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Dokumentacja dyrektora szkoty, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji podstawy programowej,

pracy zdalnej itp. Rozwigzania prawne i praktyczne

Program szkolenia

Temat szkolenia: Dokumentacja dyrektora szkoty, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji
podstawy programowej, pracy zdalnej itp. Rozwigzania prawne i praktyczne

Czas trwania szkolenia: 2 x 6 godz. dydaktycznych

Cel ogodlny szkolenia: uporzagdkowanie wiedzy na temat dokumentacji prowadzonej przez dyrektora

szkoty/placéwki. Doskonalenie kompetencji dyrektoréw jednostek oswiatowych w optymalizaciji

zarzadzania czasem pracy wtasnym i nauczycieli, a tym samym efektywnego radzenia sobie
z ,odbiurokratyzowaniem pracy” szkoty lub placowki

Cele szczegbtowe szkolenia:

Uczestnik szkolenia:

wie, jakie dokumenty sg wymagane przepisamiprawa w réznych aspektach pracy szkoty lub
placéwki;

dzieli sie doswiadczeniem wtasnym zwigzanym z tworzeniem dokumentac;ji szkolnej;
analizuje uzytecznos$¢ tworzenia dokumentéw wewnatrzszkolnych niewymaganych
przepisamiprawa;

weryfikuje swoje decyzje usprawniajgce proces tworzenia dokumentacji w szkole/placéwce;
ma $wiadomos¢ wptywu jakosci podejmowanych przez siebie decyzji na sprawne
funkcjonowanie szkoty lub placéwki w obszarze tworzenia dokumentacji obowigzujgce;j

w kierowanej przez niego jednostce oswiatowe;j.

Adresaci: dyrektorzy szkét/placéwek

Tresciszkolenia:

Dzien 1. Dokumentacja w aspekcie triady edukacyjnej — ksztatcenie, wychowanie, opieka

1.

Wprowadzenie do tematyki szkolenia:

umocowanie funkcji dyrektora w polskim systemie prawa;

odpowiedzialno$¢ dyrektora za prawidtowe prowadzenie dokumentacji w réznych obszarach
pracy szkoty/placowki;

rodzaje dokumentacji prowadzonej w szkole.

Przeglagd wymaganej przepisamiw prawa dokumentacji w zakresie ksztatcenia wychowania
i opieki zwigzanejz funkcjg dyrektora szkoty w zakresie:

przebiegu procesu nauczania, wychowania i opieki;
petnionego przez dyrektora nadzoru pedagogicznego, z uwzglednieniem modyfikacji
wynikajgcej z organizacji pracy szkoty w formie zdalne;j.
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Dokumentacja dyrektora szkoty, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji podstawy programowej,

pracy zdalnej itp. Rozwigzania prawne i praktyczne

Dzien 2. Dokumentacja w pozostatych aspektach pracy szkoty lub placowki

1. Przeglad obowigzujgcej w szkole dokumentacji w poszczegdlnych obszarach jej dziatalnosci
(organizacji pracy, pracowniczej, bezpieczenstwa i higieny pracy, finansowej i majgtkowej)
ze wskazaniem podstawy prawnej ich posiadania.

2. Wskazanie innej dokumentacji uzytecznejw pracy szkoty.

3. Przedstawienie zasad prowadzenia dokumentacji w aktualnie obowigzujgcym stanie
prawnym z uwzglednieniem zasad — przejrzystos¢ dokumentdéw i dokumentacji,
konstruowanie i nowelizacji przyktadowych dokumentéw, prostowanie btednych zapiséw
w dokumentach oraz okreséw przechowywania dokumentaciji.

Metody pracy:
o wyktad,
e miniwyktad,

praca w matych grupach,
dyskusja zogniskowana,
wymiana do$wiadczen,
analiza dokumentu,
studium przypadku.

Narzedzia/pomoce do wykorzystania podczas szkolenia online:

platforma,
pokoje interaktywne.

Stosowane wmateriale skroty:

UPO — ustawa z 16 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,

KN — ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela,

szkoty— przedszkola, szkoty réznych typéw i placéwki wymienione w art. 4 pkt 14 UPO,
JST —jednostka samorzaduterytorialnego.
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Dokumentacja dyrektora szkoty, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji podstawy programowej,
pracy zdalnej itp. Rozwigzania prawne i praktyczne

Wstep

Dokumentacja szkoty stanowi zbidr wielu dokumentéw, ktére opisujg prace szkoty lub placéwki we
wszystkich jej aspektach w swietle aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa, zwigzanych

z wystepowaniem uwarunkowan czynnikéw zewnetrznych, niezaleznych od mozliwosci naszego
kraju. Za prawidtowe prowadzenie dokumentacji we wszystkich aspektach pracy szkoty
odpowiedzialnos¢, co do zasady, ponosi jej dyrektor.

Umocowanie prawne dyrektora szkoty na podstawie charakterystykijego prawnego statusu
wskazuje, ze jeston , ktory petni w niej funkcje
zarzadczeina zasadzie jednoosobowego kierownictwa wykonuje obowigzki, a takze posiada
uprawnienia okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego dla:

e kierownika jednostki organizacyjnej o charakterze zaktadu administracyjnego, ktérg zarzadza
i reprezentuje na zewnatrz;

e kierownika jednostki budzetowej;

e pracodawcydla zatrudnionych w szkole pracownikéw;

e dyrektora szkoty;

e organu nadzoru pedagogicznego kierowanej przez niego szkoty;

e organu administracji publicznej w sprawach wydawania decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen oraz innych oddziatywan administracyjno-prawnych na podstawie
UPO.

Normatywne ujecie roli dyrektora wynika z licznych aktéw ustawowych i wykonawczych, ktére
jednoczesnie wskazujg na zakres jego odpowiedzialnosci zwigzanej z prawidtowym funkcjonowaniem
szkoty. Powoduje to konieczno$¢ sprawnego poruszania sie w przepisach prawa okreslajgcych
zadania dla wskazanych wyzej rél wynikajgcym z petnionej przez dyrektora funkciji.

Aktualna wiedza w zakresie zapewniajgcym zgodnos$¢ dziatalnosci szkoty z przepisami prawa, w tym
jej dokumentowanie, stanowijeden z istotnych elementdw w pracy dyrektora, podlegajgcym ocenie
uprawnionych do jej dokonania organdw.

Zadaniem uczestnikow szkolenia bedzie zbadanie katalogu dokumentéw obowigzujacych w szkole
oraz przeglagdu aktédw prawnych, w ktérych zapisano obowigzekich tworzenia i prowadzenia.
Omowione one zostang w podziale na obszary funkcjonowania szkoty w obrebie obszaréw jej
funkcjonowania jako jednostki oswiatowej przyporzgdkowanej, zgodnie z UPO, nadzorowi JST.

Prowadzgc analize przedstawionego materiatu, nalezy zauwazy¢, ze starasie on objgé¢ tematyke
szkolenia ze wszystkich obszaréw dziatalnosci szkoty, a nie tylko z punktu odniesienia w stosunku do

jednego z gtéwnych, chocby kluczowych, jej obszardw. [lsls]FA=e]FAY (el el E g ENe o) CUlgal=lpii= (o] KA G
(o1 pA=Le LAVEFAYS <ag el e el e i = (a5 o= d=la1da -l Moz na jg przygotowad wedtug nastepujgcego

schematu:
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Dokumentacja dyrektora szkoty, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji podstawy programowej,
pracy zdalnej itp. Rozwigzania prawne i praktyczne

dokumentacja
procesu
traidy
edukacyjnej
dokumentacja dokumentacja
finansowa organizacyjna

Dokumentacja szkoty

dokumentacja dokumentacja
BHP pracownicza

W sktad poszczegdlnych obszaréw dokumentacji wchodzg pozycje wymienione w Zatgczniku 1, ktéry
sktada sie z dwdch spisow:

e 1. Dokumenty obowigzujgce w szkotach/placéwkach oswiatowych prowadzonych przez JST;
e 2. Metryczkiaktéw prawnych.

Spis 1 zawiera liste dokumentow, ktdre sg przedstawione w obszarach:

e |.Organizacjaizarzgdzanie
e |l. Finansei majatek szkoty
e Ill. Szkota jako zaktad pracy
e |V.Bezpieczenstwoihigiena pracy i ksztatcenia

V. Nauczanie, wychowanie i opieka
wraz z legendg — opisem uzywanych skrétow.

Z kolei spis 2 zawiera metryczki aktdw prawnych przywotanych w spisie 1 (indeks gérny) wraz
z legenda dookreslajgcg stosowane w niej skroty.

Przedstawienie i przyporzgdkowanie dokumentéw do poszczegdlnych obszaréw funkcjonowania
szkoty nie jest determinowane regulacjami prawa i nie narzuca koncepcji uszeregowania
dokumentéw w takisposdb. Jest totylko przyktad jednej z mozliwosci zapanowania nad ogromem
aktow prawnych, ktére wskazujg zakotwiczenie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji dyrektora
szkoty w systemie prawa i sg propozycjg opracowang przez autora materiatu szkoleniowego.
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Dokumentacja dyrektora szkoty, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji podstawy programowej,
pracy zdalnej itp. Rozwigzania prawne i praktyczne

Wprowadzenie do tematyki szkolenia

Zasady dokumentac;ji i dokumentowania pracy szkoty we wszystkich aspektach jej dziatalnosci,

a takze odpowiedzialnosé dyrektora, jako osoby petnigcejokreslone funkcje organizacyjno-zarzadcze
oraz kierujgce zaktadem pracy za prawidtowe, zgodne z prawem dokumentowanie dziatalnosciszkoty,
sg okreslone w wielu aktach prawnych. Role i zadania dyrektora w ptaszczyznie funkcjonalno-
-kompetencyjnej (tj. sferze zadan i kompetencji) wskazuje wiele ustaw normujgcych.

Ponizej znajduje sie wykaz aktow prawnych wtasciwych dla wskazanych wyzej funkcji dyrektora:
1. Kierownik jednostki administracyjne;j:

e art.47 ustawyz 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
e art.35ustawyz5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym,
e art.41 ustawyz5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa.

2. Dyrektor szkoty:

e art.62 ustawyz 14 grudnia 2016 r.— Prawo o$wiatowe,
e art.7 ustawyz 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela.

3. Organsprawujgcy nadzoér pedagogiczny: art. 60 ust. 7 ustawy z 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oSwiatowe.

4. Organadministracji publicznej: art. 68 ust. 2 i 4 ustawyz 14 grudnia 2016 r. — Prawo
o$wiatowe; rowniez np. art. 37 i 115 tejze ustawy.

5. Pracodawca:

e art.68 ust. 5ustawyz 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe,
e art.3.ustawyz 26 stycznia 1974 r. —Kodeks pracy.

6. Kierownik jednostki budzetowej:

e art.53 ustawyz 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
e art.4 ust.5 ustawyz 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Praktyka wskazuje, ze dokumentacje prowadzong w szkotach mozemy podzieli¢ na:

1. obligatoryjng — wymagana przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego czy prawa
lokalnego;

2. fakultatywng — ktdrej obowigzek posiadania nie jest uregulowany przepisamiprawa
powszechnie obowigzujgcego, jest wprowadzona do prawa wewnetrznego decyzjg dyrektora,
a celem jej prowadzenia jest uporzgdkowanie i usprawnienie pracy administracyjno-biurowej
w szkole;

3. zbedng — ktdra nie prowadzido osiggniecia celéw wymienionych w punktach 1i 2.

Do obowigzkow dyrektora nalezy dokumentowanie zadani czynnoscifd:{els [l M R VL gl -{o]
wyzej podziatu. Dyrektor moze réwniez natozyé obowigzek stosowania w szkole wielu dodatkowych
dokumentéw, ktére wprowadza do systemu wewnetrznego prawa szkolnego na mocy posiadanych
kompetencji zarzadczychikierowniczych. Przyktadem tego typu dokumentdw sg np. rejestry/spisy/
ewidencje/wykazy: wydanych upowaznien ogdlnych oraz upowaznien do przetwarzania danych
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osobowych, opinii i orzeczen pomocy psychologiczno-pedagogicznej, wydanych zaswiadczen

o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, wydanych kart rowerowych, legitymacjiszkolnych i ich duplikatéw,
wydanych zaswiadczen potwierdzajgcych okres nauki, kart zapisu dzieci do Swietlicy i upowaznien do
odbioru dzieci ze Swietlicy i wiele innych.

