Organizacni fad — pfiloha ¢.3¢c
Megstsky Grad Zatec

Financ¢ni odbor (FO)

Vedouci odboru

Navrhuje, zajist'uje, provadi a vyjadiuje se k ekonomickym operacim na iseku rozpoctu a majetku mésta. Zajist'uje dohled a
kontrolu dodrzovani smérnice k provadéni finanéni kontroly v plisobnosti mésta a smérnice o ob&hu téetnich dokladd. Ridi
praci odboru, ma odpovédnost za sestavovani rozpoctu, kontrolu finan¢niho hospodafeni uradu. Zajistuje prevody mezi
jednotlivymi Gcty, dotovani vydajového uctu dle financni potieby a ukladani volnych financnich prostiedkl prostrednictvim
sluzby KB e-Trading. Odpovida za hospodateni s cennymi papiry. DohliZi na financovani avérem.

Dohlizi nad pfipravou, sestavenim a kontrolou plnéni rozpo¢tu meésta, odpovida za hospodafeni kapitoly 714,715,741 a
mzdovou agendu kapitoly 719 - sprava. Odpovida za kompletni agendu poskytovani financnich pfispévki ptispévkovym
organizacim, sportovnim a ostatnim organizacim a kontroluje pouziti poskytnutého ptispévku. Zpracovava povinné rocni
statistické vykazy. Spolupracuje s finan¢nim vyborem.

Odpovida za zatazeni $kol do rejstiiku skol.

Vydava souhlas s uzavienim matetskych skol v dobé prazdnin, vyjadiuje se k vyjimkam v poctech déti v matefskych skolach,
zakladnich $kolach a zvlastnich skolach.

Vydava souhlas ke stanoveni provozni doby v matetskych $kolach, zakladnich Skolach a Skolnich jidelnach.

Ucetni

Systémové vedeni podvojného ucetnictvi, zctovani doslych a vystavenych faktur, platebnich poukazil, bankovnich uctl,
mezd, vnitinich ucetnich dokladd, pokladnich pfijmovych a vydajovych dokladi, veskerych vratek a oprav. Predkontace
dokladd, evidence veskerého majetku, vcetné investi¢nich akci, pohledavek a zavazkd. Kompletni zpracovani a kontrola
ucetnich vykazl a sestav, pfevod ucetnich dat realitnich kancelafi do ucetnictvi mésta. Vedeni kompletni podrozvahové
evidence.

Evidence a vymahani kupnich cen, splatek prodanych nemovitosti, byti, splatek ptijéek FRB-Z, pohledavek a zavazki,
vcetné Uroku, poptipadé penale, piedkladani navrhii na odstoupeni od smluv z divodu neplnéni finan¢nich smluvnich
podminek. Evidence, vydavani a ro¢ni vyuctovani pokutovych bloki, vedeni evidence splatek leasingt, pfiprava, sledovani,
kontrola a vyhodnoceni prubéhu fadné inventarizace majetku, pohledavek a zavazkli mésta a prispévkovych organizaci
ziizenych méstem. Uétovani o piiristcich a ubytcich majetku prispévkovych organizaci do podrozvahové evidence.

Najemné z pozemki, véetné vymahani dluhti a nedoplatkli, vyméfovani aroki, navrh na odstoupeni od smluv z divodu
neplnéni finanénich podminek postoupit majetkovému odboru.

Zpracovani a predkladani danovych pfiznani k dani z pfevodu nemovitosti na finan¢ni tirad.

Bankovni styk

Evidence, kontrola, tfidéni a thrada doslych faktur, dobropist a platebnich poukazi, prace s Profibankou, pfevody finan¢nich
prostiedkdt mezi ucty mésta. Evidence a vyplata slozenych Castek pii zadosti o koupi nemovitosti a provadéni vratek pfi
neuskute¢néni prodeje. Sumarizace a kontrola icetnich vykazii o hospodafeni prispévkovych organizaci v ramci Ctvrtletni,
pololetni a roéni Gcetni zavérky. Plny zastup mzdové ucetni.

Rozpocet mésta

Odpovédnost za pfipravu a sestaveni rocniho rozpoctu mésta, veskeré rozpoétové zmeény, schvalené radou a zastupitelstvem.
Zpracovani ctvrtletnich, pololetnich a ro¢nich finan¢nich rozborti pfijmi a vydaji mésta, zauctovani a evidence rozpoctovych
opatieni, predkladani navrhu pfi rozdéleni piebytku hospodateni, piipadné zplsob vyrovnani ztraty.

