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procedury ,Niebieskiej Karty” w przypadku podejrzenia, ze dziecko

jest ofiarg przemocy dOMOWE] .....eeeeeeicuvieeeeeeeiiieeee et
4.10. Regulaminy korzystania z pomieszczen i obiektow szkoty ......ceeeevvennnneeen.

4.10.1. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie wprowadzenia

regulaminu swietlicy SZKOINEj ......ccccvvvevciieiiiei e

4.10.2. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie wprowadzenia

regulaminu wycieczek i imprez szkolnych........cccccvveeeviieeeeniennnen,

4.10.3. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie wprowadzenia
regulaminu korzystania z sali gimnastycznej, boiska sportowego

I PIACU ZADAW....eiiiiiii e

4.10.4. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie wprowadzenia
regulaminu korzystania z pracowni szkolnych (komputerowej,

przyrodniczej, chemicznej, zaje¢ technicznych) ........ccccovveeeeennneen.

Podstawa prawna
Orzecznictwo

[fos]



WSTEP

Przepisy prawa oswiatowego zobowiazuja szkoly do tworzenia przepisow
prawa wewnetrznego, ktore stanowia uszczegétowienie kwestii uregulo-
wanych w aktach prawnych, takich jak ustawy i rozporzadzenia. Zarza-
dzenie nie jest obligatoryjna forma dziatalnosci dyrektora szkoty, nie ma
zapisu prawnego, ktéry zobowiazywatby go do realizacji powierzonych
zadan poprzez wydawanie zarzadzen. Doswiadczenie jednak wskazuje,
ze warto taka forme stosowac w praktyce szkolnej, gdyz ma moc prawna,
jakiej brakuje komunikatom czy ogtoszeniom. Informacja przekazana
przez zarzadzenie lub decyzje staje sie obowiazujacym w szkole prawem.
Ponadto dyrektor szkoty czy placéwki oSwiatowej musi wspStpracowac
z organem prowadzacym, organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,
rada szkoty, rada pedagogiczna, rada rodzicéw, samorzadem uczniow-
skim. Jego zadaniem jest wprowadzanie do realizacji wypracowanych
z tymi organami ustalen w taki sposob, by staly sie w szkole obowiazujacym
prawem. W tym celu tez wydaje zarzadzenia, ktére reguluja wewnetrzne
zasady funkcjonowania szkoty.

Nie istnieje zaden przepis opisujacy zasady tworzenia dokumentow
zwiazanych z tworzeniem prawa wewnatrzszkolnego. Jedynym dokumentem,
ktory zajmuje sie ta tematyka — takze w odniesieniu do placéwek oswiato-
wych — jest rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z 20 czerwca 2002 r.
w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”. W dziale VI opisane sa zasady
zwiazane z tworzeniem aktéw normatywnych o charakterze wewnetrznym,

a wiec w warunkach szkolnych przede wszystkim uchwat i zarzadzen.

