Usek spravy krajského soudu

Reditelka spravy krajského soudu Ing. Jaroslava Bujarkova (zastupuje Hana Veseld):

Zajistuje provoz krajského soudu (dale jen ,KS®) po strance hospodarské, materialni a finan¢ni. Prostfednictvim vedoucich oddéleni
spravy KS a zastupkyné feditelky spravy pro poboCku krajského soudu v Pardubicich (dale jen ,pobocka KS”) fidi, organizuje a
kontroluje €innost useku spravy KS s vyjimkou oddéleni finanéni kontroly, oddéleni bezpelnostniho Feditele, pozarni ochrany a
bezpecnosti prace. Pfimo fidi, organizuje a kontroluje ¢innost oddéleni spravy a udrzby majetku. Podili se na tvorbé rozpoctu, rozboru
hospodareni a zajiStovani investi¢nich vydaji KS a okresnich soudu v jeho obvodu (dale jen ,0S”).

Vyfizuje personalni véci zaméstnancu KS a pobocky KS s vyjimkou soudcu, asistentd soudcl a justiCnich ¢ekatell. Podili se na pfijimani
administrativnich zaméstnancu a jejich pfidélovani na jednotlivé useky KS.

Zajistuje fadny chod soudnich kancelafi KS.

PIni dalSi Ukoly souvisejici s vykonem statni spravy KS podle pokynl pfedsedy soudu. Metodicky fidi €innost fediteld sprav OS.
Vykonava c&innost pfikazce operaci podle zakona ¢. 320/2001 Sb. (dale jen ,zakon®), instrukce KS znacky Spr 2448/2007 v platném
znéni (dale jen ,instrukce KS*) a podili se na vykonu prubézné a nasledné financni kontroly KS.

Zastupuje zastupkyni feditelky spravy pro pobocku KS v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Zastupkyné Feditelky spravy pro poboc€ku krajského soudu Ing. Ludmila Petrova (zastupuje Ing. Jaroslava Bujarkova):

Ridi, organizuje a kontroluje &innost Useku spravy na pracovisti pobogky KS. Metodicky a odborné Fidi rozhodujici Useky &innosti,
spocivajici v zajistovani koncepéni a koordinacni €innosti soudnich oddéleni pobocCky KS. Soustfeduje podklady personalni, mzdové a
ekonomické agendy a autoprovozu, které predklada jednotlivym oddélenim spravy KS k dalSimu zpracovani. Zajistuje vybaveni
kancelafi a jednacich sini pobo¢ky KS nabytkem a kancelafskou technikou. Vede spravni denik a dalSi evidenéni pomucky. Eviduje
ukoly ulozené organy statni spravy KS a sleduje jejich plnéni. Vede rejstfik St, sepisuje do protokolu a eviduje stiznosti fyzickych a
pravnickych osob, tykajici se ¢innosti pobocky KS, a sleduje jejich vyfizeni. ZajiStuje vybér, pfijimani a pfidélovani zaméstnancli na
jednotlivé useky pobogky KS. Ridi a kontroluje praci fidie pobocky KS. Provadi administrativni prace a vyfizuje agendu mistoptedsedy
pro Fizeni pobocky KS podle jeho pokynul. Vykonava ¢innost spravce rozpoctu a hlavni ucetni podle zakona a instrukce KS, podili se na
vykonu pribézné a nasledné finan¢ni kontroly KS.

Zastupuje referentku MTZ a knihovnici poboCky KS v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Oddéleni ekonomické

Vedouci oddéleni Josef Dobrohruska (zastupuiji Ing. Lucie Sebrlova, Eva Haréarova):

Organizuije, Fidi a kontroluje éinnost ekonomického oddéleni. Komplexné& odpovida za rozpo&tové hospodareni VC regionu. Rozepisuje
rozpod&tové pfijmy a neinvestiéni vydaje VC regionu. Provadi rozpoé&tova opatfeni VC regionu. Sleduje plnéni rozpoé&tovych prijma,
rozpo&tovych vydajil a dodrzovani rozpodtové kazné VC regionu. Sestavuje, rozepisuje, pribé&zné sleduje a odpovida za dodrzovani
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rozpo&tu mzdovych prostfedkii VC regionu. Zpracovava rozbor hospodaieni VC regionu. V uvedenych agendach metodicky Fidi OS.
Sleduje a sumarizuje neuhrazené zavazky OS. Provadi ukony potfebné k zavedeni rozpoctu do Statni pokladny za meziuroven. Provadi
veskeré Ukony v programovém financovani VC regionu. Pro OS vykonéava poradenskou &innost v této oblasti, kontroluje pfedkladané
materialy a postupuje je MSp. Za VC region vklada udaje do systému ISPROFIN SMVS od investiénich zamérti az po vyhodnoceni akci.
Zpracovava roéni rozbor hospodaieni za tuto oblast. Vyhotovuje roéni vykazy o akcich za VC region. Vykonava &innost spravce rozpoétu
dle zakona a instrukce, podili se na vykonu pribézné a nasledné finanéni kontroly KS. Podle pokynu finanéni kontrolorky KS se podili
na vefejnospravni kontrole OS.

Zastupuije rozpod&tarku KS Ing. Lucii Sebrlovou v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Rozpodtarka Ing. Lucie Sebrlova (zastupuje Josef Dobrohrugka):

Komplexné odpovida za rozpoctové hospodareni vlastniho KS. Provadi rozpoctova opatfeni za vlastni KS. Provadi ukony potiebné
k zavedeni rozpo€tu do Statni pokladny za vlastni KS. Komplexné odpovida za rozpoctové hospodareni s prostiedky FKSP KS.
Sestavuje rozpocet a zasady Cerpani FKSP. Provadi veSkeré ukony v programovém financovani vlastniho KS. Za vlastni KS vyhotovuje
investicni zaméry (v agendé ICT, stavebnich akci, movitého majetku a v agendé bezpecnostniho Feditele zpracovava podklady
odbornych referentl), zajiStuje financovani akci i jejich vyhodnoceni. Za vlastni KS vklada udaje do systému ISPROFIN SMVS od
investi¢nich zamérd az po vyhodnoceni akci. Vykonava c&innost spravce rozpoctu dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu
prubézné a nasledné finanéni kontroly KS. Podle pokynu finanéni kontrolorky KS se podili na vefejnospravni kontrole OS.

Zastupuje vedouciho ekonomického oddéleni KS v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Pokladni Svétlana Smidova (zastupuji Dasa Krieschova, Lenka Komarkova):

Komplexné zajistuje vedeni pokladni sluzby KS a prodej kolkovych znamek (vede evidenci o jejich odbéru a prodeji). Zajistuje vybér a
odvod poplatktl za soukromé telefonni hovory na ucet KS, objednava, eviduje a vydava soudcum, asistentdm soudcu, justiénim cekatelim
a zaméstnancim KS stravovaci poukazky. Proplaci cestovni ucty.

Zastupuje zaméstnankyné podatelny KS v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Pokladni Marcela Cvejnova (zastupuje Bc. Radana Kosinova):

Komplexné zajistuje vedeni pokladni sluzby na poboéce KS a prodej kolkovych znamek (vede evidenci o jejich odbéru a prodeji).
Zajistuje vybér a odvod poplatkli za soukromé telefonni hovory na ucet KS, objednava, eviduje a vydava soudcim, asistentim soudcu a
zaméstnanclim pobocky KS stravovaci poukazky. Upravuje tuzemské a zahraniéni cestovni ucty soudcl, asistentl soudcu, justi¢nich
Cekatell a zaméstnancu pobocky KS. Proplaci cestovni Ucty. Vede knihu dochazky. Ma opravnéni vstupovat do informacnich systému
CEO a KN a ziskavat tak informace pro potfeby pobocky KS.
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Oddéleni uétarny

Vedouci oddéleni Eva Har€arova (zastupuje Romana Musilova):

Organizuje, fidi a kontroluje Cinnost oddéleni uctarny KS. Komplexné odpovida za ucetnictvi KS. Vyhotovuje ucetni vykazy véetné
sumarnich za KS a OS. Metodicky fidi a kontroluje praci uctaren OS. Spravuje bankovni ucet vydajovy 000 a uctuje mzdy, ostatni platby a
uctuje o majetku KS. Zajistuje bankovni styk. Uvedené Cinnosti kona i pro poboCku KS. Vykonava cinnost spravce rozpoctu a hlavni ucetni
dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu pribézné a nasledné finan¢ni kontroly KS. Podle pokyn( finanéni kontrolorky KS se podili
v oblasti u€etnictvi na vefejnospravni kontrole OS.

