Organizaéni fad od 01.09.2020
Piiloha ¢. 2C — Finan¢ni odbor

Financ¢ni odbor (FO)

Vedouci odboru

tidi, kontroluje a koordinuje ¢innost odboru;

dohlizi na splnéni vSech ukolt;

je odpovédny za hospodateni kapitol odboru, ptipravu podkladi pro rozpocet;

je zodpovédny za spolupraci s ostatnimi odbory a organy;

ptipravuje materidly pro jednani rady a zastupitelstva, poptipad¢ dalSich organti mésta, dle pokynli
nadiizenych se ucastni jejich jednani;

podili se na tvorbé¢ vnitinich ptedpisi;

navrhuje pracovni naplit zaméestnancti odboru a odpovida za jeji aktualizaci;

ptipravuje podklady k Zadostem dle zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
v oblasti svéfené ¢innosti;

vytizuje pfipominky, podnéty a stiznosti zastupitelil, ob¢anli a odbornych komisi;

plni koly a nafizeni stanovené tajemnikem M&U Zatec;

navrhuje, zajistuje, provadi a vyjadiuje se k ekonomickym operacim na tseku rozpoctu a majetku
mesta;

zajistuje dohled a kontrolu dodrzovani smérnice k provadéni finan¢ni kontroly v plisobnosti mésta a
smeérnice o ob&hu ucetnich dokladu;

zajistuje pirevody mezi jednotlivymi Gcty, dotovani vydajového uctu dle finan¢ni potieby;

odpovida za hospodateni s cennymi papiry;

dohlizi na financovani Gvérem.

odpovida za kompletni agendu poskytovani financnich pfispévkl piispévkovym organizacim,
sportovnim a ostatnim organizacim a kontroluje pouziti poskytnutého piispévku;

zpracovava povinné ro¢ni statistické vykazy;

spolupracuje s finan¢nim vyborem;

ve spolupréci s vedenim mésta navrhuje platy fediteli pfispévkovych organizaci a jejich mimotadné
odmeény (nasledné predava k projednani RM);

poskytuje metodickou pomoc pfispévkovym organizacim ve své gesci;

odpovida za zatazeni Skol do rejstiiku Skol;

vydava souhlas s uzavienim matetskych $kol v dobé prazdnin, vyjadiuje se k vyjimkdm v poctech
déti v matetskych skolach, zakladnich skoléch a zvlastnich skolach;

vydava souhlas ke stanoveni provozni doby v matetskych Skolach, zadkladnich Skolach a Skolnich
jidelnach.

Hlavni ucetni

systémové vedeni podvojného ucetnictvi, zactovani doSlych a vystavenych faktur, platebnich
poukazli, bankovnich ucti, vnitfnich ucetnich dokladl, pokladnich pfijmovych a vydajovych
doklad, veskerych vratek a oprav;

piredkontace dokladii, evidence veskerého majetku, véetné investi¢nich akci, pohledavek a zavazki;
uctovani a vedeni dotacnich, investi¢nich akci;

kompletni zpracovani a kontrola tcetnich vykazl a sestav, pfevod ucetnich dat realitnich kancelaii
do ucetnictvi mésta;

uctovani odpist a opravnych polozek, vedeni kompletni podrozvahové evidence;

zabezpetuje véasné dorudeni zpracovaného udetnictvi na KU Usteckého kraje dle ¢asového
harmonogramu;

zajiStuje zpracovani Pomocného analytického piehledu;

zabezpecuje vykon pienesené daitové povinnosti;

zpracovani a predkladani danovych pfiznani a kontrolniho hlaSeni DPH na finan¢ni tfad;

uctovani o ptirtistcich a tibytcich majetku ptispévkovych organizaci do podrozvahové evidence;
internetové bankovnictvi CNB;

inventarizace majetku mésta a prispévkovych organizaci mésta.
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Ucetni

systémové vedeni podvojného ucetnictvi, zactovani doSlych a vystavenych faktur, platebnich
poukazli, bankovnich uctli, vnitfnich tcetnich dokladl, pokladnich pfijmovych a vydajovych
doklad, veskerych vratek a oprav;

piredkontace dokladii;

zpracovani a predkladani danovych pfiznani k dani nemovitosti;

evidence a vymahani kupnich cen, splatek prodanych nemovitosti, bytd, splatek ptjéek FRB-Z,
pohledavek a zavazki, véetné urokd, poptipad¢é penale, predkladani navrhli na odstoupeni od smluv
z divodu neplnéni financnich smluvnich podminek;

evidence, vydavani a ro¢ni vyuctovani pokutovych bloki, piiprava, sledovéani, kontrola a
vyhodnoceni prubéhu fadné inventarizace majetku, pohledavek a zavazkd mésta a piispévkovych
organizaci zfizenych méstem;

najemné z pozemki, z reklam, nebytovych prostort a pronajatého majetku, véetné¢ vymahani dluhi a
nedoplatkti, vyméfovani urokd, ndvrh na odstoupeni od smluv zdivodu neplnéni financnich
podminek;

