Okresni soud v Olomouci, tf. Svobody 16, 771 38 OLOMOUC

Spr 1423/2020

Dodatek €. 10
k Rozvrhu prace pro rok 2020

Sprava soudu a styk s verejnosti:

Personalistka:

Martina Kopeéna - zajisténi personalni agendy zaméstnanci

zastupce: - zabezpeceni evidence a nakupu stravenek

Ing. Danka Jurigova - vedeni agendy cestovnich pfikazu

(personalistika) - zajisténi obsluhy programu dochézkového systému zaméstnanc

Olga Horakova (stravenky, - zabezpeé&eni elektronického styku s CNB a postou

cestovni prikazy) - vykon funkce hlavni Gcetni v souladu se zdkonem ¢is. 320/2001 Sb. v rozsahu vnitiniho prfedpisu Spr

Marie Rajtarova (dochazka) 9977/2004

- zastup vykonu funkce spravce rozpoétu v souladu se zakonem €. 320/2001 Sb. v rozsahu
vnitfniho predpisu Spr 2277/2004

- provadéni operaci ve vztahu ke statni pokladné v ramci pfidélenych uzivatelskych roli

- zastupovani mzdové ucetni Aleny Hoffejové




Vedouci Uéetni:

Ing. Nikola Martinkova
zastupce:
Marcela Ondruskova

Uéetni:
Marcela OndruSkova

zastupci:
Ing. Nikola Martinkova

komplexni vedeni Uéetnictvi

ucétovani finan€nich operaci vydajového U€tu, investiéniho Uétu a fondu FKSP

odpovédnost za vedeni U€etnich knih, za spravné provadéni Uc€etnich zavérek a kontrolu U€etnich
vykazu

vedeni evidence doSlych faktur v systému IRES

zabezpeéeni elektronického styku s CNB

prubézna kontrola spravnosti vyplaceni davek nemocenského pojisténi

spoluprace pfi_sestavovani navrhu rozpoétu a kontrola jeho plnéni, provadéni pfrisluSnych
rozpocétovych opatreni

predkladani podkladl pro rozborovou €innost

fizeni, organizace a kontrola prace uétarny

vvkon funkce spravce rozpoc€tu v souladu se zakonem €. 320/2001 Sh. v rozsahu vnitiniho predpisu
Spr 2277/2004

provadéni operaci ve vztahu ke statni pokladné v ramci pfidélenych uzivatelskych roli

aktualizuje seznam uhrazenych faktur pro web Open data éeské justice

zastupovani Ucéetni Marcely OndruSkové

- zajisténi uctovani finanénich operaci depozitniho Gctu

- vedeni evidence sloZenych zaloh na soudni fizeni, jistin, kauci a Uschov a zajiSténi jejich inventarizace

- provadéni kontroly spravnosti a evidence poukazovanych prostfedkd ziskanych pfi vykonu rozhodnuti

- Uctovani finannich operaci pfijmového G&tu a zvlastnich prijmovych ucta

- zabezpeé&eni elektronického styku s CNB a postou

- vykon funkce hlavni Gc€etni v souladu se zdkonem ¢is. 320/2001 Sb. v rozsahu vnitiniho pfedpisu Spr

227712004

- zastup vvkonu funkce spravce rozpoétu v souladu se zakonem €. 320/2001 Sb. v rozsahu

vhitfniho predpisu Spr 2277/2004

- odpovédnost za v€asnost a spravnost provedeni dokladové inventarizace pohledavek VE.

inventariza¢nich soupisu

- provadeéni operaci ve vztahu ke statni pokladné v ramci pfidélenych uzivatelskych roli
- zastupovani vedouci Ucetni Ing. Nikoly Martinkové




Mzdova ucetni:

Alena Hoffejova
zastupce:
Martina Kopecna

komplexni zpracovani mzdové agendy véetné statistickych vykaz( tykajicich se mzdového Gcetnictvi
provadéni kontroly spravnosti vyuctovani nahrad uslé mzdy (zisku) pfisedicich a svédku a zajisténi jejich
proplaceni v€éetné danovych zaleZitosti

kontrola podkladd k uhradam pfiznanych odmén soudnich komisar a provadéni jejich evidence
vyfizovani agendy tykajici se vratek Sop

zabezpedeni elektronického styku s CNB a postou

provadéni operaci ve vztahu ke statni pokladné v ramci pfidélenych uzivatelskych roli

zastup vykonu funkce hlavni U€etni v souladu se zakonem €. 320/2001 Sb. v rozsahu vnitiniho
predpisu Spr 2277/2004

Pokladni a vymahajici Ufednice:

Jaroslava Hlavaéova
zastupci:

Ivana JanoSikova
Veronika Stenchlakova

Vymahajici Grednice:

Veronika Stenchlakova
zastupci:
Ivana JanoSikova

Jaroslava Hlavacova

zajisténi pokladni sluzby

provadéni vyplaty nahrad pfisedicim, svédkim

vyméahani soudnich pohledavek (jména zaginajici pismeny L, O, Q, T, T, W, Y, Z, 7 a &islicemi)
provadéni dokladové inventarizace pohledavek v¢. inventarizaénich soupisu

zajisténi predani stravenek zaméstnancim

zajisténi vybéru poplatk za soukromé telefonni hovory

zastupovani vymabhajicich tfednic (pfedepisovani novych pohledavek)

vymahani soudnich pohledavek dle dafového fadu — zakon €. 280/2009 Sb.

sprava SOP vymahanych ve spisech pfedanych soudnim exekutorim podle &l. 1l zak. &. 396/2012 Sb.

kontrola podklad( k tUhradam odmén advokatim, znalcdm a tlumoénikim a provadéni jejich evidence
vymahani penézitych trestu (jména zacinajici pismeny CH, K, L, 0, Q, S, T, T, W, Y, Z, 2)

provadéni dokladoveé inventarizace pohledavek v€. inventarizacnich soupist

vymahani pohledavek — Sop (jména zac¢inajici pismenem CH, K, S) a nékladu civilniho Fizeni -
zastupovani vymahajicich ufednic (pfedepisovani novych pohledavek)

zastupovani pokladni sluzby

vyméahéni soudnich pohledavek dle darfiového Fadu — zakon &. 280/2009 Sb.

sprava SOP vymahanych ve spisech predanych soudnim exekutorim podle ¢l. Il zak. €. 396/2012 Sb.




I[vana JanoSikova - vymahani squdvnich pohledavek a penézitych trestld (jména zacinajici pismeny A, B, C, C,D,E FG,H,I2J,
zastupci: M,N,P,R, R, S, U,V)
Jaroslava Hlavacova - provadéni dokladové inventarizace pohledavek v¢. inventarizaénich soupisu

Veronika Stenchlakova - zastupovani vymahajicich Gfednic (pfedepisovani novych pohledavek)
- zastupovani pokladni sluzby
- vymahéni soudnich pohledavek dle dafového fadu — zakon €. 280/2009 Sb.
- sprava SOP vyméhanych ve spisech pfedanych soudnim exekutorim podle €l. 11 zak. €. 396/2012 Sb.

Uginnost dodatku od 15. 10. 2020

V Olomouci dne 12. 10. 2020

Mgr. Bronislav Beran
predseda Okresniho soudu v Olomouci



