Zarzadzenia |1 decyzje
dyrektora szkoty w 2014 roku

kadry i ptace ¢ zarzadzanie « bezpieczenstwo




Zarzadzenia | decyzje
dyrektora szkoty
w 2014 roku



Autorzy:
Malgorzata Celuch, nauczycielka matematyki i informatyki,
wicedyrektor w zespole szkét (wstep, rozdzialy 11 3)

Dariusz Dwojewski, prawnik, ekspert prawa pracy i prawa oswiatowego,
szkoleniowiec wykladowca (rozdziat 2)

Bozena Winczewska, ekspertka prawa oswiatowego, wizytator
w kuratorium oswiaty (rozdzialy 1 i 4)

Redaktor:
Katarzyna Krysztofiak

Redaktor naczelna grupy wydawniczej:
Aldona Kapica

Menedzer produktu:
Paulina Krzyzanowska

Kierownik marketingu i sprzedazy:
Julita Lewandowska-Tomasiuk

Zdjecie na okladce:
fotolia.pl

Korekta:
Zespot

Koordynator produkgji:
Mariusz Jezierski

Druk:
Miller

Sklad i tamanie:
Dariusz Ziach

ISBN 978-83-269-2988-5

Copyright by Wydawnictwo Wiedza i Praktyka sp. z o.0.
Warszawa 2014

Wydawnictwo Wiedza i Praktyka sp. z o.0.
ul. Lotewska 9a, 03-918 Warszawa,
tel. 22 518 29 29, faks 22 617 60 10, e-mail: cok@wip.pl

NIP: 526-19-92-256, KRS: 0000098264 — Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie,
XIIT Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego,
Wysokos¢ kapitatu zakladowego 200.000 zt.

Publikacja ,Zarzadzenia i decyzje dyrektora szkoty w 2014 roku” zostata przygotowana z zachowaniem
najwyzszej starannosci i wykorzystaniem wysokich kwalifikacji, wiedzy oraz doswiadczenia jej tworcow.
Zaproponowane w niej wskazéwki, porady i interpretacje dotycza sytuacji typowych. Ich zastosowanie
w konkretnym przypadku moze wymagac dodatkowych, pogtebionych konsultacji. Opublikowane rozwia-
zania nie moga by¢ traktowane jako oficjalne stanowisko organdw i urzedéw paristwowych. W zwiazku
z powyzszym autorzy, konsultanci oraz redakcja nie moga ponosi¢ odpowiedzialnosci prawnej za zastoso-
wanie zawartych w publikacji ,Zarzadzenia i decyzje dyrektora szkolty w 2014 roku” wskazéwek, przykla-
déw, informagji itp. do konkretnych przypadkéw.



