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WPROWADZENIE

Szanowni Panstwo!

Poradnik Meritum. Prawo oswiatowe, wydany po raz pierwszy w maju 2013 r. i po
raz drugi — we wrzesniu 2014 r., zyskal Panstwa uznanie jako znaczaca pomoc w co-
dziennej pracy szeroko rozumianej kadry zarzadzajacej w o$wiacie, jak i wszystkich
tych, ktorzy w swojej pracy zawodowej sukcesywnie zobligowani sg do podejmowania
decyzji w zwigzku z realizacjg zadan o$wiatowych. Zakladaja oni, ze procedowanie
1 decydowanie musi miesci¢ si¢ w granicach prawa, co oznacza, ze skutki podjetych
dziatan bgda zgodne z intencjami prawodawcy, ktory zobowiazat si¢ do zapewnienia
podmiotom prawa (ktorych decyzja dotyczy) gwarancji rzetelnego wypetnienia obo-
wigzkow, wyegzekwowania odpowiedzialnosci czy nadania naleznych im uprawnien.

Prawo os$wiatowe obejmuje szerokie spektrum aktow prawnych, bowiem nie do-
tyczy jedynie planowania, wykonywania, diagnozowania i ewaluacji podejmowanych
dziatan pedagogicznych. Olbrzymi zakres regulacji prawnych dotyczy sfery tworzenia
warunkow do realizacji przywolanych wczedniej zadan.

Dyrektor szkoly (placowki oswiatowej) jako organ zarzgdzajacy jednostka organi-
zacyjng systemu oswiaty zostal wyposazony w kompetencje w zakresie prawa pracy
przez ustawe o systemie o§wiaty i Kart¢ Nauczyciela, a takze kodeks pracy. Ustawy te
okreslajg rowniez jego zadania wynikajace z roli pracodawcy oraz precyzujg wynikaja-
cg stad odpowiedzialno$¢. Karta Nauczyciela traktuje dyrektora szkoty jako przetozo-
nego stuzbowego wszystkich pracownikoéw szkoty. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu
pracy dla zatrudnionych w szkole lub placowce nauczycieli i pracownikéw niebeda-
cych nauczycielami.

Uczestniczac w wielu spotkaniach, konferencjach, szkoleniach dla dyrektorow
szkot i pracownikow oswiaty oraz wspotpracujac z Uzytkownikami publikacji Prawo
Oswiatowe Wolters Kluwer S.A. przy rozwigzywaniu ich biezacych problemow praw-
nych, mozemy stwierdzi¢, iz w srodowisku tym istnieje duza potrzeba posiadania wie-
dzy, a przede wszystkim — praktycznych umiejetnosci, jak nowoczesnie i racjonalnie
zarzadzac systemem o$wiaty.

Jak w gaszczu przepisoOw odnalez¢ ten wlasciwy, potrzebny, stanowigcy klucz do
identyfikacji i rozwigzania problemu?

W tym wtasnie ma pomagac Panstwu poradnik Meritum. Prawo oswiatowe. Wzory
pism i dokumentéw, ktory stanowi doskonatg bazg w Pafistwa codziennej pracy. Tam
znajdziecie Pafstwo podstawe prawna podjetego dziatania, przyktady dobrej praktyki
stosowania prawa przy identyfikacji problemu, poszukiwania klucza jego rozwigzania
oraz przepisy prawne, zgodnie z ktorymi nalezy zrobi¢ kolejny krok na korzys¢ kon-
kretnego cztowieka, grupy ludzi czy lokalnej spotecznosci.

Od momentu pozyskania informacji, identyfikacji problemu, przez diagnoz¢ stanu,
do przygotowania i podjecia decyzji trwa postgpowanie (najczesciej) administracyjne
— zgodnie z przyjetymi procedurami (procedowanie) — gdzie bezposrednim narzedziem
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jest dokument, pismo zawierajace m.in. rozstrzygnigcie, decyzj¢ (roéwniez administra-
cyjna).