GINIS — DDP — agendova kniha — ndjemné za nebytové prostory;

evidence piedpisti a plateb za najem nebytovych prostor — reklamy, TSMZ, zabory komunikaci
apod. a s tim souvisejici mési¢ni zavérka (+ ro¢ni uzavérka);

mesicéni fakturace dle stavajicich smluv, vymahéani nedoplatki, ptipadné piedavani neuhrazenych
pohledavek na pravni tsek;

spoluprace se spravci agend, pod které uzaviené smlouvy spadaji.

Bankovni styk

evidence, kontrola, tfidéni a thrada doslych faktur, dobropisii a platebnich poukazii, prace
s Profibankou, pfevody finan¢nich prosttedki mezi i€ty mésta;

evidence a vyplata slozenych cCastek pii zadosti o koupi nemovitosti a provadéni vratek pii
neuskute¢néni prodeje;

sumarizace a kontrola Uc¢etnich vykazli o hospodateni ptispévkovych organizaci v ramci Ctvrtletni,
pololetni a ro¢ni ucetni zavérkys;

evidence a vydavani stvrzenek;

evidence vystavenych faktur z reklamy a nebytovych prostor s DPH, véetné zasilani upominek o
nezaplacenti;

zasila prispévky ptispévkovym organizacim dle platebniho kalendéate.

Rozpoclet mésta

odpovédnost za ptipravu a sestaveni rocniho rozpoctu mésta a sttednédobého rozpoctového vyhledu;
ptiprava, zpracovani, kontrola, zauctovani a evidence veskerych rozpoc¢tovych opatteni, schvalenych
radou a zastupitelstvem mésta, v€etné vnitinich rozpoctovych opatfeni, schvéalenych spravci a
ptikazci kapitol rozpoctu;

zpracovani mésicnich, ¢tvrtletnich, pololetnich a ro€nich finan¢nich rozborl ptijml a vydaji mésta;
predkladani nadvrhu pti rozdéleni pirebytku hospodateni, pripadné zplisob vyrovnani ztraty;
spolupréce pfi vyuctovani neinvesti¢nich dotaci mésta, zejména v oblasti socialni;

kontrola a zpracovani dan¢ z nemovitosti.

Dané, poplatky

vykon statni spravy dani na Gseku mistnich poplatkli dle zadkona ¢. 280/2009 Sb, ,.danovy rad*,
zakona ¢. 565/1990 Sb. ,,0 mistnich poplatcich®, ve znéni pozd¢jsich predpist

vykon samospravy ve véci tvorby obecné zavaznych vyhldSek mésta (poplatek ze psi a ze
vstupného);

sprava spravnich poplatkt dle zadkona ¢. 634/2004 Sb. ,,0 spravnich poplatcich* a zakona €. 186/2016

Sb. o hazardnich hrach, ve znéni pozdé¢jSich predpist (povolovani tomboly, povolovani vyhernich
hracich ptistroja).
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Pohledavky

ucetni evidence prevedenych socidlnich pohledavek vzniklych za existence okresnich uradu;

vykon statni spravy na tseku pokut a nakladd fizeni vydanych odbory Méstského tfadu Zatec dle
zakona €. 280/2009 Sb. ,,datovy fad*, ve znéni pozd¢jsich predpist;

vedeni evidence nezaplacenych pokut a jinych penézitych plnéni ulozenych ve spravnim fizeni a
evidence neuhrazenych mistnich poplatka;

piiprava a pfedani podkladi k vymahani nedoplatkti soudnimu exekutorovi;

kontrola plateb a povolenych splatek dluhu dle Dohod o splatkovani nebo Rozhodnuti;

evidence ndymu ostatnich nebytovych prostor (bez vystaveni faktur a bez DPH) vcetné zasilani
upominek o nezaplaceni.

Pokladna

hotovostni a bezhotovostni vybér plateb mistnich, spravnich a ostatnich poplatki, hotovostni platby
ufadu, vyplata mezd a cestovnich ndhrad v Ceské i cizich ménach, hospodaii se stravovacimi
poukazkami, zajistuje vybéry hotovosti a odvody do banky;

evidence a inventarizace movitého majetku;

zabezpeceni detasovaného pracovisté kancelarskymi pottebami;

vystavovani faktur — bfemena, Zateck}'/ tyden, Docesna — reklama, STOP-SHOP, SMS parkovné,
Materna, pravni odbor — fakturace ptrestupkt atd.;

legalizace a vidimace.

