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Referat Finansow
Kasa - stanowiska ds. obstugi kasowej
kontakt:
tel. 013 461 70-45
013 461 70-46

fax.013 461 73-73
e-mail: finanse@olszanica.pl

1. Petnienie funkcji kasjera Urzedu , w tym :

a) przyjmowanie wptat od zobowigzanych oraz wystawanie potwierdzen,

b) odprowadzanie wptywéw na wiasciwe rachunki bankowe budzetu gminy,

c) kontrolowanie kompletnosci przekazanych do realizacji dokumentéw,

d) dokonywanie wyptat rachunkéw, list ptac, zasitkéw i dodatkéw zgodnie z ustalonymi terminami wyptat,

e) sporzadzanie na biezaco raportéw kasowych z dokonanych operacji, oddzielnie dla poszczegdinych rachunkdw bankowych,
f) przyjmowanie i przechowywanie oraz prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

g) wystawianie czekéw na pobranie gotéwki oraz sporzadzanie przelewéw,

h) przyjmowanie wpfat i wystawianie pokwitowan optaty skarbowej, optat za wydanie dowoddéw osobistych i innych,
i) kompletowanie wyciaggéw bankowych.

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych, naliczenia odpiséw oraz
rozliczanie podatku dochodowego od dziatalnosci socjalnej podlegajacej opodatkowaniu podatkiem
dochodowym od o0séb fizycznych.

3. Ewidencja ksiegowa Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej , sprawozdawczoé¢

w tym zakresie.

4. Rozliczenia w zakresie podatku od $rodkéw transportowych, biezaca analiza oraz wystawianie tytutéw
wykonawczych.

5. Prawidtowe i terminowe rozliczanie dochodéw budzetu panstwa oraz odprowadzanie w obowigzujacych
terminach na rachunek Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego.

6. Prowadzenie urzadzen ksiegowych (syntetyka) w zakresie dochodéw budzetowych - niepodatkowych ,
dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz wtasne, w tym: wptywéw z ustug , majatku
gminy oraz innych zrddet, sprawozdawczos$¢ okresowa i bilans.

7. Podziat dowoddw dotyczacych dochodéw budzetowych (na podstawie wyciagédw bankowych) oraz
sporzadzania zestawien (PK) wg podziatek klasyfikacji budzetowej).

8. Prowadzenie ewidencji obrotéw na kasie fiskalnej, terminowe drukowanie raportéw oraz ich archiwizowanie.
9. Prowadzenie wiasciwych dla stanowiska teczek spraw, prawidtowe opisywanie dokumentéw
przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum zaktadowego.
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