Spis tresci

Spis tresci

{413 =T o U 9
Rozdziat 1. Zasady tworzenia aktow prawa wewnatrzszkolnego ............ccceeuueee. 13
1.1. Sposdb redagowania zarzgdzen .........ceeccveeeee e 13
1.1.1. Jak zapisad tytut zarzgdzenia......cccoeeeeeiieieeiiie e, 16
1.1.2. Jak zapisad tre$€ zarzgdzenia .....ccccceeevciiieeiiieeniee e 17
1.1.3. Kto ma podpisac zarzgdzenie.......cccceeeeureeeeeeecnieeee e 18
1.1.4. Jak przechowywac zarzgdzeni€........cccccuveeeeeeeeciiveeeeeeecireeeeeeceireeee e 18
1.1.5. Wglad do zarzgdzen .........eeeeeeeeciieeee e 19
1.1.6. Pieczatki na zarzadzeniu .......cccceeevieeeiiiie e e 20
1.1.7. Podpisywanie zarzgdzen .......ccccveeeieeeeiiieee e e 21
1.2. Zasady tworzenia decyzji administracyjnych.......cccccceeeviccieee v, 22
1.2.1. Jak oznaczy¢ organ administracji publiczngj .......cccceeevvvveeeeniinnnnennn. 25
1.2.2. Jak okresli¢ date wydania decyzji....ccccccuveeeeeeiciieeeeeeecieeee e 26
1.2.3. Jak oznaczyc¢ strone lub strony decyzji......cccocceeeevieiiniiieeiniiieeniieeens 26
1.2.4. Jaka podstawe prawng przywotad W decyzji....cccccceerrveeeniiveennneeanns 27
1.2.5. Jak zapisal rozstrzygni€Cie .......ccccceeeiiiureeeeeeeiiieeee e 30
1.2.6. W jaki sposéb przedstawi¢ uzasadnienie faktyczne decyzji
AYFEKEOIA oo e et eeetba e e e e e e nrreeas 30
1.2.7. W jaki sposéb przedstawi¢ uzasadnienie prawne decyzji dyrektora 30
1.2.8. Jak pouczy¢, czy i w jakim trybie stuzy od decyzji odwotanie .......... 31
1.2.9. Kto podpisuje Wydang deCyzj€.....cccceeeurrireeeiiiiieeeeeeiieee e eecieee e 32
1.2.10. MEtryKa SPIraWy ...eeeeeeecureeeeeeieiiieeeeeesineeeeeeesnreeseessnnssassesessnsnnesesannns 32
1.2.11. Jak zredagowad tekst decyzji dyrektora........cccoveeeevviiieeeeciciiinee, 34
1.3. Sposdb redagowania pism dyrektora szkoty ........coooeeiviiiiiiiiiiniiiiiieeeee, 35
1.3.1. Jak konstruowac¢ pismo informujace o zajetym przez
dyrektora szkoty StanOWISKU .......cccoovciiiiriiiiiiiieee e 35
1.3.2. Jak napisa¢ odpowiedz na wniosek rady rodzicOw .............ccuvveene.. 37
1.3.3. Jak przygotowac pismo do kuratora oswiaty organu z prosbg
0 zajecie StanOWISKa W SPraWie ......cccvveeeeeeeiireeeeeeeecireeeeeeeirreeeeeesnnns 38
Rozdziat 2. Decyzje KadroWe ........ccceeeeeeeerrieeneneccerereennnneeeereeennnsesesseesnnnsssesssssnnnes 41
2.1. Dodatkowe WyYNagrodzenie FOCZNE .......coccuveeeeeeieiurreeeeeeerreee e e eeerree e e eeaaaeee s 41
2.1.1. Decyzja—odmowa przyznania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego (nauczyciel nie przepracowat wymaganego okresu) ......... 41
2.1.2. Decyzja—odmowa przyznania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego (okolicznosci spowodowane wing pracownika)................. 44
2.2. Urlop dla poratowania zdrowia .........cceeeeeeeiiieeeiiiiiiee e e 45
2.2.1. Decyzja—odmowa udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia
(nauczyciel nie spetnia wymogdéw formalnych) .......cccceeevviiiinnnennns 45
2.2.2. Decyzja— odmowa udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia
(nauczyciel nabyt uprawnienia emerytalnge) .......ccooveeeeeveiveeeeeeeennneen. 46

