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WproWadzenie

Szanowni Państwo!
Poradnik Meritum. Prawo oświatowe, wydany po raz pierwszy w maju 2013 r. i po 

raz drugi – we wrześniu 2014 r., zyskał Państwa uznanie jako znacząca pomoc w co-
dziennej pracy szeroko rozumianej kadry zarządzającej w oświacie, jak i wszystkich 
tych, którzy w swojej pracy zawodowej sukcesywnie zobligowani są do podejmowania 
decyzji w związku z realizacją zadań oświatowych. Zakładają oni, że procedowanie 
i decydowanie musi mieścić się w granicach prawa, co oznacza, że skutki podjętych 
działań będą zgodne z intencjami prawodawcy, który zobowiązał się do zapewnienia 
podmiotom prawa (których decyzja dotyczy) gwarancji rzetelnego wypełnienia obo-
wiązków, wyegzekwowania odpowiedzialności czy nadania należnych im uprawnień. 

Prawo oświatowe obejmuje szerokie spektrum aktów prawnych, bowiem nie do-
tyczy jedynie planowania, wykonywania, diagnozowania i ewaluacji podejmowanych 
działań pedagogicznych. Olbrzymi zakres regulacji prawnych dotyczy sfery tworzenia 
warunków do realizacji przywołanych wcześniej zadań.

Dyrektor szkoły (placówki oświatowej) jako organ zarządzający jednostką organi-
zacyjną systemu oświaty został wyposażony w kompetencje w zakresie prawa pracy 
przez ustawę o systemie oświaty i Kartę Nauczyciela, a także kodeks pracy. Ustawy te 
określają również jego zadania wynikające z roli pracodawcy oraz precyzują wynikają-
cą stąd odpowiedzialność. Karta Nauczyciela traktuje dyrektora szkoły jako przełożo-
nego służbowego wszystkich pracowników szkoły. Dyrektor jest kierownikiem zakładu 
pracy dla zatrudnionych w szkole lub placówce nauczycieli i pracowników niebędą-
cych nauczycielami.

Uczestnicząc w wielu spotkaniach, konferencjach, szkoleniach dla dyrektorów 
szkół i pracowników oświaty oraz współpracując z Użytkownikami publikacji Prawo 
Oświatowe Wolters Kluwer S.A. przy rozwiązywaniu ich bieżących problemów praw-
nych, możemy stwierdzić, iż w środowisku tym istnieje duża potrzeba posiadania wie-
dzy, a przede wszystkim – praktycznych umiejętności, jak nowocześnie i racjonalnie 
zarządzać systemem oświaty.

Jak w gąszczu przepisów odnaleźć ten właściwy, potrzebny, stanowiący klucz do 
identyfikacji i rozwiązania problemu? 

W tym właśnie ma pomagać Państwu poradnik Meritum. Prawo oświatowe. Wzory 
pism i dokumentów, który stanowi doskonałą bazę w Państwa codziennej pracy. Tam 
znajdziecie Państwo podstawę prawną podjętego działania, przykłady dobrej praktyki 
stosowania prawa przy identyfikacji problemu, poszukiwania klucza jego rozwiązania 
oraz przepisy prawne, zgodnie z którymi należy zrobić kolejny krok na korzyść kon-
kretnego człowieka, grupy ludzi czy lokalnej społeczności. 

Od momentu pozyskania informacji, identyfikacji problemu, przez diagnozę stanu, 
do przygotowania i podjęcia decyzji trwa postępowanie (najczęściej) administracyjne 
– zgodnie z przyjętymi procedurami (procedowanie) – gdzie bezpośrednim narzędziem 
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jest dokument, pismo zawierające m.in. rozstrzygnięcie, decyzję (również administra-
cyjną). 

Są takie postępowania, które kończą się wydaniem dokumentu. Jeśli tok postępo-
wania jest przedstawiony w akcie prawnym (np. rozporządzenie w sprawie uzyskiwania 
stopni awansu zawodowego przez nauczycieli), najczęściej załącznikiem do rozporzą-
dzenia jest wzór dokumentu końcowego (np. akt nadania stopnia awansu zawodowego 
nauczyciela).