Do tej grupy moga réwniez nalezec¢ dokumenty potwierdzajgce wykonywanie obowigzkdéw
pracownika, ktére prawo powszechnie obowigzujgce okresla w sposéb ogdlny, np. planowanie pracy
nauczyciela. Dyrektor ma prawo okresli¢ sposdb planowania i dokumentowania tejpracy we
wskazanejprzez siebie formie. Istotne jest tutaj, by wprowadzana regulacja wewnetrzna byta
adekwatna do celu, jaki ma osiggnaé, czyliusprawnienie efektywnoscii skutecznosci
dokumentowania tego planowania. Nieadekwatny dobér moze sie bowiem przyczynié do
powstawania w szkole dokumentacji wymienionej w pkt. 3.

WETR N (NI A L[S I 2dbrak podanego W przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego wzoru

dokumentu oznacza, ze jego konstrukcja, w tym graficzna forma jego wykonania, nalezy do
autonomicznej, wytgcznej kompetencji dyrektora szkotys

Wprowadzenie formy edukacji zdalnej spowodowato koniecznos¢ dostosowania dziatan szkoty do

obowigzujgcych w czasie epidemii warunkéw. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej

z 20 marca 2020r. w sprawie szczegdlnych rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem

i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. poz. 493 ze zm.) okreslito wiele dodatkowych regulacji, zwigzanych
z tg forma pracy szkoty. W dalszym ciggu obowigzujg jednak wszystkie inne zapisy prawa, ktoére
wptywajg na biezgce funkcjonowanie szkoty. Nie zmienit sie dotychczasowy zakres zadan dyrektora,
w tym obowigzek prowadzenia wymaganej prawem dokumentaciji.

Dokumentacja w obszarze ksztatcenia, wychowania i opieki

Dokumenty wymagane przepisami prawa w zakresie triady edukacyjnej oraz innych zadan
statutowych szkoty majg swoje zakotwiczenie w ustawie z 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe.
Delegacja ustawowa upowaznia ministra wtasciwego do spraw o$wiatyi wychowania do wydania
szeregu aktéw wykonawczych, czyli rozporzgdzen —dalej Rozporzgdzen MEN —ktére dookreslajg
sfere zadani kompetencji zwigzang z petniong przez dyrektora funkcjg.

Przebieg procesu nauczania

Dokumentowanie przebiegu procesu ksztatcenia, wychowania i opieki ujmuje w sposéb catosciowy
Rozporzadzenie MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkotyiplacéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawcze;j

i opiekuniczej oraz rodzajéw tej dokumentac;ji (Dz.U. poz. 1646 orazz 2019 r. poz. 1664).

Rozporzadzenie szczegdtowo:

e wymienia dokumenty, w tym dzienniki (§ 2, § 8-13, § 18 i § 20), ktére muszg by¢ prowadzone
w przedszkolu, szkole, placéwce w celu udokumentowania proceséw edukacyjnych;

o okresla dokumenty w procesie realizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznejudzielanej
dziecku lub uczniowi (§ 19);

e wskazujeidookresla sposdb wypetnianiai prowadzenia tych dokumentow;
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e dopuszcza mozliwos¢ oraz okresla wymagania prowadzenia dziennikédw w postaci
elektronicznej (§ 21-23);

e wymienia rodzaje dokumentodw, ktére takze stanowiag dokumentacje przebiegu nauczania
(§17);

e wskazuje sposdb postepowania w przypadku zniszczenia dokumentacji w celu jej
odtworzenia;

e okresla sposdb sprostowania btedu lub oczywistej omytki w prowadzonej dokumentacji.

§ 25

1. Sprostowania btedu i oczywistej omytki w ksiedze ewidencji, o ktérej mowa w § 3 ust. 1,
a takze w ksiedze ucznidw, ksiedze stuchaczy, ksiedze wychowankéw oraz arkuszu ocen
ucznia albo stuchacza dokonuje dyrektor szkoty lub placéwki albo osoba przez niego
upowazniona do dokonania sprostowania.

2. Sprostowania btedu i oczywistej omytki w pozostatej dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczeji opiekuriczej dokonuje osoba, ktéra taki btgd lub omytke
popetnita, lub dyrektor przedszkola, szkoty lub placéwki albo osoba przez niego
upowazniona do dokonania sprostowania.

3. Sprostowania btedu i oczywistej omytki dokonuje sie przez skreslenie kolorem
czerwonym nieprawidtowych wyrazéw i czytelne wpisanie kolorem czerwonym nad
skreslonymi wyrazami wtasciwych danych oraz wpisanie daty i ztozenie czytelnego podpisu
przez osobe dokonujgcg sprostowania.

Obowigzkowe dokumenty w tym obszarze pracy szkoty zostaty zgrupowane w czesciV oraz cze$ciowo
w czescil spisu 1 w Zatgczniku.

Nadzor pedagogiczny

Kompetencje i zadania ustawowe w zakresie sprawowanego przez dyrektora nadzoru
pedagogicznego wskazuje art. 60 ust. 7 oraz art. 69 ust. 7 ustawy z 14 grudnia 2026 r. (dalej UPO).
Doprecyzowanie zadan i sposéb dokumentowania sprawowanego przez dyrektora nadzoru
pedagogicznego reguluje Rozporzgdzenie MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru
pedagogicznego (Dz.U. z 2020r. poz. 1551 orazz 2021 r. poz. 1618).

Rozporzadzenie, w § 22-24, wymienia formy i zadania, ktére dyrektor we wspdtpracy z innymi
nauczycielami zajmujgcymi stanowiska kierownicze wykonuje w ramach sprawowanego nadzoru
pedagogicznego. Wskazuje réwniez sposéb dokumentowania tych zadan, ktory okresla zakres tresci
i termin realizacjizadan. Rozporzadzenie nie wskazuje obligatoryjnej formy konstrukcji czy tez wzoru
wymienionych dokumentéw. Oznacza to, ze dyrektor posiada autonomie tym zakresie, zaréwno pod
wzgledem konstrukcji przywotanych rozporzgdzeniem dokumentow, jak i narzedzi (arkusze kontroli,
karty obserwacji, inne) wprowadzanych w ramach swoich kompetenc;ji, ktére majg na celu
usprawnienie wykonywania zadan w zakresie form — kontrola i wspomagania nauczycieli—
sprawowanego przez dyrektora nadzoru pedagogicznego. Czynnosciitermin wykonania zadan
dyrektora wynikajgce z ww. rozporzgdzenia zostaty ujete ponizej (w uktadzie: zadanie dyrektora —
podstawa prawna — termin).
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Dokumentacja dyrektora szkoty, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji podstawy programowej,

pracy zdalnej itp. Rozwigzania prawne i praktyczne

Opracowanie planu nadzoru pedagogicznego na dany rok szkolny oraz przedstawienie planu
nadzoru radzie pedagogicznej— § 23 ust. 1 rozp. — do 15 wrzes$nia danego roku szkolnego.

Przedstawienie radzie pedagogicznej wynikow i wnioskdw ze sprawowanego nadzoru
pedagogicznego—§ 24 rozp. — do 31 sierpnia.

Przedstawienie radzie pedagogicznej ogdinych wnioskéw wynikajacych ze sprawowanego
nadzoru pedagogicznego oraz informaciji o dziatalnosci szkoty— art. 69 ust. 7 UPO — nie
rzadziejniz dwa razy w roku szkolnym.

Poinformowanie rady pedagogicznejw przypadku dokonania zmianw planie nadzoru—§ 23
ust. 4 rozp. — niezwtocznie.

Ustalenie przez rade pedagogiczng sposobu wykorzystania wynikow nadzoru
pedagogicznego, w tym sprawowanego nad szkotg lub placéwka przez organ sprawujgcy
nadzoér pedagogiczny, w celu doskonalenia jakosci pracy szkoty—art. 70 ust. 1 pkt 6 rozp. —
od przedstawienia wynikéw i wnioskdéw z nadzoru— do okreslonego przez dyrektora terminu

(ale przed 15 wrzes$nia danego roku).

Mozliwos¢ sprawdzenia, czy plan nadzoru zawiera wszystkie wskazane przepisami elementy,

przedstawia Arkusz analizy tego planu (kolor szaryi pogrubienie w tabeli). Caty arkusz pokazuje

natomiast przyktadowg, mozliwg strukture planu nadzoru.

Arkusz analizy planunadzoru pedagogicznego na rok szkolny 20.../20...

Czy roczny plan nadzoru: Tak

Nie

Uwagi

—zawiera podstawe prawng jego utworzenia?

— uwzglednia wnioski z nadzoru pedagogicznego w szkole /placéwce poprzednim roku
szkolnym ?

— uwzglednia podstawowe kierunki realizacji polityki oSwiatowej paristwa?

KONTROLA

A) przestrzeganie przez nauczycieli przepisow prawa dotyczacych dziatalnosci
dydaktycznej, wychowawczej i opiekunczejorazinnejdziatalnosci statutowej
szkoty lub placowki

Tematyka Termin

1.

B) przebieg proceséw ksztatcenia i wychowania w szkole/placéwce oraz efekty
dziafalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekuniczej oraz innej dziatalnosci
statutowej szkoty/placowki

Tematyka Termin

1.

c) |kontro|e state |— analiza dokumentacji nauczania, (wyrézni¢ w planie jako prowadzone
coroczne-np.

kontrola dokumentacji przebiegu nauczania— co najmniej 2 razy w roku szkolnym
dziennikilekcyjneiinne (wrzesien—listopad, czerwiec)

kontrola obowigzku szkolnego co najmniej raz w roku szkolnym

(pazdziernik-listopad)

kontrola tematyki spotkan z rodzicami co najmniej raz w roku szkolnym
(wrzesien—pazdziernik)
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Dokumentacja dyrektora szkoty, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji podstawy programowej,
pracy zdalnej itp. Rozwigzania prawne i praktyczne

kontrola realizacji podstawy programowej w rozmowach poobserwacyjnych przez
caty rok szkolny

WSPOMAGANIE NAUCZYCIELI

A) diagnoza

obszar diagnozy odpowiedzialni termin uwagi

B i C) planowanie dzialan rozwojowych, w tym motywowanie nauczycieli do
doskonalenia zawodowego oraz organizowanie szkolen i narad

osoba odpowiedzialna za

zakres wspomagania termin .
realizacje

PLAN OBSERWACJI ZAJEC DYDAKTYCZNYCH,WYCHOWAWCZYCH| OPIEKUNCZYCH ORAZ
INNYCH ZAJECI CZYNNOSCI WYNIKAJACYCH Z DZIAtAN STATUTOWY CH SZKOtY

Tematyka obserwacji Termin

Zauwazyc¢ nalezy, ze w zwigzku z organizacjg pracy szkoty w formie zdalnej mogta wystgpic
koniecznos¢ modyfikacji planu nadzoruszczegdlnie w zakresie jego tematyki. Forma dokumentu
raczej nie wymagata wprowadzania zmian ze wzgledu na mozliwo$¢ prowadzenia czynnosci nadzoru,
w tym obserwacji— zaréwno w formie stacjonarnej, jaki online.

Problematyka nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektora w szkole jest obszerna

i zdecydowanie wykracza poza tematyke szkolenia, ktéra dotyczy zakresu dokumentowania nadzoru.
Przedstawiony materiat wskazuje temat w kontekscie jego zgodnego z prawem dokumentowania
czynnosci prowadzonych w ramach sprawowanego nadzoru pedagogicznego. Obowigzkowe
dokumenty w tym obszarze pracy szkoty zawiera czesé | spisu 1w Zatgczniku. Warto podczas dyskusji
podzieli¢ sie swoimi przyktadowymi narzedziami, pamietajgc przy tym o tym, ze najlepsze z nich to te,
ktdre sprawdzajg sie w praktyce, w pracy dyrektora.

Dokumentacja w pozostatych aspektach pracy samorzagdowej szkoty lub placowki

Organizacja i zarzadzanie

Do kluczowych, podstawowych dokumentow mocujgcych w polskim systemie prawa funkcjonowanie
szkoty samorzgdowej naleiy, ktéry nadaje organ prowadzacy szkote w formie
uchwaty organu stanowigcego. Wraz z aktem zatozycielskim organ stanowigcy nadaje réwniez szkole
pierwszy Seiidiy, ktory stanowi akt prawny regulujgcy zadania, strukture organizacyjng i sposob
dziatania szkoty. Sg to dwa pierwotne dokumenty, na podstawie ktérych, zgodnie z upowaznieniem
ustawowym, funkcjonowanie szkoty jest legalne i mozliwe.

Dokumentem potwierdzajgcym umocowanie prawne dyrektora szkoty jest akt powierzenia
stanowiska dyrektora wydany przez organ wykonawczy JST.

Dokumentacje w obszarze organizacjii zarzadzania stanowi szereg dokumentéw, ktére
w sposob catosciowy, zgodny z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, reguluja
funkcjonowanie szkoty jako jednostki organizacyjnej gminy nieposiadajgcej osobowosci prawne;j.