o
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Zarzadzenie dyrektora szkoly jest aktem administracyjnym. Podstawa
wydania go przez dyrektora placéwki oswiatowej sa przepisy prawne, ktéry
upowazniaja sprawujacego te funkcje do uregulowania okreslonego zakresu
spraw oraz wyznaczaja jej zadania lub kompetencje. Oznacza to, ze dyrektor
szkoty moze wydac zarzadzenie tylko w sprawach, do decydowania o kt6-
rych upowaznia go przepis prawny (ustawa, rozporzadzenie). Na przyktad
jesli w szkole dojdzie do zniszczenia dokumentacji przebiegu nauczania
wskutek pozaru, powodzi lub innych zdarzen losowych, dyrektor wydaje
zarzadzenie w celu powotania komisji, ktérej zadaniem bedzie ustalenie
zakresu zniszczen oraz odtworzenia tej dokumentacji. Podstawe wydania
takiego dokumentu stanowi § 24 rozporzadzenia Ministra Edukacji Na-
rodowej i Sportu z 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej oraz rodzajéw tej do-
kumentacji (Dz.U. z 2014 r. poz. 1170). Inny przyklad to coroczne ustalanie
przez dyrektora szkoty dodatkowych dni wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wy-
chowawczych. Zgodnie z § 5 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej
z 5 pazdziernika 2010 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie organi-
zacji roku szkolnego (Dz.U.z 2010 r. nr 186, poz. 1245), dyrektor szkoty ma
prawo ustali¢ dodatkowe dni wolne od zajec¢ dydaktyczno-wychowawczych
wedlug okreslonej procedury w danym roku szkolnym i poinformowac
o nich nauczycieli, uczniéw oraz ich rodzicéw po uprzednim zasiegnieciu
ich opinii. Jest to przyklad dajacy dyrektorowi kompetencje w podjeciu
decyzji o terminach dni wolnych od zajec i okreslajacy jednoczesnie,
jakie zadania w zwiazku z tym ma do wykonania. Decyzja ta dzigki wy-
daniu zarzadzenia staje si¢ prawem obowiazujacym w szkole w danym
roku szkolnym. Odmienna sytuacja dotyczy spotkan wychowawcéw klas
z rodzicami uczniéw. To czesta sytuacja btednie interpretowana przez
dyrektoréw szkét. Termin wywiadéwek wynika z kalendarium szkolnego,
a przekazaniu szczegotowych informacji z tym zwiazanych nie trzeba
nadawac rangi zarzadzenia dyrektora. Termin, klase i miejsce wystarczy
przekazac¢ w formie komunikatu, ktéry ma za zadanie jedynie przypo-
mniec o terminie wywiadéwki oraz uporzadkowac kwestie przydziatu sal
dla poszczegdlnych Kklas.
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W zarzadzeniu zamieszcza si¢ przepisy prawne regulujace wylacznie
sprawy z zakresu przekazanego w przepisie uprawniajacym do wydania
zarzadzenia oraz sprawy nalezace do zadan lub kompetencji dyrektora. Tak
wiec kazde zarzadzenie powinno zawiera¢ odwotanie do odpowiedniej pod-
stawy prawnej. Stanowi to potwierdzenie, Ze dyrektor szkoty ma prawo pod-
jac¢ wskazang w zarzadzeniu decyzje, okresli¢ zakres i cel tej kompetencji.
W dokumencie tym nie zamieszcza sie przepiséw prawnych niezgodnych
z ustawa, na podstawie ktérej sa one wydawane, oraz innymi ustawa-
mi i ratyfikowanymi umowami miedzynarodowymi, a takze przepiséw
prawnych niezgodnych z rozporzadzeniami ministréw. Oznacza to, ze
dyrektor wydajacy zarzadzenie podejmuje co prawda samodzielne (lub
oparte na wskazanych w przepisach uzgodnieniach) decyzje, ale mu-
sza one pozostawac w zgodzie z obowiazujacym prawem. Nie moga one
w zadnym stopniu pozostawac w sprzecznosci z obowiazujacymi przepi-
sami prawa. Dotyczy to nie tylko prawa oswiatowego.

Nie powtarza si¢ w zarzadzeniu przepiséw ustaw, ratyfikowanych umaéw
miedzynarodowych i rozporzadzen, na ktore dyrektor sie powotuje. Wyda-
jac zarzadzenie, dyrektor szkoly powinien jedynie powotac sie na przepis
pozwalajacy mu na wydanie tego aktu prawa wewnatrzszkolnego, ale nie po-
winien przytaczac jego tresci, a jedynie nazwe dokumentu w pelnym brzmie-
niu wraz z numerem Dziennika Ustaw. Jezeli zarzadzenie oparte jest na
wiecej niz jednym akcie prawnym, moze by¢ ono wydane na podstawie kil-
ku przepiséw prawnych nadajacych dyrektorowi odpowiednie kompetencje
w tym zakresie, nalezy wéwczas pamie¢tac, aby wszystkie te przepisy
wymienic jako podstawe prawna. Istnieja tez sytuacje, w ktérych na
podstawie jednego przepisu prawnego mozna wydac wiecej niz jedno
zarzadzenie.