Często przepis aktu prawnego wymaga wydania decyzji administracyjnej, np. Od-
mowa nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela. Wówczas osoba przygotowu-
jąca dokument zamykający określony etap postępowania zobowiązana jest do przedsta-
wienia propozycji jego treści. Rozpoczyna się poszukiwanie przykładu „opisującego” 
podobną sytuację i rozstrzygnięcie oraz weryfikacja podstawy prawnej podjętej decyzji 
sformułowanej w dokumencie, zakończone sporządzeniem uzasadnienia.

Aby ułatwić Państwu samodzielne przygotowanie dokumentacji z poczuciem spo-
rządzenia jej zgodnie z obowiązującym prawem, przygotowaliśmy drugą część do 
poradnika Meritum w postaci zestawu wzorów i przykładów najczęściej stosowanych 
w praktyce szkolnej, w oparciu o przepisy zawarte w aktach prawnych powszechnie 
obowiązujących w systemie oświaty. Część takich wzorów i przykładów zaczerpnęli-
śmy z poradnika Meritum. Prawo oświatowe. Kolejną część stanowi zawartość elek-
tronicznej publikacji Prawo Oświatowe oraz odpowiedzi na pytania udzielane przez 
ekspertów współpracujących z tym serwisem. Pozostałe wzory i przykłady – są efek-
tem naszej wspólnej pracy z wykorzystaniem własnych doświadczeń przez lata groma-
dzonych w kontaktach z Państwem. 

W związku z dużym zainteresowaniem naszą publikacją, której nakład w pierw-
szym wydaniu został szybko wyczerpany, przygotowaliśmy kolejne, zaktualizowane 
wydanie książki Meritum. Prawo oświatowe. Wzory pism i dokumentów. Mamy nadzie-
ję, że zyska ono uznanie Czytelników i wraz z drugim wydaniem poradnika Meritum. 
Prawo oświatowe będzie stanowić praktyczne narzędzie w Ich codziennej pracy.

Kilka	słów	podziękowania
Chcielibyśmy w sposób szczególny podziękować Pani Izabelli Małeckiej, Pani Mo-

nice Wawrzeńczyk, Pani Beacie Wawrzyńczak-Jędryce oraz Pani Iwonie Kobus, które 
w złożonym procesie poszukiwania optymalnych propozycji i przygotowania poradni-
ka przyszły nam z nieocenioną pomocą.

Dziękujemy!
Redaktorzy i Autorzy
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Wykaz skrótóW

1.	Źródła	prawa

k.c. ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (tekst jedn.: 
Dz. U. z 2014 r. poz. 121 z późn. zm.)

KN ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (tekst jedn.: 
Dz. U. z 2014 r. poz. 191)

Konstytucja RP Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. 
(Dz. U. Nr 78, poz. 483 z późn. zm.)

k.p. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. 
z 2014 r. poz. 1502 z późn. zm.)

k.p.a. ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania admini-
stracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z późn. zm.)

SIO ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oświatowej 
(Dz. U. Nr 139, poz. 814 z późn. zm.)

u.d.j.s.t. ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorządu 
terytorialnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1115 z późn. zm.)

u.o.d.o. ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
(tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z późn. zm.)

u.p.s. ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych 
(tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

u.s.o. ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (tekst jedn.: 
Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z późn. zm.)

z.u.s.o. ustawa z dnia 6 grudnia 2013 r. o zmianie ustawy o systemie oświaty 
oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2014 r. poz. 7 z późn. zm.)