Sa takie postepowania, ktore koncza si¢ wydaniem dokumentu. Jesli tok postgpo-
wania jest przedstawiony w akcie prawnym (np. rozporzadzenie w sprawie uzyskiwania
stopni awansu zawodowego przez nauczycieli), najczesciej zatacznikiem do rozporza-
dzenia jest wzor dokumentu koncowego (np. akt nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela).

Czesto przepis aktu prawnego wymaga wydania decyzji administracyjnej, np. Od-
mowa nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela. Wowczas osoba przygotowu-
jaca dokument zamykajacy okre$lony etap postgpowania zobowigzana jest do przedsta-
wienia propozycji jego tresci. Rozpoczyna si¢ poszukiwanie przyktadu ,,opisujacego”
podobna sytuacje¢ i rozstrzygnigcie oraz weryfikacja podstawy prawnej podjetej decyzji
sformutowanej w dokumencie, zakonczone sporzadzeniem uzasadnienia.

Aby utatwic¢ Panstwu samodzielne przygotowanie dokumentacji z poczuciem spo-
rzadzenia jej zgodnie z obowigzujacym prawem, przygotowaliSmy drugg cze$¢ do
poradnika Meritum w postaci zestawu wzorow i przyktadéw najczesciej stosowanych
w praktyce szkolnej, w oparciu o przepisy zawarte w aktach prawnych powszechnie
obowigzujacych w systemie oswiaty. Cze$¢ takich wzorow i przyktadow zaczerpneli-
$my z poradnika Meritum. Prawo oswiatowe. Kolejng cz¢$¢ stanowi zawarto$¢ elek-
tronicznej publikacji Prawo Oswiatowe oraz odpowiedzi na pytania udzielane przez
ekspertow wspotpracujacych z tym serwisem. Pozostale wzory i przyklady — sg efek-
tem naszej wspolnej pracy z wykorzystaniem wlasnych doswiadczen przez lata groma-
dzonych w kontaktach z Panstwem.

W zwigzku z duzym zainteresowaniem naszg publikacjg, ktorej naktad w pierw-
szym wydaniu zostat szybko wyczerpany, przygotowalismy kolejne, zaktualizowane
wydanie ksigzki Meritum. Prawo oswiatowe. Wzory pism i dokumentow. Mamy nadzie-
je, ze zyska ono uznanie Czytelnikow i wraz z drugim wydaniem poradnika Meritum.
Prawo oswiatowe bgdzie stanowi¢ praktyczne narzedzie w Ich codziennej pracy.

Kilka stéw podziekowania

Chcieliby$Smy w sposob szczego6lny podzigkowac Pani Izabelli Mateckiej, Pani Mo-
nice Wawrzenczyk, Pani Beacie Wawrzynczak-Jedryce oraz Pani Iwonie Kobus, ktore
w zlozonym procesie poszukiwania optymalnych propozycji i przygotowania poradni-
ka przyszly nam z nieoceniong pomoca.

Dzigkujemy!
Redaktorzy i Autorzy
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WYKAZ SKROTOW

1. Zrédta prawa

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tekst jedn.:
Dz. U. z2014 r. poz. 121 z pdzn. 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 p6zn. zm.)

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U.
72014 1. poz. 1502 z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania admini-
stracyjnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z pdzn. zm.)
ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowej
(Dz. U. Nr 139, poz. 814 z pézn. zm.)

ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1115 z pézn. zm.)
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn. zm.)

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

ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jedn.:
Dz. U. 22004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.)

ustawa z dnia 6 grudnia 2013 r. 0 zmianie ustawy o systemie oswiaty
oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2014 r. poz. 7 z p6zn. zm.)

2. Organy orzekajace

Naczelny Sad Administracyjny
Sad Apelacyjny

Sad Najwyzszy

wojewddzki sad administracyjny

3. Publikatory
Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej [od 2012 r. — Dz. U. nie

nadaje si¢ numerdw, lecz podaje tylko pozycje publikowanego aktu
prawnego w Dzienniku Ustaw]
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OSNAPiUS
OSNCP

OSNP

art.

bhp
CKE

ds.
GIODO
GUS
j-s.t.