Zastupuje vedouciho ekonomického oddéleni KS (v pofadi jako druha), mzdovou ucetni a ucetni KS (v poradi jako druha) v dobé jejich
nepfritomnosti na pracovisti.

Ugetni Romana Musilova (zastupuje Jitka Knechtlova):

Komplexné spravuje bankovni ucet pfijmovy s predCislim 19 a bankovni ucty soudnich poplatkd s predCislim 3703, penézitych trestl a
pokut s predCislim 3762. ZajiStuje bankovni styk. Zpracovava vykazy pohledavek KS. Uvedené cinnosti kona i pro pobocku KS.
Vykonava &innost spravce rozpoctu a hlavni ucetni dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu pribézné a nasledné financni kontroly
KS.

Zastupuje vedouci oddéleni uctarny a ucetni KS v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Jitka Knechtlova (zastupuji Romana Musilova, Eva Hararova):

Komplexné spravuje depozitni ucet s predcislim 6015 a ucet FKSP s predcislim 107 KS. Uvedené Cinnosti kona i pro pobocku KS.
Pfedepisuje faktury, pohledavky a zavazky. Provadi dle Instrukce Ministerstva spravedinosti ze dne 3. prosince 2001, €. j. 505/2001-Org.,
kterou se vydava vnitfni a kancelafsky rad pro okresni, krajské a vrchni soudy (dale jen VKR) kontrolu ischov uloZzenych v kovové skfini
KS a kontrolu uschov na depozitnim uc¢tu u penézniho uUstavu porovnanim zaznamu v knize Uschov se soupiskou uschov z ucetni
evidence.

Zastupuje ucetni KS a vedouci oddéleni znalct a tlumoc¢nikl v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Mzdova ucetni Zdenka MySkova (zastupuje Eva Har€arova:

Komplexné zpracovava mzdovou agendu KS a pobocky KS, mési¢ni mzdové uzavérky KS (v€etné odvodu), vykazy dané ze zavislé
¢innosti, agendu pojistného a dichodového pfipojisténi. Vede evidencni listy o dobé zaméstnani. Zpracovava doklady o pracovni
neschopnosti, oSetfovani ¢lena rodiny a Cerpani dovolené. Sleduje pribéh pracovni neschopnosti soudcu, asistentll soudcu, justi¢nich
Cekatelu a zaméstnancl KS a pobocCky KS, ve stanovenych Ihutach zpracovava statistické vykazy k agendé pracovni neschopnosti,
nemocnosti, Urazu atd. Upravuje tuzemské a zahrani¢ni cestovni ucty soudcl, asistentl soudcu, justi¢nich ¢ekatell a zaméstnancl KS a
pobocky KS. Podle pokynu finan&ni kontrolorky KS se podili v oblasti mzdové agendy na vefejnospravni kontrole OS.
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Oddéleni vymahani justiénich pohledavek

Vymahajici ufednice Jaroslava Sedlackova (zastupuje Sona Hlouskova):

Ridi a kontroluje &innost oddéleni vymahani justiénich pohledavek. Vymaha nedariové a dariové pohledavky KS a pobocky KS.
Zpracovava rozbor vymahani justiénich pohledavek VC soudniho kraje. Metodicky Fidi ginnost vymahajicich ufednika OS. Na zakladé
pokynu finanéni kontrolorky se podili na vefejnospravni kontrole OS. Ma opravnéni vstupovat do informacnich systému CESO, CEVO a
KN a ziskavat tak informace pro potfeby vymahani. Vykonava €innost pfikazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu
prubézné a nasledné financni kontroly KS. Odpovida za pfedavani nedobytnych pohledavek exekutorskému ufadu a vyfizuje agendu
s tim spojenou.

Zastupuje administrativni pracovnici na oddéleni vymahani pohledavek v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Administrativni pracovnice na oddéleni vymahani pohledavek Sorna Hlouskova (zastupuje Jaroslava Sedlackova):

Zaklada dokumenty do spisu vymahajiciho ufednika. ZajiStuje lustraci osob a spolecnosti vymahanych pohledavek v insolvencnim
rejstfiku. Zajistuje lustraci osob a spole¢nosti vymahanych pohledavek ve vefejnych rejstficich. PfihlaSuje pohledavky do likvidace. Ma
opravnéni vstupovat do informacnich systému CEO, CESO a KN a ziskavat tak informace pro potfeby vymahani.

Zastupuje vymahajici ufednici v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Asistentka predsedy KS Mgr. Katefina Podeszwova (zastupuje JUDr. Katefina Kadirkova Hermanova):
V ramci vymahani danovych pohledavek rozhoduje o odvolanich proti exekuénim pfikazim vydanym OS jako spravci dané.

Oddéleni spravy a udrzby majetku

Spravce budovy a investicni technik Bc. Zdenék Holy (zastupuje Jana Novakova):

Spravuje nemovity majetek KS a poboéky KS. Ridi prace spojené s opravami a Gdrzbou budovy KS. Kontroluje a schvaluje proplaceni
zalohovych faktur a rocniho vyuctovani za dodavku vody, elektfiny a tepla do objektu KS. Vystavuje platebni poukazy na mésicni zalohy
za prostory pronajaté KS a provadi ro¢ni vyuctovani téchto zaloh. Zajistuje podklady k pronajmu ubytovny. Dodavatelsky zajiStuje uklid
soudniho dvora a prostor pfilehlych k budové KS. Organizacné zajisStuje, koordinuje a komplexné odpovida za zadavani vefejnych
zakazek u KS (s vyjimkou vefejnych zakazek v oblasti obrany a ochrany majetku a osob), podili se na rozhodovani o vefejnych
zakazkach u KS i OS. Organizuje a kontroluje praci udrzbafe KS. Vede evidenci a vydava pfistupové Cipové karty a klice soudcim,
asistentim soudcl, justi¢nim cekatelim a zaméstnancim KS. Vykonava ¢€innost pfikazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se
na vykonu prubé&zné a nasledné financni kontroly KS. V dobé nepfitomnosti zaméstnankyné podatelny KS Dasi Krieschové na pracovisti
komunikuje se zastupcem externiho dodavatele provadéjiciho uklid budovy KS a kontroluje kvalitu a v€asnost provadéni této sluzby,
zavady zapisuje do reklamacni knihy.

Zastupuje spravkyni movitého majetku KS a investi¢niho technika KS v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.
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Investi€ni technik Ing. Zdenék Kotrba (zastupuje Bc. Zdenék Holy):

Realizace investi¢ni akce KS PA

- Podepisuje (schvaluje — neschvaluje) Protokol o pfedani stavenisté.

- Kontroluje provadéni praci, odsouhlasuje zapisy ve stavebnim deniku, provadi zaznamy do stavebniho deniku. Jestlize
s provedenym zapisem ve stavebnim deniku nesouhlasi, je povinen svoje vyjadfeni k zapisu pfipojit nejpozdéji do 3 pracovnich dnu —
v opacném pfipadé se ma za to, Ze s obsahem takového zapisu souhlasi — stejné pravidlo plati pro pfipad, Ze zhotovitel nesouhlasi
se zaznamem objednatele.

- Na zakladé vyzvy zhotovitele provéfuje prace a konstrukce, které budou v dalSim pracovnim postupu zakryty anebo se stanou
nepfistupnymi, takze nebude mozno zjistit jejich rozsah a kvalitu.