Zodpovédnost za vypracovani daiovych pfiznani k dani z nemovitosti a pozemkd, resp. podkladt pro tuto dan.

Vedeni evidence, predpist a plateb u systému shromazd’ovéani, sbéru, prepravy, tfidéni, vyuzivani a odstrafovani
komunalnich odpadi.

Sprava dani a poplatku

Vykon samospravy a statni spravy dani na Gseku mistnich poplatka dle zakona ¢. 337/1992 Sb. , ,,0 spravé dani a poplatki®,
zakona €. 565/1990 Sb. ,,o mistnich poplatcich®,ve znéni pozdgjsich predpisi a obecné zavaznych vyhlasek mésta (poplatek
ze pst, za uzivani vetejného prostranstvi, ze vstupného, za provozovany vyherni hraci pfistroj).

Vykon statni spravy na useku pokut a nakladi fizeni vydanych odbory Méstského tadu Zatec dle zakona &. 337/1992 Sb. ,
,0 spraveé dani a poplatki”, ve znéni pozdéjsich piedpist. Vedeni evidence nezaplacenych pokut a jinych penézitych plnéni
uloZenych ve spravnim fizeni a evidence neuhrazenych mistnich poplatkl. Piiprava a predani podkladi k vymahani
nedoplatkti soudu nebo soudnimu exekutorovi a to k zahdjeni soudniho exekucniho fizeni dle obcanského soudniho fadu ve
vécech spravnich. Kontrola plateb a povolenych splatek dluhu dle Dohod o splatkovani nebo Rozhodnuti

Daéle spravuje spravni poplatky dle zakona ¢. 634/2004 Sb. ,,0 spravnich poplatcich® a zakona ¢. 202/1990 Sb. ,,0 loteriich a
jinych podobnych hrach* ve znéni pozdéjsich predpisii (povolovani tomboly, povolovani vyhernich hracich pfistroji, vytézek
Ugetni evidence prevedenych socidlnich pohledavek vzniklych za existence okresnich ufadii.

Mzdy

Vedeni komplexni mzdové agendy — zpracovani mezd zaméstnanciim zatfazenych do méstského ufadu, méstské policie a
organizacnich slozek. Zpracovani povinnych statistickych vykazl, zpracovani a evidence dohod, zpracovani a odvod
nemocenskych davek, dané zpiijmi fyzickych osob ze zavislé Cinnosti, socidlniho a zdravotniho pojisténi, vedeni
evidenénich listd zaméstnancii.
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Sestavuje plan mzdovych prostfedkd, sleduje jejich Cerpani vcetné predkladani pripadnych navrhd pfi jejich nepfiznivém
VyVoji.

Usek $kolstvi :

Rozpoétar Skol a Skolskych zarizeni

Odpovida za zpracovani navrhu rozpisi rozpocti finanénich prostifedkl statniho rozpoctu poskytovanych podle § 161
odstavce 6 pism. b) zakona ¢. 561/2004 Sb., v souladu se zasadami stanovenymi ministerstvem podle § 170 pism. ¢) zakona
¢. 561/2004 Sb., a krajskymi normativy a pfedava je krajskému ufadu. Zodpovida za zpracovani a predlozeni rozboru
hospodareni s finanénimi prostfedky statniho rozpoctu poskytovanymi podle §161 odst. 6 pism. b) zdkona ¢. 561/2004 Sb.,
podle osnovy a postupu stanoveného ministerstvem podle § 170 pism. d) zakona ¢. 561/2004 Sb. Zodpovida za zpracovani
finanéniho vypotadani ptfidélené dotace stanovené¢ zakonem o stitnim rozpoctu k ¢aste¢né thradé vydaji na provoz
pravnickym osobam vykonavajicim ¢innost $kol a skolskych zatizeni, které ztizuje.

Zpracovava navrh rozpisu rozpoctu v rozsahu podle § 161 odst.7, pism. a) Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb. pro Skoly a
Skolska zafizeni v obvodu jeho plisobnosti ve znéni § 177 — 180 zakona ¢. 561/2004 Sb. a predava jej krajskému tradu.
Zpracovava a predklada krajskému tGfadu rozbor hospodareni za Skoly a Skolska zafizeni v obvodu jeho pisobnosti, podle
zivazné smérnice stanovené Ministerstvem kolstvi, mladeZe a t&lovychovy Ceské republiky (§ 170 pism. b) a c) zikona ¢&.
561/2004 Sb.).