KO
KRS
LEX
MEN
MPiPS
niepubl.
NIP
OKE
PFRON
PIP
REGON
tekst jedn.
t.

ust.
WDN
zd.
z.f.8.s.

z pdzn. zm.
ZUS

4. Czasopisma

Orzecznictwo Sadu Najwyzszego. Izba Administracyjna, Pracy
i Ubezpieczen Spotecznych

Orzecznictwo Sadu Najwyzszego. Izba Cywilna, Pracy i Ubezpie-
czen Spolecznych

Orzecznictwo Sadu Najwyzszego. Izba Pracy, Ubezpieczen Spotecz-
nych i Spraw Publicznych

5. Inne

artykut

bezpieczenstwo i higiena pracy

Centralna Komisja Egzaminacyjna

do spraw

Generalny Inspektor(at) Ochrony Danych Osobowych
Gtowny Urzad Statystyczny

jednostka samorzadu terytorialnego

kurator(ium) o$wiaty

Krajowy Rejestr Sadowy

System Informacji Prawnej ,,Lex Omega” Wolters Kluwer S.A.
Minister(stwo) Edukacji Narodowe;j

Minister(stwo) Pracy i Polityki Spotecznej
niepublikowane

numer identyfikacji podatkowe;j

Okregowa Komisja Egzaminacyjna

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
Panstwowa Inspekcja Pracy

Rejestr Urzgdowy Podmiotow Gospodarki Narodowe;j
tekst jednolity

to jest

ustep

wewnatrzszkolne doskonalenie nauczycieli

zdanie

zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

z poézniejszymi zmianami

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych



WYKAZ AKTOW PRAWNYCH

1. Ustawy

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

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z p6zn. 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 pdzn. 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 postgpowania administracyjnego (tekst
jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 267 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (tekst jedn.:
Dz.U.z2014 r. poz. 101 z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o post¢powaniu przed sgdami administracyj-
nymi (tekst jedn.: Dz. U. 22012 r. poz. 270 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. Nr 139,
poz. 814 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tekst jedn.: Dz. U. 22014 r. poz. 1118 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z pozn. 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 pézn. zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U.
72014 . poz. 1182 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1994 r. o ochronie przeciwpozarowej (tekst jedn.: Dz. U.
72009 r. Nr 178, poz. 1380 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202)

Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (tekst jedn.: Dz. U. z2013 r. poz. 1409
Z pozn. zm.)

Ustawa dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo o stowarzyszeniach (tekst jedn.: Dz. U.
72001 r. Nr 79, poz. 855 z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn.: Dz. U.
z 2012 r. poz. 572 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 135 z p6zn. zm.)

25



Wykaz aktow prawnych

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r.
poz. 330 z pézn. 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 dziatalno$ci gospodarcze;j (tekst jedn.: Dz. U.
72013 r. poz. 672 z p6Zn. zm.)

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r.
poz. 5914 z poézn. zm.)

Ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jedn.: Dz. U. z 2004 r.
Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jedn.: Dz. U.
72013 r. poz. 595 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 13 marca 2003 r. o szczegdlnych zasadach rozwigzania z pracownikami
stosunkow pracy z przyczyn niedotyczacych pracownikow (Dz. U. Nr 90, poz. 844
z pdzn. zm.)

Ustawa z dnia czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (tekst jedn.: Dz. U.
z 2013 r. poz. 596 z p6zn. zm.)

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

2. Akty wykonawcze

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 r. w spra-
wie akredytacji placowek doskonalenia (Dz. U. Nr 227, poz. 2248 z p6zn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 grudnia 2003 r.
w sprawie akredytacji placowek i osrodkow prowadzacych ksztatcenie ustawiczne

w formach pozaszkolnych (Dz. U. Nr 227, poz. 2247 z pdzn. zm.)