2.	Organy	orzekające

NSA Naczelny Sąd Administracyjny
SA Sąd Apelacyjny
SN Sąd Najwyższy
WSA wojewódzki sąd administracyjny

3.	Publikatory

Dz. U. Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej [od 2012 r. – Dz. U. nie 
nadaje się numerów, lecz podaje tylko pozycję publikowanego aktu 
prawnego w Dzienniku Ustaw]
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4.	Czasopisma

OSNAPiUS Orzecznictwo Sądu Najwyższego. Izba Administracyjna, Pracy 
i Ubezpieczeń Społecznych

OSNCP Orzecznictwo Sądu Najwyższego. Izba Cywilna, Pracy i Ubezpie-
czeń Społecznych 

OSNP Orzecznictwo Sądu Najwyższego. Izba Pracy, Ubezpieczeń Społecz-
nych i Spraw Publicznych

5.	Inne

art. artykuł
bhp bezpieczeństwo i higiena pracy
CKE Centralna Komisja Egzaminacyjna
ds. do spraw
GIODO Generalny Inspektor(at) Ochrony Danych Osobowych
GUS Główny Urząd Statystyczny
j.s.t. jednostka samorządu terytorialnego
KO kurator(ium) oświaty
KRS Krajowy Rejestr Sądowy
LEX System Informacji Prawnej „Lex Omega” Wolters Kluwer S.A.
MEN Minister(stwo) Edukacji Narodowej
MPiPS Minister(stwo) Pracy i Polityki Społecznej 
niepubl. niepublikowane
NIP numer identyfikacji podatkowej
OKE Okręgowa Komisja Egzaminacyjna
PFRON Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
PIP Państwowa Inspekcja Pracy
REGON Rejestr Urzędowy Podmiotów Gospodarki Narodowej
tekst jedn. tekst jednolity
tj. to jest
ust. ustęp
WDN wewnątrzszkolne doskonalenie nauczycieli
zd. zdanie
z.f.ś.s. zakładowy fundusz świadczeń socjalnych
z późn. zm. z późniejszymi zmianami 
ZUS Zakład Ubezpieczeń Społecznych
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Wykaz aktóW praWnych

1. Ustawy

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. 
poz. 121 z późn. zm.)

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. 

poz. 191)
Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U. Nr 78, poz. 483 

z późn. zm.)
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. 

poz. 1502)
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (tekst 

jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. – Kodeks postępowania cywilnego (tekst jedn.: 

Dz. U. z 2014 r. poz. 101 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. – Prawo o postępowaniu przed sądami administracyj-

nymi (tekst jedn.: Dz. U. z 2012 r. poz. 270 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oświatowej (Dz. U. Nr 139, 

poz. 814 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie 

(tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1118 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. 

poz. 885 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst 

jedn.: Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. 

z 2014 r. poz. 1182 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 24 sierpnia 1994 r. o ochronie przeciwpożarowej (tekst jedn.: Dz. U. 

z 2009 r. Nr 178, poz. 1380 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jedn.: Dz. U. 

z 2014 r. poz. 1202)
Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 

z późn. zm.)
Ustawa dnia 7 kwietnia 1989 r. – Prawo o stowarzyszeniach (tekst jedn.: Dz. U. 

z 2001 r. Nr 79, poz. 855 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym (tekst jedn.: Dz. U. 

z 2012 r. poz. 572 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej 

(tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 135 z późn. zm.)
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Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. 
poz. 330 z późn. zm.)

Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 715)
Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (tekst jedn.: Dz. U. 

z 2013 r. poz. 672 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. 

poz. 5914 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (tekst jedn.: Dz. U. z 2004 r. 

Nr 256, poz. 2572 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (tekst jedn.: Dz. U. 

z 2013 r. poz. 595 z późn. zm.)
Ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczególnych zasadach rozwiązania z pracownikami 

stosunków pracy z przyczyn niedotyczących pracowników (Dz. U. Nr 90, poz. 844 
z późn. zm.)

Ustawa z dnia czerwca 1998 r. o samorządzie województwa (tekst jedn.: Dz. U. 
z 2013 r. poz. 596 z późn. zm.)

