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DOKUMENTACJA W PLACOWCE OSWIATOWEJ

Niniejszy material zawiera zestaw najistotniejszych dokumentdéw, ktore dyrektorzy szkot i przedszkoli powinni przygotowac
1 systematycznie aktualizowa¢ w prowadzonych przez siebie placowkach. Zbior ten uzupelniony zostat o niezbedne podstawy

prawne oraz tres¢ wybranych przepisow.

Oddajemy go w Panstwa rece z przekonaniem, ze bgdzie pomocnym narzedziem w porzadkowaniu informacji oraz utatwi

odnalezienie 1 zrozumienie obowigzujgcych wymagan prawnych.
Jednoczesnie pragniemy podkresli¢, ze dokument ma charakter pomocniczy 1 nie zastgpi indywidualnej analizy przepisow
prawa. Zachecamy do samodzielnego Sledzenia zmian oraz dostosowywania dziatan do specyfiki 1 potrzeb konkretnej

placowki.

Mamy nadziej¢, ze nasza praca ulatwi Panstwu wykonywanie obowigzkoéw i bedzie wsparciem w codziennych wyzwaniach.
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DOKUMENTACJA ZWIAZANA Z. ZARZADZANIEM INSTYTUCJA EDUKACYJNA

dokument

podstawa prawna

tres¢ przepisow

Uchwala o zalozeniu — akt
zalozycielski,
przeksztalceniu
szkoly/placowki, w tym

polaczeniu w zespol

Podstawa prawna: art. 88,
91, 921 93 Ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2025 .
poz. 1043 z pézn. zm.)

Art. 88. [Zalozenie szkotly lub placowki publicznej]

1. Szkote lub placéwke publiczng zaktada si¢ na podstawie aktu zatozycielskiego,
ktory okresla odpowiednio jej typ lub rodzaj, nazwe i siedzibe.

2. Akt zalozycielski publicznej szkoty podstawowej, oprocz danych
wymienionych w ust. 1, okresla takze jej zasigg terytorialny (obwod), w
szczegolnosci nazwy miejscowosci, a w miastach - nazwy ulic lub ich czgsci,
nalezacych do jej obwodu, oraz podporzadkowane jej organizacyjnie szkoty
filialne. Publicznej szkole podstawowej prowadzonej przez osobe prawna inng
niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizycznag nie ustala si¢ obwodu,
chyba ze osoba prowadzaca wystapi z takim wnioskiem.

2a. Akt zalozycielski publicznego centrum ksztatcenia zawodowego 1 publiczne;j
placowki ksztatcenia ustawicznego, oprocz danych wymienionych w ust. 1,
okresla takze filie podporzadkowane organizacyjnie centrum lub placéwece.

2b. Akt zatozycielski publicznego branzowego centrum umiejetnosci, oprocz
danych wymienionych w wust. 1, okresla takze filie podporzadkowane
organizacyjnie branzowemu centrum umiej¢tnosci oraz zawiera nazwe dziedziny
zawodowej, w zakresie ktorej bedzie funkcjonowato to centrum, i1 wskazanie

organizacji branzowe] wlasciwe] dla danej dziedziny zawodowej, ktéra jest
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organem zaktadajagcym to centrum lub z ktérg organ zakladajacy to centrum
zawart porozumienie, o ktorym mowa w art. 8 ust. 3a.

3. Nie ustala si¢ obwodow szkotom specjalnym, szkotom integracyjnym, szkotom
dwujezycznym, szkotom dla mniejszosci narodowych 1 etnicznych oraz
spoteczno$ci postugujacych si¢ jezykiem regionalnym, szkotom sportowym,
szkotom mistrzostwa sportowego, szkolom artystycznym, szkolom w
okrggowych osrodkach wychowawczych, zaktadach poprawczych i schroniskach
dla nieletnich oraz szkotom przy zaktadach karnych i aresztach §ledczych.

4. Zalozenie szkoly lub placéwki publicznej przez osobe prawng inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczng wymaga:

1) zezwolenia wilasciwego organu jednostki samorzadu terytorialnego, ktorej
zadaniem jest prowadzenie szkot lub placowek publicznych odpowiednio danego
typu lub rodzaju, wydanego po uzyskaniu pozytywnej opinii kuratora o$wiaty;
2) w przypadku szkoét artystycznych:

a) realizujacych wylacznie ksztalcenie artystyczne - zezwolenia ministra
wlasciwego do spraw kultury 1 ochrony dziedzictwa narodowego,

b) realizujacych takze ksztalcenie ogodlne - zezwolenia ministra wlasciwego do
spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego wydanego po uzyskaniu

pozytywnej opinii kuratora o§wiaty.




4a. Minister wlasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
udziela zezwolenia, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2, po uzyskaniu opinii
specjalistycznej jednostki nadzoru, o ktérej mowa w art. 53 ust. 1.

5. Wniosek o udzielenie zezwolenia, o ktérym mowa w ust. 4, sktada si¢ wraz z
projektem aktu zalozycielskiego i statutu, a w przypadku branzowego centrum
umiejetnosci - rowniez wraz z poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem kopia
porozumienia, o ktorym mowa w ust. 2b; wniosek zawiera takze dane niezbedne
do wpisania szkotly lub placowki do krajowego rejestru urzegdowego podmiotéw
gospodarki narodowej. Wniosek sktada si¢ nie p6zniej niz do dnia 30 wrzesnia
roku poprzedzajacego rok, w ktérym ma nastgpi¢ uruchomienie szkoty lub
placéwki. Termin ten moze zosta¢ przedluzony za zgoda odpowiednio organu
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w ust. 4, albo ministra
wlasciwego do spraw kultury 1 ochrony dziedzictwa narodowego.