Referent Skolstvi
Rozpoctar Skol a Skolskych zarizeni

odpovidd za zpracovani navrhu rozpisi rozpocti financnich prostfedkd statniho rozpoctu
poskytovanych podle § 161 odstavce 6 pism. b) zdkona ¢. 561/2004 Sb., v souladu se zadsadami
stanovenymi ministerstvem podle § 170 pism. ¢) zédkona ¢. 561/2004 Sb., a krajskymi normativy
a predava je krajskému utadu;

zodpovida za zpracovani a predloZeni rozboru hospodafeni s finanénimi prostfedky statniho
rozpoctu poskytovanymi podle §161 odst. 6 pism. b) zdkona ¢. 561/2004 Sb., podle osnovy a
postupu stanovené¢ho ministerstvem podle § 170 pism. d) zakona ¢. 561/2004 Sb;

zodpovida za zpracovani financniho vypotadani pfidélené dotace stanovené zdkonem o statnim
rozpoc¢tu k Caste¢né tthradé vydaji na provoz pravnickym osobam vykonavajicim ¢innost Skol a
Skolskych zatizeni, které zfizuje;

zpracovava navrh rozpisu rozpoc¢tu v rozsahu podle § 161 odst.7, pism. a) Skolského zdkona ¢.
561/2004 Sb. pro skoly a Skolska zatizeni v obvodu jeho plisobnosti ve znéni § 177 — 180 zakona ¢.
561/2004 Sb. a predava jej krajskému uradu;

zpracovava a predkladd krajskému tufadu ctvrtletni piehledy o cCerpani financnich prostiedk
zavaznych ukazatell skol a skolskych zafizenich v obvodu jeho plisobnosti;

ptipravuje podklady pro zuctovani prostiedkl statniho rozpoctu poskytovanych krajskym tradem, a
to zavaznym postupem a podle spole¢nych pokynti Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy
Ceské republiky a Ministerstva financi Ceské republiky k ziétovani prostiedki statniho rozpodtu a
predava vysledky zactovani krajskému tradu;

zajistuje podklady pro sumarizaci Ucetni zavérky a ucetnich a financnich vykazl, statistickych
vykazi za Skoly a Skolskd zafizeni zfizovand v obvodu jeho plsobnosti, vcetné Skol v obcich
Stankovice, Mccholupy, Bitozeves, LibéSice, Tuchotice, Lipenec a Nové Sedlo. Zpracovava
statistické vykazy za Skoly a $kolska zatizeni, provadi jejich sumarizaci za povétenou obec v souladu
s § 17, odst. 1, pism. b) zédkona ¢. 89/1995 Sb., o statni statistické sluzbé ve znéni pozdgjsich
predpisii a podle § 28, odst. 5 zékona ¢. 561/2004 Sb;

shromazd’'uje a zpracovava data z dokumentace a evidenci za Skoly a Skolskd zafizeni zfizované
v obvodu jeho ptlisobnosti v terminech stanovenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a t¢lovychovy
Ceské republiky a pfedava je krajskému titadu a ministerstvu, pop¥ipadé jim povéiené organizaci;
zpracovava zarazeni Skol do rejstiiku skol;

ptipravuje konkurzni fizeni na obsazeni pracovnich mist fediteld Skolskych organizaci zfizenych
Méstem Zatec (MS, ZS, ZUS) a to véetné jejich zveiejnéni a naslednych ukon.
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Referent Skolstvi
Skolstvi, prestupkova agenda

zpracovava rozpocet, odpovidd za ekonomické zélezitosti a likviduje faktury v ramci svétenych
kapitol;

kontroluje Rozbory hospodateni piispévkovych organizaci v ramci Ctvrtletni, pololetni a ro¢ni tcetni
zaverky;

zasila ptispévky PO, dle platebniho kalendare v ramci svéfenych kapitol;

zpracovava inventarizaci movitého majetku (dle metodického pokynu k evidenci majetku) v rdmci
svétenych kapitol;

tesi prestupky ve Skolstvi;

spolupracuje s komisi pro vychovu a vzdélavani;

poskytuje metodickou pomoc PO — skolam a Skolskym zatizenim ziizenych méstem a organizacni
slozce Jesle;

zpracovava zatazeni Skol do rejstiiku Skol;

pfipravuje konkurzni fizeni na obsazeni pracovnich mist feditelli Skolskych organizaci zfizenych
Méstem Zatec (MS, ZS, ZUS) a to véetné jejich zvefejnéni a naslednych tikoni.

Ing. Helena Smerakova
tajemnice M¢U Zatec
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