6. Ekonomka Skoly (2. st. fizeni)

Ekonomka je pfimo podfizena fediteli skoly. Odpovida za ekonomickou ¢innost organizace v celém
rozsahu. Do jeji pravomoci a odpoveédnosti zejména patii:

vypracovani a aktualizace odpisovych pland organizace, provadi odpisy

vykonava funkci spravce rozpoctu ve smyslu zakona ¢. 320/2001 Sb. o finan¢ni kontrole ve
verejné sprave

financovani provozu skoly, v€etné navrhii na feSeni mimotradnych situaci

fidi a kontroluje praci ucetni, provozni skolni jidelny, spravce budovy a udrzbare, vedouci
uklidu

spole¢né s hlavni ucetni zodpovida za vypracovani ekonomickych a mzdovych rozborti a
statistik pfedepsanych nadfizenymi organy

zodpovida za vypracovani komplexniho planu udrzby (bézné i investi¢ni akce, véetné
zpracovani financniho zabezpeceni) a za udrzbu arealu skoly

zajistuje koordinaci inventarizacnich praci, spolupracuje se spravci kabinet a sbirek na
dopliiovani a aktualizaci databaze Majetek MSSCH, vypracovava zpravu o inventarizaci

dbé na to, aby inventarizace Skolni jidelny prob&hla soucasné s inventarizaci skoly, kontroluje
zapis o inventarizaci skolni jidelny a zahrnuje vysledné udaje do protokolu o inventarizaci
Skoly

vede pokladnu doplitkové ¢innosti Skoly a vyfizuje veskerou agendu spojenou s doplitkovou
¢innosti

je opravnéna jednat jménem organizace s externimi organizacemi a pfipravovat s nimi
smlouvy po ptedchozim schvaleni ptikazcem operace a spravcem rozpoctu

vede jejich registr, zajistuje zvetfejnéni smluv v registru smluv dle zakona 340/2015 Sb. o
registru smluv

sepisuje pracovni smlouvy, smlouvy o hmotné odpovédnosti a dohody o provedeni prace a
pracovni ¢innosti

sepisuje smlouvy uzavirané s externimi organizacemi (pronajem uceben, dary apod.)
spravuje skolni fond ucebnic

spolupracuje s ekonomickym odd€lenim odboru MHMP

odesila ¢tvrtletni hldseni o Cerpani fondti organizace MHMP

provadi kontrolu ucetnich doklada skoly a Skolni jidelny z hlediska spravného Gctovani a
dodrzovani prislusnych predpist

provadi kontrolu vyplacenych nemocenskych davek

kontroluje veskera statistickd hlasSeni a rozpisy rozpoctu odesilané ze skolni jidelny na odbor
MHMP.

provadi ptipravu, zadavani a kontrolu vefejnych zakazek malého rozsahu.
zajistuje styk s finanénimi Gstavy

zodpovida za udrzbu aredlu Skoly

Je opravnéna jednat jménem organizace s externimi organizacemi a projednéva s nimi pfipravy smluv
na akce neinvesticni povahy.