10



Zarzadzenia i decyzje dyrektora szkoty w 2014 roku

2.2.3. Decyzja—odmowa udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia
(nauczyciel nie przepracowat roku od zakonczenia
POPrzedniego UrlOPU) ...cccuvvieee e
2.2.4. Decyzja — odmowa udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia
(nauczyciel wykorzystat przystugujgce mu 3 lata urlopu) .................
2.2.5. Decyzja w sprawie odwotania nauczyciela z urlopu dla
POratowania ZArOWIA ....ccuvveeeeeeeciieee e et e e e saaeee e
2.3. Dodatek motywacyjny. Decyzja — odmowa przyznania dodatku
MOTYWACYJNEEO eviiiiiiiiieitieiiieeiieeciiirtrrre et eeteeeaeaeeeseesssssssaababbbbaeeareeeeeaaaeeeeens
2.4. Powierzenie nauczycielowi stanowiska kierowniczego ........ccccceeevcueveriunenne
2.4.1. Wniosek do organu prowadzacego szkote o opinie w sprawie
powierzenia nauczycielowi stanowiska kierowniczego.....................
2.4.2. Decyzja w sprawie powierzenia stanowiska kierowniczego..............
2.5. Odwotanie nauczyciela ze stanowiska kierowniczego........ccocceeeeeecrvveeeeeeenns
2.5.1. Wniosek do organu prowadzgcego szkote o opinie w sprawie
odwotania nauczyciela ze stanowiska kierowniczego (rezygnacja
U oA ol 11 - | SRS
2.5.2. Whniosek do organu prowadzacego szkote o opinie w sprawie
odwotania nauczyciela ze stanowiska kierowniczego (negatywna
OCENA Pracy NAUCZYCIEIA) cuvievveeeiieiiiecee e
2.5.3. Whniosek do kuratora o$wiaty o opinie w sprawie odwotania
nauczyciela ze stanowiska kierowniczego........cccceevvveeenciieennieeennnen.
2.5.4. Decyzja w sprawie odwotania ze stanowiska kierowniczego
(rezygnacja NauCzyCiela) ...c.ueveeeeeeveeeieieeieee e
2.5.5. Decyzja w sprawie odwotania ze stanowiska kierowniczego
(NEgatyWNa OCENA PraCy).cccueeeeireeeiieeeeireeereeeetreeenreeeseeeesnreeennens
2.5.6. Decyzja w sprawie odwotania ze stanowiska kierowniczego
bez wypowiedzenia (iNN@ PrzyCzyny).....cccceecceeeecveeesireeesiveeesiee e
2.6. Przeksztatcenia podstawy nawigzania stosunku pracy ........ccccceeevevveeeenninnns
2.6.1. Decyzja w sprawie przeksztatcenia umowy zawartej na czas
nieokreslony w stosunek pracy na podstawie mianowania
(nauczyciel uzyskat stopien nauczyciela mianowanego)...................
2.6.2. Decyzja w sprawie przeksztatcenia umowy zawartej na czas
nieokreslony w stosunek pracy na podstawie mianowania
(nauczyciel moze zostaé zatrudniony w petnym wymiarze godzin)...
2.6.3. Aneks zmieniajacy tre$€ UMOWY O PracCe ......cccvueeervvresiuveeesveeesinneeens
2.7. Zmiana stanowiska pracy nauczyciela. Decyzja w sprawie przeniesienia
nauczyciela mianowanego na inne stanoWisKO ..........cccceeeevevieeeeeerciieee e,
2.8. Ograniczenie wymiaru zatrudnienia. Pismo do nauczyciela w sprawie
wyrazenia zgody na ograniczenie zatrudnienia........ccccceeeeciieeeeeeeciieee e,
2.9. Awans na stopien nauczyciela kontraktowego.........coccueeeviiieeinieeeiiieennieeene



Spis tresci

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.
2.17.

2.18.

2.19

2.9.1. Decyzja w sprawie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego
(nauczyciel 0dbyt Staz) ....cccvveeeieiieeeeeeee e, 66
2.9.2. Decyzja w sprawie nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela kontraktowego (nauczyciel z doswiadczeniem

AKAdEMICKIM ) uvviieiieieiee e e 67
2.9.3. Decyzja—odmowa nadania stopnia awansu zawodowego

nauczyciela kontraktoWego..........ueevevvciiiie i 69
Przyznanie nauczycielowi dodatkowych godzin do petnego etatu ............... 71
2.10.1. Decyzja — niewyrazenie zgody na uzupetnienie etatu przez

nauczyciela zatrudnionego na podstawie umowy o prace ............... 71
2.10.2. Decyzja — odmowa uzupetniania etatu przez nauczyciela

zatrudnionego na podstawie MianoOWaNnia.......ccccevvvveeeriveeesieeennnennn 71

Powierzenie nauczycielowi innej pracy. Decyzja w sprawie przyznania
nauczycielowi innych godzin, niz to wynika z jego umowy o prace/aktu

MIANOWANIA 1eiiiiiiiiieiei ittt e e e e s s e e e e s s nrne e e e e snnee 72
Godziny ponadwymiarowe i dorazne zastepstWa.......ccccveeevveeeriveesnveesnenennn 74
2.12.1. Decyzja w sprawie przydziatu godzin ponadwymiarowych............... 74
2.12.2. Decyzja w sprawie przydziatu nauczycielowi doraznych

