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

Spr 407 /2024

Dodatek €. 5
k Rozvrhu prace pro rok 2024



Pracovni doba a doba pro styk s verejnosti:

Pracovni doba:

Doba pro styk s verejnosti:

Podatelna soudu:

Informacéni kancelaf, oddéleni soudu:

Pokladna:

F”ondéli: 7,00 — 16,30 hod.
Utery, stfeda, &tvrtek: 7,00 — 15,30 hod.
Patek: 7,00 — 14,30 hod.

denné po celou pracovni dobu

Ffondéli: 8,00 — 16,00 hod.
Utery, stfeda, Ctvrtek: 8,00 — 15,00 hod.
Patek: 8,00 — 14,00 hod.
Pondéli: -9,00-11,30 hod. 12,30 - 15,00 hod.

Utery, stfeda, &tvrtek, patek: 8,00 — 11,30 hod. 12,30 - 14,00 hod.

Podavani ustnich stiznosti ve smyslu zakona o soudech a soudcich

Stfeda: 9.00 — 11.00 hod. (kancelar €. 46)



Sprava soudu:

Spravce majetku:

Lenka Masna
zastupci:

Petr Osina

Petr Vavrda

Personalistka:

Martina Kopeéna
zastupce:

Bc. Ing. Jana Sikova
(personalistika)

Lenka Masna (stravenky,
cestovni pfikazy)

Marie Rajtarova (dochazka)

zajistuje komplexni spravu majetku soudu, vede osobni karty svéfeného majetku

vede uplnou operativni evidenci veSkerého druhu majetku soudu v€etné inventarizaci

sestavuje plan majetkové spravy podle vysledku inventur a potfeb soudu

provadi zakladni prace v ekonomickém a materidlovém zabezpecCovani jednotlivych oddéleni véetné
pomocnych slozek

zajiStuje materialné technické zasobovani soudu, vede sklad kancelafského materialu a Cisticich
prostfedku, skladovou evidenci v€etné inventarizace zasob

zpracovava zakazky prostfednictvim elektronického trzisté (NEN)

vklada smlouvy a provadi operace v evidenci smluv (modul smlouvy)

vede evidenci objednavek v systému IRES

eviduje ufedni razitka soudu

spravuje knihovni fond soudu

zastupuje spravce budovy

zastupuje na sekretariatu v pfipadé nepfitomnosti I. Soukupové

zastupuje personalistku (stravenky) v pfipadé nepfitomnosti S. Martini

zastupuje mzdovou ucetni (cestovni pfikazy) v pfipadé nepfitomnosti S.Martini

provadi platebni a zuc¢tovaci styk s bankou v pfipadé nepfitomnosti L. Vychodilové a V. Stenchlakové

zajiStuje personalni agendy soudu dle pokynu feditelky spravy soudu

zajiStuje evidenci a pfipravu nakupu stravenek

zajisténi obsluhy a kontrolu dochazkového systému zaméstnancu

podili se na zpracovani mzdoveé agendy a zastupuje mzdovou ucetni v dobé jeji nepfitomnosti

eviduje a organizuje zdravotni prohlidky zaméstnancu a soudcu okresniho soudu

zabezpedeni elektronického styku s CNB a postou

vykon funkce hlavni ucetni v souladu se zakonem Ccis. 320/2001 Sb. vrozsahu vnitfni smérnice
Okresniho soudu v Olomouci o systému finanéni kontroly a ob&hu ucetnich dokladu v platném znéni
zastup vykonu funkce spravce rozpoctu v souladu se zakonem ¢&. 320/2001 Sb. vrozsahu vnitini
smérnice Okresniho soudu v Olomouci o systému finanéni kontroly a obé&hu ucetnich dokladu v platném
znéni

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



Vedouci tcetni:

Lenka Vychodilova
zastupce:

Veronika Stenchlakova
Stanislava Vafekova

odpovida za administrativni zpracovani agendy FKSP
zastupuje uc€etni V. Stenchlakovou

fidi, organizuje a kontroluje ¢innost uctarny okresniho soudu, v€etné useku vymahani pohledavek
vykonava odborné prace z oboru ucetnictvi a ekonomické agendy

zajiStuje komplexni vedeni ucetnictvi soudu, koordinuje uctovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku a
zavazk(, o nakladech a vynosech, o vydajich a pfijmech a o vysledku hospodareni

odpovida za vedeni uc€etnich knih a za spravné provadéni ucetnich zavérek

zpracovava a kontroluje veskeré ucetni vykazy

zpracovava bankovni vypisy a uctuje finan¢ni operace vydajoveho uctu a fondu FKSP

zabezpedeni elektronického styku s CNB a postou

predklada podklady pro rozborovou &innost

vykonava funkci hlavni GCetni v souladu se zakonem ¢&. 320/2001 Sb. vrozsahu vnitfni smérnice
Okresniho soudu v Olomouci o systému finan¢ni kontroly a ob&hu ucetnich dokladd v platném znéni
zastupuje vykon funkce spravce rozpoctu v souladu se zakonem ¢&. 320/2001 Sb. vrozsahu vnitfni
smérnice Okresniho soudu v Olomouci o systému finan&ni kontroly a obéhu uc€etnich dokladud v platném
znéni

provadi operace ve vztahu ke statni pokladné v ramci pfidélenych uZivatelskych roli

podili se na planovani a sestavovani rozpoctu

zastupuje ucetni V. Stenchlakovou a S. Vairekovou




Uéetni:

Veronika Stenchlakova
zastupci:

Lenka Vychodilova
Martina Kopecna
Stanislava Varekova

Uéetni:

Stanislava Varekova
zastupci:

Veronika Stenchlakova
Lenka Vychodilova

zajistuje uctovani finan¢nich operaci pfijmového uctu, zvlastnich pfijmovych uctl a depozitniho uctu,
likviduje omylové platby téchto uctd

vede evidenci slozenych zaloh na soudni Fizeni, jistin, kauci a Uschov a zajistuje jejich inventarizace
provadi kontroly spravnosti a evidenci poukazovanych prostfedk( ziskanych pfi vykonu rozhodnuti
zabezpedeni elektronického styku s CNB a postou

vede evidenci doslych faktur a zavazku z rozhodovaci ¢innosti v systému IRES

vykonava funkci hlavni ucetni pro pfijmy a vydaje z rozhodovaci ¢innosti v souladu se zakonem Cis.
320/2001 Sb. vrozsahu vnitfni smérnice Okresniho soudu v Olomouci o systému financni kontroly a
obéhu uéetnich dokladd v platném znéni

odpovédnost za vC€asnost a spravnost provedeni dokladové inventarizace pohledavek Vv¢.
Inventarizacnich soupist

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

zastupuje vedouci ucetni Lenku Vychodilovou a S. Varekovou

eviduje a uctuje platebni poukazy vydané na zakladé pravomocnych usneseni soudnich
exekutord

eviduje a G€tuje dohady na znalce, advokaty a tlumocniky

vede evidenci doslych faktur a zdvazkl z rozhodovaci €innosti v systému IRES

provadi kontroly spravnosti a evidenci poukazovanych prostfedki ziskanych pfi vykonu
rozhodnuti

vykonava funkci hlavni ucetni pro prijmy a vydaje z rozhodovaci €¢innosti v souladu se zakonem
¢is. 320/2001 Sb. v rozsahu vnitfni smérnice Okresniho soudu v _Olomouci o systému finanéni
kontroly a obéhu ucetnich dokladu v platném znéni

provadi skartaci a archivaci uéetnich dokumentt




Pokladni — a administrativni pracovnice:

Monika Dolezalova
zastupci:
Ivana Janosikova

Vymahajici urednice:

