci informacni kancelafe, referentku informacni kancelafe, vedouci podatelny a zaméstnankyni podatelny Helenu Hrubou v dobé jejich
nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka informa&ni kancelafe Radka Kleandrova (zastupuje Markéta Stérovska, Aneta Adamusova):

poskytuje ucastnikiim informace o stavu fizeni podle piislusné databaze,

lustruje ucastniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

zprostfedkovava a zajist’uje nahlizeni do spisti pro opravnéné osoby (vcetné sbirky listin),

pofizuje kopie, opisy a potvrzeni ze soudnich spist,

pofizuje vypisy z vefejného rejstifku,

vyméftuje soudni poplatek za pofizené kopie a opisy,

zajist’'uje konverzi dokumenta,

podle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. ¢) vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim fadu pro okresni a krajské soudy, ve znéni pozdéjsich pfedpisu, vyznacuje dolozky
pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti krajského soudu podle pfislusné databaze,

podle pokynu pfedsedy KS nebo mistopfedsedy KS anebo asistentky pfedsedy KS zajist'uje podklady pro vyfizovani agendy Si,
vede rejstifk Si v ¢asti tykajici se zadosti o lustrace,

samostatné posuzuje text soudnich rozhodnut{ a provadi jeho Gpravy pro ucely vefejné publikace,

pii dorucovani soudnich pisemnosti v budové KS ma postaveni soudniho dorucovatele,

plni dalsi dkoly spojené s chodem informacni kancelafe dle pokynu vedouci informacni kancelate,

pfijima a vypravuje pisemnosti doruc¢ené/vypravené v aplikaci CEPO.

Zastupuje referentku informacni kancelate, vedouci podatelny a zaméstnankyni podatelny Helenu Hrubou v dobé¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka informac¢ni kancelafe Lucie KucCerova (zastupuje Radka Bambuskova):

poskytuje ucastnikim f{zeni nebo jejich zastupcum informace o stavu fizeni podle pfislusné databaze,

zprostfedkovava a zajist’uje nahlizeni do spisti opravnénym osobam, véetné sbirky listin a elektronickych spist v aplikaci CEPR,

podle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. ¢) vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim fadu pro okresni a krajské soudy, ve znéni pozdéjsich pfedpisu, vyznacuje dolozky
pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti krajského soudu podle pfislusné databaze,

pofizuje kopie, opisy a potvrzeni ze soudnich spisu,

pofizuje vypisy z vefejného rejstitku,

vymeéfuje soudni poplatky za kopie a opisy ze soudnich spisd,

zajist’uje autorizovanou konverzi dokumentu,

lustruje ucastniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

podle pokynu asistentky predsedy KS zajist'uje podklady pro vyfizovani agendy Si,

vede rejstiik Si v ¢asti tykajici se lustraci katastri nemovitosti a dle pokynu pfedsedy KS ¢i pfislusného mistopfedsedy KS poskytuje informace dle zadosti,
samostatné posuzuje text soudnich rozhodnuti a provadi jeho Gpravy pro ucely vefejné publikace,
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vede evidenci doslych smének,

obsluhuje telefonni ustfednu,

pfijima a vypravuje pisemnosti doruc¢ené/vypravené v aplikaci CEPO na pobocce KS,

pii dorucovani soudnich pisemnosti v budoveé pobocky KS ma postaveni soudniho dorucovatele,

ma opravnéni vstupovat do informacnich systémua ISVR, ISKS, ISIR a ISVKS z davodu zpracovani podacich archu.

Zastupuje zaméstnankyni spisovny a zaméstnankyné podatelny v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti v pofadi jako prvni.