Niewatpliwie najwazniejszym dokumentem wewnetrznym prawa szkolnego jest statut. Polskie prawo
nie daje legalnej definicji pojecia statutu szkoty, nie wskazuje tez wzoru statutu. Zapisy ustawy Prawo
o$wiatowe wskazujg tresci, jakie w statucie majg by¢ uregulowane zgodnie z aktualnie
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Dokumentacja dyrektora szkoty, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji podstawy programowej,
pracy zdalnej itp. Rozwigzania prawne i praktyczne

obowigzujgcym prawem. Stad wynika konieczno$¢ aktualizacji zapiséw statutu, by byt on zgodny

z przepisami prawa wyzszego rzedu. Kompetencje do wprowadzania zmian w statucie ma rada
szkoty, a jezeli taki organw szkole nie wystepuje, kompetencje te przejmuje rada pedagogiczna.

W mysl zasad techniki prawodawczej statut powinien regulowaé sprawy wskazane w ustawach

w sposdb wyczerpujacy, a warunkiem legalnosciinnych aktéw prawa wewnetrznego jest, od strony
formalnej, ich niesprzecznos$c ze statutem szkoty. Dlatego tez mozna sie czesto spotkac z okresleniem
statutujako . W szkolnym archiwum powinien by¢ przechowywany pierwszy
statut oraz jego wszystkie zmiany od momentu nadania pierwszego statutu do dnia wejscia w zycie
jego zaktualizowanej tresci.

Wsrod wielu dokumentéw stanowigcych sktadowe elementy obszaru organizacjii zarzadzania
wymieni¢ nalezy , np. regulamin rady pedagogicznejiinnych organdw spotecznych
funkcjonujgcych w szkotach, protokoty zebran tych organéw oraz uchwaty podejmowane zgodnie

z ich kompetencjami. W przypadku regulamindw czy protokotéw brak wzoru ich struktury, jednak
przepisy ustawy Prawo oswiatowe, podobnie jak w przypadku statutu, wskazuja tresci, jakie w tych
dokumentach powinny by¢ uregulowane na poziomie szkoty. Wskazujg réwniez na obowigzek
protokotowania zebran kolegialnych organdw szkoty, przy czym wymieniaja, jakie elementy powinny
mieé odzwierciedlenie w protokole. Struktura samego protokotu powinna by¢ zatem dookreslona

w regulaminach, ktére uchwalajg poszczegdlne organy kolegialne funkcjonujgce w szkole,

z zachowaniem zasady ich niesprzecznoscize statutem szkoty.

Uchwaty organdéw kolegialnych réwniez nie posiadajg wzoru, w zwigzku z czym, tworzgc strukture
dokumentu, warto postugiwac sie zasadamitechniki prawodawczej, okreslonej w szczegdlnosci

w Dziale VI - Projekty aktéw normatywnych o charakterze wewnetrznym (uchwat izarzadzen)
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z 20 czerwca w sprawie Zasad techniki prawodawczej (Dz.U.
z 2016 r. poz. 283).

Do tej grupy dokumentéw mozna réwniez zaliczy¢ dokumenty organizacyjno-planistyczne, wsrdd
ktérych mozna wymienié¢ przyktadowo: arkusz organizacji pracy, kalendarz roku szkolnego, plan pracy
szkoty, plan pracy i podsumowanie zespotu nauczycieli, organizacja doskonalenia zawodowego,
ochrona danych osobowych. Kolejg grupe stanowig dokumenty okreslone przepisami kancelaryjno-
-archiwalnymi. Nalezg do nich m.in.: instrukcja kancelaryjna i archiwalna, jednolity rzeczowy wykaz
akt, ale tez zbidr spiséw zdawczo-odbiorczych akt przyjetych do archiwum zaktadowego. Réwniez

w tym obszarze umieszczono ksiegi ewidencji, ucznidow czy tez ksiegiarkuszy ocen. Dokumenty w tym
obszarze wymienione zostaty w czescil spisul w Zatgczniku.

Dokumentacja w zakresie BHP

Na stan bezpieczenstwa srodowiska szkolnego wptywajg czynniki materialne oraz czynnik ludzki.

Czynnik materialny to budynek szkoty, jegowyposazenie i otoczenie — obszar przylegty do budynku

z infrastrukturg nalezgca do placéwki, ograniczony ogrodzeniem lub widocznym oznakowaniem.
Czynnik ludzki to cztowiek z jego indywidualnymi cechami, do ktérych nalezy zaliczy¢ kwalifikacje
zawodowe, znajomoscii zrozumienie zasad przepiséw bezpieczenstwa, racjonalng organizacje pracy,
dyscypline pracy oraz nauki. Zasady bezpieczenstwa i obowigzki postepowania w sytuacji zagrozenia
reguluje wiele aktéw prawa, ktére wskazujg réwniez na koniecznosé dokumentowania zadan
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Dokumentacja dyrektora szkoty, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji podstawy programowej,
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i czynnosci zwigzanych z szeroko pojetym bezpieczenstwem w szkole/placéwce. W$réd katalogu
przepisdw obejmujgcych ten obszar dziatalnosci mozna wymienié ustawy takie jak np.

e ustawa—Prawo oSwiatowe,

e ustawa o Panstwowej Inspekcji Pracy,

e ustawa o ochronie przeciwpozarowej,

e ustawa o PanstwowejInspekcji Sanitarnej,

e ustawa o bezpieczenstwie zywnosciizywienia,
e ustawa o spotecznejinspekcji pracy

oraz akty wykonawcze do ustaw.

Podstawowe reguty bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) w szkole/placéwce dookreslajg dwa
rozporzgdzenia: Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodoweji Sportu (dalej MENIS) z 31 grudnia
2002 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotachi placéwkach
(Dz.U.z2020r. poz. 1604) oraz Rozporzgdzenie Ministra Pracyi Polityki Spotecznej(dalej MPiPS)

z 26 wrze$nia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.z 2003 r.
nr 169 ze zm.).

Wsréd wielu dokumentéw, ktére sg wymagane prawem, w zwigzku ze ztozong strukturg funkcjonalng
szkoty mozna wymienic:

e ksigzke obiektu budowlanego z aktualnymi przegladami,
e instrukcje przeciwpozarowy,

e plan ewakuacji,

e ksiege uwagi zalecen spotecznegoinspektora pracy (SIP),
e rejestrwypadkdéw przy pracy i wypadkdw uczniowskich,
e rejestrwyjs¢ grupowych uczniow,

e ocene ryzyka zawodowego.

Do tegoobszaruzalicza sie takze réznego rodzaju regulaminy, procedury, instrukcje m.in.:
korzystania z sal lekcyjnych, obiektéw sportowych, swietlic, uzytkowania maszyni sprzetu
(certyfikaty), postepowania w przypadku zagrozenia czy tez organizowania wycieczek szkolnych.

Kolejng grupe wymaganejprawem dokumentacji obejmujgcy ten obszar stanowig dokumenty
potwierdzajgce znajomosc przez pracownikéw przepiséw BHP obowigzujgcych w szkole, waznos¢
szkolen pracownikéw w zakresie BHP, aktualne orzeczenia lekarskie lekarza medycyny pracy.

W przypadku prowadzenia zywienia w szkole wymagane jest réwniez prowadzenie dokumentac;ji
systemuHCCP, wtym zasad GMP (dobrej praktyki produkcyjnej) i GHP (dobrej praktyki higienicznej)
stotéwki szkolnej oraz zasady gospodarowania odpadami. Wymagane sg rowniez orzeczenia do celéw
sanitarno-epidemiologicznych pracownikéw (dawniej ksigzeczka sanepidowska)—czyli poswiadczenie
wtasciwego stanu zdrowia personelu bloku zywienia. Dokumenty w tym obszarze pracy szkoty
zawiera cze$¢ 1V spisu 1l w Zatgczniku.
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Dokumentacja finansowo-ksiegowa

Obstuga finansowo-ksiegowa szkét moze byc zorganizowana w poszczegélnych JST w rézny sposéb,
a wybdr modelu jej prowadzenia zalezy od decyzji organu prowadzgcego. Zgodnie z art. 10 ust. 2
ustawy Prawo o$wiatowe organy prowadzgce szkoty mogg tworzy¢ jednostki obstugi ekonomiczno-
-administracyjnej szkét i placowek lub organizowac wspdlng obstuge administracyjng, finansowg

i organizacyjng prowadzonych szkét. Kompetencje do podejmowania tej decyzji ma odpowiednio
rada gminy, rada powiatu, sejmik wojewdédztwa.

Z przepisami, ktére stworzyty podstawe prawng dla zapewnienia — Centrum Ustug
Wspdlnych (CUW) — zostaty skorelowane odpowiednie zapisy w ustawach o finansach publicznych:
art. 53 ust. 1i w ustawie o rachunkowosci —art. 4 ust. 5, ktére wyznaczajg m.in. zasady podziatu
odpowiedzialnosci w przypadku przekazania zadan pomiedzy kierownikiem jednostki obstugiwanej
a kierownikiem jednostki obstugujgcej. W przypadku tak zorganizowanejwspélnej obstugi
odpowiedzialnos¢ za rachunkowos$¢ jednostek obstugiwanych spoczywa na kierowniku jednostki
obstugujacej.

Mozliwos¢ powierzenia prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki sektora finanséw publicznych
innej jednostce sektora finanséw publicznych, na zasadach okreslonych w przepisach odrebnych,
reguluje art. 11 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. W odniesieniu do samorzgdowych jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej tymi odrebnymi przepisami, funkcjonujg
regulacje ustaw ustrojowych samorzgdu terytorialnego, okreslone w:

e art. 10b ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym,
e art.6b ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym,
e art.8d ust. 2 ustawy o samorzadzie wojewddztwa.

W ustawie o finansach publicznych zastrzezonotakze, ze zakres wspdlnej obstugi nie moze
obejmowad kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych w zakresie dysponowania srodkami
publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzgdzania i zatwierdzania planufinansowego
oraz przenoszenia wydatkéw w tym planie. Oznacza to, ze ciezar decyzyjny w zakresie
najwazniejszych spraw z zakresu gospodarki finansowej spoczywa na dyrektorze szkoty, co stanowi
gwarancje samodzielnosci szkoty. Wyznacznikiem tak skonstruowanej obstugi finansowo-ksiegowej
w JST jest fakt, ze w szkotach jako jednostkach obstugiwanych nie tworzy sie stanowiska gtéwnego
ksiegowego.

Kolejnym wystepujgcym w JST modelem obstugi finansowo-ksiegowej szkot jest forma
. W kazdej tak zorganizowanej szkole niezbedne jest funkcjonowanie w jej strukturach
stanowiska gtéwnego ksiegowego. Za catos¢ gospodarki finansowo-ksiegoweji materiatowe;j
odpowiada w tym przypadku dyrektor szkoty. Moze sie on w pewnym zakresie podzieli¢ tg
odpowiedzialnoscig, przynajmniej od strony merytoryczno-technicznej, z gtéwnym ksiegowym. Musi
jednak pamietac o tym, by w prawidtowy sposdéb powierzy¢ obowigzki gtéwnego ksiegowego

w szkole, zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, osobie spetniajgcej wymagania
kwalifikacyjne.
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R JEL AR AN Rl L ER (O Jeli cldmieszany model organizacji obstugi finansowo-ksiegowejs

w ktérym czesc¢ szkot funkcjonuje samodzielnie, a czes$é posiada obstuge wspdlng na terenie gminy.

W kazdym z przedstawionych modeli dokumentacja finansowo-ksiegowa wymagana przepisami

prawa musi by¢ jednak prowadzona. Miejsce jej przechowywania wskazuje odpowiednia uchwata

Do obligatoryjnej dokumentacji w tym obszarze nalezg m.in.: polityka rachunkowosci, plan finansowy
i jego zmiany — aneksy, sprawozdania, umowy, dokumentacja zamdwien publicznych, listy ptac, druki

Scistegozarachowaniaiich rejestr, ksiega gtdwna oraz ksiegiinwentaryzacyjne. Dokumentytego
obszaruskatalogowano w czescill spisu 1 w Zatgczniku.

Dokumentacja pracownicza

Obowigzek prowadzenia dokumentacji pracowniczejwynika z ogélnych zapiséw prawa pracy
powszechnie obowigzujgcego (Kodeks pracy), ale réwniez, w przypadku jednostek oswiatowych,

z pragmatyki zawodu nauczyciela (Karta Nauczyciela) oraz pracownika samorzgdowego (ustawa

o pracownikach samorzgdowych). Warto przy tym pamietac, ze w przypadku obowigzywania
uregulowan przepiséw tej samejrangi (ustawy) pierwszenstwo stosowania majg ustawy okreslajace
dang pragmatyke zawodowg. W przypadku braku uregulowania kwestii w pragmatyce nalezy
stosowac przepisy prawa pracy powszechnie obowigzujgcego. Takisposdb dziatania potwierdzajg
zapisy zaréwno w Karcie Nauczyciela w art. 91c, jak i w ustawie o pracownikach samorzgdowych

w art. 43, ktére odsytajg w takich przypadkach do przepiséw Kodeksu pracy.