ZASTEPSTW e e e s 74
Potaczenie zatrudniania nauczyciela w szkole feryjnej
QY 1=1 (=] V7 a1 ORI 75
2.13.1. Pisma zmieniajgce warunki zatrudnienia nauczyciela

zatrudnionego na umowe o prace na inne stanowisko .................... 75
2.13.2. Decyzja w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego

na podstawie mianowania na inne stanowisko ..........ccccceceeveuvveeennn. 76
Urlop uzupetniajgcy. Decyzja — odmowa udzielenia urlopu
UZUPEINIAJGCEOEO ..vvrieiieiiitiie ettt e et e e e e ee e e e et are e e e e eneaeeeeesnnes 78
Urlop SZKOIENIOWY eeeeeeeiieee ettt e e e e e e e e e e e 79
2.15.1. Decyzja — odmowa udzielenia urlopu szkoleniowego

wynikajgcego z Kodeksu Pracy......cccceeeeeevecciieee e eeciieee e 79
2.15.2. Decyzja — odmowa udzielenia urlopu szkoleniowego

wynikajgcego z rozporzgdzenia ministra edukacji ....c..cccveeerieeennnennn 80
Urlop bezptatny. Decyzja — odmowa udzielenia urlopu bezptatnego ............ 82
Dofinansowanie kwalifikacji zawodowych nauczyciela........cccocvveeeeevireenennn. 82
2.17.1. Decyzja — odmowa przyznania dofinansowania

na podnoszenie kwalifikacji zawodowych.........cccceeeeveiivieeeieccinennenn. 82
2.17.2. Decyzja — odmowa przyznania dofinansowania

na doskonalenie ZaWOdOWE.........ccccueiiiiiiiiiiiiieiiee e 84
Swiadczenie urlopowe. Decyzja — odmowa przyznania
SWiIadCzenia UrlOPOWEEO .....veveeeeiiiiee et e ettt e e e e e e e e eaaaeeae s 85
Swiadczenia z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych...........cccuee....... 85

|



2.19.1. Decyzja — odmowa przyznania dofinansowania

dO WYPOCZYNKU Z ZFSS ..ottt 85
2.19.2. Decyzja — odmowa przyznania pomocy materialngj .........ccccceeuueee.. 85
2.19.3. Decyzja o odmowie przyznania zapomogi loSOWej........cccceeeeeeunnee.. 86
2.19.4. Decyzja — odmowa przyznania pozyczki mieszkaniowej ................... 86
2.20. Dodatek za warunki pracy. Decyzja — odmowa przyznania dodatku
ZQ WATUNKI PraCy .uvvveeeeeeeiiieeeeeesiiieeeeeesiieeeeesssnneeeeesesnsaaeeesssnnssneesssnsnssnsessanns 87
2.21. Kary POIrZgaKOWE .....eeeieieiiiiee e e ettt e e e ee e e e e e e e e e saa e e e s e anae e e e e e snnrneeeeens 87
2.21.1. Zawiadomienie o ukaraniu nauczyciela/pracownika kara
porzadkowg upomnienia luUb NAGANY ........eevviiiiriiiiiiiee e 87
2.21.2. Zawiadomienie o ukaraniu nauczyciela/pracownika kara
PIENIEZING ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e e 88
2.21.3. Pismo do zwigzku zawodowego w sprawie kary porzagdkowe;j ......... 88
2.21.4. Pismo w sprawie odrzucenia sprzeciwu wobec kary porzgdkowej...88
2.22. Zawieszenie nauczyciela W 0bowigzkach ..........cccvveeeeevciieeeececiieeee e, 89
2.22.1. Decyzja o zawieszeniu nauczyciela w obowigzkach
(zawieszenie fakultatyWne) ......cccvevcveeiciie e 89
2.22.2. Decyzja o zawieszeniu nauczyciela w obowigzkach
(zawieszenie obligatoryjne)......ccceecveeeccie e 89
2.23. Praca w czasie ferii lub dni wolnych od zajeé. Decyzja

o zobowigzaniu nauczyciela do pracy w ferie szkolne/dni wolne od zaje¢ ....91

2.24. Dodatkowy dyzur nauczyciela. Decyzja w sprawie petnienia przez

nauczyciela dyzuru podczas szkolnej zabaWwy ..........ccccvueeeeeieiiiieeeeeeciieeee e, 92
2.25. Kopie z akt osobowych. Decyzja w sprawie wydania kopii dokumentu

Z aKt OSODOWYCH .. et 93
2.26. Badania profilaktyczne. Skierowanie nauczyciela na badanie

(o]0 11 =1 RV ord o [ SRS 94
2.27. Przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania pracy.