5a. Osoba fizyczna sktadajaca wniosek o udzielenie zezwolenia, o ktorym mowa
w ust. 4, moze dotaczy¢ do wniosku pisemne o$wiadczenie wskazujace osobe
fizyczng lub osob¢ prawna inng niz jednostka samorzadu terytorialnego, ktdra
przejmie prowadzenie szkoly lub placéwki w przypadku zgonu osoby sktadajace;j
wniosek. Oswiadczenie zawiera zgode osoby fizycznej albo osoby prawnej, ktora
ma przejaé prowadzenie szkoty lub placowki.

5b. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. Sa, moze zosta¢ zlozone przez osobg

fizyczng roéwniez po uzyskaniu zezwolenia, o ktorym mowa w ust. 4.




6. Minister wtasciwy do spraw os$wiaty i wychowania, a w stosunku do szkot
artystycznych - minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego okresli, w drodze rozporzadzenia, szczegdtowe zasady i warunki
udzielania i cofania zezwolenia na zatozenie szkoty lub placowki publicznej, tak
aby tworzenie szkoét publicznych przez osoby prawne i fizyczne sprzyjato
poprawie warunkéw ksztalcenia, a takze korzystnie uzupehialo sie¢ szkot
publicznych na danym terenie.

7. Organ lub osoba, o ktérych mowa w art. 8 ust. 2, zaktadajaca szkole lub
placowke podpisuje akt zatozycielski oraz nadaje pierwszy statut.

8. Akt zatozycielski i statut szkoty lub placowki publicznej przesyla sig
wlasciwemu kuratorowi o$wiaty oraz innym organom wlasciwym do

sprawowania nadzoru pedagogicznego nad szkota lub placowka.

Art. 91. [Zespoly szkot]

1. Organ prowadzacy szkoly réznych typdéw lub placowki moze je potaczy¢ w
zespot. Polaczenie nie narusza odrgbnosci rad pedagogicznych, rad rodzicow, rad
szkot lub placowek 1 samorzadoéw uczniowskich poszczegdlnych szkol lub
placowek, o ile statut zespotu nie stanowi inaczej.

la. Organ prowadzacy moze polaczy¢ w zespdt liceum ogolnoksztatcace dla
mtodziezy i liceum ogolnoksztalcace dla dorostych, jezeli zajecia edukacyjne w

tych szkotach nie sg prowadzone w tym samym czasie.




2. Organ prowadzacy moze polaczy¢ w zespol prowadzong przez siebie szkotg
podstawowg z prowadzonymi przez siebie przedszkolami majacymi siedzib¢ na
obszarze obj¢tym obwodem tej szkoty.

3. Organ prowadzacy moze polaczy¢ w zespdt prowadzone przez siebie
przedszkola majace siedzibe na obszarze objetym obwodem jednej szkoty
podstawowej.

4. Dyrektor zespotu jest dyrektorem szkoty lub placowki w rozumieniu ustawy.
5. Utworzenie zespotu nastgpuje w trybie art. 88, z tym ze akt zalozycielski
wymaga zaopiniowania przez rady pedagogiczne. W przypadku utworzenia
zespotu szkot lub placéwek prowadzonych przez osobg prawng inng niz jednostka
samorzadu terytorialnego lub osobg¢ fizyczng albo wiaczenia takiej szkoty lub
placéwki do zespotu, wydanie zezwolenia, o ktérym mowa w art. 88 ust. 4, nie
wymaga uzyskania pozytywnej opinii kuratora o§wiaty.

6. W zakresie uregulowanym odmiennie w statucie zespolu traca moc
postanowienia zawarte w statutach potaczonych szkot lub placowek.

7. Organ prowadzacy zespol szkot lub placowek albo szkot 1 placowek moze
wytaczy¢ z zespolu szkote lub placéwke, wiaczy¢ do zespolu szkote lub
placowke, a takze moze rozwigzac¢ zespot.

7a. W przypadku:

1) utworzenia zespotu szkot lub placowek albo szkoét i placowek oraz wiaczenia

szkoty lub placowki do zespotu - przepisu art. 89 nie stosuje si¢;




2) wylaczenia szkoty lub placowki z zespotu szkot lub placowek oraz rozwigzania
zespolu - przepisow art. 88 1 art. 89 nie stosuje sie.

8. Utworzenie zespotu, w ktorego sktad wchodzg szkoty lub placowki albo szkoty
1 placéwki prowadzone przez rdézne organy, moze nastagpi¢ po zawarciu
porozumienia migdzy tymi organami. Porozumienie powinno okresla¢, ktory z
organow bedzie wykonywac zadania organu prowadzacego, sposéb finansowania
oraz tryb rozwigzania zespotu.

9. Potaczenie w zespot, o ktorym mowa w ust. 1-3, oraz wiaczenie do zespotu
szkoty lub placowki, o ktérym mowa w ust. 7, jest dokonywane z dniem 1
wrzesnia danego roku.

10. Wylaczenie z zespolu oraz rozwigzanie zespotu, o ktérych mowa w ust. 7, jest
dokonywane z dniem 31 sierpnia danego roku.