Ptipravuje podklady pro ziétovani prostiedkt statniho rozpoctu poskytovanych krajskym tGfadem, a to zdvaznym postupem a
podle spole¢nych pokynii Ministerstva $kolstvi, mladeZe a tlovychovy Ceské republiky a Ministerstva financi Ceské
republiky k zactovani prostiedk statniho rozpoctu a predava vysledky zactovani krajskému uradu.

Zajistuje podklady pro sumarizaci ucetni zaveérky a ucetnich a financnich vykazi, statistickych vykazli za Skoly a Skolska
zafizeni zfizovana v obvodu jeho plisobnosti, véetné $kol v obcich Staiikovice, Mécholupy, Bitozeves, LibéSice, Tuchofice,
Lipenec a Nové Sedlo. Zpracovava statistické vykazy za Skoly a Skolska zafizeni, provadi jejich sumarizaci za povétenou
obec vsouladu s § 17, odst. 1, pism. b) zdkona ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé ve znéni pozdéjsich predpist a
podle § 28, odst. 5 zakona ¢. 561/2004 Sb.

Shromazd’uje a zpracovava data z dokumentace a evidenci za Skoly a Skolska zafizeni zfizované v obvodu jeho pusobnosti
v terminech stanovenych Ministerstvem kolstvi, mladeze a télovychovy Ceské republiky a predava je krajskému tfadu a
ministerstvu, popiipadé jim povéfené organizaci.

Zpracovava zafazeni skol do rejstiiku skol

Referent Skolstvi

Kontroluje Rozbory hospodareni pfispévkovych organizaci v ramci ctvrtletni, pololetni a ro¢ni €etni zaveérky.

Odpovida za ekonomické zalezitosti v ramci kapitol 714, 715 (¢ast), Likvidace faktur v ramci kapitol 714, 715 (Cast),.
Zodpovida za spravu kapitol 714, 715 (East). Zasila ptispeévky PO, dle platebniho kalendare v ramci kapitoly 714. Zasila
prispévky $kolam — od UP Louny. Zpracovéava inventarizaci movitého majetku (dle metodického pokynu k evidenci majetku)
v ramci kapitoly 714.

Vypod&itava neinvestiéni naklady jednotlivych kol a $kolskych zaiizeni zfizovanych méstem Zatec. Za dojizdgjici zaky a
predskolni déti z okolnich obci do ZS a MS Zatec vede a zpracovava agendu: seznamy 74ki a déti dle mista trvalého pobytu
poskytnuté od ZS a MS Zatec (podklad k fakturaci), sepisovani smluv o financovani povinné skolni a predskolni dochazky za
zaky a predskolni déti z okolnich obci, fakturace neinvesti¢nich nékladi za povinnou $kolni a predskolni dochazku.

Poskytuje pfispévkovym organizacim:

Zékladni $kola Zatec, Petra Bezru¢e 2000, okres Louny

Zékladni $kola Zatec, Komenského alej 749, okres Louny

Zékladni $kola Zatec, nam. 28. fijna 1019, okres Louny

Zakladni $kola a Matefska $kola, Zatec, Jizni 2777, okres Louny

Zakladni §kola prakticka, specialni a logopedicka, Zatec, Dvoidkova 24, okres Louny

Zakladni umélecka $kola, Zatec, Studentska 1030, okres Louny

Mateiska $kola specialni, Zatec, Studentska 1416, okres Louny

Mateiska $kola Zatec, Studentské 1230, okres Louny

Mateiska $kola Zatec, Fiignerova 2051, okres Louny

Matetska $kola Zatec, Podmésti 2224, okres Louny

Matetska $kola Zatec, U Jezu 2903, okres Louny

Matetska $kola Zatec, Fiignerova 260, okres Louny

Mateiska skola Zatec, Otakara Bfeziny 2769, okres Louny

Mateiska skola Zatec, Bratti Capkil 2775, okres Louny

metodickou pomoc na useku skolstvi.

Metodickou pomoc organizaéni slozce:

Jesle, Bratii Capkti 2775, Zatec

Zpracovava zatrazeni Skol do rejstriku skol.
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