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ČR Okresní soud v Opavě 

33 Spr 1032/2019  

 

 

D o d a t e k  č .  9  

 

k  Rozvrhu  práce  OS  v  Opavě  na  rok  2019 

 
S ohledem na dlouhodobou pracovní neschopnost zaměstnankyně informačního centra paní Hany Malíkové  s e  s účinností od 13. 5. 2019  
m ě n í  Rozvrh práce pro rok 2019   t a k t o :  
 
 
Správa okresního soudu: 
 
Sekretariát: Pavla  Jahodová 
 zástupce - Markéta  Víchová, Mgr. Monika Sieberová 

• vykonává administrativní práce na sekretariátu předsedkyně okresního soudu, vyřizuje 
administrativní agendu předsedkyně a místopředsedů okresního soudu, ředitelky správy soudu 

• vede rejstříky Spr, St, Si 
• sepisuje stížnosti a žádosti podatelů na sekretariátu 
• zajišťuje podklady pro jmenování přísedících a vedení agendy přísedících 
• doplňuje údaje v programu Portál justice a veřejné správy 
• komplexně zajišťuje agendu výchovy soudců, justičních čekatelů a odborného 

administrativního aparátu 
• vede evidenci přehledu dosažitelnosti soudců a zaměstnanců soudu v mimopracovní době 
• provádí kontrolu a úpravu cestovních účtů 
• vede evidenci judikatury v celém rozsahu 
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• vede odbornou knihovnu 
• evidence administrativních pomůcek k práci s utajovanými informacemi 
• v době nepřítomnosti personalistky zajišťuje kontrolu docházkového systému 
• v rámci organizace práce bude provádět i jinou činnost dle pokynu předsedkyně okresního 

soudu a ředitelky správy 
 
 
 
Informační centrum: Hana  Malíková 
 Mgr. Jana Štecová 

• podávání osobních i telefonických informací účastníkům řízení 

• vyznačování právní moci a vykonatelnosti na vydaných rozhodnutích 

• hromadné vyznačování doložek právní moci pro OSZ v Opavě a další organizace 

• umožňování oprávněným osobám nahlížet do spisů 

• zajišťování spisů k nastudování 

• pořizování fotokopií ze spisů 

• sdělování údajů ze seznamu znalců a tlumočníků 

• vyřizování žádostí o vylustrování věcí k osobě nebo na osobu 
 
 
 
Radka Otipková 
zástupce rejstříku Spr, Si – zápis – Pavla Jahodová 

• zajišťování informačních a organizačních prací v ucelené oblasti – rejstřík Spr, Si 

• podávání osobních i telefonických informací účastníkům řízení 

• vyznačování právní moci a vykonatelnosti na vydaných rozhodnutích 

• hromadné vyznačování doložek právní moci pro OSZ v Opavě a další organizace 

• umožňování oprávněným osobám nahlížet do spisů 

• zajišťování spisů k nastudování 

• pořizování fotokopií ze spisů 
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• sdělování údajů ze seznamu znalců a tlumočníků 

• vyřizování žádostí o vylustrování věcí k osobě nebo na osobu 
 

 
 
Opava 10. května 2019 
 
 
 JUDr. Marta Kožušníková 
 předsedkyně okresního soudu 