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

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy w publicznych i niepublicznych szko-
tach i placowkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 z p6zn. zm.)

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

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 sierpnia 2010 r. w sprawie ro-
dzajow innych form wychowania przedszkolnego, warunkow tworzenia i organizo-
wania tych form oraz sposobu ich dziatania (Dz. U. Nr 161, poz. 1080 z pézn. zm.)

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

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 marca 2009 r. w sprawie
szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkot
i wypadkow, w ktorych mozna zatrudni¢ nauczycieli niemajacych wyzszego wy-
ksztalcenia lub ukonczonego zakladu ksztatcenia nauczycieli (tekst jedn.: Dz. U.
z2013 r. poz. 1207 z pézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 pazdziernika 2009 r. w sprawie
nadzoru pedagogicznego (Dz. U. Nr 168, poz. 1324 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 26 sierpnia 2009 r. w sprawie przygotowania
nauczycieli do prowadzenia zajg¢ edukacyjnych w zakresie udzielania pierwszej
pomocy (Dz. U. Nr 139, poz. 1132)
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Wykaz aktéw prawnych

Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 13 lutego 2004 r. w sprawie szcze-
gotowych zasad i trybu prowadzenia nauczania w zaktadach karnych (tekst jedn.:
Dz. U.z 2013 r. poz. 1601)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 grudnia 2012 r. w sprawie
kryteriow i trybu dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu post¢gpowania od-
wotawczego oraz skladu i sposobu powotywania zespolu oceniajacego (Dz. U.
poz. 1538)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 stycznia 1997 r. w sprawie
warunkow, jakie musza spetnia¢ organizatorzy wypoczynku dla dzieci i mtodziezy
szkolnej, a takze zasad jego organizowania i nadzorowania (Dz. U. Nr 12, poz. 67
z p6zn. zm.)

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

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2012 r. w sprawie
podstawy programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztalcenia ogdlnego
w poszczegdlnych typach szkot (Dz. U. poz. 977 z pézn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramo-
wych planéw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. poz. 204 z p6zn. zm.)
Rozporzadzenie Ministra Nauki 1 Szkolnictwa WyzZszego z dnia 17 stycznia 2012 r.
w sprawie standardow ksztalcenia przygotowujacego do wykonywania zawodu na-

uczyciela (Dz. U. poz. 131)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ra-
mowych statutow publicznego przedszkola oraz publicznych szkot (Dz. U. Nr 61,
poz. 624 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 31 sierpnia 2005 r. w sprawie ramowych statu-
tow publicznych szkot i placowek artystycznych (Dz. U. Nr 181, poz. 1507 z p6zn.
zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 4 marca 2004 r. w spra-
wie szczegotowych zasad 1 warunkow udzielania i cofania zezwolenia na zatoze-
nie szkoly lub placowki publicznej przez osobe prawng lub osobe fizyczng (Dz. U.
Nr 46, poz. 438 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 pazdziernika 2009 r. w spra-
wie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ osoba zajmujaca stanowisko dyrektora
oraz inne stanowisko kierownicze w poszczegodlnych typach publicznych szkot i ro-
dzajach publicznych placowek (Dz. U. Nr 184, poz. 1436 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie
warunkow 1 sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy
oraz przeprowadzania sprawdziandw i egzamindéw w szkotach publicznych (Dz. U.
Nr 83, poz. 562 z pdzn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warun-
koéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie (Dz. U.
Nr 75, poz. 690 z pdzn. zm.)






DEFINICJE
— wyjas$nienie (interpretacja) pojeé

Artykul — jednostka redakcyjna tekstu prawnego — forma zapisu pojedynczych zdan
w tekscie prawnym. Budowe i nazewnictwo takich jednostek reguluja zasady tech-
niki prawodawczej. Zasady techniki prawodawczej ujete sa w zataczniku do roz-
porzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

Sprawy — cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, w trakcie wykonywania
czynnosci, formularze plany, fotokopie, rysunki itp.) zawierajaca dane, informacje,
whnioski itp., ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy.