Ustawa z dnia 23 maja 1991 r. o związkach zawodowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. 
poz. 167)

2.	Akty	wykonawcze

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 r. w spra-
wie akredytacji placówek doskonalenia (Dz. U. Nr 227, poz. 2248 z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 r. 
w sprawie akredytacji placówek i ośrodków prowadzących kształcenie ustawiczne 
w formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 227, poz. 2247 z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie uzy-
skiwania stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. poz. 393)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. 
w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy w publicznych i niepublicznych szko-
łach i placówkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 1 lutego 2013 r. w sprawie szcze-
gółowych zasad działania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, 
w tym publicznych poradni specjalistycznych (Dz. U. poz. 199)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 sierpnia 2010 r. w sprawie ro-
dzajów innych form wychowania przedszkolnego, warunków tworzenia i organizo-
wania tych form oraz sposobu ich działania (Dz. U. Nr 161, poz. 1080 z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 19 grudnia 2001 r. 
w sprawie warunków i trybu udzielania zezwoleń na indywidualny program lub tok 
nauki oraz organizacji indywidualnego programu lub toku nauki (Dz. U. z 2002 r. 
Nr 3, poz. 28)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie 
szczegółowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz określenia szkół 
i wypadków, w których można zatrudnić nauczycieli niemających wyższego wy-
kształcenia lub ukończonego zakładu kształcenia nauczycieli (tekst jedn.: Dz. U. 
z 2013 r. poz. 1207 z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 października 2009 r. w sprawie 
nadzoru pedagogicznego (Dz. U. Nr 168, poz. 1324 z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 sierpnia 2009 r. w sprawie przygotowania 
nauczycieli do prowadzenia zajęć edukacyjnych w zakresie udzielania pierwszej 
pomocy (Dz. U. Nr 139, poz. 1132)



 Wykaz aktów prawnych 

 
Rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 13 lutego 2004 r. w sprawie szcze-

gółowych zasad i trybu prowadzenia nauczania w zakładach karnych (tekst jedn.: 
Dz. U. z 2013 r. poz. 1601)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie 
kryteriów i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postępowania od-
woławczego oraz składu i sposobu powoływania zespołu oceniającego (Dz. U. 
poz. 1538)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 stycznia 1997 r. w sprawie 
warunków, jakie muszą spełniać organizatorzy wypoczynku dla dzieci i młodzieży 
szkolnej, a także zasad jego organizowania i nadzorowania (Dz. U. Nr 12, poz. 67 
z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 listopada 2009 r. w spra-
wie placówek doskonalenia nauczycieli (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1041 
z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie 
podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz kształcenia ogólnego 
w poszczególnych typach szkół (Dz. U. poz. 977 z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramo-
wych planów nauczania w szkołach publicznych (Dz. U. poz. 204 z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyższego z dnia 17 stycznia 2012 r. 
w sprawie standardów kształcenia przygotowującego do wykonywania zawodu na-
uczyciela (Dz. U. poz. 131)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ra-
mowych statutów publicznego przedszkola oraz publicznych szkół (Dz. U. Nr 61, 
poz. 624 z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 31 sierpnia 2005 r. w sprawie ramowych statu-
tów publicznych szkół i placówek artystycznych (Dz. U. Nr 181, poz. 1507 z późn. 
zm.)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 4 marca 2004 r. w spra-
wie szczegółowych zasad i warunków udzielania i cofania zezwolenia na założe-
nie szkoły lub placówki publicznej przez osobę prawną lub osobę fizyczną (Dz. U. 
Nr 46, poz. 438 z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 października 2009 r. w spra-
wie wymagań, jakim powinna odpowiadać osoba zajmująca stanowisko dyrektora 
oraz inne stanowisko kierownicze w poszczególnych typach publicznych szkół i ro-
dzajach publicznych placówek (Dz. U. Nr 184, poz. 1436 z późn. zm.) 

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie 
warunków i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniów i słuchaczy  
oraz przeprowadzania sprawdzianów i egzaminów w szkołach publicznych (Dz. U. 
Nr 83, poz. 562 z późn. zm.)

Rozporządzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warun-
ków technicznych, jakim powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie  (Dz. U. 
Nr 75, poz. 690 z późn. zm.)
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Definicje  
– wyjaśnienie	(interpretacja)	pojęć

Artykuł – jednostka redakcyjna tekstu prawnego – forma zapisu pojedynczych zdań 
w tekście prawnym. Budowę i nazewnictwo takich jednostek regulują zasady tech-
niki prawodawczej. Zasady techniki prawodawczej ujęte są w załączniku do roz-
porządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie „Zasad 
techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

Sprawy – cała dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, w trakcie wykonywania 
czynności, formularze plany, fotokopie, rysunki itp.) zawierająca dane, informacje, 
wnioski itp., które były, są lub mogą być istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy.