- Kontroluje a odsouhlasuje dodrzovani plnéni harmonogramu provadéni dila.

- Kontroluje a odsouhlasuje pInéni dle ocenéného soupisu praci a dodavek dle vykazu vymeér projektové dokumentace.

- Podepisuje (schvaluje — neschvaluje s uvedenim dlvodu) a vyjadfuje se k pfedlozenému navrhu soupisu provedenych praci a
dodavek v€etné vyméru do 5 pracovnich dnu ode dne predlozeni dodavatelem. Navrh soupisu provedenych praci a dodavek véetné
vyméru odevzdava zhotovitel ke kontrole objednateli vzdy k 25. dni pfisluSného mésice.

- Podepisuje (schvaluje — neschvaluje s uvedenim dldvodu) a vyjadfuje se k predlozenému soupisu provedenych praci a dodavek
v€etné vymeéra do 5 pracovnich dnl ode dne pfedlozeni dodavatelem.

Spravkyné movitého majetku Jana Novakova (zastupuje Bc. Zdenék Holy):

Spravuje vesSkery movity (v€etné SW a HW) majetek KS a pobocky KS, provadi jeho inventarizaci. Sleduje naklady na opravy vSech
stroju (s vyjimkou VT a vozového parku) KS. Vyhotovuje Ctvrtletni statistické vykazy investi¢nich vydajl. Zpracovava smlouvy o prevodu
majetku, o zapujckach movitého majetku (v resortu i mimo resort justice) a obdobné smlouvy. V oblasti zafazovani a odepisovani
majetku metodicky Fidi OS. ZajiStuje vybaveni kancelafi a jednacich sini KS nabytkem a kancelaiskou technikou. Podili se na
zajistovani udrzby budovy KS. V uvedenych agendach upravuje faktury. Vede a prubézné aktualizuje seznam uzivatell mobilnich
telefond KS, pobocky KS a OS. Provadi kontrolu vyuctovani za mobilni telefonni sluzby a zjiStuje v pfipadé prekroCeni limitd u
jednotlivych zaméstnanclt uhradu do pokladny. Vykonava &innost pfikazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu
prubézné a nasledné finanéni kontroly KS. Podle pokynl finanéni kontrolorky KS se podili v oblasti evidence majetku (v€etné
inventarizace) na verfejnospravni kontrole OS.

Zastupuje spravce budovy a investi¢niho technika KS a referentku MTZ KS v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka MTZ Jana Petrlikova (zastupuje Jana Novakova):
Zajistuje materialné technické zasobovani kancelafi KS. Vede sklad tiskopist a ostatnich kancelarskych pomucek. Vykonava cinnost
prikazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu pribézné a nasledné finanéni kontroly KS.
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Referentka MTZ Bc. Radana Kosinova (zastupuje Ing. Ludmila Petrova):

Zajistuje materialné technické zasobovani kancelafi pobocky KS, vede sklad tiskopisll a ostatnich kancelarskych pomlicek na pobocce
KS. Vede evidenci o pfesCasech fidiCe a udrzbare pobolky KS, dale vede evidenci pohonnych hmot a pfikazu k jizdé na poboc¢ce KS.
Pribézné aktualizuje telefonni seznam a prehled elektronickych adres soudcu, asistentd soudct a zaméstnancu pobocky KS. Ma
opravnéni vstupovat do informacnich systémd CEO a KN a ziskavat tak informace pro potfeby pobocCky KS.

Zastupuje pokladni pobocky KS v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti a zajiStuje prodej kolkovych znamek na pobocce KS.

Udrzbafi Jaroslav_Petrlik, Libor Adamus (zastupuje David Fiedler): Zaji$tuji udrzbu budovy a vnitiniho vybaveni KS, uklid prostor
prilehlych k budové KS.
Zastupuji udrzbare pobocky KS v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti.

’

Udrzbar David Fiedler (zastupuiji Jaroslav Petrlik, Libor Adamus): ZajiStuje udrzbu kancelarskych prostor pobocky KS.
Zastupuje udrzbare KS v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Dasa Krieschova:
Komunikuje se zastupcem externiho dodavatele provadéjiciho uklid budovy KS a kontroluje kvalitu a v€asnost provadéni této sluzby.
Organizuje a kontroluje €innost uklize€ek KS.

Uklizecky Lenka Petrackova, Jana Smitkova, Marcela Vlkova, Marcela Kujalova, Olga Korosova, Renata Klabanova (vzajemné
zastupovani): Zajistuji uklid vnitfnich prostor budovy KS.

Oddéleni tiskové

Vedouci oddéleni Mgr. Katefina Podeszwova (zastupuji JUDr. Katefina Ka€irkova Hermanova, lva Matuskova):

Organizuje, fidi a kontroluje €innost oddéleni. Jako tiskova mluvCi zajistuje styk KS a poboCky KS se sdélovacimi prostfedky, prezentaci
vysledk(l prace KS, pobocky KS a VC justice. Metodicky fidi tiskové mluvéi OS. Zajistuje media trénink soudcl, asistentd soudcil,
justiénich &ekatel, VSU a vedoucich kancelafi KS a poboéky KS. Zajistuje spravu webovych stranek KS a intranetu KS (dohlizi nad
pribéZnou aktualizaci vnéjSich a vnitinich internetovych stranek KS a pobocky KS) a metodicky na tomto useku Fidi OS. Za KS a
poboCku KS vyfizuje zadosti o poskytnuti informace podle zakona €. 106/1999 Sb.

Referentka (asistentka) tiskového oddéleni lva Matuskova (zastupuji Mgr. Katefina Podeszwova, JUDr. Katefina Kacirkova Hermanova):
Organizuje a provadi administrativni prace a ukony tiskového oddéleni. Vede Si rejstfik a pfipravuje podklady pro vyfizeni zadosti o
informace a lustrace. Zajistuje (po pfedchozi konzultaci s pfislusnym mistopfedsedou KS) styk KS se sdélovacimi prostfedky, prezentaci
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KS, poboéky KS a VC justice (vysledky, organizaéni struktura, informace uréené vefejnosti). Zajistuje spravu webovych stranek KS a
intranetu KS (dohlizi nad pribéznou aktualizaci vnéjSich a vnitfnich internetovych stranek KS a pobocky KS).
Zastupuje vedouci tiskového oddéleni KS v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Oddéleni personalni

Vedouci oddéleni lva Prauseova (zastupuje Bc. Martina Pojmonova):

Samostatné a podle pokynu predsedy KS (personalni véci soudcl, asistentl soudcU a justiCnich Cekatell) a feditelky spravy KS
(personalni véci zaméstnancu) organizuje, fidi a kontroluje ¢innost personalniho oddéleni. Vyhotovuje navrhy na jmenovani, pfidéleni a
prelozeni soudct KS a pobolky KS a OS a vyfizuje souvisejici agendu. Obstarava stanoviska pfedsedd OS a soudcovskych rad
k personalnim navrhum. Vede osobni a pracovnépravni agendu soudcl, asistentd soudcu, justiCnich Cekateld a zaméstnancl KS a
pobotky KS (vCetné kontroly predlozenych dokladd a ochrany jejich osobnich dat). ZajiStuje vybér, pfijimani a rozmistovani
zameéstnancl KS a pobocky KS a zpracovava podklady pro jejich zafazeni do pfislusnych funkci. Podle zasad MSp pro vypocet potieby
soudcu a zaméstnancu sestavuje ro¢ni plan poctu soudct, asistentd soudcu, zaméstnancu a justi€nich ¢ekatelll KS a OS, provadi rozpis
jejich poltu a prubézné kontroluje plnéni stanoveného planu. Komplexné odpovida za vedeni a kontrolu jednotné evidence soudcd,
asistenttl soudcti a zaméstnancti VC soudniho kraje. Zpracovava mésiéni vykaz poétu soudct, asistentl soudc(, justiénich Sekateld a
zameéstnancl KS a OS pro MSp. Metodicky Fidi v personalnich vécech &innost fediteld sprav OS a v ramci vefejnospravni kontroly
provéfuje vedeni personalni agendy OS.