Dokumentacje w tym obszarze mozna podzieli¢ na [o[e] ¥l &=1ef[HeT={6) [ el = Al (o) ClRal=lat = [of[=
el geMVE e rde s E NIl (I IR | EN ' EVAe [lfo o Elelel Vg1 E]. WSrdd dokumentdw zaliczanych do grupy ogdlnej

mozna wymienié regulaminy, ktére nie zostaty wskazane w rozdziale organizacjii zarzagdzania. Nalezg
do nich regulaminy tworzone przez pracodawce na mocy odpowiednich przepisédw ustawowych.
Przyktadowo sg to:

e regulamin pracy, ktéry ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcyi pracownikéw — art. 104—104* Kodeksu pracy;

e regulamin wynagradzania pracownikéw administracjii obstugi, ktéry ustala wynagrodzenie za
pracei przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg — art. 39 ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz art. 772 Kodeksu pracy;

e regulamin funduszu swiadczen socjalnych, ktéry okresla zasady i warunki korzystania
z ustug i Swiadczen finansowanych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz zasady
przeznaczania jego $rodkow na poszczegodlne cele i rodzaje dziatalnosci— art. 8 ust. 2 ustawy
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

\Wspdlng cecha tych regulamindw jest to, ze ich tresé, podobnie jak wszystkie wprowadzane do nich

zmiany, pracodawca uzgadnia z zaktadowaq organizacjg zwigzkowa lub w przypadku ich braku
z wybranym przedstawicielem pracownikow.

Rozporzadzenie MPiPS z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej(Dz.U. poz. 2369)
okresla natomiast dokumentacje prowadzong imiennie dla kazdego pracownika. Pracodawca,
ktérego w tym przypadku reprezentuje dyrektor szkoty/placowki, zobowigzany jest do

| ENELe Srfol ol =Tl LG IE L laio ol o[o) VA els!, okre$lanego czesto jako teczka akt osobowych. Prawo
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dopuszcza mozliwos¢ ich prowadzenia w formie papierowej jak i w formie elektronicznej. W aktach
tych, prowadzonych w postaci papierowej, przechowuje sie odpisy lub kopie dokumentéw
przedtozonych przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie lub pracownika, poswiadczone przez
pracodawce lub osobe upowazniong przez dyrektora za zgodnos¢ przedtozonym dokumentem. Akta
sktadajg sie z sie czterech czesci, oznaczonych literami, ktére zawieraja w poszczegdlnych czeéciach
m.in.:

Cze$¢ A akt osobowych zawiera: oswiadczenia/dokumenty dotyczgce danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze skierowania na badania lekarskie

i orzeczenia lekarskie dotyczgce wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich w przypadku
przyjmowania do pracy kandydata —art. 229§ 1 pkt 1, § 1%i 1> Kodeksu Pracy (dalej KP).

Czesc B akt osobowych zawiera: o$wiadczenia/dokumenty dotyczgce danych osobowych,
gromadzone w zwigzku z nawigzaniem i trwaniem stosunku pracy. Nalezg do nich:

e umowa o prace —art. 29§ 2 KP;

e zakres czynnosci/zakres obowigzkdw, jezeli pracodawca dodatkowo w tej formie okreslit
zadania pracownika wynikajgce z rodzaju pracy, okreslonego w umowie o prace;

e dokumenty dotyczgce wykonywania przez pracownika pracy w szczegdlnych warunkach lub
o szczegdblnym charakterze w rozumieniu przepisdw ustawy o emeryturach pomostowych;

e potwierdzenie zapoznania sie przez pracownika z:

— treScig regulaminupracy — art.1042 § 2 KP albo obwieszczenia —art.150 § 7 KP;
— przepisamioraz zasadamibezpieczenstwa i higieny pracy — art. 2374 § 3 KP;

— zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w odrebnych przepisach dla danego
rodzaju pracy, zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji;

e potwierdzenie poinformowania pracownika o:

— warunkach zatrudnienia—art. 29§ 3i art. 291 § 2 KP oraz o zmianie warunkow zatrudnienia —
art.29§32iart. 291§ 4 KP;

— celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu— art. 222 § 8 KP;

— ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami—art. 226 pkt 2 KP;

e dokumenty potwierdzajgce ukoriczenie wymaganego szkolenia w zakresie BHP;

e o$wiadczenia dotyczgce wypowiedzenia warunkéw pracy lub ptacylub zmiany tych
warunkéw w innym trybie;

e dokumenty dotyczgce powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia sie, dokumenty dotyczgce przyjecia przez pracownika wspdlnej odpowiedzialnosci
materialnejza mienie powierzone tgcznie z obowigzkiem wyliczenia sie — art. 124-125KP;

e dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownika lub
zwigzane ze zdobywaniem lub uzupetnianiem wiedzy i umiejetnosci na zasadachinnych niz
dotyczace podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

e kopie kart oceny pracy nauczyciela oraz pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym;
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pracy zdalnej itp. Rozwigzania prawne i praktyczne

dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyrdznienia — art. 105 KP;
dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem przez pracownika odpowiednio

z urlopu: macierzynskiego, na warunkach urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego,
ojcowskiego lub wychowawczego;

dokumenty zwigzane z taczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z wykonywaniem pracy
u pracodawcy udzielajgcegotego urlopu — art. 1821¢ KP;

dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku pracownika
uprawnionego do urlopu wychowawczego—art. 1867 KP;

o$wiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o zamiarze lub

o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem —art. 189 KP;
dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego—art. 174i 1741 KP;

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie dotyczgce wstepnych badan
lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 KP) oraz okresowych i kontrolnych badan lekarskich (art. 229
§ 2i5KP);

whiosek pracownika o poinformowanie wtasciwego okregowego inspektora pracy

o zatrudnianiu pracownikéw pracujgcych w nocy oraz kopie informacji w tej sprawie
skierowanej do wtasciwego inspektora pracy—art. 1517 § 6 KP;

dokumenty zwigzane ze wspodtdziataniem pracodawcy z reprezentujgcg pracownika
zaktadowg organizacjg zwigzkowg w sprawach ze stosunku pracy wymagajgcych takiego
wspotdziatania;

dokumenty dotyczgce wykonywania pracy w formie telepracy.

Czes¢ C akt osobowych zawiera:

o$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace;

whioski dotyczgce wydania, sprostowania lub uzupetnienia $wiadectwa pracy;

dokumenty dotyczgce niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pienieznego za urlop
wypoczynkowy —art.171 § 3 KP;

kopie wydanego swiadectwa pracy oraz informacji albo zawiadomienia o mozliwosci odbioru
dokumentacji pracowniczej;

potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za prace

w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym;

skierowania na badania lekarskie i orzeczenia lekarskie zwigzane z okresowymi badaniami
lekarskimi—art. 229 § 5 pkt 2 KP.

Czes$c D akt osobowych zawiera: odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane

z ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialnosci porzgdkowej lub odpowiedzialnosci okreslonej
w odrebnych przepisach, ktére przewidujg zatarcie kary po uptywie okreslonego czasu.

Przepisyrozporzadzenia wskazujg sposobi zasady prowadzenia akt osobowych pracownika, ktére
nalezy stosowac przy prowadzeniu tej dokumentacji. | tak:

o$wiadczenia/dokumenty znajdujgce sie w poszczegdlnych czesciach akt osobowych
pracownika nalezy przechowywac w porzgdku chronologicznym oraz numerowaé, a kazda
z czesciakt osobowych musi zawieraé wykaz znajdujgcych sie w niej oswiadczen lub
dokumentow — § 4.1;

Fundusze 3 5 g
teki Rzeczpospolita Unia Europejska
E Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

18



Dokumentacja dyrektora szkoty, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji podstawy programowej,
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os$wiadczenia/dokumenty znajdujgce sie w czesciA, Bi C akt osobowych pracownika,
powigzane ze sobg tematycznie, mozna przechowywac¢ w wydzielonych czesciach, ktérym
przyporzgdkowuje sie odpowiednio numery Al, B1, C1i kolejne — w takim przypadku
przechowywanie w porzgdku chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu
oswiadczen lub dokumentdéw dotyczy kazdej z wydzielonych czesci— § 4.2;

dokumenty znajdujgce sie w czesci D akt osobowych pracownika przechowuje sie

w wydzielonych czes$ciach dotyczgcych danejkary, ktérym przyporzgdkowuije sie
odpowiednio numery D1 i kolejne —w takim przypadku przechowywanie w porzgdku
chronologicznym, numerowanie oraz tworzenie wykazu dokumentéw dotyczy kazdej z tych
czesci. W przypadku usuniecia z akt osobowych pracownika odpisu zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie catg wydzielong czes¢ dotyczacg danej kary, a pozostatym przyporzadkowuije sie
nastepujgce po sobie numery — § 4.3.

Poza stanowigcymitres¢ akt osobowych pracownika wyzej wymienionymi dokumentami
pracodawca, zgodnie z rozporzgdzeniem, musi prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego pracownika
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, do ktérych nalezg wymienione

w § 6 rozporzadzenia:

1.

Dokumenty dotyczgce ewidencjonowania czasu pracy:

a) ewidencja czasu pracy, ktéra zwiera informacije o:

liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy;
liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej — o ile wystepuje;

liczbie godzin nadliczbowych, w przypadku nauczyciela godzin ponadwymiarowych;
dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia;

liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia dyzuru, ze wskazaniem miejsca
jego petnienia;

rodzaju i wymiarze zwolnien od pracy;

rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy;
wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy;
b) wnioski pracownika dotyczace:

udzielenia zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych;

ubiegania sie i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania dziecka
w wieku do 14 lat— art. 188 KP;

ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety - art. 142 KP;

stosowania systemu skréconego tygodnia pracy—art. 143 KP;

stosowania systemu czasu pracy, w ktérym praca jest $wiadczona wytgcznie w pigtki, soboty,
niedziele i Swieta—art. 144 KP;
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stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego rézne godziny rozpoczynania pracy
w dniach, ktére zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy — art. 1401 § 1 KP;

stosowania rozktadu czasu pracy przewidujgcego przedziat czasu, w ktérym pracownik
decyduje o godzinie rozpoczecia pracy w dniu, ktéry zgodnie z tym rozktadem jest dla
pracownika dniem pracy —art. 1401 § 2 KP;

c) dokumenty zwigzane:

ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy— art. 140 KP;

z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od pracy
w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajgcym z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy- art. 1513 KP;

z wykonywaniem pracy w godzinach nadliczbowych lub pozostawaniem poza normalnymi
godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy;

d) zgody:

pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia na
wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujgcych przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy na zatrudnianie w godzinach nadliczbowych/ponadwymiarowych,
W porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy i delegowanie poza state miejsce
pracy —art. 148 pkt 3 iart. 178§ 2 KP;

pracownicy w cigzy na delegowanie poza state miejsce pracyi zatrudnianie w systemie
przerywanego czasu pracyoraz prace w godzinach ponadwymiarowych —art. 178 § 1 KPi a
35 ust. 4 KN;

nauczyciela w trakcie odbywania stazu na godziny ponadwymiarowe — art. 35 ust.4 KN.
Dokumenty zwigzane z ubieganiem sie i korzystaniem z urlopu wypoczynkowego.

Karte (liste) wyptaconego wynagrodzenia za pracei innych $wiadczen zwigzanych z praca
oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rgkwtasnych—art. 86 § 3 KP.

rt.

Karte ewidencji przydziatu odziezyi obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej,

a takze dokumenty zwigzane z wyptatg ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wtasnej
odziezy i obuwia orazich pranie i konserwacje— art. 237%i art. 2377 KP.

Okres przechowywania dokumentacji pracowniczej jest uzalezniony od daty nawigzania stosunku

pracy. Jesliosoba jest zatrudniona od 1 stycznia 2019 r., to jej akta mozna przechowywac przez
10 lat. Okres ten obejmuje po ztozeniu odpowiedniego wniosku takze osoby, ktére znalazty prace
pomiedzy 1 stycznia 1999 a 31 grudnia 2018 r. W pozostatych przypadkach czas przechowywania

dokumentéw wynosi 50 lat.