Decyzja — odmowa dopuszczenia do PracCy......cccceeeeeccerreeeeeiiiieeeesessineeeeeeenns 95

Rozdziat 3. Zarzadzanie SzZKOtg.......cccceeeeiiiiiirnniiiiiiiirniiicnirerrcs e 97

3.1. Zniszczona dokumentacja. Zarzadzenie o powotaniu komisji w celu

odtworzenia zniszczonej dokumentacji ....ccceeeeeeciiieeeeecciieee e, 97
3.2. Instrukcja kancelaryjna. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia

do realizacji instrukcji kancelaryjne] .....oocveeveeeeiniiiiiiiii e 98
3.3. Dodatkowe dni wolne. Zarzgdzenie w sprawie dodatkowych dni

WOINYCN O ZAJEC.... e e ara e s 98
3.4. Kontrola obiektow szkoty. Zarzgdzenie w sprawie kontroli obiektow

nalezgcych do szkoty pod kgtem BHP ......coocvvviiciiiieee e 99
3.5. Polityka antymobbingowa. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia

wewnetrznej polityki antymobbingowej ........ccocccvveevieiciieie e, 100
3.6. Odziez i obuwie ochronne. Zarzadzenie w sprawie okreslenia

ekwiwalentu oraz odziezy ochronnej dla pracownikdw..........cccvveveeennneen. 101

([)]



3.7. Inwentaryzacja. Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.. 101
3.8. Kontrola zarzadcza. Zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad

i funkcjonowania kontroli zarzadczej W SzKole.......ccoovcvveeeeeeiciiiieeceeieee, 103
3.9. Nadzér pedagogiczny. Zarzagdzenie w sprawie wprowadzenia

planu Nadzoru PedagOgiCZNEE0 ....uueeeeecvreeeeeeciireeeeeeectree e e e eecree e e e e e earaeee e 104
3.10. Plan finansowy. Zarzadzenie w sprawie ustalenia planu finansowego ........ 104
3.11. Dokonywanie sprostowan w dokumentach. Zarzgdzenie stanowigce

upowaznienie do dokonywania SProstowan.........cccceeevvveeeeeiiiieeeeeesceieeeennn 105
T TR 0= T - (o] - TR R 105

3.13.1. Zarzadzenie o powotaniu komisji rekrutacyjnej w zwigzku

z naborem dzieci do przedszkola ........ccevcveeiriiiiniiiii e 105
3.13.2. Zarzadzenie o powotaniu komisji rekrutacyjnej w szkole
w zwigzku z naborem do klas pierwszych ........cccceeevveeeiiiciiiieeneennn, 106

3.14. Dziennik elektroniczny. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w szkole

dziennika eleKtroNICZNEEO ...vvveieeeivieee et e 106
3.15. Wychowanie fizyczne. Zarzadzenie w sprawie form realizacji

obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego ........ccccevevevvieeecve e, 106
3.16. Wczesniejsze przyjecie dziecka do SZKOtY........c.cccuveecieeeicivee e 107

3.16.1. Decyzja — zgoda na wczesniejsze przyjecie dziecka do szkoty......... 107

3.16.2. Decyzja — odmowa wczesniejszego przyjecia dziecka do szkoty .....107
3.17. OboWiIgzek SZKOINY .....viiiiiiii i 108