Zastupuje personalistku KS v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Personalistka Bc. Martina Pojmonova (zastupuje lva Prauseova):

Komplexné zajistuje agendu vychovy a vzdélavani soudc(, asistent(i soudcd, justiénich &ekatel(l a zaméstnanc(i VC soudniho kraje:

- koordinuje jejich vybér a vysilani na vychovné vzdélavaci akce organizované Justi¢ni akademii, Nejvy§Sim soudem, NejvySSim
spravnim soudem, Soudcovskou unii, MSp a dalSimi slozkami, zprostfedkovava nabidky uc€asti na vSech vychovné vzdélavacich
akcich,

- vede centralni evidenci o jejich uc€asti na vychovné vzdélavacich akcich,

- organizacné technicky zajistuje vychovné vzdélavaci akce poradané KS a Justi¢ni akademii v lokalni tfidé KS.

Zajistuje ukoly vyplyvajici ze zakona o socialnim zabezpeCeni a o zdravotnim pojisténi pro soudce, asistenty, justiCni Cekatele a

zameéstnance KS a pobocky KS a pro svédky, pfisedici a likvidatory. Vede evidenci dochazky do zaméstnani podle podkladu jednotlivych

useku KS a poboc¢ky KS. Zpracovava zadosti o pracovnim volnu soudcu, asistentd, justiCnich ¢ekatell a zaméstnancli KS a pobocky KS.

Zpracovava plany dovolenych soudcu, asistentd soudct a zaméstnancl podle podkladu jednotlivych Useki KS a pobocky KS. Ve

spolupraci s bezpecnostnim feditelem pribézné sleduje terminy preventivnich prohlidek soudc, asistentd soudcu a zaméstnancu KS a

pobocky KS. Pribézné aktualizuje telefonni seznam a prehled elektronickych adres soudcu, asistentd soudct a zaméstnancui KS. Vede

agendu pfisedicich KS (v€etné kontroly pfedlozenych dokladd a ochrany jejich osobnich dat) a organizacné technicky zajiStuje jejich
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Skoleni. Zpracovava mésiéni vykaz evidenéniho poétu soudct, VSU a justiénich ekatelt za KS a OS pro MSp. Zodpovida za zvefejnéni
informaci o personalnich vybérovych Fizenich v resortu MSp. Vyhotovuje sluzebni prikazy soudcu, asistentd a zaméstnancu KS a
pobocky KS. Vede evidenci zZivotnich a pracovnich vyroCi soudct, asistentd a zaméstnancu KS a poboc¢ky KS.

Zastupuje vedouci personalniho oddéleni KS a personalistku KS v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Personalistka Vlasta Heneberkova (zastupuje Bc. Martina Pojmonova):

Zajistuje pripravu a kompletaci osobnich spisu soudcu, asistentl soudcu, justiCnich Cekateld a zaméstnancu KS pro archivaci
(2zurnalizace osobniho spisu), pfipravuje osobni spisy k archivaci, zajiStuje administrativni prace spojené s vypsanim vybérového fizeni
na obsazeni volné pracovni pozice. Zpracovava plany dovolenych soudcu, asistentd soudcq, justiCnich ¢ekateld a zaméstnancu podle
podkladu jednotlivych Useku KS. Zpracovava evidenci pracovni doby a pracovnich Gvazkl soudcu, asistentd soudcq, justiCnich ekatell
a zaméstnancl KS. Zpracovava evidenci odbornych praxi studentl stfednich Skol a stazi studentt vysokych Skol.

Oddéleni ICT

Vedouci oddéleni Ing. Ivan Punge (zastupuje Jaroslav Lejp):

Organizuje, fidi a kontroluje ¢innost ICT oddéleni. Vykonava funkci ,lokalniho administratora divéryhodné vypocetni zakladny (dale jen
DVZ)* odpovédného za provoz a bezpecnost Casti DVZ provozovanych KS a poboCkou KS, podle potfeb urCuje dalSi lokalni
administratory DVZ, ktefi zajiStuji provoz a bezpecnost DVZ, provadéji spravu a udrzbu ¢asti DVZ KS a pobocky KS, plni dalSi ukoly
v souladu s platnou instrukci MSp o zajiSténi bezpecCnosti informaci v prostfedi informacnich a komunikaénich technologii resortu
spravedinosti. Podili se na projektech, nasazovani a uvadéni do provozu resortnich informacénich systémul a informacnich technologii.
Zajistuje koordinaci Cinnosti pfi nasazovani informacnich technologii a aplikaci KS, pobocky KS a OS. Navrhuje a fidi vystavbu
informacnich systémua KS a poboc¢ky KS, zajiStuje zpracovani podkladu pro investi¢ni zameéry KS a provadi v této oblasti poradenskou
¢innost pro OS. ZajiStuje zabezpeceni informacnich systémi KS a poboCky KS. Organizuje a dodavatelsky zajiStuje Skoleni ICT
uzivatell z fad soudcl, asistentl soudcl a zaméstnancl KS. Provadi vybér a nakup ICT investi¢ni i neinvesti¢éni povahy a jako gestor
v této oblasti organizuje vybérova fizeni KS podle zakona o vefejnych zakazkach. Podporuje €innost OS pfi nasazovani ICT a metodicky
fidi ¢innost informatikll OS. Vykonava cinnost pfikazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu pribézné a nasledné
finan¢ni kontroly KS. Spravuje telefonni ucty soudcu, asistentd soudc, justinich Eekatell a zaméstnancu KS.

Zastupuje informatika Jaroslava Lejpa v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Informatik Ing. Zdenék Panchartek (zastupuje Ing. Gabriela Mala v oblasti ISVKS):

Jako administrator spravuje informacni systém ISVKS. Provadi provozni testovani pfi zménach systému a navrhuje zmény v postupu
administrace systému pro resortni slozky. Zajistuje technické vybaveni a provoz zafizeni pro prepis mluveného slova do textu a zaznam
trestnich jednani KS; v této oblasti metodicky fidi a podporuje €innost OS.

Zastupuje informatiCku pobocCky KS v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.
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Informatik Jaroslav Lejp (zastupuje Ing. lvan Punge):

Spravuje informacéni systém ISVR a pravni systém ASPI. ZajiStuje antivirovou ochranu vypocetni techniky KS a doporucuje zmény v této
oblasti pro OS. Podporuje €innost informatiki OS v oblasti ICT. Vykonava Cinnost pfikazce operaci dle zakona a instrukce KS pouze
v pfipadé zastupovani vedouciho IT oddéleni.

Zastupuje vedouciho oddéleni ICT KS a informatika Vaclava Janaka v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Informati¢ka Ing. Dagmar Svobodova (zastupuji Ing. Zdenék Panchartek, Ing. Gabriela Mala v oblasti ISVKS):

Na pobocce KS spravuje klientskou ¢ast informacnich systému IRES, ISIR, ISKS, ISVKS, ISVR a ostatni programové vybaveni pobocky
KS. Instaluje uzivatelské stanice, zajiStuje opravu a provoz techniky. Organizuje a dodavatelsky zajistuje Skoleni ICT uzivatell z Ffad
soudcl, asistentl soudcl a zaméstnancl pobocky KS.

Informati¢ka Ing. Gabriela Mala (zastupuji Ing. Zdenék Panchartek, Jaroslava Hollasova):

Jako administrator spravuje informacni systém ISVKS. Provadi provozni testovani pfi zménach systému a navrhuje zmény v postupu
administrace a funkcionalit systému pro resortni slozky. Instaluje uzivatelské stanice, zajiStuje spotfebni material pro vypocetni techniku
KS a pobocky KS.

Zastupuje Ing. Zderika Panchartka, Jaroslavu Hollasovou a Ing. Dagmar Svobodovou v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Informatik Vaclav Janak (zastupuje Jaroslav Lejp):
Spravuje informaéni systém ISKS, IRES a ePodatelna. ZajisStuje administraci prostfedi Active Directory u KS. U OS navrhuje upravy a
nastaveni v prostfedi Active Directory. Podporuje ¢innost informatiki OS v oblasti ICT.

