50 Spr 316/2023

Zména &. 3 rozvrhu prace Okresniho soudu v Usti nad Orlici na rok 2023

S ohledem na ukonceni pracovniho poméru ucetni soudu pani Elisky Netolické, ménim rozvrh
prace na rok 2023 s ac¢innosti od 1.9.2023 takto:

A/
Sprava soudu:
Reditelka spravy soudu: Bc. Petra Kratochvilova
Zastupuje: Alena Pilna

vykonava statni spravu okresnfho soudu v rozsahu uvedeném v § 127 odst. 4 zakona ¢.
6/2002 Sb., o soudech, soudcich, pfisedicich a statni spravé soudu a o zméné nékterjch
dalsich zakont (zakon o soudech a soudcich)

{df ¢innost spravy okresntho soudu a odpovida za ni
zajist’uje ¢innost soudu po strance hospodafské, materialni a finanéni

sestavuje navrh a provadi rozpis rozpoctu pfijmu a vydaju za okresni soud, hodnoti plnén{
rozpoctu, zpracovava rozbory hospodafeni za okresni soud

je spraveem rozpoctu podle z. ¢. 320/2001 Sb.
zajist’uje prubéznou a naslednou kontrolu prikazanych operaci

vypracovava navrhy casti rozpoctu kapitoly statniho rozpoctu vcéetné rozpisu schvaleného
rozpoctu

{df a organizuje ¢innost odborného a administrativniho aparatu

vyfizuje personalni a platovou agendu soudct a zaméstnancu okresniho soudu, vede jejich
osobni spisy

zajist’uje agendu spojenou se vznikem, zménou a skoncenim pracovnfho poméru
vede komplexni platovou agendu

zpracovava piehled o cerpani prostredki na platy

vede agendu FKSP u okresntho soudu

vede rejstiik Si

vede rejstifk St

pfipravuje, realizuje a vyhodnocuje vybérova fizeni na pofizeni majetku ¢i realizaci sluzeb
dle z. ¢. 134/2016 Sb., o vefejnych zakazkach, v platném znénf



e koordinuje postupy vefejného zadavatele pfi zadavani vefejnych zakazek za pouzivani
ruznych druht zadavaciho fizeni

e koordinuje a stanovuje koncepcni zaméry rozsahlych investi¢nich cinnosti véetné
koordinace vSech ucastnikt piipravy a realizace investi¢nich ¢innost

e udili pokyny mistni jednotce justicni straze dle § 3 odst. 1,3 instrukce MS ¢j. IMS 395/2009-
OBKR

e plnf dalsi dkony souvisejici s vikonem spravy soudu podle pokynu predsedy soudu

Ucetni: Alena Pilna

Zastupuje: Petra Kesselgruberova

e v souladu s platnymi Instrukcemi MSp stanovuje u okresniho soudu metodiku tcetnictvi,
zpusobu ocenovani, postupt odepisovani, postupa uctovani, zptusobu ziskavani tudaja pro
monitorovani a fizeni vefejnych financi, dale usporadani polozek ucetni zavérky a jejich
obsahové vymezeni véetné piipravy a aktualizace vnitinich norem soudu tykajicich se
ucetnictvi, ocenovani majetku, odepisovani, casového rozlisovani a wvnitini financni
kontroly

e zpracovava, organizuje, koordinuje a kontroluje mzdové, financni a skladové tcetnictvi
vedené u okresniho soudu

e kontroluje formalnost a Gplnost ucetnich dokladud - vykonava funkei hlavni tcetni v plném
rozsahu, dle z. ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, ve znéni pozdé¢jsich pfedpist, véetné
povéreni k zajisténi prabézné kontroly (s moznost{ kumulace s funkci spravce rozpoctu, a
to pouze v dobé nepfitomnosti feditele spravy soudu)

e provadi zuctovani ucetnich dokladt — proplaceni faktur za provoz soudu, uctuje hotovostni
pokladni operace, vydajovy ucet a ucet FKSP

e zajist’uje styk s penéznimi ustavy a ekonomickou agendu v ramci systému statni pokladny
e provadi rozpoctova opatfeni

e v oblasti vykaznictvi je povéfena zpracovanim a kontrolou nad zpracovanim ucetnich
vykazu, pfipravuje podklady pro zpracovani hospodafsky rozbora

e pracuje na uscku PAM
e provadi dalsi ukony spravy soudu dle pokynu feditele spravy soudu

Uéetni: Petra Kesselgruberova
Zastupuje: Alena Pilna

e vykonava odborné prace v oboru ucetnictvi vcetné¢ uctovani pokladny, vede soudni
depozita, sestavuje ucetni vykazy, provadi acetni prace na PC



e zajist’uje ucetni prace v agend¢ soudnich poplatki véetné parovani zaplacenych soudnich
poplatka s agendou CEPR, penézitych trestd, pokut, NTR, ndhrad obhajoby, nakladu fizeni

e zajist’uje ekonomickou agendu v ramci systému statni pokladny

e provad{ rozpoctova opatfeni

e vede knihu movitych véci zajisténych k drazbam a zajist’uje spravu téchto véci
e pracuje na useku PAM

e provadi dalsi dkony spravy soudu dle pokynu feditele spravy soudu

B/
VEDOUCI KANCELARI A PRIDELENI PRACOVNICI

4) Veronika Bilkova (odd. C)

Ridi kancelf civilntho oddéleni 6C, 8C, 10C, 12C, 16C a 17C dle § 5/1 k.f.. Vede rejstifky senatd,
rejstifk So a provadi pracedle § 6/9a § 10j.f. a prace dle § 5/2a § 8/1-5 kanc. fadu, vede evidenéni
listy a vykaz o zasedani pfisedicich a zajist’uje obesilani pfisedicich k jednani.

Pripravuje podklady pro vyfizeni zadosti o informace podle zikona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich pfedpist.

Zastupce: Monika Sedlackova

Zapisovatelky: Monika Sedlackova, Zuzana Venclova, DiS., Hana Uhrova

5) Miroslava Sic¢ova (odd. C)

Ridf kancelaf civilniho oddéleni 5C, 7C, 11C, 14C, 15C a 18C dle § 5/1 k.f.. Vede rejstitky senata,
rejstitky So, Nc, Ro a Cd a provadi prace dle § 6/9 a § 10 j.f. a prace dle § 5/2 a § 8/1-5 k.f.

Ptipravuje podklady pro vyiizeni zadosti o informace podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném
piistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich pfedpist.

Zastupce: Andrea Faiglova

Zapisovatelky: Lucie Maresova, Andrea Faiglova,

V Usti nad Orlici dne 21. srpna 2023

JUDx. Jan Moravek
pfedseda soudu
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