Ivana JanosSikova
zastupci:
Bc. Eva Eidingerova

Bc. Eva Eidingerova
zastupci:
Ivana JanoSikova

zajisténi pokladni sluzby
provadéni vyplaty cestovného pfisedicim
kontrola podkladd k uhradam odmén advokatim, znalcim a tlumocnikiim a provadéni jejich evidence

vymahani soudnich pohledavek (jména zadinajici pismeny A, B, C,C,D,E,F, G, H,I,J,N,R, R, S, U)
vymahani penézitych trestu

vymahani pohledavek — Sop

provadéni dokladové inventarizace pohledavek v¢. inventarizaénich soupisu

zastupovani pokladni sluzby

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

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

vymahani soudnich pohledavek (jména zacinajici pismeny CH, K, L, M, P, S, V, 0, Q, T, T, W, X VY27
a Cislicemi)

vymahani pohledavek — nakladu civilniho fizeni

provadéni dokladové inventarizace pohledavek v&. inventarizaénich soupisu

vymahani soudnich pohledavek dle danového fadu — zékon €. 280/2009 Sb.

sprava SOP vymahanych ve spisech pfedanych soudnim exekutordm podle ¢€l. Il zak. &. 396/2012 Sb.



Spisovna:

Jana Berkova
zastupci:
Markéta Stejskalova

Markéta Stejskalova
zastupci:
Jana Berkova

Usek styku s verejnosti:

provadéni manipulaénich praci ve spisovnach C (mimo spisy ONc — rozhod¢i nalezy), SE, P
zpracovani podkladl pro skartaéni navrhy podle pfislusnych predpis

zajistovani skartacniho Fizeni

zastupovani M. Stejskalové

vypomahani tiskovému oddéleni — odpoledne (po dohodé s VPO)

skenovani navrha a ukladani do ISAS pod spisovou znacku (po dohodé s VPO)

provadéni manipulaénich praci ve spisovnach Spr, T, Ro, E, D a se spisy ONc — rozhod¢&i nalezy
zpracovani podkladd pro skartaéni navrhy podle pfislusnych predpis

zajiStovani skarta¢niho fizeni

vypomahani tiskovému oddéleni — odpoledne (po dohodé s VPO)

zastupovani J. Berkové

zastupovani pracovnic podatelny v pfipadé jejich dlouhodobé nepfitomnosti (jen pfichozi posta)

Vyssi podaci a tiskové oddéleni:

- zajisténi zapisu veskerého nového napadu do vSech soudnich oddéleni-

- provadeéni lustra novych navrha

- vyhotoveni spisovych oball, provadéni zurnalizace v€etné zafazovani pfiloh do pfilohovych obalek
- provadéni tisku dokumentu 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 (po dohodé s podatelnou)

- vzijemné zastupovani vSech pracovnic tohoto oddéleni

- skenovani navrhu a ukladani do ISAS pod spisovou znacku

- skenovani dokumentace a ukladani do CEPR

- konverze dokumentut

- lustrace cizinct v CEO pro CEPR



Podatelna:

Martina Friukalova
zastupci:

Véra Pavlatova
Monika Fildanova
Lucie Prikrylova
Renata Halifova

Véra Pavlatova
zastupci:

Martina Friukalova

Uginnost dodatku: od 11. 3. 2024

V Olomouci dne 7. 3. 2024

fizeni prace podatelny

zpracovani pfichozi posty v€etné vyznacovani data dorueni pisemnosti do ISAS dle doruéenky
vypomahani tiskovému oddéleni v pfipadé nutnosti (odpoledne, po dohodé s VPO)

E)Fl’prava obalek pro sbérné spisy CEPR, sefazovani doru¢enek a zavad doruceni EPR doruéenych soudu

zpracovani odchozi posty
zpracovani e-mailové posty z oficialni adresy OS

;/ypoméhéni tiskovému oddéleni — dopoledne

Mgr. Veronika Ornerova
predsedkyné Okresniho soudu v Olomouci



