Költségvetési és Adóigazgatási Osztály
a)
Költségvetéssel, önkormányzat és intézményei működésével, fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

· Költségvetés tervezése, szükség szerint módosításának előkészítése.

· Előirányzatok teljesítésének figyelemmel kísérése.

· Likviditás biztosítása, hitelekkel kapcsolatos ügyintézés, hitelek nyilvántartása pénzintézetenként, adatszolgáltatás, törlesztések esedékességének figyelemmel kísérése.

· Államháztartási törvény szerint előírt önkormányzati információs, és mérlegjelentés elkészítése. Féléves, háromnegyed éves, éves beszámolók készítése.

· A Polgármesteri Hivatal működéséhez kapcsolódó, valamint a más önkormányzati intézményhez nem sorolt önkormányzati feladatokkal összefüggő gazdasági események könyvelése.

· Statisztikai jelentések elkészítése.

· Eszköznyilvántartás.

· Teljes körű adóügyintézés.

· Központi költségvetéstől normatív, központosított és egyéb támogatások igénylése, év közben normatíva lemondás és pótigénylés ügyintézése, elszámolása. Ezen feladatok ellátása során szorosan együttműködik az intézményhálózattal, társosztályokkal, és a támogatást nyújtó szervezetek képviselőivel.

· Szerződések nyilvántartása.

· Házipénztár kezelése.

· Kimenő számlák készítése.

· Víziközmű Társulatoktól átvett feladatok teljes körű ügyintézése.

· Adatszolgáltatások készítése a Magyar Államkincstár, Állami Számvevőszék, és egyéb jogszabály által előírt szervezet felé.

· Segélyekkel, szociális támogatásokkal kapcsolatos pénzügyi feladatok ellátása.

· Kapcsolattartás az önkormányzati tulajdonrésszel rendelkező gazdasági társaságokkal.

· Éves közbeszerzési terv elkészítése, aktualizálása.

· Nem rendszeres kifizetések számfejtése és feladása, távollét- és változóbér jelentés, biztosítotti bejelentések elkészítése és továbbítása a Magyar Államkincstár felé.

· Képviselő és nem képviselő bizottsági tagok tiszteletdíjának számfejtése.

· A Polgármesteri Hivatal dolgozóival kapcsolatos SZJA, TB ellátással kapcsolatos ügyek intézése.

· Megbízási szerződések elkészítése.

· Gondozási díjakkal kapcsolatos pénzügyek rendezése.

· Bankszámlán történő pénzforgalom bonyolítása.

· Pénzügyi Bizottsági ülések jegyzőkönyveinek elkészítése.

· A lakásépítési támogatások, munkáltatói hitelek ügyintézése.

· Közreműködés minden egyéb feladatban, mely az önkormányzat működéséhez szükséges, melynek költségvetési, pénzügyi és ezekhez kapcsolódó adminisztratív vonatkozása van, és amely nem tartozik más önkormányzati intézmény feladatellátásához.

· Ellátja a Tiszavasvári Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala Cafetéria Szabályzatába foglalt feladatokat.

· Közreműködik a költségvetési szervek elemi beszámolója felülvizsgálatában az SZMSZ 1. számú mellékletében foglaltak szerint.

b) Önkormányzati adóhatósági feladatok:

· Az önkormányzat által megállapított helyi adókkal és a gépjárműadóval, bírsággal, késedelmi pótlékkal kapcsolatos teljes körű ügyintézés. Ezen belül: éves kivetések, éven belüli változások elkészítése; éves bevallások, bejelentkezések feldolgozása. Pénzforgalom könyvelése, hátralékok behajtása. Negyedéves, éves zárási munkák végrehajtása.

· Hatósági, vagyoni, adó- és értékbizonyítvány készítése.

· Méltányossági ügyek előkészítése elbíráláshoz.

· Adók módjára behajtandó köztartozások behajtása, kapcsolattartás a behajtást kérővel. Jellemzően a következő esetekben: saját és idegen szabálysértés; helyszíni bírság; állam által megelőlegezett gyermektartásdíj; közműfejlesztési érdekeltségi hozzájárulás; szemétszállítási díj; földhivatali igazgatási díj; vízgazdálkodási hozzájárulás; parkolási díj; közigazgatási bírság; jogtalanul igénybevett GYES, GYED, családi pótlék; Munkaügyi Központ általi képzési támogatás; más önkormányzatok által nyilvántartott hátralékok.