Dokumenty w tym obszarze pracy szkoty wymienia czes¢ Il spisu 1 w Zatgczniku.
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Dokumentacja uzyteczna w pracy szkoty

Jakwyzej wskazano, dokumentacje prowadzong w szkotach mozna ogdlnie podzieli¢ na dwie grupy —
dokumentacje obligatoryjng i dokumentacje fakultatywng. Pierwsza z nich ma zakotwiczenie

w obowigzujgcych przepisach prawa, natomiast drugg grupe stanowig dokumenty wprowadzone na
mocy ustawowych uprawnien dyrektora do wewnetrznego prawa szkolnego. Funkcjonowanie szkoty
w wielu obszarach dziatalnosci powoduje konieczno$¢ uporzgdkowania oraz podjecia dziatan
zmierzajgcych do usprawnienia czynnosci administracyjno-biurowych. Czesto do takich dokumentéw
zalicza sieréznegorodzaju rejestry, spisy, wykazy czy tez ewidencje. Przyktadowe dokumenty,
stosowane w praktyce w szkole, ktére przyczyniaja sie do utatwienia oraz czesto skrdcenia czasu
pracy zwigzanego z prowadzeniem obowigzujgcej dokumentacji we wszystkich jej obszarach zostaty
wskazane w spisie 1 w Zatgczniku kursywq.

Zasady prowadzenia dokumentacji

Przepisy nakazujgce obowigzek prowadzenia dokumentacji okresla wiele przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego. Oprdocz wskazania konkretnego dokumentu okreslajg one czesto,
w mniejszym lub wiekszym zakresie, takze tresé, forme i sposdb prowadzenia dokumentacji

w poszczegodlnych obszarach, w aktualnie obowigzujgcym stanie prawnym. Analiza przepiséw
pozwala na wyciggniecie ogdlnych wnioskow, ktére dotyczg zasad prowadzenia dokumentacji bez
wzgledu na obszar, ktéry opisuje okreslony akt prawny.

Do ogdlnych zasad prowadzenia dokumentacji nalezy:

e transparentno$é/przejrzystos¢ dokumentéw i dokumentacji,
e prostowanie btednych zapiséw w dokumentach,

e konstruowanie przyktadowych dokumentéw,

¢ nowelizacja dokumentu,

e okreséw przechowywania dokumentaciji.

Prostowanie btednych zapiséw w dokumentach jest dookreslane w zapisach poszczegdlnych
rozporzadzen. Jednak bez wzgledu na obszar, ktérego dotyczg, mozna wymienié¢ pewne ich cechy
wspolne. Dotyczg one , polegajgcejna czytelnym skresleniu btednego zapisu
i poprawieniu btednej tresci, najczesciej kolorem czerwonym, wraz z datg i podpisem osoby
uprawnionej do dokonania sprostowania btedu. Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek
przerdbek, zamazywanie, zaklejanie czy tez uzywanie korektora.

Przy konstruowaniu dokumentu, a takze jego nowelizacji, wskazane jest postugiwanie sie zasadami
techniki prawodawczejokreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw. Okres
przechowywania dokumentac;ji jest uzalezniony od rodzaju dokumentu i okreslony przepisamiprawa
powszechnie obowigzujgcego. Z praktycznego punktu widzenia bardzo pomocnym w tym przypadku
dokumentem jest, ktdérej wprowadzenie wymaga porozumienia
z Naczelnym Dyrektorem Archiwdéw Panstwowych, zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawyz 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020r. poz. 164).
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Zatacznik 1

Dokumentacje pracy szkoty stanowi zbiér dokumentéw opisujgcych jej prace w Swietle
obowigzujgcych przepisdw prawa (ustawy i akty wykonawcze, takie jak: rozporzgdzenia Rady
Ministréw, rozporzgdzenia ministréw, akty prawa lokalnego). Ogrom przepiséw, rangizaréwno

ustawowej, jak i wykonawczej, zwigzany jest z faktem, ze dyrektor szkoty odpowiada nie tylko za
prawidtowe dokumentowanie proceséw pedagogicznych, ale za prowadzenie dokumentacji

wynikajgcej z wielu innych przepiséw ogdélnych obejmujgcych wszystkie aspekty funkcjonowania

szkoty. Przedstawiona ponizejspis 2 stanowi jednoczesnie sktadowa bibliografii niniejszego
opracowania.

Legenda:

1.

Zapis w spisie 1, np.:

Ustawa —Prawo o$wiatowe!!)—indeks gérny oznacza, ze petna nazwa aktu prawnego
znajduje sie w spisie 2 ponizej;

Rozp. w spr. nadzoru pedagogicznego!® —indeks gérny oznacza, ze petna nazwa aktu
prawnego znajduje sie w spisie 2 pod nr 9, przy czym skrot MEN/MENIS w nazwie oznacza
zawsze ministra wtasciwego do spraw o$wiatyi wychowania.

Kursywa w spisie 1 wskazuje dokument nieobligatoryjny, ale uzyteczny w wykonywaniu
zadan organizacyjno-administracyjnych.

Oznaczenia w spisie 2:

* Litera a w numeracji tabeli — przywotanie przepiséw obowigzujgcych do 31 sierpnia 2023 r.
na podstawie ustawyz 14 grudnia 2016 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawe —Prawo
o$wiatowe (Dz.U. z2017r. poz. 60, 949, 2203,z 2018 r. poz. 2245 orazz 2019 r. poz. 1287 —
oznaczonejjako PwUPQ)

** Rozp. MEN z 20 marca 2020 r. wytgcza stosowanie niektérych zapiséw przywotanych
w spisie aktéw prawnych, ktore okresla: § 13b ust. 1, § 13b ust. 4ai § 13b ust. 7atego
rozporzadzenia.

1. Dokumenty obowiazujace w szkotach/placéwkach oswiatowych prowadzonych przez JST

(w uktadzie dokument: podstawa prawna)

Organizacjaizarzadzanie

Uchwata o zatozeniu—akt zatozycielski, przeksztatceniu szkoty, w tym potgczeniuw zespét:
Ustawa —Prawo o$wiatowe(l) —art. 88, 91

Dokumenty potwierdzajgce prawo do korzystania z bazy szkoty: Ustawa —Prawo
oswiatowe(!) —art. 88

Akt powierzenia stanowiska dyrektora: Ustawa —Prawo oswiatowe(*) —art. 63 ust. 1
Statut szkoty/placéwki: Ustawa — Prawo o$wiatowe(!) —art.88 ust.7, art. 98—108i112 oraz
Rozp. w spr. ramowych statutow placéwek(? i Rozp. w spr. ramowych statutow!22)

Regulamin organizacyjny: kompetencja dyrektora, statut szkoty
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Regulaminrady szkoty: Ustawa —Prawo o$wiatowe(!) —art. 81 ust. 8, art. 87 oraz Rozp. w spr.
ramowych statutéw(2e) —np. dla liceum ogdinoksztatcqcego, zat. 4 §3

Regulaminrady pedagogicznej: Ustawa —Prawo oswiatowe(!) —art. 73 ust. 2, art.172 ust. 2
oraz Rozp. w spr. ramowych statutéw'22 —np. dla liceum ogdlnoksztatcgcego, zat. 4 §3
Regulamin RR: Ustawa — Prawo o$wiatowe(l) —art. 83 ust. 4, art. 87 oraz Rozp. w spr.
ramowych statutow(29) — np. dla liceum ogdlnoksztatcqcego, zat. 4§12

Regulamin SU: Ustawa —Prawo o$wiatowe!!) —art. 85 ust. 3, art. 87 oraz Rozp. w spr.
ramowych statutéw(2%)—np. dla liceum ogdlnoksztatcqcego, zat. 4§12

Protokolarz RP oraz Zbidr/rejestr uchwat RP: Ustawa —Prawo oswiatowe(!) —art. 73 ust. 2
oraz Rozp. w spr. dokumentacji przebiegunauczania®—§ 17

Protokolarzei zbiory uchwat innych ciat kolegialnych: Ustawa —Prawo o$wiatowe(!) —art. 80,
83, 85

Kalendarz roku szkolnego: Rozp. w spr. organizacji roku szkolnegot3 132

Zasady organizacji nauczania zdalnego: Rozp. COVID-1979 —art. 1

Zasadyi procedura bezpieczenstwa w czasie pandemii: wytyczne GIS

Tygodniowy rozktadzajeé: Ustawa —Prawo oswiatowe!!)—art. 110 ust. 4 oraz Rozp. w spr.
ramowych statutéw(2%)—np. dla liceum ogdlnoksztatcqcego, zat. 4§12 i Rozp. w sprawie
ramowych planéw nauczania(®¢i%2—-§4

Plan/grafik/harmonogram dyzurdw nauczycieli: Ustawa —Karta Nauczyciela® —art. 6i 7 oraz
Rozp. w spr. ramowych statutéw(29) —np. dla liceum ogdlnoksztatcgcego, zat. 4§ 12 i Rozp.

w spr. bezpieczenstwa wszkotach®®)-§2i 14

Ramowyi szczegdtowy rozktad dnia: Rozp. w spr. szczegétowejorganizacji”?—§ 12 ust. 4i 5
Plan pracy szkoty/placowki- roczny: Ustawa —Prawo o$wiatowe(!) —art. 70 ust. 1 pkt 1

Plan nadzoru pedagogicznego: Ustawa —Prawo o$wiatowe!!)—art. 60 ust. 7, art. 68 ust. 1 pkt
2 oraz Rozp. w spr. nadzoru pedagogicznego(®)—§ 23, 35

Ogdlne wnioski z nadzoru oraz wyniki i wnioski z nadzoru pedagogicznego: Ustawa —Prawo
o$wiatowe(!) —art. 69 ust. 7 oraz Rozp. w spr. nadzoru pedagogicznego!® — § 24, 35

Plan pracy $wietlicy— roczny: Rozp. w spr. dokumentacji przebiegu nauczania® —§9 ust. 2
Plan pracy i podsumowanie pracy zespotu: Rozp. w spr. szczegétowejorganizacji” —§ 4
Arkusz organizacjiszkoty: Ustawa —Prawo o$wiatowe(!) —art. 110 oraz Ustawa — Karta
Nauczyciela¥ —art. 9d ust. 8

Ksiega ewidencji dzieci i mtodziezy: Rozp. w spr. dokumentacji przebiegu nauczania®—§ 3
Ksiega uczniow/wychowankdéw: Rozp. w spr. dokumentaciji przebiegu nauczania@89—§ 4 lub
§ 6 —uczniéw, § 5 — wychowankéw

Ksiega arkuszy ocen: Rozp. w spr. dokumentacji przebiegu nauczania(® -§15, 16

Organizacja doskonalenia zawodowego nauczycieli — zestawienie/rejestr —diagnoza, wnioski
o dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli uwzgledniajgce ich potrzeby —
roczne: Ustawa —Prawo oswiatowe(!) —art. 70 ust. 1 pkt 4 oraz Ustawa —Karta Nauczyciela(®)
—art. 70a ust. 3a, Rozp. w spr. doskonalenia zawodowego nauczycieli®®© —§3 i 4 i Rozp. w spr.
nadzoru pedagogicznego(® —§ 22 ust. 1 pkt 3

Ochrona danych osobowych — rejestr czynnosci przetwarzania danych, dokumentacja
naruszen, klauzule informacyjne, upowaznienia i umowy powierzenia przetwarzania danych,
dokumentacja z DPIA, polityka bezpieczeristwa, instrukcja zarzqdzania systemem IT,
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procedura reagowania na incydenty: 0gdlne rozp. o ochronie danych osobowych (RODO)2 —
art. 30, 32, 35 oraz Ustawa o ochronie danych osobowych(3), Ustawa o prawach autorskich®
—art. 1, 74— 772, Ustawa o rachunkowosci(?®) —art. 71, 72, Ustawa o funduszu $wiadczen
socjalnych(36)—art. 8 ust. 1a—1di Kodeks pracy®l) —art. 22(12) 22(1b)

e Jednolity rzeczowy wykaz akt: Rozp. w spr. postepowania z dokumentacjg(*>)—§ 3

e Instrukcja kancelaryjnai archiwalna: Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym(¢) —art. 6.2

e Dziennik korespondencji: Rzeczowy system kancelaryjny oparty na jedn. rzeczowym wykazie
akt spraw. Istotne jego modyfikacje dopuszcza wprowadzenie EZD w urzedach adm. ogdinej
(od 2011r.)

