Kodeks Pracy, przepisy wykonawcze, Regulamin Pracy oraz zakresy ich obowigzkow.
§7
Zakres dzialania i zadania Dzialu Opiekunczo-Wychowawczego
Do zakresu dzialania i zadan Dziahu Opiekuficzo — Wychowawczego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w grupie i indywidualnej pracy z dzieckiem;

2) opracowywanic planu pomocy zgodnie ustawg o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepeze;j,

3) realizacja planu pomocy;

4) utrzymywanie stalych kontaktow i wspoldzialanie z rodzing dziecka lub opiekunami
prawnymi;

5) podejmowanie dziatan, majacych na celu uregulowanie sytuacji prawnej i majatkowej
wychowankow;

6) podejmowanie dziatah w celu przestrzegania przez wychowanko6w higieny osobistej oraz
porzadku i czystosci otoczenia;

7) wspoldziatanie z lekarzem rodzinnym w zakresie utrzymania dobrego stanu zdrowia
wychowanka oraz sprawowanie opieki w czasie jego choroby;

8) wspélpraca ze szkotami do ktérych uczeszczaja wychowankowie w celu realizacji
obowigzku szkolnego oraz udzielanie i organizowanie pomocy w nauce, w tym
zapewnienie przyboréw szkolnych;

9) zaopatrywanie wychowankéw w odpowiednig odziez, obuwie, bielizng i inne przedmioty
osobistego uzytku, stosownie do wieku i indywidualnych potrzeb;

10) udzielanie pomocy usamodzielnianym wychowankom i kontakt z nimi;

11) utrzymywanie kontaktéw i wspolpraca z innymi instytucjami wspierania rodziny,
kuratorami sadowymi oraz wia§ciwymi sadami, osrodkami pomocy spotecznej;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zakresem dzialania i zadaniami Dziahu.

§8
Zakres dzialania Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego
Do zadan Dziahi Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowo$ci i gospodarki finansowej Placéwki  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

2) sporzgdzanie przyjmowanie, obieg i archiwizowanie i kontrola dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

3) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne;

4) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie kont depozytéw wychowankow;

5) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji Placéwki;

6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Placowke;

7) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych;

8) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci pienieznych, dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan;

9) analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Placowki;

10) dokonywanie kontroli wewngtrznej zgodnie z wasciwymi przepisami;

I1) opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

12) opracowywanie rocznych preliminarzy budzetowych;

13) kontrola dokumentacji pracowniczej w zakresie wynagrodzen, wyplat zasitkéw, naliczania
sktadek ZUS, podatkow;
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