Aprobata — wyrazenie zgody na tres¢ i sposob zalatwienia sprawy.

Decyzja — to proponowana wersja dokumentu wyrazajaca zamknigte stanowisko w ja-
kiej$ sprawie (rozstrzygnigcie), bedace wynikiem dokonania uprawnionego wybo-
ru, zawierajaca uzasadnienie.

Decyzja administracyjna — to zewngtrzny akt administracyjny sporzadzony na pi-
$mie wydany w formie i w trybie okreslonych przepisami art. 107 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jedn.: Dz. U.
7 2013 r. poz. 267 z p6zn. zm.) lub innych ustaw regulujacych sfer¢ indywidual-
nych praw i obowigzkow.

Dokument — akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajgcy uprawnienie lub stwierdza-
jacy prawdziwos¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych (odpis aktu stanu cy-

wilnego, wyrok, orzeczenie, §wiadectwo itp.).

Dyrektor — kierownik szkoty, organ szkoty, osoba kierujgca szkotg, wypetniajaca obo-
wigzki pracodawcy.

Haslo — w odniesieniu do wykazu akt oznacza zwig¢zte okreslenie 1 nazwe jednostki
istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy itp.

Korespondencja — kazde pismo wplywajace do szkoty lub wystane, w ktorym umiesz-
czona jest tre$¢ dokumentu, pisma lub nosnik.

Nos$nik informatyczny — ptyta CD, taSma magnetyczna lub inny no$nik, na ktéorym
zapisano tre$¢ dokumentu w formie elektroniczne;j.
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Definicje — wyjasnienie (interpretacja) pojec

Nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z Polskimi Normami; na nim zapisana jest
tre$¢ dokumentu.

Paragrafy (bez blizszego okreslenia) — oznakowanie poszczegdlnych grup przepiséw
zawartych w akcie prawnym.

Pieczeé — bez blizszego okreslenia — pieczatki, stemple lub ich wizerunki na nosniku
elektronicznym, nagldowkowe, imienne, do podpisu itp.

Piecze¢ urzedowa — pieczeé okragla (najczgséciej metalowa) z wizerunkiem orta po-
srodku i z nazwa jednostki w otoku lub jej wizerunek na no$niku elektronicznym.

Propozycja — to przyktad wersji dokumentu sugerujgcego powszechnie stosowany
sposob rozwiazania (rozstrzygnigcia) lub element procedury postgpowania w dane;j
kwestii przechowujacy dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania.

Przyklad — to autorska wersja dokumentu o charakterze jednorazowym, ktorego tres¢
rozstrzyga pewng kwesti¢ — zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Referent — nauczyciel lub pracownik administracji zatatwiajacy merytorycznie dang
sprawe 1 przechowujacy dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania.

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

Rzeczowy wykaz akt — wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfika-
cyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt.

Sekretariat — stanowisko pracy, do ktorego nalezy obstuga organizacyjna szkoty.

Spis spraw — formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywaja-
cych lub rozpoczetych w szkole.

Sprawa — zdarzenia lub stan faktyczny oraz podanie, pismo, dokument wymagajacy
rozpatrzenia i podjecia czynno$ci stuzbowych.

Teka — teczka aktowa (spraw) — teczka wigzana, skoroszyt, segregator itp., stuzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt sprawy ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt ustalong wykazem akt i stanowigcg prze-
waznie odrgbna jednostke archiwalna.

Wzor — nalezy przez to rozumie¢ niewypetniony dokument przygotowany przez pra-
wodawce, stanowigcy najczesciej zatacznik do danego aktu prawnego — gltownie
rozporzadzenia.

Wzér przykladowy — to autorska (czgsto) opublikowana propozycja dokumentu, kto-
rej tre$¢ jest spdjna z sugerowang w akcie prawnym i zgodna z jego przepisami.

