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Dyrektor Szkoty kieruje dziatalnoscig Szkoty i reprezentuje jg na zewnatrz. W dziale
,Przedmiot dziatalnoéci i kompetencje” okreslono podstawowe kategorie spraw, w ktorych
prowadzi sie postepowanie konczgce sie wydaniem decyzji administracyjnej. W pozostatych
sprawach Dyrektor wydaje zarzadzenia wewnetrzne.

Rada Pedagogiczna jest kolegialnym organem Szkoty. Uchwaty Rady Pedagogicznej sg
podejmowane zwyktg wiekszoscig gtosow w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw.
Regulamin Rady Pedagogicznej dostepny w dziale Organizacja — Rada pedagogiczna.

Rada Rodzicow moze wystepowaé do dyrektora i innych organéw szkoty lub placéwki, organu
prowadzgcego szkote lub placéwke oraz organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny

z wnioskami i opiniami we wszystkich sprawach szkoty lub placéwki. Rada Rodzicéw
podejmuje decyzje w formie uchwat. Regulamin Rady Rodzicow dostepny w dziale Organizacja
— Rada rodzicow.

Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Henryka Sienkiewicza w Nowej Rudzie dziata na podstawie
Ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156 z pézn. zm.), przepiséw
szczegotowych oraz Statutu Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Henryka Sienkiewicza w Nowej
Rudzie

Zgtaszanie spraw odbywa sie poprzez sekretariat szkoty w trybie administracyjnym.

Dyrektor:

- przyjecia uczniéw do szkoty na podstawie Regulaminu Szkolnej Komisji Rekrutacyjnej,
- przyjecia do pracy i zwolnienia z pracy nauczycieli i pracownikow,
- wydaje zadwiadczenia Komisji Kwalifikacyjnej na stopien nauczyciela kontraktowego,

Sekretariat:
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- wydawanie legitymacji szkolnych, $wiadectw szkolnych, duplikatow legitymacji szkolnych i
Swiadectw oraz odpiséw arkuszy ocen,
- wydawanie zaswiadczen o uczeszczaniu do szkoty ucznidw,

Za wydanie duplikatu Swiadectwa pobierana jest optata skarbowa.

Kadry:

- rejestr pracownikow,

- wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, wynagrodzeniu (pracownikom)
- rejestr zwolnionych pracownikéw

- rejestr legitymaciji stuzbowych,

Sktadnica akt:
Sktadnica akt prowadzona jest zgodnie z obowigzujacg instrukcja archiwalng

Ksiegowosé:

Ksiegowo$¢ prowadzona jest komputerowo zgodnie z zaktadowym planem kont.

Prowadzony jest rejestr wydawanych zaswiadczen i innych drukéw Scistego zarachowania oraz
numeruje sie podejmowane decyzje.

Korespondencja - szkota prowadzi dziennik korespondencyjny, pracownik sekretariatu
przyjmuje poczte i przekazuje jg do dyrektora szkoty, dyrektor kieruje sprawe do
poszczegolnych pracownikow w ramach kompetenciji.

Ponadto dyrektor szkoty przyjmuje strony w wyznaczonych godzinach. Dyrektor podejmuje
decyzje zgodnie z zasadami zawartymi w statucie i obowigzujacych aktach prawnych oraz na
podstawie uchwat Rady Pedagogicznej, Samorzadu Uczniowskiego i Rady Rodzicow w
uzgodnieniu ze Zwigzkami Zawodowymi.

Decyzje zgodnie ze Statutem Szkoty podejmuje Rada Pedagogiczna i Dyrektor Szkoty.
Wydawanie zaswiadczen uczniowskich o okresie nauki i programowym jej ukonczeniu do ZUS,
MOPS, zaktadu pracy rodzicédw, Urzedu Pracy. Zaswiadczenia sg wydawane bezptatnie, na
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biezgco, na prosbe zainteresowanego. Szkota wydaje duplikaty legitymaciji i Swiadectw po
wniesieniu stosownej optaty skarbowe;j.
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