PAGE  

Okresní soud v Olomouci, tř. Svobody 16, 771 38 OLOMOUC

Spr 966/2024

Dodatek č. 10
k Rozvrhu práce pro rok 2024

Technický a investiční pracovník:
	Mgr. Bc. Marek Bajer 

Petr Vavrda -
zástupci:
Petr Osina


	· zajišťuje zpracování investičních záměrů včetně přípravy a zadávání veřejných zakázek
· zpracovává rozpočty a plány nákladů na přípravné, průzkumové a projektové práce

· připravuje, uzavírá a provádí změny smluv na investiční akce

· prověřuje a zajišťuje úplnost investiční dokumentace, zpracovává zápisy a protokoly o předání staveb a investičních akcích
· zajišťuje realizaci investičních akcí včetně dozorování průběhu realizace investic, zajišťuje odstraňování nedostatků v průběhu jejich realizace, účastní se kontrolních dnů, přebírá práce
· zpracovává žádosti o změny v průběhu akcí
· připravuje a zajišťuje dokumentaci v průběhu investičních akcí, jedná s příslušnými úřady
· průběžně kontroluje čerpání finančních prostředků z rozpočtu
· provádí technickoekonomické hodnocení efektivnosti investic včetně návrhů opatření na změny
· zastupuje správce budovy

· zastupuje správce majetku



Vedoucí účetní:

	Lenka Vychodilová

zástupce:
Veronika Stenchláková
-

	· řídí, organizuje a kontroluje činnost účtárny okresního soudu, včetně úseku vymáhání pohledávek

· vykonává odborné práce z oboru účetnictví a ekonomické agendy

· zajišťuje komplexní vedení účetnictví soudu, koordinuje účtování o stavu, pohybu a rozdílu majetku a závazků, o nákladech a výnosech, o výdajích a příjmech a o výsledku hospodaření
· odpovídá za vedení účetních knih a za správné provádění účetních závěrek
· zpracovává a kontroluje veškeré účetní výkazy
· zpracovává bankovní výpisy a účtuje finanční operace výdajového účtu a fondu FKSP

· zabezpečení elektronického styku s ČNB a poštou

· předkládá podklady pro rozborovou činnost
· vykonává funkci hlavní účetní v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb. v rozsahu vnitřní směrnice Okresního soudu v Olomouci o systému finanční kontroly a oběhu účetních dokladů v platném znění
· zastupuje výkon funkce správce rozpočtu v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb. v rozsahu vnitřní směrnice Okresního soudu v Olomouci o systému finanční kontroly a oběhu účetních dokladů v platném znění
· provádí operace ve vztahu ke státní pokladně v rámci přidělených uživatelských rolí                                                                           
· podílí se na plánování a sestavování rozpočtu 
· zastupuje účetní V. Stenchlákovou -


Účetní:

	Veronika Stenchláková
zástupci:

Lenka Vychodilová
Martina Kopečná

-
Účetní:
-
neobsazeno
zástupci:
Veronika Stenchláková
Lenka Vychodilová

	· zajišťuje účtování finančních operací příjmového účtu, zvláštních příjmových účtů a depozitního účtu, likviduje omylové platby těchto účtů
· vede evidenci složených záloh na soudní řízení, jistin, kaucí a úschov a zajišťuje jejich inventarizace

· provádí kontroly správnosti a evidenci poukazovaných prostředků získaných při výkonu rozhodnutí

· zabezpečení elektronického styku s ČNB a poštou
· vede evidenci došlých faktur a závazků z rozhodovací činnosti v systému IRES

· vykonává funkci hlavní účetní pro příjmy a výdaje z rozhodovací činnosti v souladu se zákonem čís. 320/2001 Sb. v rozsahu vnitřní směrnice Okresního soudu v Olomouci o systému finanční kontroly a oběhu účetních dokladů v platném znění
· odpovědnost za včasnost a správnost provedení dokladové inventarizace pohledávek vč. Inventarizačních soupisů

· provádí operací ve vztahu ke státní pokladně v rámci přidělených uživatelských rolí       
· zastupuje vedoucí účetní Lenku Vychodilovou -       
· eviduje a účtuje platební poukazy vydané na základě pravomocných usnesení soudních exekutorů

· eviduje a účtuje dohady na znalce, advokáty a tlumočníky

· vede evidenci došlých faktur a závazků z rozhodovací činnosti v systému IRES

· provádí kontroly správnosti a evidenci poukazovaných prostředků získaných při výkonu rozhodnutí

· vykonává funkci hlavní účetní pro příjmy a výdaje z rozhodovací činnosti v souladu se zákonem čís. 320/2001 Sb. v rozsahu vnitřní směrnice Okresního soudu v Olomouci o systému finanční kontroly a oběhu účetních dokladů v platném znění
· provádí skartaci a archivaci účetních dokumentů
· vedení agendy cestovních příkazů, kontrola správnosti a úplnosti vyplnění cestovních příkazů, úprava vyúčtování cestovních náhrad zaměstnanců




Spisovna:

	Jana Berková

zástupci:
Markéta Stejskalová
-
	· provádění manipulačních prací ve spisovnách C (mimo spisy 0Nc – rozhodčí nálezy), SE, P

· zpracování podkladů pro skartační návrhy podle příslušných předpisů

· zajišťování skartačního řízení
· zastupování M. Stejskalové

· vypomáhání tiskovému oddělení – odpoledne (po dohodě s VPO)
· skenování návrhů a ukládání do ISAS pod spisovou značku (po dohodě s VPO)

	Markéta Stejskalová
zástupci:
Jana Berková
-
	· provádění manipulačních prací ve spisovnách Spr, T, Ro, E, D a se spisy 0Nc – rozhodčí nálezy

· zpracování podkladů pro skartační návrhy podle příslušných předpisů

· zajišťování skartačního řízení

· vypomáhání tiskovému oddělení – odpoledne (po dohodě s VPO)

· zastupování J. Berkové
· zastupování pracovnic podatelny v případě jejich dlouhodobé nepřítomnosti (jen příchozí pošta)


Účinnost dodatku: od 12. 6. 2024 

V Olomouci dne  10. 6. 2024  
                                                                                                                                                                            Mgr. Veronika Ornerová


předsedkyně Okresního soudu v Olomouci
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