Spravci aplikaci:

Spravkyné aplikace ISVKS a dozorgi ufednice Jaroslava Hollasova (zastupuiji Natalie St&pankova, Ing. Gabriela Mald a Petra Vichova

v oblasti spravy el. ufedni desky):

- Organizuje, fidi a kontroluje ¢innost spravcu aplikaci KS.

- Provadi spravu informacniho systému ISVKS na pracovistich v Hradci Kralové a Pardubicich.

- Spravuje elektronickou ufedni desku ve vztahu k ISVKS.

- Odpovida za spravu Ciselnik, spravu adresare instituci, spravu interniho adresare, nastaveni Ciselnych Ffad a provadi opravy
v rejstiiku systému ISVKS.

- Provadi testovani novych verzi v aplikaci ISVKS.
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Metodicky fidi vedouci soudnich kancelafi a vedouci podatelny a spisovny KS a pobocky KS, pracujici vinformacnim systému
ISVKS.

Sestavuje plan kontrol ¢innosti soudnich kancelafi (v€etné spisoven) KS a pobocky KS pro kalendaini rok.

Provadi provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelafi (v€etné spisoven) KS v€etné pobocky KS podle schvaleného
planu a podle pokynu pfedsedy a mistopfedsedu KS.

Nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisu v rejstficich a ostatnich eviden&nich pomuckach, nalezitosti
kontroluje podle § 149 VKR. Udaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a zaznam o provedené kontrole
zaklada do spravniho deniku.

1x roéné provadi kontrolu Uschov uschovatele dle § 233 VKR a kontrolu ischov v bankovni schrance.

Zastupuje Petru Vichovou v oblasti spravy el. Gfedni desky, Natalii Stépankovou a informati¢ku Ing. Malou v dobé jejich nepfitomnosti na
pracovisti.

Spravkyné aplikace ISVKS a dozoréi ifednice na pobodce KS Natdlie Stépankova (zastupuje Jaroslava Hollasova):

Provadi spravu informacéniho systému ISVKS na pobocce KS.

Spravuje elektronickou ufedni desku ve vztahu k ISVKS.

Odpovida za spravu Ciselniku, spravu adresare instituci, spravu interniho adresare, nastaveni Ciselnych fad a provadi opravy
v rejstiiku systému ISVKS na pobocce KS.

Metodicky Fidi vedouci soudnich kancelafi a vedouci podatelny a spisovny pobocky KS, pracujici v informacnim systému ISVKS.
Provadi provérky soudnich agend a provérky soudnich kancelafi poboCky KS (v€etné spisoven) podle schvaleného planu a podle
pokynU mistopfedsedy KS pro pobocku.

Nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisu v rejstiicich a ostatnich eviden&nich pomuckach, nalezitosti
kontroluje podle § 149 VKR. Udaje, které nepodléhaiji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a zaznam o provedené kontrole
zaklada do spravniho deniku.

Zastupuje Jaroslavu Hollasovou v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyné aplikace ISKS, ISIR, IRES, CEPR, ePodatelna a portal justice a dozoréi urednice Petra Vichova (zastupuje Markéta

Koskova):

Provadi spravu informacénich systému ISKS, ISIR, CEPR na pracovisti v Hradci Kralové a IRES na pracovistich v Hradci Kralové a
Pardubicich.

Spravuje elektronickou ufedni desku ve vztahu k ISIR a ISKS.

Odpovida za nastaveni ISKS, ISIR a CEPR, nadefinovani uzivatell a jejich pfistupovych prav, nastavuje automatické pfidéleni
napadu dle rozvrhu prace v systému ISIR, provadi opravy v rejstiiku ISKS, ISIR a spravu seznamu jmen, vede spravu dokumentu a
poskytuje konzultace uzivatelim systému.
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Metodicky zajiStuje chod Le-podatelny a Le-vypravny na pracovisti v Hradci Kralové.

Metodicky Fidi vedouci soudnich kancelafi KS, pracujici v informacnich systémech ISKS, ISIR a CEPR.

Provadi provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelafi (v€etné spisoven) KS podle schvaleného planu a podle pokynu
predsedy a mistopfedsedl KS.

Nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisd v rejstficich a ostatnich evidenénich pomickach, nalezitosti
kontroluje podle § 149 VKR. Udaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a zdznam o provedené kontrole
zaklada do spravniho deniku.

Zastupuje Markétu Koskovou v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyné aplikace ISKS, ISIR, CEPR a portal justice a dozoréi Urednice na pobocce KS Markéta Koskova (zastupuje Petra Vichova):

Provadi spravu informacnich systému ISKS, ISIR a CEPR na pobocce KS.

Spravuje elektronickou ufedni desku ve vztahu k ISIR a ISKS.

Zodpovida za nastaveni systému ISKS a ISIR, nadefinovani uzivatell a jejich pfistupovych prav, nastavuje automatické pfidéleni
napadu dle rozvrhu prace v systému ISIR, provadi opravy v rejstiiku ISKS, ISIR a seznamu jmen, vede spravu dokumentl a
poskytuje konzultace uzivatelim systému.

Metodicky zajiStuje chod Le-podatelny a Le-vypravny na poboc¢ce KS.

Metodicky Fidi vedouci soudnich kancelafi pobocky KS, pracujici v informacnich systémech ISKS, ISIR a CEPR.

Provadi provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelafi pobocky KS (véetné spisoven) podle schvaleného planu a podle
pokynl mistopfedsedy KS pro pobocku.

Nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapis( v rejstficich a ostatnich evidenénich pomtickach, nalezZitosti
kontroluje podle § 149 VKR. Udaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a zdznam o provedené kontrole
zaklada do spravniho deniku.

Zastupuje Petru Vichovou v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Spravkyné aplikace ISVR a dozoréi urednice lvana Flosmanova (zastupuje Marie Kodytkova):

Spravuje soubor dat obchodniho rejstfiku KS. Pfidéluje pfistupova prava uzivatelim této aplikace z fad soudcu, asistentll soudcu a
zameéstnancu KS.

Metodicky Fidi vedouci soudnich kancelafi KS, pracujici v informacnim systému ISVR.

Provadi tematické provérky soudnich agend KS a provérky soudnich kancelafi (v€etné spisoven) KS podle pokynl piedsedy a
mistopredsedl KS.

Nejméné 1x roéné kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisu v rejstiicich a ostatnich eviden&nich pomuckach, nalezitosti
kontroluje podle § 149 VKR. Udaje, které nepodléhaiji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a zaznam o provedené kontrole
zaklada do spravniho deniku.
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Spravkyné aplikace ISVR a dozorgi Ufednice Natéalie Stépankova (zastupuje Alena DoleZzalova):

- Spravuje soubor dat rejstfiki vefejnych, pravnickych a fyzickych osob pobocCky KS. PFidéluje pfistupova prava uzivatelim této
aplikace z fad soudcu, asistentll soudcl a zaméstnancu pobocky KS.

- Metodicky Fidi vedouci soudni kancelare poboCky KS, pracujici v informacnim systému ISVR.

- Provadi provérky soudnich agend a provérky soudni kancelafe (vC€etné spisoven) poboCky KS podle schvaleného planu a podle
pokynu mistopfedsedy KS pro pobocku.

- Nejméné 1x ro&né kontroluje dle § 6 VKR spravnost provedenych zapisu v rejstficich a ostatnich evidenénich pomuckach, naleZitosti
kontroluje podle § 149 VKR. Udaje, které nepodléhaji logické kontrole, porovnava s obsahem spisu, a zaznam o provedené kontrole
zaklada do spravniho deniku.