3.17.1. Decyzja o odroczeniu obowigzku szkolnego ........cccceevvvieeriiveennnen. 108

3.17.2. Decyzja — zgoda na spetnianie obowigzku szkolnego poza szkotg...109
3.18. Indywidualny program i tok nauki. Decyzja — odmowa udzielenia zgody na

indywidualny program lub tok Nauki ........ccccooeevvieeiieiiiieee e, 109
3.19. Zwolnienie UCZNIa Z ZAJEC ...uvevuveeerieeeeieeesiee ettt e e ee s e e seaee e sba e e e e 110
3.19.1. Decyzja o zwolnieniu ucznia z zaje¢ wychowania fizycznego.......... 110
3.19.2. Decyzja o zwolnieniu ucznia z nauki drugiego jezyka obcego......... 111
3.19.3. Decyzja o zwolnieniu ucznia z zaje¢ informatyki lub technologii
informacyjnej, lub zaje¢ komputerowych ........ccccvvveeieiiiiieenicnnnen. 111
3.20. Program nauczania. Decyzja w sprawie dopuszczenia programow
F 10 or =Y - 1P U USSR 112
3.21. Nauczanie indywidualne. Decyzja — zgoda na nauczanie indywidualne
(3 or4 o 11 PO P PP OPPPPRT 114
3.22. Stypendium dla ucznia. Decyzja o przyznaniu stypendium za wyniki
W NaUCe/0SiggNIiecia SPOITOWE .....cccuvieiieeieecte ettt 114
Rozdziat 4. BezpieCZeNStWO UCZNIOW ......ccceeeueeerreeerennecerereenansceseseennssneseseesnnnnns 117
4.1. Usuniecie ucznia ze szkoty. Decyzja o skresleniu z listy ucznidw................. 117

4.2. Dziatalnos¢ organizacji i stowarzyszen na terenie szkoty.
Decyzja — zgoda na podjecie w szkole dziatalnosci przez
stowarzyszenie lub iNNg Organizacje .......cccuvveeeeeiiiiiieee e 122

IN



Zarzadzenia i decyzje dyrektora szkoty w 2014 roku

4.3.Jednolity stréj dla uczniéw. Pismo — odpowiedZ na wniosek w sprawie
wprowadzenia obowigzku noszenia przez ucznidw na terenie szkoty

JEANOITEZO STIOJU.uuiiiiiiiiiiee ettt e e e e erae e e e e araae e e e eans 125
4.4.Przeniesienie ucznia do innej szkoty. Wniosek do kuratora oswiaty
0 przeniesienie ucznia do iNNEj SZKOY ........eeeeeveiiveieeeeiiireee e 127

4.5.Pomoc psychologiczno-pedagogiczna. Zarzagdzenie w sprawie sposobu
informowania rodzicéw uczniéw o formach i okresie udzielania uczniowi

pomocy psychologiczno-pedagogiCZNe]......cceceveeeeeeeeciieiee e erieeee e 130
4.6. Stotéwka szkolna. Zarzadzenie w sprawie warunkow korzystania
7€ STOtOWKI SZKOINE]..eeiueiiiiiiiiiiiee e 133

4.7.0cena zachowania ucznia. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie
powotania komisji do ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania
w zwigzku z potwierdzeniem sie zastrzezen, ze zostata ona ustalona
niezgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi trybu ustalania tej oceny....... 134
4.8.Absencja i inne okolicznosci $wiadczgce o demoralizacji ucznia.
Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie sposobu i trybu informowania
dyrektora szkoty o niespetnianiu przez ucznia obowigzku szkolnego
oraz innych okolicznosciach swiadczacych o demoralizacji .....cceeeeevveenneee. 136
4.9.,Niebieska Karta”. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie wszczecia
procedury ,Niebieskie Karty” w przypadku podejrzenia, ze dziecko

jest ofiarg przemocy dOMOWE] ........eeeiruiiiiiiiiiiiie e 138
4.10. Regulaminy korzystania z pomieszczen i obiektdw szkoty .......cccceevuveennnneen. 139
4.10.1. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie wprowadzenia
regulaminu swietlicy szkolnej .....ccevvvevieciiiiiiiiee e, 139
4.10.2. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie wprowadzenia
regulaminu wycieczek i imprez szkolnych.......ccccooovveviieiivieeennenn, 140

4.10.3. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie wprowadzenia
regulaminu korzystania z sali gimnastycznej, boiska sportowego
[ ] Tl =] o - 1V 2SS 140
4.10.4. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie wprowadzenia regulaminu
korzystania z pracowni szkolnych (komputerowej, przyrodniczej,
chemicznej, zaje¢ technicznych) .....ccoocveviieiiieiiececeec e, 140

