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KASSIER

PLIGSTAAT
Die kassier dien ex officio op die finansiële komitee en is verantwoordelik vir al die fi-nansiële transaksies van die gemeente.  
1.

Die kassier moet

1.1
alle offergawes ontvang, kontroleer en kwitansies daarvoor uitrek en sorg dra dat die offergawestaat in die offergaweboek korrek ingevul en geteken is deur die diaken, en die offergawestate bewaar

1.2
alle deurkollektes vanaf die diakens ontvang, kontroleer en kwitansies daar-voor uitreik en sorg dra dat die konsistorieboek reg ingevul en geteken word deur twee diakens

1.3
alle ander gelde wat inbetaal word ontvang, kontroleer en kwitansies daarvoor uitreik

1.4
alle gelde wat ontvang is gereeld bank nadat die kwitansieboek met die bank-boek gebalanseer is, die wyknommer agter op die tjeks aangebring is en die vooruitgedateerde tjeks uitgehou is vir latere deponering

1.5
tjeks uitrek vir alle bedrae wat maandeliks betaal moet word na kontrolering van fakture en state en genoemde fakture en state bewaar

1.6
navraag doen indien bogenoemde fakture en state volgens sy oordeel nie kor-rek is nie

1.7
die werkers op die terrein weekliks en maandeliks vergoed en/of hulle vakan-siebonusse uitbetaal

1.8
goedkeuring kry by die finansiële komitee voordat buitengewone bedrae uit-betaal word

1.9
die finansiële komitee op hoogte hou van tjeks wat deur die bank teruggestuur is en stappe neem om die geld te herwin

1.10
die register van kwitansieboeke op datum hou

1.11
betyds bestellings by Kital plaas vir kwitansieboeke, kasboeke, konsistorie-boeke, offergaweboeke, ensovoorts wat hy sal benodig

1.12
die konsistorieboek weekliks nagaan en seker maak dat dit korrek ingevul is en dat die kwitansienommer ingeskryf is

1.13
maandeliks 'n lys van inkomste en uitgawes aan die finansiële komitee voorlê vir goedkeuring en die handtekening van die voorsitter van die finansiële ko-mitee verkry op alle uitgawestrokies

1.14
die vergadering van die finansiële komitee maandeliks bywoon
1.15
alle redelike opdragte en versoeke wat hy van die finansiële komitee ontvang, uitvoer

1.16
op hoogte bly met die Wet op Inkomstebelasting en die gemeente se oorbeta-lings daarvolgens kontroleer of van 'n kundige persoon se dienste gebruik maak.

2.

BYVOEGING TOT TAAKOMSKRYWING VAN KASSIER TEN OP-SIGTE VAN OFFERGAWEBOEK
2.1
Lidmate moet in alle gevalle teenoor bedrae voluit teken.

2.2
In gevalle waar 'n bedrag verander of gekanselleer word, moet die betrokke lidmaat by die verandering of kansellasie voluit teken.

2.3
Deurslagpapier moet altyd gebruik word.

2.4
Indien 'n staat gekanselleer word, moet die oorspronklike ook by die kassier ingelewer word.

2.5
Tippex mag nie in die offergaweboeke gebruik word nie.

2.6
Die datum waarop offergawes ontvang word moet in alle gevalle aangedui word (dit is vir versekeringsdoeleindes).

2.7
Indien lidmate verhuis, teken dit asseblief aan in die offergaweboek.  Dit ver-gemaklik die kontrolering van lidmate in die kantoor.

2.8
Skryf die ouderling en diaken se name eerste op die staat.

2.9
Probeer ook asseblief om die name altyd in dieselfde volgorde in die boek te skryf.  Dit vergemaklik ook die kontrolering van lidmate in die kantoor.

2.10
Indien die diakens nie offergawes kan invorder nie, moet hy asseblief sy ou-derling nader.  Indien daar nie 'n ouderling in daardie wyk is nie, moet die skr-ba of die voorsitter van die diakens betyds genader word.

2.11
Hou asseblief die boeke netjies.

2.12
Diakens en ouderlinge moet teken wanneer offergawes afgedra word, kolom-me moet opgetel word en bedrae ingeskryf word.

3.

In samewerking met die finansiële komitee moet die jaarlikse begroting opge-stel word.  
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