Oddéleni statistiky

StatistiCka Vlasta Heneberkova:

Komplexné& zpracovava soudni statistiku a vykazy (dale jen ,SLAV®) KS a pobo¢ky KS dle MSp navodl. Vyhotovuje vnitini vykazy
(v&etné& graf(i) o vysledcich VC justice (KS a OS) podle pokyntl pfedsedy KS a mistopiedsedil KS. Priib&zné provéiuje statistickou kazeri
OS, v agendé SLAV metodicky Fidi ¢innost OS. Pribézné stahuje z MSp extranetu nové instrukce KS a zasila je e-poStou predsedovi
KS, mistopfedsediim KS, feditelce spravy KS, jeho zastupkyni a vedoucim oddéleni spravy KS. Vede evidenci dovolené soudcl,
asistentl soudcl a zaméstnancu KS a pobocky KS.

Zastupuje knihovnici KS v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Oddéleni finan€ni kontroly

Finan&ni kontrolorka Ing. Radka Kalcsova:

V souladu se zakonem €. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole, provadéci vyhlaskou €. 416/2004 Sb. a kontrolnim fadem MSp organizuje,
Fidi a provadi vefejnospravni kontrolu OS podle planu schvaleného pfedsedou KS. Provadi interni audity VC justice a analyzy podle
pokynu pfedsedy KS.

Oddéleni bezpeénostniho reditele, pozarni ochrany a bezpeénosti prace

Bezpecnostni feditel Ing. Vladimir Herzig (zastupuje Lenka Juklova):

Organizuje, Fidi a kontroluje ¢innost oddéleni bezpe&nostniho feditele, pozarni ochrany a bezpecénosti prace. Samostatné a podle pokyn(
predsedy KS, popf. podle pokynu jim povéfeného mistopfedsedy KS pro trestni Usek pini Ukoly na useku ochrany utajovanych informaci
a bezpecnostni zpusobilosti, obranného a civilniho nouzového planovani, pozarni ochrany, bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci,
bezpecnosti osob a majetku. Za tim ucelem zejména:

- vede agendu utajovanych informaci KS a pobocky KS, metodicky v této oblasti fidi OS,
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zpracovava navrhy internich predpisu a stanovisek KS na useku civilni ochrany a obrany, ochrany utajovanych informaci a
bezpecnostni zplUsobilosti, bezpeénosti osob a majetku, pozarni ochrany, bezpec€nosti a ochrany zdravi pfi praci,

zabezpecuje pfipravu soudcu, asistentd soudcq, justi€nich Cekateld a zaméstnancl KS a pobocky KS v oblasti civilni ochrany a
obrany, ochrany utajovanych informaci a bezpecnostni zpusobilosti, bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci, ochrany majetku a
pozarni ochrany,

provadi Skoleni justiCni straze,

na zakladé kontrolnich listd provadi kontrolni ¢innost u pobocky KS a OS v oblasti bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci, obsluhy
elektrickych spotfebicl, krizového fizeni, ochrany utajovanych informaci a bezpe€nostni zpUsobilosti (zakon &. 412/2005 Sb.), fyzické
bezpecnosti a certifikace technickych prostfedkl (zabezpe€eni objektd dle vyhlasky €. 528/2005 Sb.), bezpecnosti informacnich
systémul (vyhlaska &. 523/2005 Sb.), personalni bezpecnosti (vyhlaska ¢. 527/2005 Sb.), administrativni bezpec€nosti (vyhlaska
€. 529/2005 Sb.), pozarni ochrany a dokumentace CESO, CEVO, CEO, KN a datovym schrankam (pfehled osob se
zaméstnaneckymi kvalifikovanymi certifikaty),

zajistuje vstupni Skoleni soudct (v€etné doCasné pfidélenych), asistentl soudcu, justiCnich ¢ekateld a zaméstnanci KS a pobocky
KS v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrany, prvni pomoci a rizika hroziciho od elektrickych zafizeni,

vede centralni evidenci utajovanych pisemnosti (v€etné administrativnich pomucek) a zajistuje jejich pohyb,

vede seznamy osob uréenych pro styk s utajovanymi informacemi a spisy téchto osob,

fidi a v soucinnosti s ostatnimi useky (oddélenimi) KS zajiStuje manipulaci a evidenci utajovanych pisemnosti v€etné jejich archivace
a skartace,

pfipravuje podklady k provadéni bezpecnostnich provérek a ureni soudcu, asistentl soudct a zaméstnancl KS a pobocCky KS ke
styku s utajovanymi informacemi,

provadi kontrolu zabezpec&eni ochrany utajovanych informaci statniho, hospodarského a sluzebniho tajemstvi u KS, pobocky KS a
OS, vede o tom zaznamy, prabézné informuje mistopfedsedu KS pro véci trestni o zjiSténych zavadach a navrhuje opatfeni k jejich
odstranéni,

vede agendu bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci KS a metodicky v této oblasti fidi OS,

zajistuje ukoly pozarni ochrany KS, Cini pfislusna opatfeni podle platnych predpist a metodicky v této oblasti fidi OS,

plni ukoly spojené s civilni ochranou, krizovym fizenim, vojenskou evidenci, zajiStuje hlaseni mimorfadnych udalosti a dosazitelnost
odpovédnych osob KS,

spolupracuje ve smyslu platnych vojenskych piedpist s pfislusnymi VSUO,

uplatiuje pozadavky na materialni, technické a finanéni zabezpeceni Ukoll ochrany utajovanych informaci, krizového fizeni, pozarni
ochrany, bezpecénosti a ochrany zdravi na pracovistich KS,

zabezpeduje a eviduje agendu odposlecha.

Vykonava c&innost pfikazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na prlibézné a nasledné financni kontrole KS. Komplexné
odpovida za pfipravu a zadavani verejnych zakazek KS v oblasti obrany a ochrany majetku a osob. Zajistuje spravu pfistupovych uzivatelskych
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prav KS a pobocky KS k centralnim evidencim. Bezpecnostniho feditele KS v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti zastupuje Lenka Juklova,
provadi pfijem navrhu a zadosti o prodlouzeni odposlechd, jejich prevzeti, potvrzeni prevzeti a zaevidovani.

Oddéleni znalct a tlumocéniku

(spole€né pro pracovisté v Hradci Kralové a v Pardubicich)

Vedouci oddéleni Ludmila Kopecka (zastupuje Jitka Knechtlova):

1.

Komplexné vede agendu znalct a tlumoc&nikd u KS (v€etné jeho pobocky), zejména provadi ukony spravniho organu (jako opravnéna
Ufedni osoba) ve spravnich fizenich tykajicich se znalcl a tlumocniku podle zakona €. 36/1967 Sb., o znalcich a tlumoc¢nicich ve
znéni pozdéjSich predpisu, a jej provadéjicich predpisl, pokud nejsou svéfeny vyluéné predsedovi KS.

2. Vede seznam znalcu a tlumo¢€nikt a osobnich spist znalct a tlumoc&nika (v pisemné i elektronické formé).

e
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Podava informace ze seznamu znalcu a tlumoc&nikd.

Zpracovava podklady v souvislosti se jmenovanim, rozhoduje o zaniku prava vykonavat znaleckou a tlumocCnickou Cinnost a
vySkrtava znalce a tlumocniky.

Kontroluje znalecké a tlumoc&nické deniky a provadi dalSi kontrolni ¢innost na Uuseku znalcu a tlumo¢niku.

Zpracovava statistické prehledy o ¢innosti znalct a tlumoénikl, rozbory a vykazy dle pokynu Ministerstva spravedinosti za KS.
Organizacné zaijistuje zasedani znaleckych komisi a tlumocnické komise a pofizuje zapisy o prubéhu a vysledcich jejich jednani.
Provadi legalizaci pisemnosti.

Opatfuje a kompletuje podklady pro ucely vyfizovani stiznosti na znalce a tlumocniky, pfipadné samostatné vyfizuje stiznosti a
ostatni podani dle povéreni pfedsedy KS.

10.Vykonava ostatni ukony na useku spravy znalcu a tlumocnikl, pokud si takové ukony nevyhradil pfedseda KS, a to podle pokynu

predsedy KS.