e Zbidr spiséw zdawczo-odbiorczych akt przyjetych do archiwum zaktadowego: Rozp. w spr.
postepowania z dokumentacjg!t®)—§ 13-15

e  Zbidr spisow dokumentacji niearchiwalnej, w tym protokoty brakowania akt: Rozp. w spr.
postepowania z dokumentacjg!®)— § 4-8, zwtaszcza§9

e Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania oraz ewidencja/rejestr drukéw
Scistego zarachowania i pokwitowania wydanych drukdw, legitymacji, zaswiadczen,
$Swiadectw: Rozp. w spr. $wiadectw, dyplomow panistwowych i innych drukdw szkolnych(7) —
§2i5

e Zasady/regulamin postepowania z materiatamitajnymii poufnymi: Ustawa o ochronie
informacji niejawnych(18) —catos¢

e Deklaracja dostepnoscioraz raport o stanie zapewnienia dostepnosci: Ustawa o dostepnosci
cyfrowej’t —art. 2, 5-10, 11 ust. 7

e Zasady/regulamin pracy swietlicy lub w Statucie: Ustawa —Prawo o$wiatowe!!) —art. 98 ust. 1
pkt 25 i art. 105, Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne

e  Zasady/regulamin stotéwki, w tym zasady odptatnoscilub w Statucie: Ustawa —Prawo
os$wiatowe!!)—art. 106 oraz Rozp. w spr. ramowych statutéw!2a —np. dla liceum
ogdlnoksztatcgcego, zat. 4 § 11a i Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne

e Zasady/regulamin organizacji biblioteki lub w Statucie: Ustawa —Prawo o$wiatowe(l) —art. 98
ust. 1 pkt 23 i art. 106 oraz Rozp. w spr. ramowych statutéw(??) —np. dla liceum
ogdlnoksztatcgcego, zat. 4§ 10 i Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne

e Ewidencja zasobdw bibliotecznych oraz rejestr/ksiega ubytkdw biblioteki i ewidencja
materiatow audiowizualnych: Rozp. w sprawie ewidencji materiatow bibliotecznych(20
pomocniczo —Statut szkoty

e Zasady/reqgulamin internatulub w Statucie: Ustawa —Prawo o$wiatowe!!) —art. 98 ust. 1 pkt
24 iart. 107oraz Rozp. w spr. ramowych statutéw(?? —np. dla liceum ogdlnoksztatcqcego, zat.
4 § 11 Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne

e Rejestrzameldowanychw internacie: Ustawa o ewidencji ludnosci*®) —Rozdziat 4 oraz
Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych(®) - Rozdziat 2 i Rozp. o przyznaniu $wiadczen
rodzinnych(*®) - § 7

e Zasady/regulamin kontroli zarzadczej: Ustawaofinansach publicznych(23) — art. 68 i art. 69
ust. 1 oraz prawo lokalne (JST) — zarzgdzenie wajta, burmistrza itd.

e Rejestrskargiwnioskow: Kodeks postepowania administracyjnego(??)—Dziat Vlll oraz Rozp.
W sprawie rozpatrywania skarg i wnioskdw!(22) — cato$é

e Rejestr/ewidencja zarzgdzen: Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne
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Rejestr pieczecii pieczatek: Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne

Rejestr/ksiega kontroli zewnetrznych: Statut szkoty — dokumenty wewnetrzne

Regulamin strzelnicy funkcjonujgcej w szkole: Rozp. w spr. bezpieczeristwa w szkotach(®
-§38

Rejestr ewidencji i wydawania—przyjmowania broni i amunicji: Rozp. w spr. ewidencji broni(21)
-§9-11

Finanse i majatek szkoty

Ustanowienie trwategozarzaduipetnomocnictwa organu prowadzacego: Ustawa

o gospodarce nieruchomosciami?4) —art. 43-50

Zasady (polityka) rachunkowosci - zaktadowy plan kont, ksiegi rachunkowe, instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokumentacja kontroli finansowej (gospodarka
pieniezna, gospodarka $r. rzeczowymi, zasady ewidencji finansowo-ksiegowej, zasady
prowadzenia gospodarki magazynowej, gospodarowanie mieniem), instrukcja kasowa:
Ustawa o rachunkowo$ci(2>)—art. 4-8, rozdziat 2; art. 9-25

Instrukcja inwentaryzacyjna: Ustawa o rachunkowosci(25) —rozdziat 3; art. 26-27

Plany dochodéw i wydatkéow budzetowych: Ustawa o finansach publicznych(23) — dziat V, art.
212,215, 221, 238-249

Plany dochodéw wydzielonych: Ustawa ofinansach publicznych(23) —art. 223

Whiosek i rozliczenie dotacji celowej: Ustawa o finansowaniu zadan o$w.(72) —rozdziaty 6—-10
Sprawozdania — finansowe budzetowe i statystyczne: Ustawa ofinansach publicznych(23) -
art. 4 ust. 1 oraz art. 41, Ustawa orachunkowosci(25) —art. 45 i Ustawa o statystyce
publicznej73)—art. 7

Protokoty i rozliczenie inwentaryzacji, protokoty likwidacji Srodkéw trwatych, protokoty
kontroli kasy, ksiega inwentarzowa, karty drogowe: na podstawie ww. ustaw, rozporzadzen
wydanych na ich podstawie oraz prawa lokalnego i dokumentéw wewnetrznych

Listy ptac: Ustawa oemeryturachi rentach(26) —art. 125a. ust. 4i 4a oraz Ustawa

o rachunkowosci(?>) —art. 73

Plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych: Ustawa —Prawo zamoéwien
publicznych(2”)—art. 23 oraz Rozp. w spr. wzoru planu postepowan(28)

Dokumentacja realizacjizaméwien publicznych (SWZ, wycena, ogtoszenie w BZP,
dokumentacja przetargowa —w zaleznosciod potrzeb i wymogow prawnych, sprawozdanie
roczne): Ustawa — Prawo zamdwien publicznych(?”) —art. 4-20, 52, art. 71-84, 130, 134, 142,
Dziat lll: art. 226-310, w tym Rozdziat 4; art. 275—-306 oraz Rozp. w spr. informacji

o wnioskach o dopuszczenie(?®), Rozp. w spr. protokotdw oraz dokumentaciji®?, Rozp.

w sprawie ogtoszern w BZP31), Rozp. w sprawie rocznego sprawozdania(32)

Szkota jako zaktad pracy

Regulamin pracy: Ustawa —Kodeks pracy(33)—Dziat IV, RozdziatIV, art. 104

Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci — zakres czynnosci: Rozp. w spr.
dokumentacji pracowniczej34—§ 3 pkt 2 lit. c

Gt. Ksiegowy— powierzenie: Ustawa o finansach publicznych(23)— art. 54 ust. 1
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Regulamin wynagradzania pracownikow niepedagogicznych — administracjii obstugi: Ustawa
o pracownikach samorzgdowych(33) —art. 39, Rozp. w spr. wynagradzania prac.
samorzgdowych(®3% oraz Ustawa — Kodeks pracy(®3)—Dziat I1l, Rozdziat |, art. 772

Zarzadzenie w sprawie okresowejoceny pracownikéw zatrudnionych na st. urzedniczych:
Ustawa o pracownikach samorzgdowych(33) —art. 28 w zwigzkuz art. 27

Ocena pracy nauczycieli: Ustawa — Karta Nauczyciela) —art. 6a oraz Rozp. w sprawie oceny
pracy nauczyciela(3?)

Regulaminwynagradzania nauczycieli: Ustawa —Karta Nauczyciela® —art. 30 ust. 6i 6a—
kompetencja organu stanowigcego JST

Regulamin funduszu socjalnego: Ustawa o0 ZFSS(38) —art. 8 ust. 2

Dokumentacja $wiadczeri z ZFSS (wnioski , protokoty, decyzje, rejestr): Regulamin ZFSS —
zaktadowy

Akta osobowe — Teczki: Rozp. w spr. dokumentacji pracowniczej34-§2i3

Dokumentacja dot. kwalifikacji zawodowych, w tym pedagogicznych nauczycieli: Rozp. w spr.
dokumentacji pracowniczej©®4)—§ 3 pkt 1

Ewidencja czasu pracy, ewidencja zastepstw, ewidencja godzin ponadwymiarowych: Rozp.
w sprawie dokumentacji pracowniczej3* —§ 6 pkt 1

Whioski i ewidencja urlopéw: Rozp. w sprawie dokumentacji pracowniczej34 —§ 6 pkt 2
Imienne karty/listy wynagrodzenia i in. $wiadczenzwigzanychz pracy: Rozp. w sprawie
dokumentacji pracowniczej®4)—§ 6 pkt 3

Karty wyptaty ekwiwalentu za odziez: Rozp. w sprawie dokumentacji pracowniczej34—§6
pkt 4

Dokumentacja dotyczgca awansuzawodowego nauczycieli: wnioski o staz, zatwierdzone
plany rozwoju, wyznaczenie opiekuna, opinie RR, sprawozdania, projekty ocen, oceny, rejestr
wydanych zaswiadczen: Ustawa — Karta Nauczycielal® —art.9c, 9d oraz Rozp. w spr. awansu
zawodowego!#l) - §9 ust. 1.2)

Dokumentacja dotyczgca awansuzawodowego nauczyciela stazysty: j.w (bez wniosku) oraz:
dokumentacja pracy komisji; wniosek n-la, protokoty, zaswiadczenia, akty nadania stopnia
nauczyciela kontraktowego: Ustawa —Karta Nauczyciela® —art. 9¢c, 9d oraz Rozp. w spr.
awansuzawodowego!4l) -§ 14

Ewidencja i kopie zwolnien lekarskich —w formie papierowej: Rozp. w spr. przyznania
zasitkdw chorobowych®37)— § 4 (dotyczy przyp. wystawienia L4 na formularzu zaswiadczenia
lekarskiego wydrukowanym z systemu teleinformatycznego)

Ewidencja legitymacji stuzbowych: Rozp. w spr. legitymacji(40)

Dokumentacja dotyczgca podrdzy stuzbowych — rejestr: Rozp. w spr. podrézy stuzbowej(4t)
oraz Rozp. w spr. korzystania z wtas. $rodkéw transportut42)

Dokumentacja naboru i konkurséw na stanowiska urzednicze: Ustawa o pracownikach
samorzadowych(33)—Rozdziat 2, art. 11-15

Ewidencje oséb podlegajgcych powszechnemu obowigzkowi obrony i rejestr zaswiadczen:
Ustawa o obowigzku obrony(*4) — art. 50
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V.

Bezpieczenstwoi higiena pracy i ksztatcenia

Pomoc zdrowotna dla nauczycieli: Ustawa —Karta Nauczyciela®) —art. 72 oraz prawo lokalne
—uchwata JST

Zasady organizacji wycieczek, m.in. karty, regulamin, program, harmonogram, zgody
rodzicéw, rozliczenie: Rozp. w spr. bezpieczeristwa w szkotach(®)—§ 32, Rozp. w spr.
organizowania turystyki (45,452

Rejestr wyjs¢ grupowych: Rozp. w spr. bezpieczeristwa w szkotach®)-§ 2a
Regulaminy/instrukcje/procedury BHP: obiektéw sportowych, sal lekcyjnych, swietlic,
uzytkowania maszyni sprzetu: Ustawa —Karta Nauczycielal® —art. 6, 7 oraz Rozp. w spr.
bezpieczenstwa wszkotach®)-§ 2, 20, 25-27, 31 ust. 6, 38

Instrukcja bezpieczenstwa pozarowegoipozostata dokumentacja: Ustawa o ochronie
przeciwpozarowej“) —art. 4 ust. 1, art. 5 oraz Rozp. w spr. ochrony przeciwpozarowej“?)
-§4.2i6

Zasadyi plan ewakuacji: Rozp. w spr. bezpieczenstwa w szkotach®)-§5, 19

Oceny (karty) ryzyka zawodowego na stanowisku pracy: Ustawa —Kodeks pracy(33)—art. 226,
237 oraz Rozp. w spr. ogdlnych przepiséw bhp“8)— § 39ai Rozp. w spr. stuzby bhp(49)— § 2
ust. 1 pkt 14

Ksigzka obiektu budowlanego: Ustawa—Prawo budowlane(5%) —art. 64 oraz Rozp. w sprawie
ksigzki obiektu budowlanego(*?)

Przeglady okresowe obiektéw: Ustawa—Prawo budowlane(s9) —art. 62, 62a oraz Rozp. w spr.
bezpieczenstwa w szkotach(>)-§ 3

Projekty techniczne obiektow: Ustawa — Prawo budowlane(59 —art. 63

Ewidencja wydanej odziezy, obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualnej: Rozp.
w spr. dokumentacji pracowniczej34 —§ 6 pkt 4

Ewidencja wypadkdéw i protokoty powypadkowe: Rozp. w spr. bezpieczenstwa w szkotach(5) —
§ 43,50

Ewidencja badari okresowych: Ustawa — Kodeks Pracy(33)—DziatX, Rozdziat VI, art. 229 oraz
Rozp. w spr. badan lekarskich®¥) —w szczegdlnosci § 4—6

Wykaz/rejestr certyfikatow i dopuszczen do uzytkowania: Rozp. w spr. bezpieczenstwa

w szkotach®)—§ 9 ust. 3

Karty charakterystyk niebezpiecznych substancji/mieszanin: Rozp. w spr. bezpieczeristwa

w szkotach(®)—§29.3,

Dokumentacja HCCAP (GMP+GHP): Ustawa o bezpieczenstwie zywnosciizywienia®2) —art. 1,
3 ust. 3, Dziat lIAart. 52c, Dziat IV art. 59 oraz Rozp w spr. higieny $rodkéw spozywczych(53) —
art. 4,5

Zasady gospodarki odpadami — protokoty utylizacji sprzetui materiatéw: Ustawa

o odpadach(55)—art. 7, 25 oraz Rozp. w spr. katalogu odpadéw!®6) i Rozp. w spr. rodzaju
odpaddw nieeiwdencjonowanych(s?)