10a. Przepiséw ust. 9 1 10 nie stosuje si¢ w przypadku wiaczenia do zespotu albo
wylaczenia z zespotu centrum ksztalcenia zawodowego, placowki ksztatcenia
ustawicznego lub branzowego centrum umiejgtnosci.

11. Polaczenie w zespot szkot lub placowek niebedacych szkotami lub
placowkami artystycznymi lub wiaczenie do zespolu szkoty lub placowki
niebedacej szkota lub placowka artystyczng, prowadzonych przez jednostke
samorzadu terytorialnego, nast¢puje po uzyskaniu pozytywnej opinii kuratora

oswiaty.




12. Potaczenie w zespdt szkot lub placowek artystycznych lub wlaczenie do
zespotu szkoty lub placowki artystycznej, prowadzonych przez jednostke
samorzadu terytorialnego, nastepuje po uzyskaniu pozytywnej opinii ministra
wilasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

13. W przypadku gdy w sktad zespotu maja wchodzi¢ zaréwno szkoly lub
placowki niebedace szkotami lub placéwkami artystycznymi, jak i szkoty lub
placéwki artystyczne, prowadzone przez jednostke samorzadu terytorialnego,
polaczenie w zespot tych szkot lub placowek lub wiaczenie do zespotu tych szkot
lub placéwek nastepuje po uzyskaniu pozytywnej opinii ministra wtasciwego do
spraw Kkultury i ochrony dziedzictwa narodowego uzgodnionej z kuratorem

oswiaty.

Art. 92. [Przeksztalcenie oddzialu przedszkolnego w przedszkole]

1. Organ prowadzacy szkote podstawowa, w ktorej zorganizowano oddziat
przedszkolny lub oddzialy przedszkolne, moze przeksztalci¢ ten oddziat
przedszkolny lub te oddziaty przedszkolne w przedszkole. Do przeksztatcenia
stosuje si¢ przepisy art. 88 ust. 114-8.

2. Przedszkole utworzone zgodnie z ust. 1, tworzy zespot ze szkola podstawowa,
w ktorej dotychczas dziataty oddzial przedszkolny lub oddziaty przedszkolne.

3. W przypadku przeksztalcenia, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor szkoty
podstawowej, w ktorej dotychczas dziataly oddziat przedszkolny lub oddzialy




przedszkolne, staje si¢ dyrektorem zespotu, o ktérym mowa w ust. 2, do konca
okresu, na jaki powierzono mu stanowisko dyrektora szkoly podstawowe;.

4. Jezeli szkota podstawowa, w ktoérej zorganizowano oddziat lub oddziaty
przedszkolne dziata w ramach zespotu, to przedszkole utworzone zgodnie z ust.
1, wchodzi w sktad tego zespotu.

5. Do lokalu, w ktérym jest prowadzone przedszkole utworzone zgodnie z ust. 1,
stosuje si¢ przepisy art. 126 ust. 1-3 i przepisy wydane na podstawie art. 126 ust.
4.

Art. 93. [Centrum ksztalcenia zawodowego 1 ustawicznego]

1. Organ prowadzacy szkoly dla dorostych, szkoty prowadzace ksztatcenie
zawodowe, z wyjatkiem szkot artystycznych, placowki lub centra, o ktérych
mowa w art. 2 pkt 4, moze je polaczy¢ w zespol, zwany dalej "centrum ksztatcenia
zawodowego i ustawicznego.

2. W sklad centrum ksztatcenia zawodowego i ustawicznego wchodzi co najmnie;j
jedna szkota prowadzaca ksztalcenie zawodowe, z wyjatkiem szkoty artystyczne;,
oraz co najmniej jedno centrum ksztatcenia zawodowego.

3. Centrum ksztalcenia zawodowego i ustawicznego prowadzi kwalifikacyjne
kursy zawodowe, a takze podejmuje dzialania w zakresie poradnictwa

zawodowego i informacji zawodowej.
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4. Centrum ksztalcenia zawodowego 1 ustawicznego wspoOtpracuje z
pracodawcami i organizacjami pracodawcow.
5. Do centrum ksztatcenia zawodowego 1 ustawicznego przepiséw art. 91 ust. 9 1

10 nie stosuje sie¢.

Dokumenty
potwierdzajace prawo do

korzystania z bazy szkoly

Podstawa prawna: art. 88
ust. 11168 ust. 1-4 Ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe (Dz. U. z
2025 r. poz. 1043 z pozn.

zm.)

Art. 88. [Zalozenie szkoty lub placowki publicznej]

1. Szkotg lub placowke publiczng zaktada si¢ na podstawie aktu zatozycielskiego,
ktory okresla odpowiednio jej typ lub rodzaj, nazwe i siedzibe.

Art. 168. [Zalozenie szkoly lub placowki niepublicznej]

1. Osoby prawne i osoby fizyczne moga zaktadac szkoty i placéwki niepubliczne
po uzyskaniu wpisu do ewidencji prowadzonej przez jednostke samorzadu
terytorialnego obowigzang do prowadzenia odpowiedniego typu publicznych
szkot i placowek.

2. Osoby prawne 1 osoby fizyczne mogg zaktada¢ niepubliczne szkoty artystyczne
po uzyskaniu wpisu do ewidencji prowadzonej przez specjalistyczng jednostke
nadzoru, o ktorej mowa w art. 53 ust. 1.