Referentka oddéleni znalct a tlumocnikt Jitka Knechtlova:

Zapisuje udaje znalcu a tlumocnikd (osobni udaje, prehledy o Cinnosti aj.) do elektronického systému (ISVKS a IAIS ROS). Zajistuje
kontrolu znaleckych a tlumoc&nickych denikd dle zakona €. 255/2012 Sb., o kontrole (kontrolni fad). Zaklada pisemnosti do spisu znalct a
tlumocnikl. Zajistuje ukladani pisemnosti do ISVKS, zadavani obalek a vypravu. Vystavuje potvrzeni tlumoc&nika (znalce) pro ucely
legalizace (superlegalizace) pisemnosti.

Zastupuje vedouci oddéleni v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Asistentka vedouci oddéleni znalct a tlumoénikt Dasa Krieschova:

Zaklada pisemnosti do spisu znalcu a tlumoc&niku. Zajistuje kopirovani a skenovani pisemnosti a dal$i administrativni prace pro oddéleni
znalcu a tlumocnikd dle pokynu vedouci oddéleni.
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Kancelar spravy krajského soudu

Vedouci kancelare Hana Vesela (zastupuji lva Matuskova, Hana Doubkova):

Ridi, organizuje a kontroluje &innost kancelafe spravy KS. Vede spravni denik KS a dal$i evidenéni pomlicky souvisejici s &innosti
kancelare. Vede rejstfik St, sepisuje do protokolu a eviduje stiznosti fyzickych a pravnickych osob, tykajicich se Cinnosti KS, a sleduje
jejich vyfizeni. Eviduje ukoly ulozené organy statni spravy KS a sleduje jejich pInéni. Pfipravuje podklady pro porady vedeni KS a porady
predsedu OS a sleduje pInéni ukoll z nich vyplyvajicich. Kontroluje spravnost a Upravu rozvrhu prace, zapist z provérek a porad,
rozborl, zprav a v8ech materiall KS (s vyjimkou ekonomické agendy) predkladanych MSp. Zpracovava podklady OS pro pInéni
zpravovych povinnosti vi¢i MSp. Vykonava &innost pfikazce operaci dle zakona a instrukce KS, podili se na pribézné a nasledné
financni kontrole u KS.

Zastupuje feditelku spravy KS a sekretarku pfedsedy KS (administrativni ¢innost spojena s pfidélovanim insolvenénich spravcu, monitor
denniho tisku) v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka kancelare spravy Ilva MatuSkova (zastupuji Hana Doubkova, Hana Vesela):

Organizuje, provadi prace a plni ukoly podle pokyni mistopfedsedu KS, asistentky pfedsedy KS a vedouci kancelare spravy KS. Vede
evidenci stiznosti pro poruseni zakona ve vécech trestnich a eviduje obanskopravni véci, v nichz rozhodoval dovolaci soud. Podili se
na organizacné technickém zajisténi porad prfedsedy a mistopfedsedu KS.

Zastupuje vedouci kancelare spravy KS (vyjma rozdélovani a zapisovani doslé posty do spravniho deniku) a sekretarku pfedsedy KS
(vyjma administrativni ¢innosti spojené s pfidélovanim insolvencnich spravcd, monitoru denniho tisku) v dobé jejich nepfitomnosti na
pracovisti.

Sekretarka predsedy KS Hana Doubkova (zastupuji Hana Vesela, lva Matuskova):

Vykonava sekretarské prace a administrativni ¢innost spojenou s pridélovanim insolvencénich spravcl. Plni dal§i ukoly podle pokynl
pfedsedy KS. Organizuje a zajiStuje program navstév u predsedy KS a asistentky pfedsedy KS. Podili se organizacné na technickém
zajisténi porad predsedy KS s vedenim i s pfedsedy OS v jeho obvodu a dalSi porady urCené prfedsedou KS a mistopfedsedy KS.
Sleduje periodika ve vztahu k vybranym tématim a zpracovava monitor denniho tisku. Vyfizuje zadosti o ekonomickou stabilitu. Ma
opravneéni vstupovat do informacniho systému CEO a vede rejstiik ZRT pro usek spravy KS.

Zastupuje vedouci kancelarfe spravy (rozdélovani a zapisovani doslé posty do spravniho deniku) a referentku tiskového oddéleni
(pFiprava podkladl pro vyfizeni zadosti o informace a lustrace) v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.
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Informacni kancelar
Vedouci informacdni kancelare — povérena zastupovanim Markéta Stérovska:

fidi a zajistuje fadny chod informacni kancelare,

lustruje uc€astniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

zajistuje poskytovani a sama i poskytuje u€astnikim informace o stavu fizeni podle pfislusné databaze,

zprostiedkovava a zajistuje nahlizeni do spist pro opravnéné osoby (v€etné Sbirky listin),

pofizuje kopie, opisy a potvrzeni ze soudnich spisu,

pofizuje vypisy z verejného rejstfiku,

vymeérfuje soudni poplatek za pofizené kopie, opisy a udaj vyznaci v pfislusném rejstfiku,

podle ustanoveni § 6 odst. 9 pism. c) vyhlasky €. 37/1992 Sb., o jednacim fadu pro okresni a krajské soudy ve znéni pozdéjSich
predpis(, vyznacuje dolozky pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti krajského soudu podle pfislusné databaze,
zajistuje konverzi dokumentu,

vede rejstiik Si v ¢asti tykajici se zadosti katastralnich urfadu o poskytnuti informaci,

podle pokynu pfedsedy KS nebo mistopfedsedy KS anebo asistentky pfedsedy KS zajistuje podklady pro vyfizovani agendy Si,
pfi doru€ovani soudnich pisemnosti v budové krajského soudu ma postaveni soudniho dorucovatele.

Zastupuje referentky informacni kancelare v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Referentka informadni kancelare Markéta Stérovska (zastupuje Radka Kleandrova):

poskytuje ucastnikim informace o stavu fizeni podle pfislusné databaze,

lustruje uc€astniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

zprostfedkovava a zajistuje nahlizeni do spisl pro opravnéné osoby (v€etné Sbirky listin),

pofizuje kopie, opisy a potvrzeni ze soudnich spisu,

pofizuje vypisy z vefejného rejstfiku,

vymeérfuje soudni poplatek za pofizené kopie, opisy a udaj vyznaci v pfislusném rejstfiku,

v pfipadé nepfitomnosti vedouci informacni kancelafe vyznacuje dolozky pravni moci a vykonatelnosti na stejnopisy rozhodnuti
krajského soudu podle pfislusné databaze,

zajistuje konverzi dokumentu,

podle pokynu predsedy KS nebo mistopifedsedy KS anebo asistentky pfedsedy KS zajiStuje podklady pro vyfizovani agendy Si,
pfi doru€ovani soudnich pisemnosti v budové krajského soudu ma postaveni soudniho dorucovatele,

plni dalSi ukoly spojené s chodem informacni kancelare dle pokynu vedouci informacni kancelare.

Zastupuje vedouci informacni kancelare a referentku informaéni kancelafe v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.
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Referentka informaéni kancelafe Radka Kleandrova (zastupuje Markéta Stérovska):

- poskytuje ucastnikiim informace o stavu Fizeni podle pfislusné databaze,

- lustruje ucastniky s cizim prvkem v IS CzechPoint,

- zprostfedkovava a zajistuje nahlizeni do spisu pro opravnéné osoby (v€etné Sbirky listin),

- pofizuje kopie, opisy a potvrzeni ze soudnich spisd,

- pofizuje vypisy z verejného rejstfiku,

- vyméfuje soudni poplatek za pofizené kopie, opisy a udaj vyznaci v prislusném rejstriku,

- zajistuje konverzi dokumenta,

- podle pokynul pfedsedy KS nebo mistopfedsedy KS anebo asistentky pfedsedy KS zajistuje podklady pro vyfizovani agendy Si,
- pfi doru€ovani soudnich pisemnosti v budové krajského soudu ma postaveni soudniho doruCovatele,
- pIni dalSi ukoly spojené s chodem informacéni kancelare dle pokynt vedouci informacni kancelare.
Zastupuje referentku informacni kancelare v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Ivana Francova — zprostfedkovava a zajistuje nahlizeni do spist pro opravnéné osoby (v€etné Sbirky listin).