Zalacznik — kazde pismo lub inny przedmiot odnoszacy si¢ do tresci lub tworzacy pod
wzgledem treéci cato$¢ z pismem przewodnim (zszyte, sklejone z nim pisma, bro-
szury, ksigzki itp.), takze uzupehiajaca cze$¢ aktu prawnego, stanowigca bardziej
szczegOlowe rozwinigcie jego tresci tworzaca z nim jednolitg catos¢.
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Definicje — wyjasnienie (interpretacja) pojec¢

Znak akt — zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej grupy
rzeczowego wykazu akt i okreslonej komorki organizacyjnej szkoty.

Znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej gru-
py spraw i okres$lonej komorki organizacyjnej szkoty.






Organy prowadzgce

- zaktadanie,
prowadzenie i likwidacja
placowek publicznych

i niepublicznych






1 Akt zatozycielski szkoty publicznej
(przyktadowy wzor)

Akt zatozycielski szkoty publicznej

Na podstawie art. 5 ust. 2 pkt ...n i art. 58 ust. 1 i 22 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 .
o systemie oswiaty (tekst jedn.: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdin. zm.)

Zaktada SI€ Z ANIEM c..eeiieiieeee ettt st ettt e beesbeenneeens
PUBIICZNG SZKOTE ..ttt et e e b e e e e aa e e eeaaaaeanes
(typ szkoty)?
O NMAZWIE tuiutiiteeeee ettt ee e e e sttt e e e e s saubbtaeeeeesaaabbeeeeeesasbebeeeesaaaabbaaeeesssaanssaaeeesennnssaaaeeeannnnns
(nazwa szkoty)*
W ettt ettt ettt et ettt h et e saE e Rt oo e et e bt e e e et e bt e e Rt e eRe e e R et e R e e he e e neeenne e b e e saneennneeree s
(adres szkoty)
D0 0bWOdU SZKOtY NAIBZG: wueieieiiieeiiee et e e e aaee e

(nazwy miejscowosci albo nazwy ulic lub ich czesci)

Szkole podporzadkowane sg organizacyjnie®:

SZKOta FIlIalNa W .ttt ettt ae e
SZKOta FIlIalNa W .t ettt
Szkole nadaje sie statut stanowigcy zatgcznik do niniejszego aktu zatozycielskiego.

piecze¢ urzedowa

(miejscowos¢ i data) (pieczatka i podpis osoby upowaznionej)
Otrzymuja:
) ST
(nazwa przedmiotowej szkoty)
2) ettt ettt e e e e e s e e e ee e

t Wpisac wtasciwy punkt.

2 Ustep 2 wpisywac tylko w przypadku szkoty podstawowe;j.

3 Podstawowa, zasadnicza, srednia ogdlnoksztatcaca, srednia zawodowa, policealna, pomaturalna.

4 Np. Szkota Podstawowa, Szkota Podstawowa Specjalna, Liceum Ogodlnoksztatcace, Liceum ................ ,
Technikum ......coceeeeee. (zawdd), Policealna Szkofa............... , Pomaturalna Szkota.................... (zawod).
° Dotyczy tylko szkoty podstawowej.

[Autor: Krzysztof Gawronski]
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E Whiosek o wpis do ewidencji niepublicznych szkét
i placowek (przyktadowy wzér)

(miejscowosé, data)

Whiosek
o wpis do ewidencji szkét i placowek niepublicznych
prowadzonej przez ...............

Na podstawie art. 82 ust. 1 lub 1a ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty
(tekst jedn.: Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.) zgtaszam:

1. NQZWA PIACOWKI: evviiiiiiiiiie et e st e e e sabe e e ssaree e sbreeenanee

2. Typ szkoty/placéwki i zakres dziatalnosci:

kod POCZEOWY: ..eeveeeviieieeeecee e telefon: s

4. Osoba fizyczna/prawna prowadzaca placowke:

(adres zamieszkania lub siedziba, telefon, e-mail)

5. Data rozpoczecia dziatalnosci: ...eeeeeveeeeciieeciiecceee e

(podpis osoby prowadzacej)
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Whiosek o wpis do ewidencji niepublicznych szkdt i placéwek (przyktadowy wzor)

Zataczniki:

1. Statut szkoty/placéwki — opracowany zgodnie z art. 84 ust. 2 ustawy o systemie
oswiaty.

2. Dane (w formie listy) dotyczgce kwalifikacji pracownikéw pedagogicznych i dyrekto-
ra, przewidzianych do zatrudnienia w szkole lub placédwce.

