REGULAMIN ORGANIZACYJINY

IV LICEUM OGOLNOKSZTAELCACEGO

Im .Mikolaja Kopernika

W RZESZOWIE

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U.04.256.2572 z p6zn. zm.);
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U.06.97.674 z p6zn. zm.) zwana

dalej ,,ustawa — Karta Nauczyciela”;

Ustawa z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz.1223; ost. zm.
Dz.U.10.47.278)

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 09.157.1240 z p6zn. zm.).



l. Zakres dzialania i zasady funkcjonowania.

1. IV Liceum Ogo6lnoksztatcace im. Mikotaja Kopernika w Rzeszowie zwane dalej szkota
jest jednostka budzetowa 1 prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowiazujacych w
sferze budzetowe;.

2. IV Liceum Ogodlnoksztatlcace im. Mikotaja Kopernika wykonuje zadania okreslone
w statucie szkoty.

3. Regulamin Organizacyjny IV Liceum Ogo6lnoksztatcacego im. Mikotaja  Kopernika
w Rzeszowie okresla wewngtrzna organizacje szkoly 1 zakresy dziatania organdéw
wchodzacych w jego sktad.

4. Do regulaminu organizacyjnego zataczono:

1) schemat organizacyjny IV Liceum Ogolnoksztatcacego im. Mikotaja Kopernika

w Rzeszowie (zal. Nr. 1).

I1. Zarzadzanie szkola.

1. Dziatalnoscia szkoty kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora szkoty, innych

pracownikow odpowiedzialnych za wykonywanie powierzonych im zadan.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora, szkota kieruje wicedyrektor.

I1l. Organizacja IV Liceum Ogolnoksztalcgce im. Mikolaja Kopernika w Rzeszowie

Strukturg organizacyjna tworza nastgpujace stanowiska pracy i organy szkoty:

dyrektor

IS

wicedyrektor

rada pedagogiczna

o o

nauczyciel
pedagog szkolny
nauczyciel bibliotekarz

gléwny ksiggowy

o Q -~ o

kierownik administracyjno-gospodarczy

ksiggowy



j. referent

k. sekretarka
I. wozny

m. sprzataczki
n. konserwator

0. operator urzadzen komputerowych

2. Podzialu zadan pomiedzy poszczegolne stanowiska dokonuje w zakresie spraw

organizacyjno-administracyjnych dyrektor szkoty.

3. Podporzadkowanie stanowisk pracy, przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy

zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
IV. Zakres dzialania i kompetencje.
1. Dyrektor reprezentuje placowke na zewnatrz oraz:

1) kieruje biezaca dziatalnoscia placowki,

2) sprawuje nadzor pedagogiczny,

3) przewodniczy pracom rady pedagogicznej,

4) sprawuje opieke nad wuczniami oraz stwarza warunki harmonijnego rozwoju
psychofizycznego ucznidow poprzez aktywne dziatania prozdrowotne,

5) realizuje uchwaty rady pedagogicznej podjgte w ramach ich kompetencji stanowiacych,

6) dysponuje srodkami finansowymi okreslonymi w planie szkoty i ponosi odpowiedzialnos¢
za ich prawidtowe wykorzystanie,

7) organizuje administracyjna i gospodarcza obstuge szkoty,

8) przygotowuje projekt organizacyjny szkoty,

9) stwarza warunki do samorzadnej i samodzielnej pracy uczniow,

10) zapewnia pomoc nauczycielom w realizacji ich zadan i w ich doskonaleniu zawodowym,

11) stwarza warunki organizacyjne do realizacji zadan dydaktyczno- wychowawczych
1 opiekunczych,

12) zatrudnia i zwalnia nauczycieli i innych pracownikéw szkoty,

13) wystgpuje z wnioskiem w sprawie nagrod, odznaczen 1 innych wyr6znien

dla pracownikow szkoty.



Dyrektor szkoty odpowiada stluzbowo za realizacje swoich zadan przed organem

prowadzacym i organem sprawujacym nadzor pedagogiczny.