3. Minister wlasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, w
drodze rozporzadzenia, moze powierzy¢ specjalistycznej jednostce nadzoru, o
ktorej mowa w art. 53 ust. 1, wydawanie decyzji, o ktorych mowa w art. 176 ust.

4jart. 179.
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4. Zgtoszenie do ewidencji zawiera:

3) wskazanie adresu siedziby szkoty lub placowki oraz innych lokalizacji
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, wychowawczych i1 opiekunczych, jezeli ich
utworzenie jest przewidywane, przy czym inne lokalizacje muszg znajdowac si¢
na terenie jednostki samorzadu terytorialnego dokonujacej wpisu do ewidencji, a
w przypadku szkotly artystycznej na terenie tej samej miejscowosci, a takze
informacj¢ o warunkach lokalowych zapewniajacych:

a) mozliwo$¢ prowadzenia zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych,

b) realizacj¢ innych zadan statutowych,

¢) w przypadku szkoty prowadzacej ksztalcenie zawodowe, z wyjatkiem szkoty
artystycznej - mozliwo$¢ realizacji praktycznej nauki zawodu,

ca) w przypadku placowki albo centrum, o ktérych mowa w art. 2 pkt 4,
prowadzacych ksztalcenie zawodowe w formach pozaszkolnych, o ktorych mowa
w art. 117 ust. 1la pkt 1 i 2 - mozliwo$¢ realizacji praktycznej nauki zawodu,

d) bezpieczne i higieniczne warunki nauki i1 pracy, spelniajace wymagania
okreslone w przepisach w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i
niepublicznych szkotach 1 placowkach, przepisach o ochronie Srodowiska,
przepisach o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, przepisach techniczno-
budowlanych 1 przepisach o ochronie przeciwpozarowej; spetnienie tych
wymagan potwierdza si¢ przez dolaczenie do zgloszenia odpowiednio

pozytywnej opinii  wlasciwego panstwowego powiatowego inspektora
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sanitarnego oraz pozytywnej opinii komendanta powiatowego (miejskiego)

Panstwowej Strazy Pozarne;j.

Akt powierzenia

stanowiska dyrektora

Podstawa prawna: art. 63
ust. 1 Ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1043 z pézn. zm.)

Art. 63. [Wymagania na stanowisku dyrektora szkoly lub placéwki: konkurs:

kadencja]

1. Stanowisko dyrektora szkoty lub placoéwki powierza organ prowadzacy szkote

lub placowke.

Statut szkoly/placowki

Podstawa prawna: art. 88
ust. 7, art. 98-108 1 112
Ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe
(Dz. U.z 2025 . poz. 1043 z

pozn. zm.)

Art. 88. [Zalozenie szkoty lub placowki publicznej]

7. Organ lub osoba, o ktérych mowa w art. 8 ust. 2, zaktadajaca szkole lub

placéwke podpisuje akt zatozycielski oraz nadaje pierwszy statut.

Art. 98. [Tre$¢ statutu szkoty]

1. Statut szkoly zawiera w szczego6lnosci:
1) nazwg 1 typ szkoly oraz jej siedzibg, a w przypadku gdy szkola wchodzi w
sktad zespotu szkot - takze nazwe tego zespotu;

2) imi¢ szkoty, o ile zostato nadane;

3) nazwe 1 siedzib¢ organu prowadzacego szkotg;

4) cele i1 zadania szkoty wynikajace z przepisOw prawa oraz sposob ich
wykonywania, w tym w zakresie udzielania pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, nad dzie¢mi

organizowania opieki niepelnosprawnymi,

13




umozliwiania uczniom podtrzymywania poczucia tozsamosci narodowej,
etnicznej, jezykowej i religijnej, z uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa oraz
zasad promocji i ochrony zdrowia;

5) organy szkoty oraz ich szczegdtowe kompetencje, a takze szczegdtowe
warunki wspoldziatania organdw szkoty oraz sposéb rozwigzywania sporow
mi¢dzy nimi;

6) organizacj¢ pracy szkoty, w tym organizacj¢ oddzialow sportowych,
mistrzostwa sportowego, dwujezycznych, przygotowania wojskowego, o profilu
mundurowym, integracyjnych, specjalnych i klas wstgpnych, o ktérych mowa w
art. 25 ust. 3, z uwzglednieniem organizacji nauczania i oceniania w tych klasach,
oraz organizacj¢ nauczania jezyka mniejszo$ci narodowych, mniejszosci
etnicznych lub jezyka regionalnego, jezeli szkota takie oddziaty lub nauczanie
prowadzi, organizacj¢ wczesnego wspomagania rozwoju dzieci, jezeli szkota
takie wspomaganie prowadzi, a takze zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych, jesli
szkota takie zajg¢cia prowadzi;

7) zakres zadan nauczycieli, w tym nauczyciela wychowawcy 1 nauczyciela
bibliotekarza, oraz innych pracownikow szkotly, w tym takze zadania zwigzane z
zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢ organizowanych przez
szkotg, a takze sposob i formy wykonywania tych zadan dostosowane do wieku i

potrzeb ucznidow oraz warunkow srodowiskowych szkoty;
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8) szczegdtowe warunki i sposdb oceniania wewnatrzszkolnego ucznidéw, o
ktorym mowa w art. 44b ustawy o systemie o§wiaty;

9) nazwe zawodu lub zawodow, w ktorych ksztalci szkota - w przypadku szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe;

