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Publikacja zawiera praktyczne omówienie zmian kadrowych w szkołach na 2014 rok. 
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Wstęp

Przepisy prawa oświatowego zobowiązują szkoły do tworzenia przepisów 
prawa wewnętrznego, które stanowią uszczegółowienie kwestii uregulowa-
nych w aktach prawnych, takich jak ustawy i rozporządzenia. Zarządzenie 
nie jest obligatoryjną formą działalności dyrektora szkoły, nie ma zapisu 
prawnego, który zobowiązywałby go do realizacji powierzonych zadań po-
przez wydawanie zarządzeń. Doświadczenie jednak wskazuje, że warto taką 
formę stosować w praktyce szkolnej, gdyż ma moc prawną, jakiej brakuje 
komunikatom czy ogłoszeniom. Informacja przekazana przez zarządzenia 
lub decyzje staje się obowiązującym w szkole prawem. Ponadto dyrektor 
instytucji oświaty musi współpracować z organem prowadzącym, organem 
sprawującym nadzór pedagogiczny, radą szkoły, radą pedagogiczną, radą 
rodziców, samorządem uczniowskim. Jego zadaniem jest wprowadzanie do 
realizacji wypracowanych z tymi organami ustaleń w taki sposób, by stały 
się w szkole obowiązującym prawem. W tym celu też wydaje zarządzenia, 
które regulują wewnętrzne zasady funkcjonowania szkoły. 

Nie istnieje żaden przepis opisujący zasady tworzenia dokumentów 
związanych z tworzeniem prawa wewnątrzszkolnego. Jedynym dokumen-
tem, który zajmuje się tą tematyką – także w odniesieniu do placówek 
oświatowych – jest rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z 20 czerwca 
2002 r. w sprawie „Zasad techniki prawodawczej”. W jego dziale VI opisa-
ne są zasady związane z tworzeniem aktów normatywnych o charakterze 
wewnętrznym, a więc w warunkach szkolnych przede wszystkim uchwał 
i zarządzeń.
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Zarządzenie dyrektora szkoły jest aktem administracyjnym. Podstawą 
wydania go przez dyrektora placówki oświatowej są przepisy prawne, któ-
ry upoważniają sprawującego tę funkcję do uregulowania określonego 
zakresu spraw oraz wyznaczają jej zadania lub kompetencje. Oznacza to, 
że dyrektor szkoły może wydać zarządzenie tylko w sprawach, do decydo-
wania o których upoważnia go przepis prawny (ustawa, rozporządzenie).  
Na przykład jeśli w szkole dojdzie do zniszczenia dokumentacji, dyrektor 
wydaje zarządzenie w celu powołania komisji do jej odtworzenia. Pod-
stawę wydania takiego dokumentu stanowi § 21 rozporządzenia mini-
stra edukacji narodowej i sportu z 19 lutego 2002 r. w sprawie sposobu 
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumen-
tacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej 
oraz rodzajów tej dokumentacji. Inny przykład to coroczne ustalanie 
przez dyrektora szkoły dodatkowych dni wolnych od zajęć. Zgodnie 
z § 5 rozporządzenia ministra edukacji narodowej z 5 października  
2010 r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie organizacji roku szkolne-
go, dyrektor szkoły ma obowiązek ustalenia dodatkowych dni wolnych od 
zajęć dydaktyczno-wychowawczych według określonej procedury w danym 
roku szkolnym i poinformowania o nich nauczycieli, uczniów oraz ich 
rodziców po uprzednim zasięgnięciu ich opinii. Jest to przykład dający 
dyrektorowi kompetencję w podjęciu decyzji o terminach dni wolnych 
od zajęć i określający jednocześnie, jakie zadania w związku z tym ma 
do wykonania. Decyzja ta dzięki wydaniu zarządzenia staje się prawem 
obowiązującym w szkole w danym roku szkolnym. Odmienna sytuacja do-
tyczy spotkań wychowawców klas z rodzicami uczniów. To częsta sytuacja 
szkolna, jednak takiej informacji nie trzeba nadawać rangi zarządzenia 
dyrektora. Termin, klasę i miejsce wystarczy przekazać w formie komuni-
katu, który ma za zadanie jedynie przypomnieć o terminie wywiadówki 
znanym z kalendarium szkolnego oraz uporządkować kwestie przydziału 
sal dla poszczególnych klas. 

