Okresni soud v Opavé
33 Spr 1229/2025

Dodatek ¢&. 8

k rozvrhu prace OS v Opavé na rok 2025

V zajmu rovnomérného pracovniho vytizeni zaméstnanci spravy se s u¢innosti od 1. 9. 2025 méni rozvrh prace pro rok 2025 takto:

Sprava okresniho soudu

Reditelka spravy soudu: Bc. Jana Holleschova

e zajist'uje provoz soudu po strance hospodarské, materialni a financni
e fidi a kontroluje ¢innost spravy soudu

e zajist'uje sestavovani rozpoctu a souhrnné ekonomické agendy

e  realizace rozpoctu v IISSP

e  dkoly souvisejici s vykonem statni spravy soudu podle pokynu pfedsedy soudu (§ 127 odstavec
4 zikona ¢. 6/2002 Sb. v platném znéni)

e zajiSt'uje organizaci ¢innosti a kontrolu fadného chodu soudnich kancelati

e  zajist'uje personalni agendu veetné systemizace

e vykonava funkci ptikazce finanéni operace v souladu se zikonem ¢. 320/2001 Sb. a vyhlaskou
¢. 416/2004 Sb., o finanéni kontrole, v platném znéni, v rozsahu uréeném vnitini smérnici
okresntho soudu ve znénf zmén a doplnka

e podili se ve spolupraci s Krajskym soudem v Ostravé na koordinaci a stanovovani koncepce
celokrajského planu investic, véetné¢ koordinace vSech ucastnika piipravy a realizace
investicnich c¢innosti

e  zastupuje investicnfho referenta v dobé nepfitomnosti

e  zastupuje personalistku v dob¢ neptfitomnosti



Personalistka: Mgt. Monika Sieberova
zastupce — Be. Jana Holleschova — v oblasti personalni agendy
Pavla Jahodova — v oblasti dochazkového systému

e zajist'uje personalni agendu soudu

e piiprava mésicnich podklada pro vypocet plata (dovolené, nemocenské, pracovni
pohotovosti, pfescasové prace, narok na stravné)

e cvidence a organizace zdravotnich prohlidek zaméstnanci a soudcti okresniho soudu

e  zajist'uje kontrolu dochazkového systému

e  fidi, organizuje a kontroluje praci pomocnych slozek

e zastupuje fizeni autoprovozu a vedeni jeho evidence v dobé nepfitomnosti pracovnika
povéfeného fizenim autoprovozu

e v ramci organizace prace bude provadét i jinou cinnost dle pokynu predsedy okresniho soudu

a feditelky spravy
Mzdova ucetni, Marie Richterova
dil¢i acetni: zastupce — Ing. Pavla Stolova — v oblasti mzdové agendy

Eva Kocurova — v oblasti dil¢f ucetni

e komplexni zpracovani mzdové agendy, véetné predpisu mezd a odvodu

e  vedeni evidencnich listd o dobé zaméstnani

e zpracovani vykazu ze zavislé ¢innosti a agendy pojistného

e clektronicky styk s CNB

e  platebni styk v IISSP, rezervace IISSP

e  generovani a realizace pifkaza k vraceni soudnich poplatku a cizich penéz

e  zpracovani a zauctovani depozitniho uctu, zpracovani pifjmového uctu

e predpis vSech pohledavek a zavazka okresniho soudu

e v dobé¢ nepfitomnosti personalistky zpracovava podklad pro narok na stravné

e druhy zastup pokladni sluzby v dobé¢ nepfitomnosti pokladni

e v ramci organizace price bude provadét i jinou ¢innost dle pokynu hlavni ucetni a feditelky
spravy soudu



Mzdova ucetni, Ing. Pavla Stolova
dil¢i acetni: zastupce — Marie Richterova — v oblasti mzdové agendy
zastupce — Bc. Hana Kremserova — v oblasti dil¢i acetni

Opava 19. srpna 2025

komplexni zpracovani mzdové agendy, véetné pfedpisu mezd a odvoda

vedeni evidencnich listt o dobé zaméstnan{

zpracovani vykazu ze zavislé ¢innosti a agendy pojistného

clektronicky styk s CNB

pfedpis véech pohledavek a zavazka okresntho soudu

vykonava odborné prace v oboru tcetnictvi

zpracovani podkladu k sestaven{ financ¢nich vykazta

realizace rozpoctu, rozpoctova opatien a platebni styk v IISSP, rezervace v IISSP
evidence a realizace dhrady faktur

vykonava pfedbéznou a naslednou finan¢ni kontrolu jako spravce rozpoctu a hlavni ucetni
v souladu se zdkonem ¢. 320/2001 Sb. a vyhldskou ¢. 416/2004 Sb., v platném znéni,
v rozsahu urc¢eném vnitfni smérnici okresniho soudu ve znéni zmén a doplnka

v ramci organizace prace bude provadét i jinou cinnost dle pokynu hlavni tcetni a feditelky
spravy soudu

JUDr. Mgr. Milan Koller
pfedseda okresniho soudu



