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

Spr 1342/2013

Dodatek ¢. 11 k Rozvrhu préace
pro rok 2013




Sprava soudu a styk s verejnosti:

VysSsi podaci a tiskové oddéleni:

- zajisténi zapisu veskerého nového napadu do viech soudnich oddéleni

- provadeéni lustra novych navrhu

- vyhotoveni spisovych oball, provadéni zurnalizace v€etné zafazovani pfiloh do pfilohovych obalek

- provadeéni tisku dokumentl a obalek

- tfidéni a rozdélovani vytisténych dokumentl a obalek pro jednotliva oddéleni

- zajisténi provozu e-Podatelny a e-Vypravny

- zpracovani e-mailové posty z oficialni adresy OS (v pfipadé nepfitomnosti L. Jurigové a_L. Pouli¢kové)
- vzajemné zastupovani vSech pracovnic tohoto oddéleni

- skenovani navrhl a ukladani do ISAS pod spisovou znac¢ku

- skenovani dokumentace a ukladani do CEPR

- vedeni sbérnych spisti CEPR(zavady v doruceni, opravné prostfedky, vracené nebo postoupené spisy, dalSi pisemnosti)

Dita Zampachova, DiS. - garant seznamu jmen
Lada Krepelkova - konverze dokumentu, garant seznamu jmen
Radka Spésna - konverze dokumentd, lustrace cizinct v CEO

Daniela Rehakova
Katefina Sinclova

Dana Markova4, DiS. - (neprovadi zapis napadu a lustrace navrhu)

Podatelna:

BedfiSka Zavadilova - TFizeni prace podatelny

zastupci: - zajistovani obsluhy telefonni ustfedny v pfipadé nepfitomnosti pracovnic informacni kancelare
Véra Paviatova - zpracovani pfichozi posty véetné vyznacovani data doru¢eni pisemnosti do ISAS dle dorugenky
Lenka Jurigova - vypomahani tiskovému oddéleni v pfipadé nutnosti (odpoledne, po dohodé s VPO)

Jaroslava Turkova

- zastupovani vSech pracovnic podatelny (mimo zpracovani e-mailové posty)
- vedeni sbérného spisu pro uchovavani doru¢enek a zavad dorucCeni




Véra Pavlatova - zpracovani odchozi posty
zastupci: - zastupovani vSech pracovnic podatelny (mimo zpracovani e-mailové posty)

Lenka Jurigova - vypomahani tiskovému oddé&leni - dopoledne
Bedfiska Zavadilova

Lenka Jurigova - zpracovani odchozi posty
zastupci: - zastupovani vSech pracovnic podatelny
Véra Paviatova - zastupovani pracovnice spisovny J. Turkoveé v pfipadé jeji dlouhodobé nepfitomnosti (ve spisovnach)

Bedriska Zavadilova - zastupovani pracovnice spisovny M. Stejskalové v pfipadé jeji dlouhodobé nepfitomnosti (ve spisovnach)

- vypomahani tiskovému oddéleni — dopoledne
- zpracovani e-mailové posty z oficialni adresy OS

Spisovna:
Jaroslava Turkova - provadéni manipulacnich praci ve spisovnach C, D, SE, PaNc
zastupci: - zpracovani podkladl pro skartacni navrhy podle pfisluSnych predpisu
Marketa Stejskalova - zastupovani B. Zavadilové v pfipadé jeji dlouhodobé nepfitomnosti
Lenka Jurigova - zastupovani M. Stejskalové

- vypomahani tiskovému oddéleni — odpoledne (sudy tyden)

- skenovani navrhl a ukladani do ISAS pod spisovou znacku (po dohodé s VPO)
Markéta Stejskalova - provadéni manipulaénich praci ve spisovnach Spr, T, Ro, E
zastupci: - zpracovani podkladu pro skartacni navrhy podle pfislusnych predpist
Jaroslava Turkova - vypomahani tiskovému oddé&leni — odpoledne (lichy tyden)
Lenka Jurigova - zastupovani J. Turkové (netyka se podatelny)



Trestni Usek

Pridélené pracovnice soudnich kancelari — protokolujici Ufednice a zapisovatelky:

- protokolujici ufednice jsou pfidéleny do jednotlivych soudnich oddéleni dle potfeby vedoucimi kancelafi

- protokolujici Gfednice vykonavaji ¢innosti v soudnich oddélenich dle pokynt soudctl, VSU a vedoucich kancelafi

- protokolujici Ufednice provadéji samostatnou protokolaci v fizeni pfed soudem podle pfedpist upravujicich trestni fizeni pfed soudy
spojenou s osobni odpovédnosti za vécnou spravnost protokolace

- protokolujici ufednice provadéji administrativni ikony v pfipravé a priibéhu soudniho jednani

- protokolujici ufednice vyhotovuji rozhodnuti

- protokolujici ufednice vyfizuji porozsudkovou agendu

Zuzana Galaskova

Zita Bad'urova protokolujici Ufednice + sekretarka
Denisa Seidlova, DiS,

Zdenka Markvartova

Jana Hrbatova

MensSikova Magda

Mgr. Koutecka Zdenka zapisovatelka (od 30. 7. 2013)

Platnost dodatku od: 28. 7. 2013

V Olomouci dne 26. 7. 2013

JUDr. Michal Jelinek
pfedseda Okresniho soudu v Olomouc
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