10) szczegdtowa organizacje praktycznej nauki zawodu - w przypadku szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe;

11) organizacje zaje¢ edukacyjnych w ramach ksztalcenia zawodowego - w
przypadku szkoty prowadzacej ksztalcenie zawodowe;

12) organizacj¢ pracowni szkolnych, w szczegodlnosci pracowni ¢wiczen
praktycznych, pracowni symulacyjnych oraz warsztatéw szkolnych dla realizacji
zaje¢¢ praktycznych, jezeli szkota takie pracownie 1 warsztaty posiada;

13) organizacj¢ dodatkowych zaje¢ dla ucznidow, zwigkszajacych szanse ich
zatrudnienia, jezeli szkota takie zajgcia prowadzi;

14) organizacj¢ ksztatcenia ogolnego i zawodowego w przypadku pracownikow
mtodocianych - w przypadku szkoly prowadzacej ksztatcenie zawodowe;

15) okreslenie formy ksztatcenia - w przypadku szkoty dla dorostych, branzowej
szkoty II stopnia 1 szkoty policealne;;

16) organizacj¢ wewnatrzszkolnego systemu doradztwa zawodowego, z

wyjatkiem szkoty artystycznej;
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17) prawa i obowiazki uczniow, w tym przypadki, w ktérych uczen moze zostac
skreslony z listy uczniéw szkoty, a takze tryb skladania skarg w przypadku
naruszenia praw ucznia;

18) rodzaje nagrod 1 warunki ich przyznawania uczniom oraz tryb wnoszenia
zastrzezen do przyznanej nagrody;

19) rodzaje kar stosowanych wobec uczniéw oraz tryb odwolywania si¢ od kary;
20) przypadki, w ktorych dyrektor szkoty podstawowej moze wystapi¢ do
kuratora o§wiaty z wnioskiem o przeniesienie ucznia do innej szkoty;

21) sposdb organizacji i realizacji dziatan w zakresie wolontariatu;

22) formy opieki i pomocy uczniom, ktéorym z przyczyn rozwojowych,
rodzinnych lub losowych jest potrzebna pomoc i wsparcie;

23) organizacj¢ biblioteki szkolnej oraz warunki i zakres wspolpracy biblioteki
szkolnej z uczniami, nauczycielami i rodzicami oraz innymi bibliotekami;

24) organizacj¢ internatu, o ile zostal w szkole zorganizowany;

25) organizacje §wietlicy z uwzglednieniem warunkéw wszechstronnego rozwoju
ucznia - w przypadku szkoly podstawowej i szkoty prowadzacej ksztalcenie
specjalne, o ktorej mowa w art. 127 ust. 1;

26) warunki stosowania sztandaru szkoty, godta szkoty oraz ceremoniatu
szkolnego, o ile zostaly ustanowione.

2. W przypadku szkoty dla dzieci i mtodziezy statut okresla takze:
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1) organizacj¢ wspoldziatania z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi
oraz innymi instytucjami dziatajagcymi na rzecz rodziny, dzieci i mtodziezy;

2) organizacj¢ i formy wspotdziatania szkoty z rodzicami w zakresie nauczania,
wychowania, opieki i profilaktyki;

3) organizacje wspoéldziatania ze stowarzyszeniami lub innymi organizacjami w
zakresie dzialalno$ci innowacyjne;j;

4) organizacj¢ zywienia, o ktérym mowa w art. 106a - w przypadku szkoty
podstawowej oraz szkoty artystycznej realizujacej ksztalcenie ogélne w zakresie
szkoty podstawowe;j.

3. (uchylony).

4. W przypadku szkoty dla dzieci i mlodziezy cele i zadania szkoty okreslone w
statucie uwzgledniaja program wychowawczo-profilaktyczny szkoty, o ktérym

mowa w art. 26.

Art. 99. [Okreslenie w statucie szkoly obowiazkdéw ucznia]

Obowiazki ucznia okresla si¢ w statucie szkoty z uwzglednieniem obowiazkdéw
w zakresie:

1) wlasciwego zachowania podczas zaje¢ edukacyjnych;

2) usprawiedliwiania, w okreslonym terminie i formie, nieobecno$ci na zajeciach
edukacyjnych, w tym formy usprawiedliwiania nieobecno$ci przez osoby

petnoletnie;
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3) przestrzegania zasad ubierania si¢ uczniow na terenie szkoty lub noszenia na
terenie szkoly jednolitego stroju - w przypadku, o ktérym mowa w art. 100;

4) przestrzegania warunkow wnoszenia i1 korzystania z telefonow komorkowych
1 innych urzadzen elektronicznych na terenie szkoty;

5) wlasciwego zachowania wobec nauczycieli i innych pracownikow szkoty oraz

pozostatych uczniow.

Artykuty 100-108 regulujg kwesti¢ jednolitego stroju szkolnego, oddziatu w
przedszkolu, tre$ci statutu przedszkola, obowigzki szkoty i przedszkola w
zakresie zapewnienia uczniom mozliwos$ci korzystania z bazy lokalowej szkoty,

organizacje biblioteki, stotowki, Swietlicy oraz internatu.

Art. 112. [Statut placéwki publicznej]

1. Statut placowki publicznej powinien okresla¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe 1 typ placowki oraz jej cele 1 zadania;

2) organ prowadzacy placowke;

3) organy placowki oraz ich kompetencije;

4) organizacje¢ placowki;

5) zakres zadan nauczycieli oraz innych pracownikéw placowki.

