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3. Úsek finanční účtárny a rozpočtu 

3.1 v části „Úsek účetnictví“ 

➢ samostatně vede účetnictví obce; vede účetní knihu, sestavuje účetní závěrku, 
➢ provádí předkontace účetních dokladů a jejich proúčtování včetně zpracování 

výstupních sestav, 
➢ provádí zápis do KDF, úhradu došlých faktur a vystavuje faktury obce, 
➢ zajišťuje styk s bankou včetně vzdálené správy, 
➢ zpracovává rozbory o hospodaření obce, 
➢ kontroluje cestovní příkazy z hlediska správnosti zúčtování, 
➢ zpracovává pravidla pro oběh účetních dokladů, 
➢ ve spolupráci s referentem majetkové správy provádí odsouhlasení účetního 

stavu, 
➢ provádí kontrolu poskytnutých záloh a příspěvků příspěvkovým organizacím, 
➢ provádí účtování cizích prostředků nesvéprávných osob a cizích prostředků na 

zvláštním účtu veřejných sbírek. 

3.2 v části „Úsek rozpočtu“ 

➢ připravuje a sestavuje rozpočet obce, 
➢ provádí rozpis, kontrolu a sleduje plnění rozpočtu, 
➢ zajišťuje rozpočtové změny, vede evidenci rozpočtových opatření schválených 

zastupitelstvem obce. 

3.3 v části „Úsek veřejnosprávní kontroly“ 

➢ zpracovává roční plán veřejnosprávních kontrol, který schvaluje starostka obce,  
➢ provádí následné kontroly hospodaření s veřejnými prostředky u příspěvkových 

organizací, jejichž zřizovatelem je obec a u příjemců veřejné finanční podpory 
(dotací, darů apod.),  

➢ protokoly nebo zápisy pořízené z veřejnosprávních kontrol projednává se 
starostkou obce, 

➢ na základě výsledku kontrol stanovuje opatření k nápravě nedostatků a určuje 
termín k jejich odstranění,  

➢ provádí následné kontroly, při kterých prověřuje, zda přijatá opatření byla 
v daném termínu splněna. 

3.4 v části „Další činnosti“ 

➢ plní úkoly vyplývající ze vztahu obce k příspěvkové organizaci, 
➢ zajišťuje statistické výkaznictví pro úřad práce a ČSÚ, 
➢ zajišťuje výkaznictví pro finanční úřad a spolupracuje s auditorem a daňovými 

poradci, 
➢ vede agendu pojištění obecního majetku. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