W zarządzeniu zamieszcza się przepisy prawne regulujące wyłącznie 
sprawy z zakresu przekazanego w przepisie uprawniającym do wydania 
zarządzenia oraz sprawy należące do zadań lub kompetencji dyrektora. 
Tak więc każde zarządzenie powinno zawierać odwołanie do odpowiedniej 
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podstawy prawnej. Stanowi to potwierdzenie, że dyrektor szkoły ma pra-
wo podjąć wskazaną w zarządzeniu decyzję, zakres i cel tej kompetencji.  
W dokumencie tym nie zamieszcza się przepisów prawnych niezgodnych 
z ustawą, na podstawie której są one wydawane, oraz innymi ustawa-
mi i ratyfikowanymi umowami międzynarodowymi, a także przepisów 
prawnych niezgodnych z rozporządzeniami ministrów. Oznacza to, że 
dyrektor wydający zarządzenie podejmuje co prawda samodzielne (lub 
oparte na wskazanych w przepisach uzgodnieniach) decyzje, ale mu-
szą one pozostawać w zgodzie z obowiązującym prawem. Nie mogą one  
w żadnym stopniu pozostawać w sprzeczności z obowiązującymi przepi-
sami prawa. Dotyczy to nie tylko prawa oświatowego.

Nie powtarza się w zarządzeniu przepisów ustaw, ratyfikowanych umów 
międzynarodowych i rozporządzeń, na które dyrektor się powołuje. Wyda-
jąc zarządzenie, dyrektor szkoły powinien jedynie powołać się na przepis 
pozwalający mu na wydanie tego aktu prawa wewnątrzszkolnego, ale nie 
powinien przytaczać jego treści, a jedynie nazwę dokumentu w pełnym 
brzmieniu wraz z numerem Dziennika Ustaw. Jeżeli zarządzenie oparte 
jest na więcej niż jednym akcie prawnym, wydane na podstawie kilku 
przepisów prawnych nadających dyrektorowi odpowiednie kompetencje  
w tym zakresie, należy wówczas pamiętać, aby wszystkie te przepisy 
wymienić jako podstawę prawną. Istnieją też sytuacje, w których na 
podstawie jednego przepisu prawnego można wydać więcej niż jedno  
zarządzenie.

Dyrektor szkoły lub placówki wydaje też w określonych okolicznościach 
decyzje administracyjne i kierownicze. Te pierwsze są przejawem woli 
dyrektora jako organu administracyjnego. Rozstrzygają sprawy będące  
w jego kompetencjach. W każdej decyzji powinna być wymieniona podstawa 
prawna nadająca uprawnienia do jej podejmowania. Z kolei na mocy de-
cyzji administracyjnych dyrektor szkoły rozstrzyga sprawy w postępowaniu 
administracyjnym unormowanym przez przepisy proceduralne. Decyzje 
kierownicze związane są z realizacją funkcji kierowniczych przez dyrektora 
szkoły. Dotyczą wielu sytuacji, na przykład oceny dorobku zawodowego, 
udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia czy niedopuszczenia do pracy 
pracownika, który stawił się po spożyciu alkoholu.
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Zarówno rozporządzenia, jak i decyzje dyrektora szkoły mają ściśle 
określoną strukturę, sposób redagowania, uzasadniania oraz odwoła-
nia. Publikacja ta dostarcza gotowe wzory zarządzeń, decyzji i pism wraz 
z omówieniami sytuacji, w których dyrektor szkoły powinien wykorzystać 
przysługujące mu uprawnienia stanowienia wewnątrzszkolnego prawa. 

Wszystkie wzory dokumentów znajdują się na dołączonym 

do książki CD. Można je dowolnie edytować, dostosowując 

do potrzeb konkretnej szkoły lub placówki oświatowej. 

UWAGA
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Rozdział 1.  
Zasady tworzenia aktów 
prawa wewnątrzszkolnego

1.1. Sposób redagowania zarządzeń
Sposób redagowania projektów normatywnych aktów prawnych okre-

ślają przepisy rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z 20 czerwca 2002 r.  
w sprawie „Zasad techniki prawodawczej”. W dziale VI rozporządzenia 
wskazane są zasady dotyczące projektów aktów normatywnych o charakterze 
wewnętrznym. Określa się je wyłącznie nazwą „uchwała” albo „zarządzenie”.

Do tworzenia tych aktów uprawnione są ściśle określone podmioty 
z upoważnienia ustawowego. Podstawą wydawania zarządzeń jest przepis 
prawny, który:
z	 upoważnia dany organ do uregulowania określonego zakresu spraw, 
z	 wyznacza zadania lub kompetencje danego organu.

W związku z tym, że przepisy nie określają, jaką formę redakcyjną 
powinny mieć akty prawne niższe od normatywnych, przy redagowaniu 
zarządzeń dyrektor może wspierać się istniejącymi przepisami. Wspo-
mniane rozporządzenie Rady Ministrów jest prawem pomocniczym przy 
tworzeniu wewnętrznych aktów prawnych. Dyrektor szkoły, aby nadać 
odpowiednią rangę wydawanym przez siebie zarządzeniom, powinien 
uwzględnić wymienione w rozporządzeniu zasady techniki prawodawczej. 
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