3. Alternatywnie: zobowigzanie do przestrzegania wymagarn okreslonych w art. 7
ust. 3 o systemie oswiaty w przypadku szkoty podstawowej oraz gimnazjum, a takze
w przypadku szkoty ponadgimnazjalnej ubiegajqcej sie o nadanie uprawnien szkoty
publicznej z dniem rozpoczecia dziatalnosci.

4. Informacja o dysponowaniu lokalem (umowa najmu, uzyczenia, akt wtasnosci)
i spetnianiu warunkéw zapewniajgcych:
a) mozliwos¢ prowadzenia zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych,
b) realizacje innych zadan statutowych,
¢) w przypadku szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe — mozliwos¢ realizacji

praktycznej nauki zawodu,

d) bezpieczne i higieniczne warunki nauki i pracy, zgodnie z odrebnymi przepisami.

5. Decyzja o zmianie sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych — tylko dla lokali
nieznajdujgcych sie w szkole lub placéwce publicznej.

6. Opinia Panstwowego Inspektora Sanitarnego — tylko dla lokali nieznajdujacych sie
w szkole lub placéwce publicznej.

7. Opinia Komendy Panstwowej Strazy Pozarnej — tylko dla lokali nieznajdujgcych sie
w szkole lub placéwce niepubliczne;.

8. Dla osoby fizycznej — kopia dowodu tozsamosci. Dla osoby prawnej — wypis z Krajo-
wego Rejestru Sadowego.

9. Kopia wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej (oryginat do wgladu) ewentual-
nie dane niezbedne do wpisania szkoty lub placéwki do krajowego rejestru urzedo-
wego podmiotdéw gospodarki narodowe;j.

[Autor: Krzysztof Gawronski]

KOMENTARZ. UWAGI
[Krzysztof Gawronski]

Ad 2 (wniosek) Typ szkoty/placowki — wystepuje wielokrotnie w przepisach u.s.o. Po-
niewaz art. 9 u.s.o. jest zawarty w rozdziale I ,,Przepisy ogdlne”, rozumienie tego po-
jecia powinno by¢ z nim zgodne. Omawiane sformutowanie nalezy rozumie¢ w dwoch
aspektach: trojstopniowego podziatu wedlug pozioméw edukacji (szkota podstawowa,
gimnazjum, szkota ponadgimnazjalna) i w ramach szerokiej kategorii szkot ponad-
gimnazjalnych, w ktorych wyrdznia si¢ ,,podtypy”: liceum ogolnoksztatcace, liceum
profilowane, technikum, ewentualnie — liceum uzupetiajace [por. M. Pilich, Ustawa
o systemie oswiaty. Komentarz, Warszawa 2008, s. 90 i n.]. Zaden przepis nie precyzu-
je, co nalezy rozumie¢ pod pojeciem ,,rodzaju szkoty”, cho¢ uzywane 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, pojawita si¢ propo-
zycja, aby o ,,rodzaju szkoly” $wiadczyly cechy szczegdlne, charakterystyczne dla da-
nego typu szkoty (np. szkoty dla mtodziezy, szkoly dla dorostych). Przepis art. 3 pkt 15
u.s.0. wyodrebnia jako specjalny rodzaj szkot — szkoty dla dorostych, ze wzgledu na
kwalifikacje wiekowe czy odrgbna organizacj¢ ksztalcenia (zob. w wyroku NSA z dnia
23 stycznia 2008 r., I GSK 333/07, LEX nr 471065). Jedno pozostaje niezmienne: li-
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