b)

c)

d)

g)

h)

i)

J)

koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ Osrodka w zakresie ekonomiki, planowania
gospodarczego, sprawozdawczosci, analiz oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje
zadan w tym zakresie,

inicjuje i podejmuje prace w zakresie analizy i rachunku ekonomicznego dotyczacego
przedmiotowego dzialania podporzadkowanych mu pracownikéow,

wspolpracuje z wladzami terenowymi, organizacjami spofecznymi, instytucjami
naukowo-badawczymi, towarzystwami naukowymi i zawodowymi w zakresie
ekonomiki Osrodka,

prowadzi sprawy wchodzace w zakres finansowania dziafalnosci Osrodka,
wspolpracuje w tym zakresie z bankiem,

analizuje $rodki na rachunku Osrodka,

opracowuje na podstawie dyrektywnych wskaznikéw plany kosztow i plany
finansowe dziatalnosci eksploatacyjnej Osrodka,

przeprowadza analize i kontrolg wykonania zadan planowanych Osrodka pod
wzgledem ksztattowania si¢ kosztow i wynikow finansowych z podziatem na zadania
wlasne i zlecone,

wykonuje wszelkie prace na polecenie Kierownika O$rodka mieszczace si¢
w powierzonym mu zakresie zadan,

sprawuje bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem Dziatu F inansowo-Ksiggowego.

2. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka.

§12

1. Dzial finansowo-ksiegowy, podlegajacy bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu, tworza
starszy referent do spraw ksiggowosci i kasjer.
2. Do zakresu obowiazkéw starszego referenta do spraw ksiggowosci nalezy:

a)

b)

f)
)

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Osrodka,

dekretowanie i numerowanie dokumentéw ksiggowych poprzez nadawanie numeru
odpowiednich kont syntetycznych i klasyfikacji budzetowej oraz kolejnych numerow
ksiegowych,

ksiegowanie na biezaco wszelkich operacji finansowych dotyczacych dochodow
i wydatkow budzetu O$rodka,

biezaca kontrola poprawnosci dokonanych zapisow ksiggowych, analiza zgodnosci
obrotéw i sald poszczeg6lnych kont analitycznych z obrotami i saldami odpowiednich
kont syntetycznych, uzgadnianie prawidfowosci sald, wyjasnianie spraw spornych
i rozliczen,

dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z obstuga rachunkow bankowych
Oérodka - w ramach uprawnien wynikajgcych z obstugi ksiggowosci elektronicznej,
na podstawie nadania uprawnien przez Kierownika i Giownego Ksiggowego,
sporzadzanie analiz i informacji zwigzanych ze stanowiskiem pracy,

wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych przetozonego.

3. Kasjer w zakresie wprowadzania obrotu gotowkowego i ewidencji drukow Scistego
zarachowania z uwagi na szczegdélng odpowiedzialnos¢ materialng prowadzi wszystkie
dowody kasowe, terminowo, sumiennie dokonujac wszelkich rozliczef obrotu gotowkowego

zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.