2. Wicedyrektor podlega bezposrednio dyrektorowi liceum.

Obowiazki:

1. Opracowanie tygodniowego podziatu czynnos$ci dla nauczycieli (zastgpstwa, dyzury).

2. Opracowanie rozktadu lekcji dla uczniow.

3. Hospitowanie lekcji, zaje¢ pozalekcyjnych (tj. omdwienie hospitacji, sporzadzenie notatki

pohospitacyjnej, wydanie zalecen pohospitacyjnych).

SN

. Nadzorowanie dokumentacji pedagogicznej (dzienniki lekcyjne, arkusze ocen, zbieranie
I opracowywanie deklaracji maturalnej).

. Pelienie funkcji dyrektora szkoty podczas jego nieobecnosci.

. Wspomaganie wszystkich pracownikow w realizacji zadan i powierzonych zadan.

. Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty.

. Wspolpraca z organizacjami mtodziezowymi i uczniowskimi.

9. Wnioskowanie o udzielenie kar porzadkowych i nagréd dyrektora.

Uprawnienia:

1. Zastgpowanie dyrektora szkoly w czasie jego nieobecnosci i podejmowanie decyzji
w jego imieniu zgodnie z przyjetymi kierunkami szkoty.

2. Wnioskowanie do dyrektora szkoty o nagrody i odznaczenia dla pracownikow.

3. Opiniowanie zatrudnienia i przenoszenie nauczycieli.

4. Opracowanie propozycji przydziatu czynnosci dla nauczycieli.

5. Prowadzenie rad pedagogicznych i szkoleniowych pod nieobecno$¢ dyrektora szkoty.

6. Prawo (pelniac nadzér pedagogiczny) do formulowania projektu oceny podleglych
bezposrednio nauczycieli.

7. Prawo do podpisywanie czekdéw, przelewow oraz pozostatej dokumentacji ksiggowej

1 sprawozdawczej w czasie nieobecnosci dyrektora.

Ponosi odpowiedzialnos$¢ stuzbowa za:

1. Wykonywanie w przepisowym terminie tygodniowego rozkladu zaje¢ lekcyjnych.

2. Organizowanie zastgpstw za nieobecnych nauczycieli zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

3. Naliczanie kart pracy godzin nadliczbowych, zastgpstw oraz nauczania indywidualnego dla

nauczycieli zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



4. Realizacje¢ planu dydaktyczno-wychowawczego.
5. Dokumentacjg przebiegu nauczania.

6. Inne prace zlecone przez dyrektora.

3. Rada pedagogiczna.
W jej sktad wchodza wszyscy pracownicy pedagogiczni szkoty, ktérzy podlegaja bezposrednio

dyrektorowi szkoly w zakresie jego obowiazkow.

Do podstawowych kompetencji stanowiacych rady pedagogicznej nalezy:

1) uchwalanie szkolnych regulaminéw o charakterze wewngtrznym,

2) zatwierdzanie planu lekcji i arkusza organizacyjnego szkoty,

3) zatwierdzanie wynikow klasyfikacji i promocji ucznioéw,

4) podejmowanie uchwal w sprawie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych,

5) ustalanie celow oraz zatwierdzanie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

6) wystgpowanie z umotywowanym wnioskiem do organu prowadzacego o odwotanie
z funkcji dyrektora lub wicedyrektora szkoty,

7) delegowanie ustawowej liczby przedstawicieli do komisji konkursowej na stanowisko

dyrektora szkoty.

Rada pedagogiczna opiniuje:

1) organizacjg pracy szkoty, w tym tygodniowy rozktad zajec,

2) projekt planu finansowego szkoty,

3) propozycji dyrektora szkoty w sprawach przydziatu nauczycielom statych prac i zajeé,

4) wnioski dyrektora szkoly o przyznanie nauczycielom odznaczen, nagréod i wyrdznien.

wewngtrznymi.