Dyrektor szkoty lub placéwki wydaje tez w okreslonych okolicznosciach
decyzje administracyjne i kierownicze. Te pierwsze sa przejawem woli
dyrektora jako organu administracyjnego. Rozstrzygaja sprawy bedace
w jego kompetencjach. W kazdej decyzji powinna by¢ wymieniona pod-
stawa prawna nadajaca uprawnienia do jej podejmowania. Na mocy decy-
zji administracyjnych dyrektor szkoly rozstrzyga sprawy w postepowaniu
administracyjnym unormowanym przez przepisy proceduralne. Decyzje
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kierownicze zwiazane sg z realizacja funkcji kierowniczych przez dyrektora
szkoty. Dotycza wielu sytuacji, na przyktad oceny dorobku zawodowego,
udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia czy niedopuszczenia do pracy
pracownika, ktory stawit sie po spozyciu alkoholu.

Zaréwno zarzadzenia, jak i decyzje dyrektora szkoty maja Scisle okre-
Slona strukture, sposéb redagowania, uzasadniania oraz odwotania.
Publikacja ta dostarcza gotowe wzory zarzadzen, decyzji i pism wraz
z omowieniami sytuacji, w ktérych dyrektor szkoty powinien wykorzystac
przystugujace mu uprawnienia stanowienia prawa wewnatrzszkolnego.

UWAGA
' Wszystkie wzory dokumentéow omaowione w ksigzce znaj-
v duja sie na dotgczonym do ksiazki CD. Mozna je dowolnie
edytowac, dostosowujac do potrzeb konkretnej szkoty lub
placéwki oswiatowej.



ROZDZIAL 1.
ZASADY TWORZENIA AKTOW
PRAWA WEWNATRZSZKOLNEGO

1.1. Sposob redagowania zarzgdzen
Sposéb redagowania projektéw normatywnych aktéw prawnych okre-
Slaja przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 20 czerwca 2002 r.
w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”. W dziale VI rozporzadzenia
wskazane sa zasady dotyczace projektow aktéw normatywnych o charakterze
wewnetrznym. Okresla sie je wylacznie nazwa ,,uchwata” albo ,,zarzadzenie”.
Do tworzenia tych aktéw uprawnione sa Scisle okreslone podmioty
z upowaznienia ustawowego. Podstawa wydawania zarzadzen jest przepis
prawny, ktory:
o upowaznia dany organ do uregulowania okreslonego zakresu spraw,
o wyznacza zadania lub kompetencje danego organu.

W zwiazku z tym, Ze przepisy nie okreslaja, jaka forme redakcyjna
powinny miec akty prawne nizsze od normatywnych, przy redagowaniu za-
rzadzeni dyrektor moze wspierac si¢ istniejacymi przepisami. Wspomniane
rozporzadzenie Rady Ministréw jest prawem pomocniczym przy tworzeniu
wewnetrznych aktéw prawnych. Dyrektor szkoty, aby nadac¢ odpowiednia
range wydawanym przez siebie zarzadzeniom, powinien uwzglednic¢ wy-
mienione w ww. rozporzadzeniu zasady techniki prawodawczej.
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UWAGA

' Podstawowa jednostka redakcyjna i systematyzacyjna dla
>/ rozporzadzenia jest paragraf. Taka tez jednostke redak-
cyjna powinien stosowac dyrektor przy opracowywaniu
zarzadzen. Paragrafy zawieraja poszczegolne samodzielne infor-
macje z zachowaniem kolejnosci numeracji paragrafow w catym
zarzadzeniu. Paragraf powinien by¢ kratki, w miare mozliwosci
nawet jednozdaniowy. Jesli mysl ujeta w paragraf sktada sie
z kilku zdan, dzielimy go na ustepy. Jezeli paragraf sktada sie
z wiecej niz jednego ustepu, nalezy je ponumerowac. Podziat na
ustepy stosuje sie rowniez wtedy, gdy miedzy zdaniami wyraza-
jacymi samodzielne mysli wystepuja powigzania tresciowe, ale
tresc¢ zadnego z nich nie jest na tyle istotna, aby wydzieli¢ ja

w odrebny paragraf.