Aprobata	– wyrażenie zgody na treść i sposób załatwienia sprawy.

Decyzja – to proponowana wersja dokumentu wyrażająca zamknięte stanowisko w ja-
kiejś sprawie (rozstrzygnięcie), będące wynikiem dokonania uprawnionego wybo-
ru, zawierająca uzasadnienie.

Decyzja	 administracyjna – to zewnętrzny akt administracyjny sporządzony na pi-
śmie wydany w formie i w trybie określonych przepisami art. 107 ustawy z dnia 
14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. 
z 2013 r. poz. 267 z późn. zm.) lub innych ustaw regulujących sferę indywidual-
nych praw i obowiązków.

Dokument	– akt mający znaczenie dowodu, ustanawiający uprawnienie lub stwierdza-
jący prawdziwość określonych w nim zdarzeń bądź danych (odpis aktu stanu cy-
wilnego, wyrok, orzeczenie, świadectwo itp.).

Dyrektor	– kierownik szkoły, organ szkoły, osoba kierująca szkołą, wypełniająca obo-
wiązki pracodawcy. 

Hasło	– w odniesieniu do wykazu akt oznacza zwięzłe określenie i nazwę jednostki 
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy itp.

Korespondencja	– każde pismo wpływające do szkoły lub wysłane, w którym umiesz-
czona jest treść dokumentu, pisma lub nośnik.

Nośnik	 informatyczny	– płyta CD, taśma magnetyczna lub inny nośnik, na którym 
zapisano treść dokumentu w formie elektronicznej.
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Nośnik	papierowy	– arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami; na nim zapisana jest 
treść dokumentu.

Paragrafy	(bez bliższego określenia) – oznakowanie poszczególnych grup przepisów 
zawartych w akcie prawnym.

Pieczęć – bez bliższego określenia – pieczątki, stemple lub ich wizerunki na nośniku 
elektronicznym, nagłówkowe, imienne, do podpisu itp.

Pieczęć	urzędowa	– pieczęć okrągła (najczęściej metalowa) z wizerunkiem orła po-
środku i z nazwą jednostki w otoku lub jej wizerunek na nośniku elektronicznym.

Propozycja – to przykład wersji dokumentu sugerującego powszechnie stosowany 
sposób rozwiązania (rozstrzygnięcia) lub element procedury postępowania w danej 
kwestii przechowujący dokumentację sprawy w trakcie jej załatwiania.

Przykład – to autorska wersja dokumentu o charakterze jednorazowym, którego treść 
rozstrzyga pewną kwestię – zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

Referent	– nauczyciel lub pracownik administracji załatwiający merytorycznie daną 
sprawę i przechowujący dokumentację sprawy w trakcie jej załatwiania.

Rejestr	kancelaryjny	– zestawienie spraw jednorodnych w formie rzeczowo pokrew-
nych akt sprawy.

Rzeczowy	wykaz	akt	– wykaz haseł rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfika-
cyjnymi i kwalifikacją archiwalną akt.

Sekretariat	– stanowisko pracy, do którego należy obsługa organizacyjna szkoły.

Spis	spraw	– formularz służący do chronologicznego rejestrowania spraw wpływają-
cych lub rozpoczętych w szkole.

Sprawa – zdarzenia lub stan faktyczny oraz podanie, pismo, dokument wymagający 
rozpatrzenia i podjęcia czynności służbowych.

Teka	–	teczka	aktowa	(spraw)	– teczka wiązana, skoroszyt, segregator itp., służąca do 
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt sprawy ostatecznie 
załatwionych, objętych tą samą grupą akt ustaloną wykazem akt i stanowiącą prze-
ważnie odrębną jednostkę archiwalną.