4. Nauczyciel.
W zakresie zadan nauczyciela nalezy:
- nauczanie i wychowywanie powierzonych jego opiece ucznidéw,
- realizacja w toku zaje¢ dydaktycznych obowiazujacych programéw nauczania,
- poznawanie osobowosci ucznia, jego zdolnosci 1 zainteresowan,
- poznawanie warunkOw zycia ucznia i jego stanu zdrowia,
- stosowania wtasciwych metod nauczania,

- opieka nad powierzonymi mu organizacjami na terenie szkoty,



- opieka nad uczniami w organizowanych przez szkol¢ imprezach, obozach
I wycieczkach itp.

- udziat w posiedzeniach Rady Pedagogicznej, zespotow przedmiotowych i innych,

- udzial w konferencjach i kursach organizowanych przez osrodki metodyczne
1 wladze szkolne,

- odpowiedzialno$¢ za pomoce dydaktyczne i sprzgt powierzony jego opiece,

- przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wdrazanie tych metod uczniom
1 nadzor nad ich przestrzeganiem,

- czuwanie nad frekwencja ucznidéw,

- systematyczne i sumienne prowadzenie dokumentacji pedagogicznej.

5. Pedagog szkolny.
Do zadan pedagoga nalezy:

1. Rozpoznanie indywidualnych potrzeb ucznidw oraz analizowanie przyczyn niepowodzen
szkolnych.

2. Okreslenie form i sposoboéw udzielania pomocy uczniom, W tym wybitnie uzdolnionym,
odpowiednio do rozeznanych potrzeb.

3. Udzielanie roznych form pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom realizujacym
indywidualny program nauczania.

4. Koordynacja pracy z zakresu orientacji zawodowe;j.

5. Dziatania na rzecz zorganizowania opieki i pomocy materialnej uczniom znajdujacym si¢
w trudnej sytuacji zyciowej.

6. Pedagog szkolny ma obowiazek wykonywa¢ inne zadania na rzecz szkoly
1 srodowiska szkoty, ucznia, srodowiska, samoksztatcenia.

7. Uczestniczy w posiedzeniach rad pedagogicznych, rady rodzicow, w zajgciach
pozalekcyjnych.

8. Zadania wymienione w paragr.2 ust.1, 2 realizuje:

1) we wspotdziataniu z nauczycielami, rodzicami, pielggniarka szkolna, instytucjami
pozaszkolnymi;

2) we wspolpracy z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi w zakresie konsultacji,
metod, form pomocy udzielanej uczniom oraz w zakresie specjalistycznej diagnozy

w indywidualnych wypadkach.
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3) Pedagog szkolny posiadajacy przygotowanie specjalistyczne moze prowadzi¢ zajgcia
o0 charakterze terapeutycznym.
4) We wspotpracy z dyrektorem szkoty opracowuje zadania i obowiazki osobistej

odpowiedzialno$ci za powierzony odcinek pracy.

Podstawowa dziatalnoscia pedagoga jest praca indywidualna z uczniem wymagajacym
wzmozonej opieki i pomocy wychowawczej oraz dydaktyczne;.

Do ucznibow wymagajacych pomocy wychowawczej zaliczamy dzieci zagrozone,
niedostosowane spotecznie, z zaburzeniami emocjonalnymi zaréwno z rodzin
funkcjonujacych prawidlowo jak i patologicznych.

W pierwszym rzedzie pedagog dokonuje rozpoznania iloSciowego. Nastepnie dazy

do postawienia w miar¢ mozliwosci diagnozy poprzez:

1) rozpoznane warunki zycia w rodzinie i Srodowisku pozarodzinnym,
2) poznanie osiagni¢é¢ szkolnych,

3) pozycji w grupie rowiesniczej,

Do postawienia diagnozy wykorzystuje nastgpujace narzedzia:
1) obserwacje,
2) wywiad z uczniem,

3) dokumentacjg szkolna,

4) badania w poradni psychologiczno — pedagogicznej,

5) badania lekarskie.