Knihovna

Knihovnice Jana Petrlikova (zastupuje Vlasta Heneberkova):

Komplexné vede knihovnu KS. Objednava knihy, publikace a ¢asopisy KS. Komplexné& odpovida za operativni evidenci knizniho fondu KS.
Metodicky Fidi knihovnickou agendu OS. Vykonava &innost pfikazce operaci a instrukce KS, podili se na vykonu prabézné a nasledné
financni kontroly KS.

Knihovnice Bc. Radana Kosinova (zastupuje Ing. Ludmila Petrova):

Spravuje knihovnu pobocky KS. Pro soudce, asistenty soudcl, stazisty a zaméstnance na pracovisti pobocky KS zajistuje objednavky a
rozdélovani publikaci, odbornych €asopist a novin (v€etné jejich evidence).

Zastupuje zaméstnankyné podatelny pobocCky KS.

Autoprovoz

Referentka autoprovozu Ing. Lucie Sebrlové (zastupuje Romana Musilova):

Organizuje a kontroluje praci fidi€d KS a rozvoz poSty mezi KS a OS, vede evidenci o pres€asech fidicu KS, evidenci pohonnych hmot a
pfikazl k jizdé KS a pobocky KS. Vyhotovuje roéni rozbor hospodareni autoprovozu predkladany MSp. Podle pokynu finanéni
kontrolorky KS se podili v oblasti autoprovozu na verejnospravni kontrole OS.

Ridigi Jiti Maredek, Antonin Neshyba, Jaroslav Petrlik: Zajituji dopravu osob a posty KS.
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Ridi¢ David Fiedler: Podle pokynd zastupkyné Feditelky spravy pro pobogku KS zajistuje dopravu osob a posty (v&etné rozvozu mezi
pobocCkou KS a OS) pobocky KS.

Podatelna a doruéné oddéleni, spisovna, tiskové centrum, rozmnozovna a telefonni ustredna

Vedouci oddéleni Soria Hlougkova (zastupuiji Drahomira Petra¢kova, Zuzana Subrtova):

Ridi, organizuje a kontroluje &innost podatelny a doruéného oddéleni, spisovny, rozmnozovny a spojovatelky KS. Zajistuje &innost
podatelny a vypravny KS a ukony spojené s doruCovanim a pfijmem zasilek. Zajistuje chod elektronické podatelny a vypravny KS
prostfednictvim ISDS. Pfijima a vypravuje pisemnosti doru¢ené/vypravené v aplikacich Le-podatelna a Le-vypravna.

V poradi jako prvni zastupuje zaméstnance spisovny KS v dobé jeho nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Zuzana Subrtovéa (zastupuji Lenka Komarkova, Monika Sedajova):

Pfijima a vypravuje pisemnosti doru€ené/vypravené v aplikacich Le-podatelna a Le-vypravna. Zastupuje vedouci podatelny a doruéného
oddéleni KS (v pofadi jako druha) a zaméstnankyné podatelny Lenku Komarkovou a Moniku Sedajovou (v pofadi jako prvni) v dobé&
jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Lenka Komarkova (zastupuiji Zuzana Subrtova, Monika Sedajova):

Pfijima a vypravuje pisemnosti doru¢ené/vypravené v aplikacich Le-podatelna a Le-vypravna.

Zastupuje zaméstnankyné podatelny Zuzanu Subrtovou, Moniku Sedajovou (v pofadi jako prvni) a pokladni KS (v pofadi jako druha)
v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Monika Sedajova (zastupuiji Zuzana Subrtova, Lenka Komarkova)
Pfijima a vypravuje pisemnosti dorucené/vypravene v aplikacich Le-podatelna a Le-vypravna.
Zastupuje zaméstnankyné podatelny Zuzanu Subrtovou a Lenku Komarkovou.

Zaméstnankyné podatelny Drahomira Petrackova:

Zajistuje Cinnost podatelny a vypravny KS a ukony spojené s doruCovanim a pfijmem zasilek.

Zastupuje vedouci podatelny a doru¢ného oddéleni, spisovny, tiskového centra a rozmnozovny KS (v pofadi jako prvni) a zaméstnance
spisovny KS, zaméstnankyni tiskového centra a rozmnozovny a spojovatelku KS (vZdy v pofadi jako druha) v dobé jejich nepfitomnosti
na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Dasa Krieschova:
Zajistuje Cinnost podatelny a vypravny KS a ukony spojené s doruCovanim a pfijmem zasilek.
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Zastupuje pokladni KS (v poradi jako prvni), zaméstnankyni tiskového centra a rozmnozovny a spojovatelku KS (v poradi jako druha) v
dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti.

Zaméstnankyné podatelny Svétlana Smidova:
Pfijima a vypravuje pisemnosti doru¢ené/vypravené v aplikacich Le-podatelna a Le-vypravna.

Vedouci oddéleni podatelny Petra Mlejnkova (zastupuji Petra Sadovska, Bc. Radana Kosinova):

Zajistuje Cinnost podatelny a doruéného oddéleni pobocky KS a ukony spojené s doru€ovanim a pfijmem pisemnych podani (zasilek).
Zajistuje chod elektronické podatelny a vypravny. Vykonava cinnost hlavni uc€etni dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu
pribézné a nasledné financni kontroly KS.

Zastupuje zaméstnankyni spisovny v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti v pofadi jako prvni.

Zaméstnankyné podatelny Petra Sddovska (zastupuji Petra Mlejnkova, Bc. Radana Kosinova):

Zajistuje Cinnost podatelny a doruéného oddéleni poboCky KS a ukony spojené s doru€ovanim a pfijmem pisemnych podani (zasilek).
Zajistuje chod elektronické podatelny a vypravny. Vykonava cinnost hlavni ucetni dle zakona a instrukce KS, podili se na vykonu
prabézné a nasledné finanéni kontroly KS.

Zastupuje vedouci oddéleni podatelny (v pofadi jako prvni) a zaméstnankyni spisovny v dobé jejich nepfitomnosti na pracovisti v poradi
jako druha.

Soudni dorucovatel Ladislav Bulena: Dorucuje soudni pisemnosti KS adresatam.

Zaméstnankyné tiskového centra a rozmnoZovny Zuzana Spryfarova (zastupuji Drahomira Petraékova, Dasa Krieschova):
Obsluhuje tiskové centrum aplikace ISVKS. ZajiStuje obsluhu kopirovacich a skenovacich zafizeni KS. Zastupuje spojovatelku KS
(v poradi jako prvni) v dobé jeji nepfitomnosti na pracovisti.

Spojovatelka Petra DvoFakové (zastupuiji Zuzana Spryfarova, Drahomira Petrackova): Obsluhuje telefonni ustfednu KS.

Zaméstnanec spisovny Ladislav Bulena (zastupuji Soria HlouSkova, Drahomira Petrackova):
Vydava a zaklada spisy vyzadané ze spisovny KS, provadi vyluku ve spisech KS. Vede archiv KS a provadi skartaci spisu KS dle
skartaéniho radu.
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Zaméstnankyné spisovny Bc. Radana Kosinova (zastupuji Petra Mlejnkova, Petra Sadovska v poradi jako druha):

Vydava a zaklada spisy vyzadané ze spisovny pobocCky KS, provadi vyluku ve spisech poboCky KS. Vede archiv pobocky KS a provadi
skartaci spist pobocky KS dle skartacniho fadu.

Mimo stanovenou pracovni dobu KS a pobocky KS ve dnech pracovniho klidu a o svatcich pfijima navrhy na narizeni
predbézného opatieni sluzbu konajici prislusnik justicni straze mistni jednotky KS (véetné navrh, které podle pravidel pro
rozdélovani napadu vyrizuji soudni oddéleni pobocky KS).
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