POAStaWa PraWna ...c.e.ecieiiieeeenieiiieeneneieseeeennnssesessesnnsssssesssesnssssssssessnnsssesssssnnnes 143

o]



WSTEP

Przepisy prawa oswiatowego zobowiazuja szkoty do tworzenia przepiséw
prawa wewnetrznego, ktore stanowia uszczegétowienie kwestii uregulowa-
nych w aktach prawnych, takich jak ustawy i rozporzadzenia. Zarzadzenie
nie jest obligatoryjna forma dziatalnosci dyrektora szkoty, nie ma zapisu
prawnego, ktéry zobowiazywalby go do realizacji powierzonych zadan po-
przez wydawanie zarzadzen. Doswiadczenie jednak wskazuje, Ze warto taka
forme stosowac w praktyce szkolnej, gdyz ma moc prawna, jakiej brakuje
komunikatom czy ogloszeniom. Informacja przekazana przez zarzadzenia
lub decyzje staje si¢ obowiazujacym w szkole prawem. Ponadto dyrektor
instytucji o§wiaty musi wspotpracowac z organem prowadzacym, organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny, rada szkoty, rada pedagogiczna, rada
rodzicéw, samorzadem uczniowskim. Jego zadaniem jest wprowadzanie do
realizacji wypracowanych z tymi organami ustaleni w taki sposéb, by staty
sie w szkole obowiazujacym prawem. W tym celu tez wydaje zarzadzenia,
ktore reguluja wewnetrzne zasady funkcjonowania szkoty.

Nie istnieje zaden przepis opisujacy zasady tworzenia dokumentéw
zwiazanych z tworzeniem prawa wewnatrzszkolnego. Jedynym dokumen-
tem, ktory zajmuje si¢ ta tematyka — takze w odniesieniu do placéwek
oswiatowych — jest rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z 20 czerwca
2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”. W jego dziale VI opisa-
ne sa zasady zwiazane z tworzeniem aktéw normatywnych o charakterze
wewnetrznym, a wiec w warunkach szkolnych przede wszystkim uchwat
i zarzadzen.

o



Zarzadzenia i decyzje dyrektora szkoty w 2014 roku

Zarzadzenie dyrektora szkoly jest aktem administracyjnym. Podstawa
wydania go przez dyrektora placéwki oswiatowej sa przepisy prawne, kto-
ry upowazniaja sprawujacego te funkcje do uregulowania okreslonego
zakresu spraw oraz wyznaczaja jej zadania lub kompetencje. Oznacza to,
ze dyrektor szkoly moze wydac zarzadzenie tylko w sprawach, do decydo-
wania o ktérych upowaznia go przepis prawny (ustawa, rozporzadzenie).
Na przyktad jesli w szkole dojdzie do zniszczenia dokumentacji, dyrektor
wydaje zarzadzenie w celu powotania komisji do jej odtworzenia. Pod-
stawe wydania takiego dokumentu stanowi § 21 rozporzadzenia mini-
stra edukacji narodowej i sportu z 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumen-
tacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuriczej
oraz rodzajow tej dokumentacji. Inny przyktad to coroczne ustalanie
przez dyrektora szkoty dodatkowych dni wolnych od zaje¢. Zgodnie
z § b rozporzadzenia ministra edukacji narodowej z 5 pazdziernika
2010 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie organizacji roku szkolne-
go, dyrektor szkoty ma obowigzek ustalenia dodatkowych dni wolnych od
zajec¢ dydaktyczno-wychowawczych wedtug okreslonej procedury w danym
roku szkolnym i poinformowania o nich nauczycieli, uczniéw oraz ich
rodzicow po uprzednim zasiegnieciu ich opinii. Jest to przyktad 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 dzieki wydaniu zarzadzenia staje si¢ prawem
obowiazujacym w szkole w danym roku szkolnym. Odmienna sytuacja do-
tyczy spotkant wychowawcéw klas z rodzicami uczniéw. To czesta sytuacja
szkolna, jednak takiej informacji nie trzeba nadawac rangi zarzadzenia
dyrektora. Termin, klase i miejsce wystarczy przekazac¢ w formie komuni-
katu, ktéry ma za zadanie jedynie przypomniec o terminie wywiadéwki
znanym z kalendarium szkolnego oraz uporzadkowac kwestie przydziatu
sal dla poszczegdlnych klas.