Na podstawie zgromadzonej dokumentacji ustala przyczyny zaburzonego zachowania
1 informuje Zespdt Wychowawczy oraz opracowuje plan dzialan zmierzajacy do ich
wyeliminowania

W przypadku wadliwych postaw spolecznych i1 niedostosowania spotecznego bedacego
wynikiem nieprawidlowego funkcjonowania $rodowiska rodzinnego, rowiesniczego
1 uksztattowanych na tym podlozu niepowodzen szkolnych, dziatania pedagoga szkolnego
zmierzaja do wyeliminowania przyczyn i ostabienia negatywnych wplywow srodowiska.
W zaleznosci od konkretnej sytuacji pedagog powinien podjac¢ dziatania do :

1) odizolowanie dziecka lub cztonka rodziny okresowo lub trwale od $rodowiska

rodzinnego lub innego,
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2) uodpornienia na destrukcyjne wplywy otoczenia (rozmowy indywidualne,
zabezpieczenie czasu wolnego, rozwijanie zainteresowan, pokazywanie pozytywnych
wzordw, terapia rodzinna, uczestnictwo w zyciu pozalekcyjnym, pozaszkolnym i inne.

3) ochrony sfery emocjonalnej

Pedagog szkolny ma obowiazek nawiazania kontaktu z rodzing ucznia i sprawdzi¢

warunki, w jakich mieszka on i wychowuje sig.

Podczas pierwszej wizyty w domu sporzadza wywiad $rodowiskowy, ktorego efektem

winno by¢ zgromadzenie informacji 0:

1) zachowaniu si¢ i warunkach wychowawczych ucznia,

2) sytuacji materialnej i bytowej rodziny,

3) sposobie spedzania wolnego czasu,

4) kontaktach z rowie$nikami i innymi osobami mogacymi mie¢ wpltyw na zachowanie
dziecka,

5) stanie zdrowia,

6) stosunku rodzicow Iub opiekunéw do dziecka i podejmowanych oddziatywan
wychowawczych.

Wywiad powinien takze obejmowaé podstawowe dane o cztonkach rodziny dziecka,

istniejacych konfliktach w rodzinie i charakterystyke srodowiska spotecznego w miejscu

zamieszkania. Wywiad winien zakonczy¢ si¢ wnioskami 1 ustaleniami zmierzajacymi
do poprawy sytuacji dziecka.

Kolejne wizyty domowe w tej samej rodzinie maja charakter poradnictwa

wychowawczego lub interwencyjnego.

Do zadan pedagoga szkolnego nalezy réwniez prowadzenie doradztwa i konsultacji

dla uczniéw, rodzicow, nauczycieli.

W celu umozliwienia rodzicom kontaktéw z pedagogiem czas przeznaczony na

poradnictwo winien by¢ zaplanowany na godziny popotudniowe.

Konsultacje z nauczycielami 1 porady dla uczniow moga mie¢ miejsce w kazdym czasie

w zalezno$ci od potrzeby.

Pedagog szkolny jest organizatorem preorientacji zawodowej w szkole.

Udziela indywidualnych porad uczniom, udostgpnia informatory, posiada rozeznanie

co do mozliwosci ksztatcenia w najblizszym Srodowisku.

Dysponuje odpowiednia literatura i wspoétuczestniczy w organizowaniu preorientacji

zawodowej pozaszkolnej.

W watpliwych przypadkach kieruje do poradni pedagogiczno — psychologicznej.
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W swej pracy pedagog szkolny ma obowiazek wspotpracowaé rowniez z instytucjami
I organizacjami zajmujacymi si¢ profilaktyka i resocjalizacja, takimi jak: Poradnia
Psychologiczno — Pedagogiczna, Policja, Sad, Prokuratura, Towarzystwo Przyjaciot
Dzieci, Osrodek Pomocy Spoteczne;.

Pedagog otacza rowniez opicka uczniéw z rodzin o trudnej sytuacji materialnej.

Pedagog zobowiazany jest zna¢ te srodowiska i ich potrzeby.

Pedagog szkolny winien posiadaé nastepujaca dokumentacje:

1) ramowy plan pracy dydaktyczno — wychowawczo — opickunczy,

2) dziennik pedagoga szkolnego zawierajacy ramowy rozktad pracy w tygodniu, przebieg
codziennych czynnosci, ewidencj¢ podopiecznych,

3) Sprawy dotyczace czynnoéci nie dajacych si¢ odzwierciedlic w indywidualnej
dokumentacji ucznia dotyczace spraw ogoélnych winny by¢ w dzienniku opisane
szczegotowo, poniewaz jest to jedyny §lad dziatania pedagoga.

