Financ¢ni odbor

Agenda rozpoctu a strednédobého vyhledu

Agenda hrbitovnich poplatku

kanceléf‘ Kapucidnova Lenka |te|:§ 725082590

kanceld?| Sazimovéd Andrea |tel:| 777910014

Agenda uctarny

Agenda mzdovych a personalnich ¢innosti

kancelar ‘ Kapucidnova Lenka |te|: | 725082590 | kancelai | Sazimova Andrea |[tel:| 777910014
Agenda spravy majetku mésta Agenda kultury
kanceld | Ing. Machkova Jana |tel: 725082448 | kanceldf| Machova Marie [tel:| 777910016

Agenda spravy dani a poplatkd, bytového hospodaistvi a pronajmy

kanceldf |

Machova Marie

| tel: 777910016

Agenda rozpoctu a strednédobého vyhledu

» sestavuje navrh rozpoctu v souladu s pozadavky a potfebami mésta dle podkladd
jednotlivych odbord méstského Uradu, pfispévkovych organizaci a prislusnych komisi a

vyborud

» vypracovava stfednédoby vyhled rozpoctu
» sleduje a kontroluje pInéni a €erpani rozpoctu mésta v soucinnosti s povéfenymi prikazci

operaci a prispévkovymi organizacemi

» zpracovava a predklada ke schvaleni rozpoctova opatfeni mésta, ktera méni celkovy objem

prijmové a vydajové ¢asti rozpoctu

» zabezpecCuje rozpis mésicnich provoznich pfispévkl pfispévkovym organizacim
napojenych na rozpoc¢et mésta, vede je k maximalizaci vlastnich pfijmd a minimalizaci

nakladi

» v soucinnosti s finanénim vyborem a radou mésta zabezpeduje verejnospravni kontroly
prispévkovych a jinych organizaci, které hospodafri s vefejnymi prostfedky a jsou napojeny

na rozpocet mésta

» sleduje skute€né pInéni pfijmu a vydaja rozpoctu; vyhodnocuje a zpracovava ¢tvrtletni,
pololetni a ro¢ni zpravy hospodareni mésta a pfispévkovych organizaci; navrhuje néasledna

opatfeni k vysledkiim hospodareni

* navrhuje a zpracovava pozadavky dotaci a potfebu uvérl a pujcek

* vyhodnocuje a zpracovava Ucetni zavérku mésta za uzaviené U€etni obdobi, vEetné
hlavnich U€etnich vykazl a pfiloh dle zdkona

« predklad4 hlavni G&etni vykazy za mésto dle vyhlasky MFCR Krajskému GFadu

Kralovéhradeckého kraje.

» zabezpecuje vyuctovani dotacnich tituld poskytnutych za uplynuld obdobi, spolupracuje
s kontrolnimi organy pfi dokladovani u¢elovosti dotaci.
* sleduje cash flow - v pfipadé neplnéni penézniho toku pfijmu navrhuje omezeni Cerpani

vydaju, nebo Cerpani finanéni rezervy

» provadi uctovani fondl mésta, zabezpecuje zapojeni prostfedkld fondd do rozpoctu,
kontroluje Cerpani fondd mésta, sestavuje navrhy rozpoctu téchto fondu

Agenda uctarny

» zajiStuje predkontaci vSech danovych dokladl k zajisténi Casového souladu v knize doSlych
faktur a sleduje dodrzovani doby splatnosti

* UCetné zpracovava prijmy(dotace) a vydaje mésta

» zabezpecuje vyuctovani dotacnich tituld poskytnutych za uplynuld obdobi, spolupracuje
s kontrolnimi organy pfi dokladovani u¢elovosti dotaci.




poukazuje bezhotovostné pfevod provoznich finan€nich prostfedkd prispévkovym
organizacim

zabezpeduje mésiéni zudtovani hlavni pokladny M&U

kontroluje a zajistuje vyuctovani zaloh za poskytované sluzby méstu; kontroluje podle
uzavienych smluv jejich plnéni v navaznosti na ¢erpani rozpoctu

vystavuje v knize vydanych faktur danové doklady k vyuctovani nebo preuctovani sluzeb a
plnéni

provadi konsolida¢ni prevody finanénich prostfedkd mezi ucty

provadi pfedpis najmu (u pozemku, nebytovych prostor mimo prostory v obytnych domech),
zmeény v piedpisu dle Udaji obdrzenych z agendy najmu a bytového hospodarstvi
zpracovava kazdoroc¢né danové pfiznani k dani z pfijma pravnickych osob za mésto
zabezpecuje dalSi administrativni prace spojené s poskytovanim finanénich darti méstem
zabezpecuje pfiznani DPH a kontrolni hlaSeni

vede fadnou evidenci nemovitého i movitého majetku mésta a provadéni inventarizace
majetku a zavazku

v soucinnosti se starostou provadi finan¢ni kontrolu.

