Organizacni fad — piiloha ¢.3a
Megstsky Grad Zatec

Piiloha & 3a) Organizaéniho Fadu

Kancelar starosty (KSTA)

Asistentka vedeni

- vyrtizuje korespondenci starosty, mistostarosty mésta a tajemnika, pficemz je opravnéna pridélovat pisemnosti
k vyfizeni jinym organizaénim jednotkam utadu, podle jejich vécné plisobnosti,

- zajistuje obstaravani zalezitosti spojenych s ufedni Cinnosti starosty, mistostarosty a tajemnika

- eviduje korespondenci a jiné pisemnosti starosty, mistostarosty a tajemnika

- podle pokynt starosty, mistostarosty a tajemnika vytizuje jejich korespondenci,

- podle pokynu starosty a mistostarosty organizuje jejich ufedni schtizky a jednani,

- podle pokynu starosty zpracovava program pro zasedani zastupitelstva a jednani rady,

- spolupracuje pii ptipravé zasedani zastupitelstva a jednani rady, pfedevsim pfi kompletaci a rozesilani podklada
pro tato jednani, zajistuje ozvuceni zasedani zastupitelstva

- zajiStuje vyhotoveni listiny pfitomnych na zasedani zastupitelstva a rady mésta,

- vede evidenci usneseni zastupitelstva a usneseni rady sleduje plnéni terminti uloZenych tkold,

- vyhotovuje a rozesild usneseni zastupitelstva a rady, vede archiv pisemnosti souvisejicich se zasedanimi
zastupitelstva a jednanimi rady a plni dal$i ukoly podle jednacich fada zastupitelstva a rady,

- vyhotovuje zapisy z jednani porad tajemnika s vedoucimi odbort

- zodpovida za pfevzeti dokumentl z podatelny a vypraveni dokumentd v ramci spisové sluzby

- vede evidenci stiznosti

- vede evidenci dochdzky vedeni mésta a kancelare starosty

- vede evidence dokumentl vydanych vedenim mésta

- zodpovida za zvefejnéni informace o zasedani zastupitelstva mésta dle § 93 odst.1 z.¢.128/2000 Sb.o obcich,ve
znéni pozd¢jsich zmén a doplnkd

Sprava dotaci

- odpovida za zapojeni mésta do dotacnich investi¢nich i neinvesti¢nich programt statu, ziskdvani dotaci ze
strukturalnich fonda EU a jinych vyhlasovatelii v oblasti rozvoje mésta,

- trvale zjistuje veskeré moznosti financovani investic, oprav, rozvojovych programil mésta a jinych projekta a ¢ini
potiebné kroky k vyuziti téchto moznosti.

- zajistuje realizaci rozvojovych programi, odpovida za dodrZeni podminek, za kterych jsou dotace pridélovany a
za vyuctovani pfijatych dotaci. Vede s tim spojenou agendu a administrativu.

- vedeni agendy a realizace Programu regenerace MPR a MPZ

Interni auditor

- je pfimo fizen starostou mésta, jemu odpovida za svou €innost.

Poskytuje starostovi mésta funkén€ nezavislé a objektivni ujisténi pfiméfenosti a ucinnosti vnitiniho fidiciho a kontrolniho
systému meésta.

Zajistuje pro potieby ostatnich organizaénich utvart M&U a organti mésta konzultaéni &innost.

Interni audit — ma za kol zjist'ovat, zda

a) jsou dodrzovany pravni predpisy, pfijata opatieni a stanovené postupy v ¢innosti organu veiejné spravy,

b) jsou vcas rozpoznavana rizika, vztahujici se k ¢innosti organu vefejné spravy a zda jsou pfijimana odpovidajici opatieni
k jejich vylouceni nebo zmirnéni,

c) zavedeny vnitini kontrolni systém je dostate¢n¢ ucinny, reaguje v¢as na zmény ekonomickych, pravnich, provoznich a
jinych podminek azda poskytuje vedoucimu organu veiejné spravy spolehlivé a vcasné provozni, financni a jiné
informace.

Interni audit provadi zejména

a) finanéni audity, kde ovéfuje, zda udaje vykazané ve financnich, Gcetnich a jinych vykazech vérné zobrazuji majetek,
zdroje jeho financovani a hospodateni s nim,

b) audity systému, kde provéiuje a hodnoti systémy zajisténi piijmid organu vefejné spravy,

¢) audity vykonu, kde zkouma hospodarnost, efektivnost a ucelnost operaci i pfiméfenost a G¢innost vnitiniho kontrolniho
systému.

Z provedenych auditii pfedava zpravy o svych zjisténich starostovi mésta.

Usek kontroly

Provadi vefejnospravni kontroly podle zdkona ¢. 320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole ve vefejné spravé a o zméné nekterych
zékonti (zdkon o finan¢ni kontrole), s odkazem na § 9 zakona ¢. 552/1991 Sb., o statni kontrole, podle zakona ¢.250/2000Sb.
O rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctd, provadéni vefejnospravnich kontrol na misté u piispévkovych organizaci v
piisobnosti Mésta Zatce, a to zejména provéfovani a zkouméani udaji o hospodafeni s vefejnymi prostiedky, jejich
hospodarnosti, ucelnosti a efektivnosti, zpracovani podkladu, protokolti a kontrolnich zprav pro starostu mésta z hlediska
efektivnosti prace, plnéni povinnosti, ekonomického jednani, organiza¢nich nesouladd, zpracovani navrhi na feseni ukoll ve
vztahu k ptispévkovym organizacim. Zpracovava a predklada podklady a materialy na jednani rady za tisek kontroly.

Provadi vefejnospravni kontrolu u ostatnich ptijemct vefejné finan¢ni podpory.
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