Ewidencja powinna uwzglednia¢ nazwiska ucznidow 1 przyczyny zakwalifikowania

do systematycznej opieki, z podziatem na klasy.

Dokumentacja indywidualnej pracy z uczniami powinna zawierac:

1) korespondencje i dokumentacj¢ urzedowa,

2) zapisy dotyczace dzialan pedagoga (wywiad S$rodowiskowy, przebieg rozmow
indywidualnych z uczniem, nauczycielem i rodzicami, wizyty domowe, zajgcia
indywidualne).

Pedagog wspolipracuje z nauczycielami 1 rodzicami 1 informuje ich na biezaco

o zaistniatych problemach.

Pedagog opiniuje 1 prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca pomocy stypendialnej uczniow.

Nauczyciel bibliotekarz.

Do zadan nauczyciela — bibliotekarza nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbiorow bibliotecznych,

2) dbatos¢ o zabezpieczenie i konserwacjg zbiorow bibliotecznych,

3) przeprowadzanie skontrum, selekcji ksiggozbioru i likwidacja ubytkow,

4) organizacja warsztatu informacyjnego biblioteki (prowadzenie i aktualizacja katalogow
bibliotecznych, inwentarzy, kartotek zagadnieniowych),

5) prowadzenie dokumentacji pracy biblioteki szkolnej,

6) dzialalno$¢ informacyjna oraz propagowanie zbioréw biblioteki i czytelnictwa.



Biblioteka pracuje w takich godzinach, aby umozliwi¢ dostep do jej zbiorow w czasie zajec

lekcyjnych i po ich zakonczeniu.

7. Gléwny Ksiggowy.

Obowiazki:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki polegajace na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu,

archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

o wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci
z planami finansowymi i zaangazowaniem oraz ochrong mienia bedacego w posiadaniu
jednostki,

e Dbiezace 1 rzetelne prowadzenie ksiggowos$ci oraz terminowe sporzadzanie okresowych
analiz w sposob umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

e sporzadzanie sprawozdan z wydatkow z doktadnoscia do rozdziatu i paragrafu,

e rzetelne ustalanie wyniku finansowego z zachowaniem przepisow o rachunkowosci,
sprawozdawczosci 1 finansach publicznych,

e prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych programow
W sposOb zapewniajacy ochrong danych przed niedozwolonymi zmianami,

uszkodzeniem lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

3)

4)

wykonywania budzetu, gospodarki S$rodkami pozabudzetowymi i1 innymi begdacymi

w dyspozycji jednostki, w sposob zapewniajacy:

e prawidlowos$¢ uméw zawieranych przez jednostke po wzgledem finansowym,

e przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony wartosci pieni¢znych,

e rzetelne uzgadnianie sald,

e przestrzeganie zasad celowego i oszczgdnego gospodarowania srodkami publicznymi.

dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

opracowywanie planéw finansowych, sprawozdan z wykonania budzetu, analiz

finansowych z wykorzystania $rodkow i1 prognozowanych zmian w roku budzetowym,

fachowe doradztwo, instruktaz w zakresie planowania.
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5) opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont oraz innych

regulaminow 1 instrukcji w zakresie rachunkowosci.

Zakres uprawnien do podpisywania:
e czekow, przelewow;
e wezwan do zapftaty;
e list ptac i innych dokumentéw wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci;

e innych dokumentéw wynikajacych z zakresu czynnosci wg upowaznienia Dyrektora

Szkoty.