Wzór – należy przez to rozumieć niewypełniony dokument przygotowany przez pra-
wodawcę, stanowiący najczęściej załącznik do danego aktu prawnego – głównie 
rozporządzenia.

Wzór	przykładowy – to autorska (często) opublikowana propozycja dokumentu, któ-
rej treść jest spójna z sugerowaną w akcie prawnym i zgodna z jego przepisami.

Załącznik	– każde pismo lub inny przedmiot odnoszący się do treści lub tworzący pod 
względem treści całość z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, bro-
szury, książki itp.), także uzupełniająca część aktu prawnego, stanowiąca bardziej 
szczegółowe rozwinięcie jego treści tworząca z nim jednolitą całość.
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Znak	akt	–	zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej grupy 

rzeczowego wykazu akt i określonej komórki organizacyjnej szkoły.

Znak	sprawy	– zespół symboli określających przynależność sprawy do określonej gru-
py spraw i określonej komórki organizacyjnej szkoły.





 I 	 Organy	prowadzące	
–	zakładanie,	
prowadzenie	i	likwidacja	
placówek	publicznych	
i	niepublicznych
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 1 	 Akt	założycielski	szkoły	publicznej	 
(przykładowy	wzór)

Akt	założycielski	szkoły	publicznej

Na podstawie art. 5 ust. 2 pkt ...1 i art. 58 ust. 1 i 22 ustawy z dnia 7 września 1991 r. 
o systemie oświaty (tekst jedn.: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z późn. zm.)
zakłada się z dniem  ..........................................................................................................
publiczną szkołę  ...............................................................................................................
     (typ szkoły)3

o nazwie  ..........................................................................................................................
                (nazwa szkoły)4

w  ......................................................................................................................................
    (adres szkoły)

Do obwodu szkoły należą:  ...............................................................................................
    (nazwy miejscowości albo nazwy ulic lub ich części)

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

Szkole podporządkowane są organizacyjnie5:
Szkoła Filialna w  ...............................................................................................................
Szkoła Filialna w  ...............................................................................................................

Szkole nadaje się statut stanowiący załącznik do niniejszego aktu założycielskiego.

pieczęć urzędowa

............................................                                                   ................................................
               (miejscowość i data)    (pieczątka i podpis osoby upoważnionej)

Otrzymują:
1) ......................................................................................................................................
    (nazwa przedmiotowej szkoły)

2) ......................................................................................................................................

___________
1 Wpisać właściwy punkt.
2 Ustęp 2 wpisywać tylko w przypadku szkoły podstawowej.
3 Podstawowa, zasadnicza, średnia ogólnokształcąca, średnia zawodowa, policealna, pomaturalna.
4 Np. Szkoła Podstawowa, Szkoła Podstawowa Specjalna, Liceum Ogólnokształcące, Liceum ................,   
Technikum ................... (zawód), Policealna Szkoła..............., Pomaturalna Szkoła.................... (zawód).
5 Dotyczy tylko szkoły podstawowej.

[Autor: Krzysztof Gawroński]
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 2 	 Wniosek	o	wpis	do	ewidencji	niepublicznych	szkół	
i	placówek		(przykładowy	wzór)

.................................................................
                                                                                                                                           (miejscowość, data)

Wniosek	 
o	wpis	do	ewidencji	szkół	i	placówek	niepublicznych 

prowadzonej	przez	……………

Na podstawie art. 82 ust. 1 lub 1a ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty 
(tekst jedn.: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z późn. zm.) zgłaszam:

1. Nazwa placówki:   .........................................................................................................

2. Typ szkoły/placówki i zakres działalności:     
......................................................................................................................................... .
..........................................................................................................................................

3. Miejsce prowadzenia szkoły/placówki:
..........................................................................................................................................
gmina:  ..............................................................................................................................

kod pocztowy: ......................................... telefon:   .........................................................

