Oddelenie finan¢né a hospodarenia $kolskych zariadeni

Oddelenie finan¢né a hospodarenia skolskych zariadeni

Oddelenie vybavuje ucelent odbornu agendu dani a poplatkov, rozpoctovnictva, uctovnictva,
finan¢nych operacii, zékladnej finan¢nej kontroly, Skolskych zariadeni v prenesenej a
originalnej kompetencii, spracovava pisomnosti, dokumenty, vykazy, Statistiky, kalkulacie,
rozbory, VZN, vnutorné smernice, spravy suvisiace so zverenou oblastou samospravnych
uloh a podkladové materialy na zaklade ktorych sa sformuluji rozhodnutia primatora mesta a
uznesenia MsZ. Pri styku s dokumentaciou oddelenia zabezpecuje ochranu osobnych tdajov,
aplikuje bezpe¢nostny projekt a schvalené interné smernice.

Oddelenie zabezpecuje najmi:

-v zmysle platnych pravnych predpisov spravu miestnych dani,

-vedie evidenciu a zabezpecuje registraciu daiiovych subjektov, zmien vlastnickych

a inych prav k nehnutel'nostiam,

-overuje podklady pre spravne a Gplné zistenie miestnej dane,

-danové konanie, vyrubovacie konanie a vykondva dafiovu kontrolu,

-miestne zist'ovanie,

-v zmysle platnych pravnych predpisov spravu miestneho poplatku,

-evidenciu a registraciu poplatkovych subjektov,

-overovanie podkladov pre spravne a uplne zistenie miestneho poplatku,

-poplatkové konanie, vyrubovacie konanie a poplatkovu kontrolu,

-odvolacie konanie o riadnych opravnych prostriedkoch a konanie o mimoriadnych
opravnych prostriedkoch,

-evidenciu a vydavanie rozhodnuti v danovom konani,

-evidenciu a vydavanie rozhodnuti na poskytovanie daiiovych — poplatkovych ul'av,
-aktualizaciu zoznamu dainovych a poplatkovych dlZnikov,

-pripravu podkladov pre exekucné konanie,

-v zmysle platnych pravnych predpisov vymahanie nedoplatkov vzniknutych na

miestnych daniach a miestnom poplatku, penazné plnenie ulozené rozhodnutim, a to vSetkymi
sposobmi vykonavania danovej exekucie,

-sucinnost’ s tretimi osobami,

-postipenie udajov o dattovnikoch inym spravcom dane a sidnym organom,

-spolupracu s exekutorskymi uradmi,

-spravu samostatného archivu exekucénych veci, miestnych dani a poplatkov podl'a
jednotlivych druhov,

-vybavovanie koreSpondencie oddelenia,

- agendu pokladni¢nej hotovosti,

-pokladni¢né operacie — vedenie pokladni¢nej knihy o vykonanych pokladni¢nych
operaciach vo vsetkych menach, prijimanie a vydavanie penaznej hotovosti, dotaciu pokladne
— vyber peniaznej hotovosti z petiazného ustavu pre dennu potrebu pokladne, dodrziavanie
limitu pokladni¢nej hotovosti, prijem, vydavanie, likvidaciu a evidenciu cenin na
zuctovatel'nych tlacivach, evidencia vyplatenych zéaloh a ich v€asné a spravne vylctovanie,
evidenciu zaloh na pracovné cesty, ich vyac¢tovanie, vyplacanie zaloh, vyplat, odmien,
platobnych poukazov, dennt uzavierku pokladne a pokladni¢né spravy pre uctovnu evidenciu,
-zostavovanie rozpodtu v spolupraci s veducimi oddeleni MsU, s vedenim rozpoétovych a
prispevkovych organizacii mesta, riadenie rozpracovania, koordindciu vytvéarania optimalnych
rezerv, ekonomické analyzy pre zostavovanie rozpoctu a dlhodobych rozvojovych zdmerov
pre budtice obdobia,

-preverovanie urovne a vyvoja finan¢nych ukazovatel'ov, kontrolu plnenia rozpoc¢tu mesta,
vypracovavanie rozborov plnenia rozpoctu s uvedenim zdroja vydavkov mesacne,



-vypracovavanie polro¢nych rozborov a sprav o plneni rozpoctu a finanénych ukazovatel'ov s
uvedenim zdroja vydavkov,

-navrhovanie opatreni na zabezpecenie riadneho plnenia rozpoctu a na odstranenie
nedostatkov,

-analyzu pri¢in ovplyvilujicich narast vydajovej Casti rozpoctu, navrh opatreni na ich znizenie
v spolupraci s vedticimi oddeleni MsU, s vedenim rozpoétovych a prispevkovych organizacii
mesta,

-vykonavanie financovania tloh a zabezpecenie chodu finanéného hospodarenia mesta v
stlade s rozpoctovymi pravidlami a opatreniami, ostatnymi predpismi upravujiicimi
rozpoctové a finan¢né hospodarenie,

-spracovanie navrhov na finan¢né zabezpecenie novych a rozpoctom nezabezpecenych tloh,
-navrhovanie a realizaciu finan¢nych a ekonomickych operacii na ucely tvorby finan¢nych
zdrojov,

-pripravovanie podkladov k ndvrhom zmlav o zdruzovani prostriedkov s prostriedkami inych
organizacii, resp. vypracovavanie navrhov tychto zmlav a vykonavanie prislusnych opatreni,
-navrhovanie postupov a stratégie pre dosiahnutie financnych ciel'ov a dosiahnutie stuladu
kratkodobych a dlhodobych rozvojovych programov,