2. Minister wlasciwy do spraw o$wiaty 1 wychowania okresli, w drodze

rozporzadzenia, ramowe statuty placowek publicznych, o ktérych mowa w art. 2
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pkt 3, 4, 6-8 i 10, uwzgledniajac w szczegdlnosci ogdlne zasady organizacji

placoéwki, a takze zakresy spraw, ktore powinny by¢ ustalone w statucie placowki.

Regulamin rady szkoly

Podstawa prawna: art. 81
ust. 819, art. 87 Ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe (Dz. U. z
2025 r. poz. 1043 z pozn.

zm.)

Art. 81. [Sklad, dzialalno$¢ rady szkoty lub placéwki]

8. Rada szkoty lub placéwki uchwala regulamin swojej dziatalnosci oraz wybiera
przewodniczacego. Zebrania rady sg protokotowane.
9. W regulaminie, o ktérym mowa w ust. 8, moga by¢ okre§lone rodzaje spraw,

w ktorych rozpatrywaniu nie biorg udzialu przedstawiciele uczniow.

Art. 87. [Wylaczenie stosowania niektoérych przepisOw w przypadku szkot i

placowek publicznych niesamorzadowych oraz niepublicznych]

Przepisy art. 80-83, art. 84 ust. 1-4, 6 i 7, art. 85 i art. 86 nie dotycza szkot i
placowek publicznych prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego lub przez osoby fizyczne oraz szkot i placowek

niepublicznych.

Regulamin rady

pedagogicznej

Podstawa prawna: art. 73
ust. 2 Ustawy z dnia 14

grudnia 2016 r. - Prawo

oswiatowe (Dz. U. z 2025 r.

poz. 1043 z pézn. zm.)

Art. 73. [Tryb dziatania rady pedagogicznej]

1. Uchwaty rady pedagogicznej sa podejmowane zwykla wigkszo$cia glosow w
obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw.
la. Uchwaty rady pedagogicznej podejmowane w sprawach zwigzanych z

osobami pelnigcymi funkcje kierownicze w szkole lub placéwce lub w sprawach
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zwigzanych z opiniowaniem kandydatow na takie stanowiska podejmowane sg w
glosowaniu tajnym.

2. Rada pedagogiczna ustala regulamin swojej dziatalnos$ci. Zebrania rady
pedagogicznej sg protokotowane.

3. Osoby biorgce udzial w zebraniu rady pedagogicznej sa obowigzane do
nieujawniania spraw poruszanych na zebraniu rady pedagogicznej, ktore moga
narusza¢ dobra osobiste uczniéw lub ich rodzicow, a takze nauczycieli 1 innych

pracownikow szkoty lub placowki.

Regulamin Rady Rodzicéw

Podstawa prawna: art. 83
ust. 4, art. 87 Ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2025 .
poz. 1043 z pozn. zm.)

Art. 83. [Rada rodzicow]

1. W szkotach i placowkach, z zastrzezeniem ust. 6, dziatajg rady rodzicow, ktore
reprezentujg ogédt rodzicow ucznidw.

4. Rada rodzicéw uchwala regulamin swojej dziatalno$ci, w ktorym okresla w
szczegblnosci:

1) wewnetrzng strukture 1 tryb pracy rady;

2) szczegbdtowy tryb przeprowadzania wyboroéw do rad, o ktérych mowa w ust. 2
pkt 1-3, oraz przedstawicieli rad oddzialowych, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1,

do rady rodzicoéw odpowiednio szkoty lub placéwki.

Art. 87. [Wylaczenie stosowania niektoérych przepisow w przypadku szkot i

placowek publicznych niesamorzadowych oraz niepublicznych]
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Przepisy art. 80-83, art. 84 ust. 1-4, 6 1 7, art. 85 i art. 86 nie dotyczg szkot i
placéwek publicznych prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego lub przez osoby fizyczne oraz szkot 1 placowek

niepublicznych.

Regulamin Samorzadu

Uczniowskiego

Podstawa prawna: art. 85
ust. 3, art. 87 Ustawy z dnia
14 grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2025 .
poz. 1043 z pézn. zm.)

Art. 85. [Samorzad uczniowski]

1. W szkole i placowce dziata samorzad uczniowski, zwany dalej "samorzadem".
2. Samorzad tworza wszyscy uczniowie szkoly lub placowki.

3. Zasady wybierania 1 dzialania organdow samorzadu okre§la regulamin
uchwalany przez ogoét ucznidow w glosowaniu rownym, tajnym i powszechnym.

Organy samorzadu sg jedynymi reprezentantami ogotu uczniow.

Art. 87. [Wylaczenie stosowania niektorych przepisOw w przypadku szkot i

placowek publicznych niesamorzadowych oraz niepublicznych]

Przepisy art. 80-83, art. 84 ust. 1-4, 6 1 7, art. 85 i art. 86 nie dotyczg szkot i
placowek publicznych prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego lub przez osoby fizyczne oraz szkét 1 placowek

niepublicznych.

