ZAKRES  OBOWIAZKÓW

       dla Skarbnika Zarządu STOWARZYSZENIA OGRODU          DZIAŁKOWEGO „Słoneczna Polana” we wsi Wrząca ul. Wiejska 87     gm. Lutomiersk

1. Przyjmuje i sprawdza pod względem formalnym i rachunkowym dowody księgowe stanowiące podstawę wydawanych środków pieniężnych.

2. Kompletuje dokumenty celem ich przekazania do księgowania.

3. Oblicza należności za zużytą energię elektryczną w poszczególnych altanach/domkach na podstawie przedstawionej przez administratora książki z odczytów liczników elektrycznych.

4. Odpowiada za terminową realizację zobowiązań finansowych ogrodu.

5. Dokonuje przelewy bankowe.

6. Kontroluje stan środków pieniężnych na koncie bankowym.

Pełni obowiązki kasjera w zakresie:
7. Przyjmuje wpłaty dokonywane przez działkowców, prowadzi ich rejestrację i odprowadza  gotówkę do banku.

8. Zabezpiecza gotówkę w kasie oraz dokumenty kasowe.

9. Sporządza raporty kasowe w okresach miesięcznych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

10. Prowadzi księgi druków ścisłego zarachowania, dowodów kasowych i dokonuje w nich wpisów na bieżąco.