4. Osoba fizyczna/prawna prowadząca placówkę: 
..........................................................................................................................................
                                                             (adres zamieszkania lub siedziba, telefon, e-mail) 

5. Data rozpoczęcia działalności: .................................................

                                                                                              ......................................................
                                                                                                                                         (podpis osoby prowadzącej)
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Załączniki:
 1. Statut szkoły/placówki – opracowany zgodnie z art. 84 ust. 2 ustawy o systemie 

oświaty.
 2. Dane (w formie listy) dotyczące kwalifikacji pracowników pedagogicznych i dyrekto-

ra, przewidzianych do zatrudnienia w szkole lub placówce.
 3. Alternatywnie: zobowiązanie do przestrzegania wymagań określonych w art. 7 

ust. 3 o systemie oświaty w przypadku szkoły podstawowej oraz gimnazjum, a także 
w przypadku szkoły ponadgimnazjalnej ubiegającej się o nadanie uprawnień szkoły 
publicznej z dniem rozpoczęcia działalności.

 4. Informacja o dysponowaniu lokalem (umowa najmu, użyczenia, akt własności) 
i spełnianiu warunków zapewniających: 
a) możliwość prowadzenia zajęć dydaktyczno-wychowawczych, 
b) realizację innych zadań statutowych, 
c) w przypadku szkoły prowadzącej kształcenie zawodowe – możliwość realizacji 

praktycznej nauki zawodu, 
d) bezpieczne i higieniczne warunki nauki i pracy, zgodnie z odrębnymi prze pisami.

 5. Decyzja o zmianie sposobu użytkowania obiektów budowlanych – tylko dla lokali 
nieznajdujących się w szkole lub placówce publicznej.

 6. Opinia Państwowego Inspektora Sanitarnego – tylko dla lokali nieznajdujących się 
w szkole lub placówce publicznej.

 7. Opinia Komendy Państwowej Straży Pożarnej – tylko dla lokali nieznajdujących się 
w szkole lub placówce niepublicznej.

 8. Dla osoby fizycznej – kopia dowodu tożsamości. Dla osoby prawnej – wypis z Krajo-
wego Rejestru Sądowego.

 9. Kopia wpisu do ewidencji działalności gospodarczej (oryginał do wglądu) ewentual-
nie dane niezbędne do wpisania szkoły lub placówki do krajowego rejestru urzędo-
wego podmiotów gospodarki narodowej.

[Autor: Krzysztof Gawroński]

komentarz. UWagi
[Krzysztof Gawroński]

Ad 2 (wniosek) Typ szkoły/placówki – występuje wielokrotnie w przepisach u.s.o. Po-
nieważ art. 9 u.s.o. jest zawarty w rozdziale I „Przepisy ogólne”, rozumienie tego po-
jęcia powinno być z nim zgodne. Omawiane sformułowanie należy rozumieć w dwóch 
aspektach: trójstopniowego podziału według poziomów edukacji (szkoła podstawowa, 
gimnazjum, szkoła ponadgimnazjalna) i w ramach szerokiej kategorii szkół ponad-
gimnazjalnych, w których wyróżnia się „podtypy”: liceum ogólnokształcące, liceum 
profilowane, technikum, ewentualnie – liceum uzupełniające  [por. M. Pilich, Ustawa 
o systemie oświaty. Komentarz, Warszawa 2008, s. 90 i n.]. Żaden przepis nie precyzu-
je, co należy rozumieć pod pojęciem „rodzaju szkoły”, choć używane jest ono w prze-
pisach u.s.o. (np. art. 80 ust. 3, art. 90 ust. 2a i 3). W orzecznictwie, m.in. w wyroku 
WSA z dnia 21 lutego 2007 r., I SA/Po 1123/06, LEX nr 471065, pojawiła się propo-
zycja, aby o „rodzaju szkoły” świadczyły cechy szczególne, charakterystyczne dla da-
nego typu szkoły (np. szkoły dla młodzieży, szkoły dla dorosłych). Przepis art. 3 pkt 15 
u.s.o. wyodrębnia jako specjalny rodzaj szkół – szkoły dla dorosłych, ze względu na 
kwalifikacje wiekowe czy odrębną organizację kształcenia (zob. w wyroku NSA z dnia 
23 stycznia 2008 r., II GSK 333/07, LEX nr 471065). Jedno pozostaje niezmienne: li-