Protokolarz RP oraz

Zbior/rejestr uchwal RP

Podstawa prawna: art. 73

ust. 2 Ustawy z dnia 14

Art. 73. [Tryb dzialania rady pedagogicznei]
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*przepis wskazuje, ze
dyrektor musi gromadzié¢
uchwaly rady
pedagogicznej;
rekomendujemy
utworzenie rejestru
uchwal, dzieki ktoremu
latwiej zachowa¢ porzadek

w dokumentacji

grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1043 z pézn. zm.) oraz §
17 Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i
placowki dokumentacji
przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U. z
2024 r. poz. 50)

1. Uchwaty rady pedagogicznej sa podejmowane zwykta wigkszoscig gloséw w
obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw.

la. Uchwaty rady pedagogicznej podejmowane w sprawach zwigzanych z
osobami pelnigcymi funkcje kierownicze w szkole lub placéwce lub w sprawach
zwigzanych z opiniowaniem kandydatow na takie stanowiska podejmowane sg w
glosowaniu tajnym.

2. Rada pedagogiczna ustala regulamin swojej dziatalno$ci. Zebrania rady
pedagogicznej sg protokotowane.

3. Osoby biorgce udzial w zebraniu rady pedagogicznej sa obowigzane do
nieujawniania spraw poruszanych na zebraniu rady pedagogicznej, ktore moga
narusza¢ dobra osobiste uczniéw lub ich rodzicow, a takze nauczycieli 1 innych

pracownikow szkoty lub placowki.

§ 17. Dokumentacje przebiegu nauczania stanowia takze:

1) uchwaty rady pedagogicznej dotyczace:

a) klasyfikowania i promowania uczniéw oraz ukonczenia szkoty,

b) przedtuzenia okresu nauki uczniowi niepelnosprawnemu,

c) skrocenia okresu nauki uczniowi niedostosowanemu spolecznie lub
zagrozonemu niedostosowaniem spotecznym uczeszczajacemu do branzowej
szkoty I stopnia zorganizowanej w mtodziezowym o$rodku wychowawczym lub

mtodziezowym osrodku socjoterapii;
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1a) rozstrzygnigcia, o ktorych mowa w art. 73a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 .

- Prawo o$wiatowe, o wynikach klasyfikacji i promocji uczniow;

Protokolarze i
zbiory/rejestry uchwat

innych cial kolegialnych

*rekomendujemy
utworzenie rejestrow
uchwal, dzieki ktérym
latwiej zachowa¢ porzadek

w dokumentacji

Podstawa prawna: art. 80,
83, 85 Ustawy z dnia 14

grudnia 2016 r. - Prawo

oswiatowe (Dz. U.z 2025 .

poz. 1043 z pozn. zm.)

Art. 80. [Rady szkét 1 placowek]

1. W szkotach i placowkach moga dziata¢ rady szkoét i placowek.

la. W branzowym centrum umiej¢tnosci dziala rada branzowego centrum
umiejetnosci.

2. Rada szkoty lub placowki uczestniczy w rozwigzywaniu spraw wewnetrznych
szkoty lub placowki, a takze:

1) uchwala statut szkoty lub placowki;

2) opiniuje projekt planu finansowego szkoty lub placéwki;

3) moze wystepowaé do organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad szkota
lub placowka z wnioskami o zbadanie 1 dokonanie oceny dziatalno$ci szkoty lub
placowki, jej dyrektora lub innego nauczyciela zatrudnionego w szkole lub
placowce; wnioski te maja dla organu charakter wigzacy;

4) opiniuje plan pracy szkoly Iub placéwki, projekty eksperymentow
pedagogicznych oraz inne sprawy istotne dla szkoty lub placowki;

5) z wlasnej inicjatywy ocenia sytuacj¢ oraz stan szkoty lub placowki i wystepuje
z wnioskami do dyrektora, rady pedagogicznej, organu prowadzacego szkote lub
placéwke oraz do wojewodzkiej rady o$wiatowej, w szczegdlnosci w sprawach

organizacji zaj¢¢, o ktorych mowa w art. 109 ust. 1 pkt 2 i 5-7.
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3. W celu wspierania dziatalnosci statutowej szkoty lub placowki rada szkoty lub
placowki moze gromadzi¢ fundusze z dobrowolnych sktadek oraz innych Zrédet.
Zasady wydatkowania funduszy rady szkoty lub placéwki okresla regulamin, o

ktorym mowa w art. 81 ust. 8.

Art. 83. [Rada rodzicow]

1. W szkotach i1 placowkach, z zastrzezeniem ust. 6, dzialajg rady rodzicow, ktore
reprezentujg ogol rodzicow ucznidow.

la. W zebraniach rady rodzicOw moze uczestniczy¢ pielegniarka Srodowiska
nauczania i wychowania albo higienistka szkolna w celu omowienia zagadnien z
zakresu edukacji zdrowotnej 1 promocji zdrowia ucznidow, z zachowaniem w
tajemnicy informacji o stanie zdrowia ucznioéw.

2. W sktad rad rodzicow wchodza:

1) w szkotach - po jednym przedstawicielu rad oddziatowych, wybranych w
tajnych wyborach przez zebranie rodzicoOw uczniéw danego oddziatu;

2) w placowkach - co najmniej 7 przedstawicieli, wybranych w tajnych wyborach
przez zebranie rodzicow wychowankow danej placowki;

3) w szkotach artystycznych - przedstawiciele w liczbie okre§lonej w statucie
szkoty, wybrani w tajnych wyborach przez zebranie rodzicow uczniéw danej

szkoty.
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3. W wyborach, o ktérych mowa w ust. 2, jednego ucznia reprezentuje jeden
rodzic. Wybory przeprowadza si¢ na pierwszym zebraniu rodzicow w kazdym
roku szkolnym.