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

10



Wstep

podstawy prawnej. Stanowi to potwierdzenie, ze dyrektor szkoty ma pra-
wo podjac wskazana w zarzadzeniu decyzje, zakres i cel tej kompetenciji.
W dokumencie tym nie zamieszcza si¢ 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
powinien przytaczac jego tresci, a jedynie nazwe dokumentu w pelnym
brzmieniu wraz z numerem Dziennika Ustaw. Jezeli zarzadzenie oparte
jest na wiecej niz jednym akcie prawnym, wydane na podstawie kilku
przepiséw prawnych nadajacych dyrektorowi odpowiednie kompetencje
w tym zakresie, nalezy woéwczas 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 podstawa
prawna nadajaca uprawnienia do jej podejmowania. Z kolei na mocy de-
cyzji administracyjnych dyrektor szkoly rozstrzyga sprawy w postepowaniu
administracyjnym unormowanym przez przepisy proceduralne. Decyzje
kierownicze zwiazane sa z realizacja funkgcji kierowniczych przez dyrektora
szkoty. Dotycza wielu sytuacji, na przyktad oceny dorobku zawodowego,
udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia czy niedopuszczenia do pracy
pracownika, ktéry stawit sie po spozyciu alkoholu.



Zarzadzenia i decyzje dyrektora szkoty w 2014 roku

Zaréwno rozporzadzenia, jak i decyzje dyrektora szkolty maja scisle
okreslona strukture, sposéb redagowania, uzasadniania oraz odwota-
nia. Publikacja ta dostarcza gotowe wzory zarzadzen, decyzji i pism wraz
z omowieniami sytuacji, w ktérych dyrektor szkoty powinien wykorzystac
przystugujace mu uprawnienia stanowienia wewnatrzszkolnego prawa.

UWAGA
Wszystkie wzory dokumentow znajduja sie na dotgczonym
\ do ksigzki CD. Mozna je dowaolnie edytowac, dostosowujac
do potrzeb konkretnej szkoty lub placowki oswiatowe.



ROZDZIAL 1.
ZASADY TWORZENIA AKTOW
PRAWA WEWNATRZSZKOLNEGO

1.1. Sposéb 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 projektéw aktéow 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
zarzadzen dyrektor moze wspierac si¢ istniejacymi przepisami. Wspo-
mniane rozporzadzenie Rady Ministrow jest prawem pomocniczym przy
tworzeniu wewnetrznych aktéw prawnych. Dyrektor szkoty, aby nadac
odpowiednia range wydawanym przez siebie zarzadzeniom, powinien
uwzgledni¢ wymienione w rozporzadzeniu zasady techniki prawodawczej.



Dyrektor szkoty musi w ciagu roku padjac kilkadziesiat waznych decyzji. Ich formalnym
odzwierciedleniem sa akty prawa wewnatrzszkolnego. Publikacja ,Zarzadzenia
i decyzje dyrektora szkoty w 2014 roku" zawiera ponad 80 wzoréw zarzadzen, decyzji
i pism dyrektora szkoty oraz prezentuje sytuacje, w ktérych nalezy je wydac¢. Kazdy
wzor dokumentu przygotowany zostat na podstawie aktualnych przepiséw i zawiera
odniesienie do konkretnego aktu prawa.

Dzieki publikaciji:

¢ uzyskasz dostep do gotowych dokumentaw,
® nie popetnisz btedéw w zarzadzaniu szkota,
e zyskasz czas na inne biezace zadania.

Polecamy takze nasze inne publikacje:

Regulamin ZFSS Urlop uzupetniajacy i ekwiwalent Zmi kad
na rok szkolny 2013/2014 za urlop nauczyciela miany kadrowe
34 zapisy, ktére musza sie w nim znalezé 30 najczesciej popetnianych btedéw w szkotach w 2014 roku

Oswiata/kadry i place/urlopy nauczycieli
Urlop dla poratowania Szkota XXI wieku
7 Tablice interaktywne, mp3 i gry
zdrowia w roku szkolnym Komputerowe jako narzedzia edukacji
2013/2014
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