Referentka informacni kancelafe Radka Bambuskova (zastupuje Lucie Kucerova):

poskytuje ucastnikim fizeni nebo jejich zastupcim informace o stavu fizeni podle pfislusné databaze,

zprostfedkovava a zajist'uje nahliZzeni do spisti opravnénym osobam, véetné sbirky listin a elektronickych spist v aplikaci CEPR,

podle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. c) vyhlasky ¢. 37/1992 Sb., o jednacim fadu pro okresni a krajské soudy, ve znéni pozdéjsich pfedpist, vyznacuje dolozky
pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti krajského soudu podle piislusné databaze,

pofizuje kopie, opisy a potvrzeni ze soudnich spist,

pofizuje vypisy z vefejného rejstifku,

vyméftuje soudni poplatky za kopie a opisy ze soudnich spist,

zaji$t’uje autorizovanou konverzi dokumentd,

podle pokynu asistentky predsedy KS zajist'uje podklady pro vyfizovani agendy Si,

lustruje ucastniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

vede rejstiik Si v ¢asti tykajici se lustraci katastr nemovitosti a dle pokynu pfedsedy KS ¢i piislusného mistopredsedy KS poskytuje informace dle zadosti,
samostatné posuzuje text soudnich rozhodnut{ a provadi jeho Gpravy pro ucely vefejné publikace,

vede evidenci doslych smének,

obsluhuje telefonni ustfednu,

pfijima a vypravuje pisemnosti dorucené/vypravené v aplikaci CEPO na pobocce KS,

pii dorucovani soudnich pisemnosti v budoveé pobocky KS ma postaveni soudniho dorucovatele,

ma opravnéni vstupovat do informacnich systémua ISVR, ISKS, ISIR a ISVKS z davodu zpracovani podacich archt.

Zastupuje zaméstnankyné podatelny v dobé¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti v pofadi jako druha.

Knihovna

Knihovnice Lada Stejskalova (zastupuje Mgr. Iva Kubénkova):
Spravuje knihovnu KS. Objednava knihy, publikace a ¢asopisy KS. Komplexn¢ odpovida za operativni evidenci knizniho fondu KS.

Knihovnice Markéta Jirkt (zastupuje Petra Blahova):
Spravuje knihovnu pobocky KS.
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Autoprovoz

Referentka autoprovozu Ing. Lucie Hola (zastupuje Hana Doubkova):

Organizuje a kontroluje praci fidicu KS. Vede evidenci o pifescasech fidicu KS, evidenci pohonnych hmot a piikazua k jizdé KS a pobocky KS. Vyhotovuje
ro¢n{ rozbor hospodafeni autoprovozu pfedkladany MSp. Podle pokynu finanéni kontrolorky KS se podili v oblasti autoprovozu na vefejnospravni kontrole
OS.

Referentka autoprovozu Hana Doubkova (zastupuje Ing. Lucie Hola):
Sestavuje plany jizd dle potfeb jednotlivych useku, zpracovava zadanky o pfepravu. Organizuje rozvoz posty mezi KS a OS. Kontroluje knihy jizd, kontroluje
pocet ujetych km a podpisy prepravovanych osob.

Ridi&i David Fiedler, Jiti Mareéek: Zajist'uji dopravu osob a posty KS.

Podatelna a doru¢né oddéleni, spisovna, tiskové centrum, rozmnoZovna a telefonni ustfedna

Vedouci oddéleni Soiia Hlouskova (zastupuje Svétlana Smidova):

Ridi, organizuje a kontroluje ¢innost podatelny a doru¢ného oddéleni, spisovny, rozmnozovny a spojovatelky KS. Zajit'uje ¢innost podatelny a vjpravny KS
a ukony spojené s doruc¢ovanim a ptijmem zasilek, véetné zpracovani podacich archu. Pfijima a vypravuje pisemnosti dorucené/vypravené v aplikaci CEPO.
Ma opravnéni vstupovat do informacnich systémua ISVR, ISKS, ISIR a ISVKS z davodu zpracovani podacich archu.

Metodicky #di a organizuje praci vys$$i podatelny insolvenéniho oddéleni, zastupuje Martinu Joskovou a Moniku Sedajovou jako druha v potadi.

V poftadi jako prvni zastupuje zaméstnance spisovny KS a zaméstnance podatelny KS v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Dasa Krieschova:

Zajist'uje cinnost podatelny a vypravny KS a dkony spojené s dorucovanim a pifjmem zasilek, véetné zpracovani podacich archa. Obsluhuje tiskové centrum.
Zajist'uje obsluhu kopirovacich a skenovacich zafizeni KS.