-vypracovanie stanovisk k investi¢nym zamerom, koncepciam rozvoja a opatreniam v
jednotlivych oblastiach, ktoré sa tykaji zabezpecenia komplexného rozvoja mesta,
-organizovanie spoluprace na priprave grantovych projektov v spolupraci s prislusnymi
oddeleniami MsU v prospech ziskavania dotaénych zdrojov na aktivity zabezpetované
mestom,

-analyzu a spracovavanie variant mozného viaczdrojového financovania akcii realizovanych
mestom,

-vedenie agendy dotacii poskytnutych mestu, ich za¢tovanie s poskytovatel'om,

-vytvéranie a spracovanie mestskych fondov,

-vedenie uctovnictva vSetkych hospodarskych a ¢tovnych operacii, podl'a platnej

uctovnej osnovy,

-zostavovanie uctovych vykazov mesta,

-zabezpecenie aktudlneho zobrazenia aktiv a pasiv mesta mesaénymi uzavierkami,
-vyhodnotenie plnenia rozpoctu a hospodarenia mesta pripravou koncorocnej uzavierky, ktora
sa overuje auditorom,

-zostavovanie podkladov pre zavere¢ny ucet mesta,

-koordinaciu zabezpe€enia a vykonania dokladovej inventarizacie vo vSetkych

organizaciach mesta, spracovanie sthrnnej inventariza¢nej spravy na zaklade ¢iastkovych
inventarizanych sprav, predkladanie navrhov na vyrovnanie zistenych rozdielov pri
inventarizacii majetku,

-metodické usmerfiovanie vedenia Uctovnictva, zostavovania uc¢tovnych vykazov v
rozpoctovych, prispevkovych a preddavkovych organiziciach mesta, preverenie stavu a
vedenia Gc¢tovnictva aj i€tovného vykaznictva organizécii, navrhovanie opatreni na
odstranenie nedostatkov,

-zachytavanie vSetkych finanénych operacii stvisiacich s ¢innostou mesta,

-tlohy v oblasti zriad'ovania G¢tov v penaznych tstavoch a dispozi¢nych opravneni
predpisovych vzorov, obstaravanie platobného a zuctovacieho styku, bankovych dispozicii a
prevodov finan¢nych prostriedkov, kontrolu bankovych, actovnych a pokladniénych
dokladov,

-spravovanie bankovych uc¢tov a fondov, predkladanie ndvrhov na pouzitie tychto fondov,
-vedenie centralnej evidencie doslych a odoslanych faktir a kontrolu ich uhradzania podla
terminov splatnosti, rieSenie spornych pripadov fakturacie,



-spracovanie faktar (overenie formalnej spravnosti, odovzdanie a odstihlasenie zodpovednym
pracovnikom, thrada),

-fakturaciu dodavok prac, sluzieb a tovarov poskytovanych mestom na zaklade podkladov
prislusnych oddelent,

-spracovanie platobnych poukazov,

-thrady zavizkov v prevaznej miere bezhotovostne prikazmi na uhradu v banke,
-vystavovanie upomienok,

-spracovanie zapoctov zmysle Obchodného zakonnika,

-zabezpecenie finanéného plnenia zmliv a inych zavizkov mesta, monitorovanie
objednavok, uradu, vymahanie pohl'adavok,

-vedenie centrdlnej evidencie a kontrolu cestovnych vydavkov zamestnancov mesta, overenie
spravnosti cestovnych prikazov a likvidaciu cestovnych nahrad,

-manazment uverov, sledovanie splatnosti splatok istin a trokov a vytvaranie podmienok pre
ich v€asné uhradzanie,

-sledovanie pouzitia ucelovych a neticelovych Statnych dotécii,

-zriad’ovanie a vedenie ucelovych fondov,

-zdruzovanie finan¢nych prostriedkov s inymi obcami a pravnickymi a fyzickymi

osobami na ucel financovania prenesenych kompetencii a tloh mesta z hl'adiska spolo¢ného
zadujmu regionu,

-spracovanie navrhov na zavedenie verejnej davky, vyhlasenie verejnej zbierky,

-¢innosti na tseku Skolstva podla osobitnych predpisov,

-zostavovanie rozpoctu z pridelenych zdrojov, jeho rozpis a upravy v priebehu roka pre Skoly
a Skolské zariadenia,

-pridelovanie $tatnej dotécie a ostatnych zdrojov pre Skoly a Skolské zariadenia s pravnou
subjektivitou,

-vykonévanie odbornej a Specializovanej prace na useku rozpoctu, financovania a uctovnictva
za usek Skolstva,

-evidenciu faktur, zavdzkov a vyhotovenie podkladov na realizaciu vydavkov na zabezpecenie
chodu skolskych zariadeni, ndkupy zasob a mesacné zictovanie ich

spotreby,

-sledovanie Cerpania rozpoctu a spracovavanie rozborov hospodarenia za usek $kolstva, -
verejné obstaravanie tovarov, prac a sluzieb pre tUsek Skolstva,

-evidenciu hnutel'ného a nehnutelného majetku $kol a Skolskych zariadeni bez pravne;j
subjektivity, jeho odpisovanie, inventarizaciu a vyrad’ovanie neupotrebitelného majetku,
-pripravu podkladov na urcenie poplatkov v Skolach a Skolskych zariadeniach podla
prisluSnych pravnych predpisov,

-prijmy od UPSVaR pre deti v hmotnej niidzi a poskytnutie dotacie pre skoly a $kolské
zariadenia.