Zaktadowa ksiega zaleceniuwag SIP: Ustawa o spotecznejinspekcji pracy (8 —art. 12
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Nauczanie, wychowanie i opieka

Program wychowawczo-profilaktyczny: Ustawa — Prawo oswiatowe(!) —art. 26

Diagnoza czynnikéw chronigcych oraz czynnikéw ryzyka — rocznie: Ustawa —Prawo
oswiatowe(? —art. 26 ust. 1 pkt 2 oraz Rozp. w spr. prowadzenia w szkotach dziatalnosciw
celu przeciwdziatania narkomanii®*®-§ 6 ust. 2, 7

Szkolne plany nauczania: Rozp. w spr. ramowych planéw nauczania(®® —§ 4 oraz Rozp. w spr.
ramowych planéw nauczania(®)—catos¢

Program wychowania przedszkolnego/nauczania: Ustawa o systemie oswiaty(¢9 —art.22a
Szkolny zestaw programdw nauczania: Ustawa o systemie oswiaty(69 —art. 22a ust. 7 oraz
Rozp. w sprawie ramowych statutow'? —zat. 4§ 1

Szkolny zestaw podrecznikdéw: Ustawa o systemie o$wiaty(% —art. 22ab

IPET dla uczniéw z orzeczeniem: Ustawa —Prawo oswiatowe(!) —art. 127 ust. 3 oraz Rozp.

w spr. warunkéw ksztatcenia niepetnosprawnych dla dzieci i mtodziezy(®1.612—§ 6

Arkusze ocen: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania(®829-§14, § 15

Dziennik zajeé przedszkola: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania'® —§2

Dziennik lekcyjny: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania(849)-§8, § 10

Dziennik zaje¢ w $wietlicy: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania‘®89-§9, § 11
Dziennik zaje¢ wychowankdow: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania‘®—§ 10
Dziennik innych zaje¢: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania(®89-§11,§13
Dziennik zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych: Rozp. w spr. dokument. przebiegu
nauczanial(®82—-§12, § 14

Dziennik pedagoga/psychologa/ logopedy/doradcy zawodowego/terapeuty
pedagogicznego/specjalisty: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania®89-§ 18, § 19
Dziennik pomocy psychologiczno-pedagogicznej: Rozp. w spr. dokument. przebiegu
nauczania®-§11 ust. 3

Dziennik NI dziecka/ucznia: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania‘®—-§ 13
Indywidualna teczka dziecka/ucznia/stuchacza —objetego pomoca psychologiczno-
-pedagogiczng: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania®$9—-§ 19, § 20

Dokumentacja udzielanej uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej; dostosowania,
ocena efektywnosci, wnioski, IPET, WOPF: Rozp. w spr. pomocy p-p )~ § 6, § 20 ust. 9, § 22
Dziennik zajec statych/okresowych lub okazjonalnych: Rozp. w spr. dokument. przebiegu
nauczania(®89 —-§20, § 21

Indeksy — szkoty dla dorostych: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania(®89—-§ 16, § 17
Zezwolenie na indywidualny tok nauki i indywidualny program nauczania: Rozp. w spr.
dokument. przebiegu nauczania(®89-§ 17, § 18 oraz Rozp. w spr. zezwoleri na ind.
program/tok naukil621622—§ 7

Zezwolenie na spetnianie obowigzku rocznego przygot. przedszkolnego oraz obowigzku
szkolnego lub nauki poza szkotg: Ustawa — Prawo o$wiatowe(!) —art. 37 oraz Rozp. w spr.
dokument. przebiegu nauczania(89-§17, § 18

Protokoty egzamindw semestralnych: Rozp. w spr. dokument. przebiegu nauczania(®82)-§17,
§18
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Zaswiadczenia o przebiegu nauczania ucznia/stuchacza: Rozp. w spr. dokument. przebiegu
nauczania(®89-§17,§18

Dokumentacja praktycznej nauki zawodu: Rozp. w sprawie praktycznej nauki zawodu(®3, 632 —
catos¢

Dokumentowanie diagnozy przedszkolnej: Rozp. w spr. podstawy programowej(®4) —zat. 1—
Warunki i sposéb realizacji— pkt 9

Protokoty postepowania rekrutacyjnego/uzupetniajgcego: Ustawa—Prawo o$wiatowe(l) —
Rozdziat 6—w tym art. 153, 157, 158, 161

Dokumentacja dot. zwolnien z zajeé; wf, komputerowych lub informatyki, 2 j. obcego i nauki
jazdy: Ustawa o systemie o$wiaty(¢%) — Rozdziat 3a, art.44d oraz Rozp. w spr. oceniana (€3
—8§4-6iRozp. w spr. oceniana(65?) —§ 5—7

Protokoty egzamindw klasyfikacyjnych, sprawdzajgcych, poprawkowych: Ustawa o systemie
o$wiaty(60) —Rozdziat 3a art. 44d oraz Rozp. w spr. oceniana(...)6>—~§ 15 ust. 10i 11, § 16 ust.
718, § 17 ust. 10-12i Rozp. wspr. oceniana(...)(¢°%) —§ 17 ust. 10i11, § 18 ust. 7i 8 § 19 ust.
9-12

Dokumentacja egzaminu dsmoklasisty, maturalnegoi potwierdzajgcego kwalifikacje

w zawodzie — zgodna z wymogami CKE i OKE: Ustawa o systemie o$wiaty!6%) — Rozdziat 3b,

w tym: art. 44 zzza oraz art. 44zzzv, Rozp. w spr. egzaminu ésmoklasisty!®) Rozp. w spr.
egzaminu maturalnego (67.672) jRozp. w spr. egzaminu zawodowego!68)

2. Metryczki aktéw prawnych

(akt prawny — publikator — stan prawny: 20.04.2022)

Ustawa z 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (Dz.U.z 2021 r. poz. 1082)

Rozp. MEN z 14 lutego 2019 r. w sprawie ramowych statutéw: publicznej placéwki ksztatcenia
ustawicznego oraz publicznego centrum ksztatcenia zawodowego (Dz.U. poz. 320)

Rozp. MEN z 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow publicznego przedszkola oraz
publicznych szkét (Dz.U. nr61, poz. 624,z 2002 r. nr 10, poz. 96, 22003 r. nr 146, poz. 1416,

2 2004 r. nr 66, poz. 606,z 2005 r. nr 10, poz. 75 oraz z 2007 r. nr 35, poz. 222 w zwigzku z art.
364 PwUPO)

Rozp. MEN z 11 sierpnia 2017 r. w sprawie organizacji roku szkolnego (Dz.U. poz. 1603,

22019 r.poz.318i 1093)

Rozp. MENIS z 18 kwietnia 2002 r. w sprawie organizacji roku szkolnego (Dz.U. nr 46, poz. 432,
22003 r.nr 104, poz. 965 inr 141, poz. 1362, z2004 r. nr 164, poz. 1716,z 2005 r. nr 142, poz.
1191, z 2006 r. nr 36, poz. 250, nr 86, poz. 595 inr 141, poz. 999, z2010r. nr 2, poz. 4 inr 186,
poz. 1245, 22011 r. nr 296, poz. 1754,z 2015 r. poz. 408,z 2016 r. poz. 1335 oraz z 2019 r. poz.
40211094 w zwigzku z art. 363 PwUPO)

Ustawa z 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela (Dz U. 22021 r. poz. 1762)

Rozp. MENIS z 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny w publicznych

i niepublicznych szkotachi placéwkach (Dz.U.z 2020r. poz. 1604)

Rozp. MEN z 3 kwietnia 2019 r. w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét
(Dz.U. poz.639,z2020 r. poz. 1008 oraz z 2021 r. poz. 1534)
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http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=37
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=37
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=37&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2002&qpnr=10&qppozycja=96
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=37&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2003&qpnr=146&qppozycja=1416
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=37&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2004&qpnr=66&qppozycja=606
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=37&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2005&qpnr=10&qppozycja=75
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=37&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2007&qpnr=35&qppozycja=222
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=5
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=5&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2003&qpnr=104&qppozycja=965
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=5&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2003&qpnr=141&qppozycja=1362
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=5&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2004&qpnr=164&qppozycja=1716
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=5&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2005&qpnr=142&qppozycja=1191
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=5&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2005&qpnr=142&qppozycja=1191
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=5&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2006&qpnr=36&qppozycja=250
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=5&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2006&qpnr=86&qppozycja=595
http://prawo.vulcan.pl/przegladarka.asp?qdatprz=11-11-2008&qindid=5&qindrodzaj=20&qprodzaj=0&qprok=2006&qpnr=141&qppozycja=999
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=52
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=52
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6a*

8a*

10

11

12

13

14

15

16

17

18
19

20

Rozp. MEN z 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych
(Dz.U. poz. 204,z 2014 r. poz. 251 1993 w zwigzkuz art. 363 PwUPO)

Rozp. MEN z 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegétowej organizacji publicznych szkét

i publicznych przedszkoli (Dz.U. poz. 502)

Rozp. MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkotyi placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczejiopiekunczej
oraz rodzajow tej dokumentacji (Dz.U. poz. 1646,z 2019 r. poz. 1664)

Rozp. MEN z 29 sierpnia 2014 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola,
szkotyi placowki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczejiopiekunczej
oraz rodzajéw tej dokumentacji (Dz.U. poz. 1170, z 2015 r. poz. 1250 oraz z 2016 r. poz. 1368
orazz 2019 r. poz. 1788 w zwigzku z art. 363 PwUPO)

Rozp. MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie nadzoru pedagogicznego (Dz.U. z 2020r. poz. 1551,
22021 r. poz. 1618)

Rozp. MEN z 23 sierpnia 2019 r. w sprawie dofinansowania doskonalenia zawodowego
nauczycieli, szczegétowych celéw szkolenia branzowego oraz trybu i warunkéw kierowania
nauczycieli na szkolenia branzowe (Dz.U. poz. 1653)

Rozp. MEN z 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegdtowych zasad i warunkéw udzielania

i cofania zezwolenia na zatozenie przez osobe prawng lub osobe fizyczng szkoty lub placéwki
publicznej (Dz.U. z2020r. poz. 1591)

Rozp. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (ogdlne rozp. o ochronie danych — RODO)
(Dz.Urz. UE L119)

Ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z2019r. poz. 1781)

Ustawa z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U. z2021r. poz. 1062)
Rozp. MKIiDN z 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych

i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 r. poz. 246)

Ustawaz 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnymi archiwach (Dz.U. z 2020r. poz.
164)

Rozp. MEN z 27 sierpnia 2019 r. w sprawie swiadectw, dyploméw panstwowychiinnych
drukéw (Dz.U. poz. 1700i 1780 oraz z 2021 r. poz. 1203)

Ustawa z 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informaciji niejawnych (Dz.U.z 2019 r. poz. 742)
Ustawa z 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci (Dz.U.z2018r. poz. 1382, 1544)

Ustawa z 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych (Dz.U.z2020r. poz. 111,z 2021 .
poz. 1162, 1981, 2105, 2270)

Rozp. MRPiPS z 27 lipca 2017 r. w sprawie sposobu i trybu postepowania w sprawach

o przyznanie $wiadczen rodzinnych oraz zakresu informacji, jakie majg by¢ zawarte we
whiosku, zaswiadczeniachioswiadczeniach o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych (Dz.U.
poz. 1466)

pomocniczo Rozp. MKIDN z 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasad ewidencji materiatéw
bibliotecznych (Dz U. nr 205, poz.1283)
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http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=70
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=70
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=70
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=70
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=70
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=70
https://uodo.gov.pl/pl/p/prawo
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22
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26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

Rozp. MSW z 26 sierpnia 2014 r. w sprawie przechowywania, noszenia oraz ewidencjonowania
broni i amunicji (Dz.U.z2014r. poz. 1224)

Ustawa z 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego(Dz.U.z 2021 r. poz.
735, 1491 2052)

Rozp. RMz 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg

i wnioskéw (Dz.U.z2002r.nr 5, poz. 46)

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2021r. poz. 305, 1236, 1773,
1927, 1981, 2054, 2270 oraz z 2022 r. poz. 583, 655)

Ustawa z 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U. z 2021 r. poz. 1899)
Ustawa z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106)

Ustawa z 17 grudnia 1998 r. o emeryturachi rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
(Dz.U.z2021r. poz. 291, 353, 794, 1621, 1981, 2105, 2270, 2314)