Zastupuje pokladni KS (v pofadi jako druha) a zaméstnance podatelny v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Svétlana Smidova:

Pfijima a vypravuje pisemnosti dorucené/vypravené v aplikaci CEPO/CEVY a zajist’uje zpracovani podacich archt. Obsluhuje tiskové centrum. Zajist'uje
obsluhu kopirovacich a skenovacich zafizen{ KS.

Zastupuje vedouci podatelny a doru¢ného oddéleni, zaméstnance podatelny a zaméstnance spisovny v dobé¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnanec podatelny Ladislav Bulena:

Zajist'uje cinnost podatelny a vypravny KS a ukony spojené s dorucovanim a pfijmem zasilek.

Zastupuje zaméstnankyné podatelny v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Helena Hruba:

Pfijima a vypravuje pisemnosti dorucené/vypravené v aplikaci CEPO/CEVY. Zajist'uje ¢innost podatelny a vypravny KS a dkony spojené s dorucovanim a
pifjmem zasilek, véetné zpracovan{ podacich archia. Obsluhuje tiskové centrum. Zajist’uje obsluhu kopirovacich a skenovacich zafizeni KS.
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Zastupuje pokladni KS (v pofadi jako prvni) a zaméstnance podatelny v dobé¢ jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Iveta Riegerova (zastupuje Simona Rokosova, Lucie Kucerova, Radka Bambuskova):

Zajist’'uje ¢innost podatelny a doru¢ného oddéleni a dkony spojené s doru¢ovanim a pifjmem pisemnych podani, véetné zpracovani podacich archt. Pfijima a
zpracovava pisemnosti dorucené v aplikaci CEPO. Zajist'uje vytisténi podani a jejich pfedani na jednotliva oddéleni, u doslych e-mailovych podani zajist'uje
vyznaceni do pifslusnych aplikaci, vytisténi a rozdéleni na oddélent.

Zastupuje zaméstnankyni spisovny v pofadi jako tfetf v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Simona Rokosova (zastupuje Iveta Reigerova, Lucie Kucerova, Radka Bambuskova):

Zajist’uje ¢innost podatelny a doru¢ného oddéleni a tkony spojené s doru¢ovanim a pifjmem pisemnych podani, véetné zpracovani podacich archt. Pfijima a
zpracovava pisemnosti dorucené v aplikaci CEPO. Zajist'uje vytisténi podani a jejich predani na jednotliva oddéleni, u doslych e-mailovych podani zajist’uje
vyznaceni do pifslusnych aplikaci, vytisténi a rozdéleni na oddélent.

Zastupuje zaméstnankyni spisovny v pofadi jako druha v dobé¢ jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Soudni dorucovatel Ladislav Bulena: Dorucuje soudni pisemnosti KS adresatam.
Soudni doruéovatel Zden&k Svab: Dorucuje soudni pisemnosti pobocky KS adresatam.
Spojovatelka Petra Dvofakova (zastupuji zaméstnankyné podatelny): Obsluhuje telefonni ustfednu KS.

Zaméstnanec spisovny Ladislav Bulena (zastupuji Soiia Hlou$kova, Svétlana Smidova):

Vede spisovny KS a provadi skartaci spist dle navrhu vedoucich kancelafi v souladu se skarta¢nim fadem, zpracovava podklady pro vypracovani skartacniho
navrhu. Pracuje s databazi spisovny ve vSech aplikacich kromé ISVR. Ma opravnéni vstupovat do informacnich systému ISKS, ISIR a ISVKS z davodu
pfebirani spisti na spisovnu.

Zaméstnankyné spisovny Radka Bambuskova (zastupuji Lucie Ku€erova, Simona Rokosova, Iveta Riegrova):

Vede spisovny pobocky KS a provadi skartaci spisa dle navrhu vedoucich kancelafi v souladu se skartacnim fadem, zpracovava podklady pro vypracovani
skartacniho navrhu. Pracuje s databazi spisovny ve vSech aplikacich kromé ISVR. M4 opravnén{ vstupovat do informacnich systému ISKS, ISIR a ISVKS
z davodu pfebirani spist na spisovnu.
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