Ustep oznacza sie cyfra arabska z kropka bez nawiasu (1., 2.
itd.) z zachowaniem ciggtosci numeracji w obrebie danego para-
grafu. Dalsze numerowanie przebiega analogicznie — w ustepach
dokonuje sie podziatu na punkty, a w punktach mozna wprowa-
dzi¢ litery, ktére oznacza sie matymi literami alfabetu tacinskiego
z okragtym nawiasem z prawej strony (a), b) itd.) zzachowaniem
ciagtosci alfabetycznej w obrebie punktu. W obrebie liter moz-
na dokonac¢ ostatniego wyliczenia, wprowadzajac tiret: ,—, (znak
myslnika). Jest to najmniejsza mozliwa jednostka redakcyjna aktu
prawnego.

Jesli zarzadzenie jest mocno rozbudowane, grupy paragrafow
potaczone tematycznie mozna grupowac w jednostki systema-
tyzacyjne wyzszego stopnia, tzn. rozdziaty numerowane cyframi
arabskimi.

Wymieniajac elementy, zaczyna sie od matych liter, a konczy:
o przy wyliczeniach punktowych — srednikiem, a ostatni kropka,
o przy wyliczeniach literowych — przecinkiem, a ostatni sredni-
kiem lub kropka.



Rozdziat 1. Zasady tworzenia aktow prawa wewnatrzszkolnego

Zarzadzenie dyrektora szkoly to akt administracyjny bedacy sposo-
bem wykonywania przez dyrektora aktéw prawa wyzszego rzedu. Nie ma
podstaw do wydawania zarzadzen dublujacych istniejace zapisy prawne.
Jesli istnieje zapis prawny (ustawa lub rozporzadzenie) obligujacy szkote
do danej czynnosci — nie ma sensu, by dyrektor wydawal zarzadzenie
z tym zwiazane, gdyz brakuje uprawnien wyzszych niz twoérca aktu praw-
nego. Ma to sens tylko wtedy, gdy w zarzadzeniu zawarte jest doprecyzo-
wanie zasad zwiazanych z realizacja zalecenia. Na przykiad obowiazek
przeprowadzenia inwentaryzacji jest podany dos¢ ogdlnie. Dyrektor zo-
bowiazany jest wydac zarzadzenie, w ktérym poda termin zaplanowanej
inwentaryzacji do przeprowadzenia w szkole, sktad komisji inwentaryza-
cyjnej i wiele innych informacji z tym zwiazanych.

UWAGA

' Zarzadzenie jest bardzo czesto naduzywane w szkotach,
\y traktowane jako forma wydawania zalecen w biezacych,
codziennych sprawach szkolnych. Zarzadzenie to akt
prawny, a do wydawania polecen mniejszej rangi stuza narzedzia
0 mniejszym znaczeniu, jak np. komunikat dyrektora czy ogto-
szenie. Poleceniami dla pracownikdw sa takze zadania wyzna-
czone np. w kalendarium szkolnym. Jesli sg w nim zawarte
terminy wywiadowek, zebran rady pedagogicznej, to nie ma
potrzeby wydawania zarzadzenia w tym celu. \Wystarczy komu-
nikat przypominajacy date, okreslajacy godzine zebrania lub przy-
dziat sal dla poszczegolnych klas na zebrania z rodzicami czy inne

zwigzane z tym dane.

Zarzadzenia dyrektora szkoty, organizujace wewnetrzne funkcjono-
wanie jednostki, stanowia informacje publiczng — orzekt WSA w Olszty-
nie w wyroku z 29 sierpnia 2013 r. (I SAB/OI 34/13). Moze wiec by¢
udostepniany na zasadach udostepniania informacji publicznej. Nalezy
jednak pamietac, ze przed udostepnieniem takich dokumentéw nalezy

zanonimizowac znajdujace sie¢ w nich dane osobowe.