Ustawaz 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamodwien publicznych (Dz.U.z 2021 r. poz. 1129, 1598,
2054, 2269)

Rozp. MRIT z 18 grudnia 2020r. w sprawie wzoru planu postepowarn o udzielenie zamdéwien
(Dz.U. poz. 2362)

Rozp. MRiT z 21 grudnia 2020r. w sprawie informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie

do udziatuw postepowaniu lub ofertach przekazywanejPrezesowi UZP (Dz.U. poz. 2406)
Rozp. MRPIiT z 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokotéw postepowania oraz dokumentac;ji
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego (Dz.U. poz. 2434)

Rozp. MRPIiT z 23 grudnia 2020 r. w sprawie ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie ZP

(Dz.U. poz. 2439)

Rozp. MRiT z 20 grudnia 2021 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru, sposobu przekazywania oraz sposobu
i trybu jego korygowania (Dz.U. poz. 2463)

Ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U.z2020r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162)
Rozp. MPiPS z 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. poz. 2369)
Ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

Rozp. RM z 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U. poz. 1960)

Rozp. MEN z 19 sierpnia 2019 r. w sprawie trybu dokonywania oceny pracy nauczycieli, w tym
nauczycieli zajmujgcych stanowiska kierownicze, szczegdétowego zakresu informacjizawartych
w karcie oceny pracy, sktadui sposobu powotywania zespotu oceniajgcego oraz szczegétowego
trybu postepowania odwotawczego (Dz.U. poz. 1625)

Ustawa z 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (Dz.U.z2021r. poz.
7461 2445)

Rozp. MRPIiPS z 8 grudnia 2015 r. w sprawie zakresu informacji o okolicznosciach majgcych
wptyw na prawo do zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyistwa lub
ich wysokos$¢ oraz dokumentéw niezbednych do przyznaniai wyptaty zasitkow (Dz.U.z 2017r.
poz. 87)

Rozp. MEN z 29 wrzes$nia 2006 r. w sprawie wzoru oraz trybu wystawiania legitymacji
stuzbowejnauczyciela (Dz.U.z 2006 r. nr 189, poz. 1393)
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http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=11-11-2008&qplikid=414
https://www.uzp.gov.pl/nowe-pzp/repozytorium-dokumentow-nowe-pzp
http://prawo.vulcan.pl/przegdok.asp?qdatprz=12-11-2008&qplikid=96
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Rozp. MPiPS z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowejlub samorzgdowejjednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej(Dz.U. poz. 167)

Rozp. Ml z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdéw
niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U.z2002r. nr 27, poz. 271, 22004 r. nr 237, poz.
2376,z 2007 r.nr 201, poz. 1462 oraz 22011 r. nr 61, poz. 308)

Rozp. MEN z 26 lipca 2018 r. w sprawie uzyskiwania stopni awansu zawodowego przez
nauczycieli (Dz.U. z2020r. poz. 2200)

Ustawa z 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony RP (Dz.U.z 2021 r. poz. 372,
1728)

Rozp. MEN z 25 maja 2018 r. w sprawie warunkdéw i sposobu organizowania przez publiczne
przedszkola, szkotyiplacéwki krajoznawstwa i turystyki (Dz.U. poz. 1055)

Rozp. MENIS z 8 listopada 2001 r. w sprawie warunkow i sposobu organizowania przez
publiczne przedszkola, szkotyi placéwki krajoznawstwa i turystyki (Dz.U. z 2001r. nr 135, poz.
1516,z 2014 r. poz. 1150 oraz z 2018 r. poz. 1533 w zwigzkuz art. 363 PwUPO)

Ustawa z 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz.U.z 2021 r. poz. 869, 2490)
Rozp. MSWIA z 7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowejbudynkéw, innych
obiektéw budowlanych i terenéw (Dz.U. z 2010 r. nr 109, poz. 719 orazz 2019 r. poz. 67)
Rozp. MPiPS z 26 wrzes$nia 1997 r. w sprawie ogdélnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz.U.z 2003 r. nr 169, poz. 1650, z 2007 r. nr 49, poz. 330,z 2008 r. nr 108, poz. 690,
22011 r.nr 173, poz. 1034 orazz 2021 r. poz. 2088)

Rozp. RMz 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U.z 1997 r.
nr 109, poz. 704, 22004 r. nr 246, poz. 2468 oraz 2005 r. nr 117, poz. 986)

Ustawa z 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz.U.z 2021 r. poz. 2351)

Rozp. Ml z 3 lipca 2003 r. w sprawie ksigzki obiektu budowlanego (Dz.U. z 2003 r. nr 120, poz.
1134)

Ustawa z 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczenstwie zywnosciizywienia (Dz.U. z 2020r. poz. 2021,
z 2022 r. poz. 24, 138)

Rozp. (WE) NR 852/2004 Parlamentu Europejskiego i Rady z 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
higieny srodkéw spozywczych (Dz.Urz. UE. Lnr 139 zezm.)

Rozp. MZiOS z 30 maja 1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz.U.z 2016r. poz. 2067,z 2020 .
poz.2131)

Ustawa z 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz.U. z 2022 r. poz. 699)

Rozp. MK z 2 stycznia 2020r. w sprawie katalogu odpadéw (Dz.U. poz. 10)

Rozp. MK z 23 grudnia 2019 r. w sprawie rodzaju odpaddw, dla ktérych nie ma obowigzku
prowadzenia ewidencji odpaddw (Dz.U. poz. 2531)

Ustawa z 24 czerwca 1983 r. o spotecznejinspekcji pracy (Dz.U. z 2015 r. poz. 567 z 2018 r. poz.
830)
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64
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Rozp. MEN z 18 sierpnia 2015 r. w sprawie zakresui form prowadzenia w szkotach

i placédwkach systemu o$wiaty dziatalno$ci wychowawczejedukacyjnej, informacyjnej

i profilaktycznej w celu przeciwdziatania narkomanii (Dz.U. z 2020 r. poz. 1449)

Ustawa z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2021 r. poz. 1915)

Rozp. MEN z 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunkdéw organizowania ksztatcenia, wychowania

i opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych, niedostosowanych spoteczniei zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym (Dz.U. z 2020 r. poz. 1309)

Rozp. MEN z 24 lipca 2015 r. w sprawie warunkéw organizowania ksztatcenia, wychowania

i opieki dla dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych, niedostosowanych spotecznie i zagrozonych
niedostosowaniem spotecznym (Dz.U. z 2015 r. poz. 1113 oraz z 2017 r. poz. 1652 w zwigzku
z art. 363 PwUPOQ)

Rozp. MEN z 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunkoéw i trybu udzielania zezwoleri na
indywidualny program lub tok nauki oraz organizacji indywidualnego programu lub toku nauki
(Dz.U.z2017r. poz. 1569)

Rozp. MENIS z 19 grudnia 2001 r. w sprawie warunkdw i trybu udzielania zezwolerina
indywidualny program lub tok nauki oraz organizacjiindywidualnego programu lub toku nauki
(Dz.U.z2002r. nr 3, poz. 28)

Rozp. MEN z 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz.U. poz. 391)

Rozp. MEN z 15 grudnia 2010 r. w sprawie praktycznejnauki zawodu (Dz.U.z2010r. nr 244,
poz. 1626, z 2015 r. poz. 1183, 22019 r. poz. 644 w zwigzkuz art. 363 PwUPO)

Rozp. MEN z 14 lutego 2017 r. w sprawie podstawy programowej wychowania przedszkolnego
oraz podstawy programowej ksztatcenia ogdélnego dla szkotypodstawowej, w tym dla uczniéw
z niepetnosprawnoscig intelektualng w stopniu umiarkowanym lub znacznym, ksztatcenia
ogodlnego dla branzowej szkoty pierwszego stopnia, ksztatcenia ogdlnego dla szkoty specjalnej
przysposabiajgcejdo pracy oraz ksztatcenia ogélnego dla szkoty policealnej (Dz.U.z 2017 r. poz.
356,z 2018 r. poz. 1679,z 2021 r. poz. 1533)

Rozp. MEN z 22 lutego 2019 r. w sprawie oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw

i stuchaczy w szkotach publicznych (Dz.U. poz. 373)

Rozp. MEN z 10 czerwca 2015r. w sprawie szczegdtowych warunkdow i sposobu oceniania,
klasyfikowania i promowania ucznidw i stuchaczyw szkotach publicznych (Dz.U. z 2015r. poz.
843,z 2016 r. poz. 1278 oraz z 2017 r. poz. 1651, 22019 r. poz. 372 w zwigzku z art. 363
PwUPOQ)

Rozp MEN z 1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw i sposobu przeprowadzania
egzaminu ésmoklasisty (Dz.U.z2020r. poz. 1361)

Rozp. MEIN z 26 lutego 2021 r. w sprawie egzaminu maturalnego (Dz.U. poz. 482)

Rozp. MEN z 21 grudnia 2016 r. w sprawie szczegétowych warunkéw i sposobu
przeprowadzania egzaminumaturalnego (Dz.U. poz. 2223,z 2017 r. poz. 2112, 22019 r. poz.
626,z 2021 r. poz. 1427 w zwigzkuz art. 363 PwUPOQ)

Rozp. MEN z 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegdtowych warunkdw i sposobu
przeprowadzania egzaminuzawodowego oraz egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje

w zawodzie (Dz.U. poz. 1707)
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69  Rozp. MENz 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad organizacjii udzielania pomocy
psychologiczno-pedagogicznejw publicznych przedszkolach, szkotachiplacéwkach
(Dz.U.z2020r. poz. 1280)

70** Rozp. MENz 20 marca 2020 r. w sprawie szczegodlnych rozwigzan w okresie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniemizwalczaniem COVID-19 (Dz.U. poz. 493 ze zm. —ost. zm. z 2022 r. poz. 421)

71  Ustawaz 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stroninternetowych i aplikacji mobilnych

podmiotéw publicznych (Dz.U. poz. 848)

72  Ustawaz 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz.U. z 2021 r. poz.
1930, 2445)
73  Ustawaz29 czerwca 1995r. o statystyce publicznej (Dz.U. z 2021 r. poz. 955, 1641)

Bibliografia

Jagielskil., (2010), ,Status prawny dyrektora szkoty. Ekspertyza prawna”, Warszawa: Osrodek
Rozwoju Edukacji [online, dostepdn. 7.04.2014].

JezowskiA., (2017), ,Statut konstytucjg szkoty”, Sopot—Wroctaw: Instytut Badan w Oswiacie.

Ministerstwo Edukacji Narodowej, (2020), ,Bezpieczna szkota.Zagrozenia i zalecane dziatania
profilaktyczne w zakresie bezpieczenstwa fizycznegoicyfrowego uczniow”, wyd. 1V uzupetnione,
Warszawa: Ministerstwo Edukacji Narodowej [online, dostep dn. 8.05.2022]. [dostep: 1.09.2020]

Wytyczne MEiIN, MZi GIS dla szkdt podstawowychi ponadpodstawowych [online, dostep dn.
18.02.2022].

Eldrr‘ggéjzsekie Rzeczpospolita Unia Europejska -
jski Fi t
Wiedza Edukacja Rozwj - Polska Europejski Fundusz Spoteczny

34


https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/formularz-raportu-o-stanie-zapewniania-dostepnosci
https://www.gov.pl/web/fundusze-regiony/formularz-raportu-o-stanie-zapewniania-dostepnosci
http://www.edukacja.powiatbrzeski.pl/files/files/status%20prawny%20dyrektora%20szkoy.pdf
https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/bezpieczenstwo-fizyczne-i-cyfrowe-uczniow--poradnik-men
https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/bezpieczenstwo-fizyczne-i-cyfrowe-uczniow--poradnik-men
https://www.gov.pl/web/edukacja-i-nauka/wytyczne-sanitarne-dla-szkol-przedszkoli-i-placowek--aktualizacja

	Moduł prawny. Dokumentacja dyrektora szkoły, w tym nadzoru pedagogicznego, realizacji podstawy programowej, pracy zdalnej itp. Rozwiązania prawne i praktyczne
	Program szkolenia
	Wstęp
	Wprowadzenie do tematyki szkolenia
	Dokumentacja w obszarze kształcenia, wychowania i opieki
	Przebieg procesu nauczania
	Nadzór pedagogiczny

	Dokumentacja w pozostałych aspektach pracy samorządowej szkoły lub placówki
	Organizacja i zarządzanie
	Dokumentacja w zakresie BHP
	Dokumentacja finansowo-księgowa
	Dokumentacja pracownicza
	Dokumentacja użyteczna w pracy szkoły
	Zasady prowadzenia dokumentacji

	Załącznik 1
	1. Dokumenty obowiązujące w szkołach/placówkach oświatowych prowadzonych przez JST
	2. Metryczki aktów prawnych

	Bibliografia