Zakres odpowiedzialnosci:

e (atoksztalt powierzonych obowiazkow, a w szczegdlnosci za wszelkie skutki prawne,
cywilne i karne podejmowanych decyzji, sporzadzanych wzglednie podpisywanych
przez siebie pism i dokumentow.

o Sciste przestrzeganie wszystkich zarzadzen, instrukcji i polecen otrzymywanych na
biezaco w czasie wykonywania obowiazkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku.

e Odpowiada za ochrong¢ danych osobowych uzyskiwanych z zwiazku z wykonywana
praca.

e Ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie. Stanowisko komputerowe wraz
z oprogramowaniem i dostgpem do Internetu wykorzystuje wytacznie do celow
zwigzanych z wykonywanga praca, w sposob gwarantujacy zapewnienie ochrony
przed nieupowaznionym dostepem do programoéw komputerowych.

e Odpowiada za przestrzeganie tajemnicy stluzbowej oraz ochrong danych zawartych
w dokumentacji ksiggowej. W zwiazku z tym, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe
przechowuje i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.

8. Kierownik administracyjno-gospodarczy.

Obowiazki:
1. Kierowanie podleglym personelem w zakresie okreslonym przepisami.
2. Dokonywanie w imieniu pracodawcy czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w

rozumieniu art. 3 KP, (umowa o pracg, umowa cywilnoprawna).
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Podpisywanie pod pieczatka okreslajaca swoje stanowisko, imi¢ 1 nazwisko pism
w zakresie powierzonych obowiazkow.

Opiniowanie pracownikéw obstugi.

Terminowe i prawidlowe rozliczanie 0osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone
mienie.

Terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan GUS, deklaracji podatku od
nieruchomosci oraz innych zleconych zestawien.

Sktadanie skarg, notatek stuzbowych i wnioskow.

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki dotyczacych zasad wynagradzania, zamowien publicznych i innych zwiazanych

z gospodarka personalng szkoty.

Zakres odpowiedzialnosci obejmuje:

1.

Caloksztalt powierzonych obowiazkéw, a w szczegdlnosci za wszelkie skutki prawne,
cywilne 1 karne podejmowanych decyzji, sporzadzanych wzglednie podpisywanych przez
siebie pism i dokumentow.

Sciste przestrzeganie wszystkich zarzadzen, instrukcji i polecen otrzymywanych na
biezaco w czasie wykonywania obowiazkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku.
Czynnos$ci w zakresie przygotowania i1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego oraz dokonywania wstgpnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych.

Odpowiada za ochrong danych osobowych uzyskiwanych z zwiazku z wykonywana praca.
Ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie. Stanowisko komputerowe wraz
z oprogramowaniem i dostgpem do Internetu wykorzystuje wyltacznie do celow
zwigzanych z wykonywana praca, w sposOb gwarantujacy zapewnienie ochrony przed
nieupowaznionym dostgpem do programow komputerowych.

Odpowiada za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych zawartych
w dokumentacji ksiggowej. W zwiazku z tym, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe
przechowuje 1 chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym

rozpowszechnianiem, uszkodzeniem i zniszczeniem.
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Zakres uprawnien do:

e podpisywania uméw o roboty, dostawy i ustugi;
e opisywania dokumentoéw ksiggowych dotyczacych zamoéwien oraz innych dokumentow

wynikajacych z zakresu czynno$ci wg upowaznienia Dyrektora Szkoty.

9. Ksiggowy, referent, sekretarka, wozny, sprzataczki, konserwator, operator urzadzen
komp. - Zakres kompetencji ww. zgodny z zakresem czynnos$ci znajdujacym si¢ w teczkach

akt osobowych.
Rozdzial V

Postanowienia koncowe

1. W IV Liceum Ogoélnoksztalcacym im. Mikotaja Kopernika w Rzeszowie zgodnie
z Ustawa funkcjonuje Rada Rodzicow 1 Samorzad Uczniowski, ktore dzialaja
na podstawie wtasnych regulaminow.

2. Porzadek i rozklad czasu pracy pracownikéw , umozliwiajacy realizacj¢ zadan statutowych,
reguluje KN, Regulamin Pracy w oparciu o Kodeks Pracy oraz Statut Szkoty.

3. Obieg dokumentoéw finansowo — ksiggowych reguluje instrukcja obiegu dokumentow.

4. Sprawy nie ujete w Regulaminie Organizacyjnym regulowane sa w drodze zarzadzen

wewngtrznych.
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