zpracovava statistické vykazy a prehledy

zabezpecuje bezhotovostni styk

Agenda mzdovych a personalnich ¢innosti

zabezpecuje mzdovou agendu vEetné veskerého vykaznictvi, vedeni mzdovych listu,
vyuctovani dané z pfijmua ze zavislé Cinnosti, srazkové dané a zdkonnych odvodu
cerpani dovolenych

ve spolupréci s tajemnikem vede personalni agendu pracovnikti MéU, véetné uzavienych
dohod. Zajistuje administrativni prace spojené s pfijimanim a propousténim pracovnikd
zabezpecuje elektronicky bezhotovostni styk

zpracovava statistické vykazy pro potfeby pfislusnych organu

zpracovava na vyzadani statistické prehledy

vede evidenci o smlouvach o hmotné odpovédnosti

zabezpeduje vyuctovani dotaci s uradem prace

odSkodnovani pracovnich urazt a nemoci z povolani

Agenda hibitovnich poplatka

vede agendu htbitova v Borohradku a Sachové

zajistuje smlouvy o pronajmech hrobovych mist

vede evidenci volnych hrobovych mist a evidenci pronajatych hrobovych mist
vede evidenci hbitovnich poplatkd

zajistuje povolovani pohibivani véetné evidence pohibenych

Agenda spravy majetku mésta

zabezpecuje pInéni Ukolu vyplyvajicich pro mésto jako vlastnika nemovitosti ze zdkona o
obcich a predpisu 0 majetku obci

vede evidenci a zaklada Gzemni rozhodnuti, stavebni rozhodnuti, kolaudacni rozhodnuti a
ostatni povoleni pro stavby v k.U. Borohradek a k.u. Sachov u Borohradku

zpracovava vyjadreni mésta k projektovanym stavbam v obou katastralnich tzemich
zastupuje mésto pfi mistnich Setfenich stavebniho Ufadu, silni€niho spravniho Ufadu a
odboru zivotniho prostfedi na stavbach v obou katastralnich izemich

pfipravuje a zpracovava podklady pro investi¢ni ¢innost pfi opravach a rekonstrukcich
majetku mésta

vede evidenci ve véci Uzemniho planovani a ve spolupraci s nadfizenym uradem se podili
se na pofizeni Uzemné planovacich podkladu a Uzemné planovacich dokumentaci
zajistuje evidenci zadosti na prodej nemovitého majetku mésta

pfipravuje podklady pro zpracovani smluv ve véci prodeje pozemku a staveb ve vlastnictvi
mésta, odkoupeni pozemku a staveb do majetku mésta

zajistuje zverejnéni zdméru obce prodat, sménit nebo darovat nemovity majetek



 Cini potfebné Ukony a jednani (v souvislosti s majetkopravnimi potfebami mésta)
s Pozemkovym fondem, Katastralnim tfadem, Uradem pro zastupovani statu ve vécech
majetkovych, Finanénim Ufadem, pfislu§nymi ministerstvy a statnimi fondy

e podili se na vyfizovani majetkopravnich sporu, zejména ve véci historického majetku,
majetkovych pfidélu a restituce

- zajiStuje doklady z katastru nemovitosti pro potfeby mésta

e zpracovava podklady pro vklad vlastnického prava a jinych vécnych prav do katastru
nemovitosti

e zpracovava podklady pro vybérova fizeni a pfipravuje poptavkova fizeni

e podili se na pfipravé zadosti o dotace na stavebni akce, spolupracuje s administratorem
projektu, pfipravuje podklady k zavére¢nému vyhodnoceni a publicité projektu

» pfipravuje a zajistuje projektovou dokumentaci v€etné projednani pro jednotlivé akce, a to v
ramci predprojektove, projektové a realiza¢ni €innosti

» zadava zakazky geodetické kancelafi, je-li pro provadéné ukony nutné pozemky
(nemovitosti) délit ¢i zaméfit. Rovnéz zadava zpracovani znaleckych ocenéni nemovitého
majetku mésta, je-li to potfebné.

» zajiStuje prisludna vyjadreni pro stanoveni znaceni na komunikacich ve mésté

» vykonava agendu silni¢niho spravniho uradu

» ve spolupraci s tajemnikem zajistuje pravidelné revize elektro, plynového zafizeni, RHP,
télocvicného naradi a détskych hfist

» spolupracuje se spravci inzenyrskych siti a koordinuje jejich €innost se zajmy mésta k
ochrané a rozvoji komunikaci a méstské zelené

* pfejima ukonéené zasahy do mistnich komunikaci na Gzemi mésta a uplatriuje pfipadné
reklamace

« s tajemnikem M&U se podili na tdrzb& nemovitého majetku, kontrol provedenych praci,
predani stavenisté, prevzeti praci atd.

» eviduje dokumentaci k nemovitostem v majetku mésta

» vede agendu mistniho poplatku za uzivani vefejného prostranstvi

Agenda spravy dani a poplatka, bytového hospodarstvi a pronajmy

» komplexni sprava poplatkd, véetné vydavani rozhodnuti; zpracovani a aktualizace obecné
zavazné vyhlasky

« sprava mistnich poplatkd v€etné zajistovani vyhledavaci, vymeérovaci, kontrolni €innosti
a vymahani

» evidence a vymahani pokut u blokovych na misté nezaplacenych

» evidence zadosti o pronajmech bytovych i nebytovych prostor

» eviduje smlouvy o najmech bytovych i nebytovych

» zajiStuje zdméry pronajmu schvalenych orgdny mésta

» vystavuje pfedpisy a dafiové doklady k najmum a pFefakturaci sluzeb spojené s nagjmem
véetné vyuctovani zéloh na sluzby

« evidence a sledovani pohledavek

* vymahani pohledavek ve spravnim fizeni a dafiovém fizeni a navrhy na jejich vymahani
u soudu, na exekuce

* UCtuje pFijmy dafiové a z pohledavek, popf. ostatni

» provadéni ro¢ni inventarizace pohledavek, v€etné tvorby opravnych polozek

Agenda kultury
» zabezpeduje kulturni akce ve spolupraci s kulturni komisi
» vede evidenci akci v king, spolupracuje se spravcem kina
» spolupracuje s OSA
» zajistuje hlaSeni v rozhlase
» zajistuje zpracovani zpravodaje ve spolupréci s redakéni radou zpravodaje