4. Rada rodzicow uchwala regulamin swojej dziatalnosci, w ktorym okresla w
szczegblnosci:

1) wewnetrzng strukturg i tryb pracy rady;

2) szczegbdtowy tryb przeprowadzania wybordéw do rad, o ktérych mowa w ust. 2
pkt 1-3, oraz przedstawicieli rad oddzialowych, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1,
do rady rodzicow odpowiednio szkoty lub placéwki.

5. Rady rodzicow moga porozumiewaé si¢ ze soba, ustalajac zasady i zakres
wspotpracy.

6. Minister wlasciwy do spraw os$wiaty i wychowania, a w przypadku szkot i
placowek artystycznych - minister wilasciwy do spraw kultury 1 ochrony
dziedzictwa narodowego, okre§la, w drodze rozporzadzenia, rodzaje szkot i
placéwek, w ktorych nie tworzy sie rad rodzicow, uwzgledniajac organizacje
szkoty lub placowki lub brak mozliwosci bezposredniego uczestniczenia w ich

dziatalnosci reprezentacji rodzicoOw.

Art. 85. [Samorzad uczniowski]

1. W szkole 1 placowce dziata samorzad uczniowski, zwany dalej "samorzadem".

2. Samorzad tworzg wszyscy uczniowie szkoty lub placowki.
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3. Zasady wybierania i dzialania organow samorzadu okre§la regulamin
uchwalany przez ogét uczniow w glosowaniu rownym, tajnym i powszechnym.
Organy samorzadu sg jedynymi reprezentantami ogdtu uczniow.

4. Regulamin samorzadu nie moze by¢ sprzeczny ze statutem szkoty lub
placowki.

5. Samorzad moze przedstawiac radzie szkoty lub placéwki, radzie pedagogicznej
oraz dyrektorowi wnioski i opinie we wszystkich sprawach szkotly lub placéwki,
w szczegolnos$ci dotyczacych realizacji podstawowych praw ucznidw, takich jak:
1) prawo do zapoznawania si¢ z programem nauczania, z jego trescig, celem i
stawianymi wymaganiami;

2) prawo do jawnej i umotywowanej oceny postgpOw w nauce i zachowaniu;

3) prawo do organizacji zycia szkolnego, umozliwiajace zachowanie wiasciwych
proporcji miedzy wysitkiem szkolnym a mozliwos$cig rozwijania i zaspokajania
wlasnych zainteresowan;

4) prawo redagowania i wydawania gazety szkolnej;

5) prawo organizowania dziatalnosci kulturalnej, o$wiatowej, sportowej oraz
rozrywkowej zgodnie z wlasnymi potrzebami i mozliwo$ciami organizacyjnymi
w porozumieniu z dyrektorem;

6) prawo wyboru nauczyciela petnigcego role opiekuna samorzadu.

6. Samorzad w porozumieniu z dyrektorem szkoty lub placowki moze

podejmowac dziatania z zakresu wolontariatu.
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7. Samorzad moze ze swojego sktadu wytoni¢ rad¢ wolontariatu.

8. Minister wilasciwy do spraw o$wiaty i wychowania okresli, w drodze
rozporzadzenia, typy szkot 1 placowek, w ktorych nie tworzy sie¢ samorzadu
uczniowskiego ze wzgledu na koniecznos¢ stosowania w szkole lub placéwce
specjalnej organizacji nauki i metod pracy, a takze ze wzgledow
wychowawczych, opiekunczych i resocjalizacyjnych.

9. Samorzad w szkole dla dorostych, branzowej szkole II stopnia, szkole
policealnej, policealnej szkole artystycznej lub placowce ksztalcenia
ustawicznego, w celu wspierania dziatalno$ci statutowej szkoty lub placowki,
moze gromadzi¢ fundusze z dobrowolnych sktadek i innych zrédel. Zasady

wydatkowania tych funduszy okres$la regulamin, o ktérym mowa w ust. 3.

Kalendarz roku szkolnego

Podstawa prawna:
Rozporzqdzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
11 sierpnia 2017 r. w
sprawie organizacji roku
szkolnego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1211)

Rozporzadzenie reguluje organizacje¢ roku szkolnego w publicznych szkotach
podstawowych 1 publicznych szkotach ponadpodstawowych, publicznych
placowkach, w ktorych funkcjonuja szkoty, i publicznych centrach ksztalcenia
zawodowego; wskazuje daty poczatku i konca zajgé, przerwy $wiateczne i ferie
zimowe, a takze upowaznia dyrektora do wyznaczenia dodatkowych dni wolnych

od zaje¢¢ dydaktycznych.

§ 5. [Dodatkowe dni wolne od zajec]
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1. Dyrektor szkoty lub placowki, po zasiegnieciu opinii rady szkoly albo rady
placowki, a gdy rada nie zostata powotana - rady pedagogicznej, a w przypadku
szkot réwniez rady rodzicoOw i1 samorzadu uczniowskiego, bioragc pod uwage
warunki lokalowe 1 mozliwosci organizacyjne szkoty lub placéwki, moze, w
danym roku szkolnym, ustali¢ dodatkowe dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych w wymiarze dla:

1) szkot podstawowych - do 8 dni;

2) licedw ogolnoksztatcacych - do 10 dni;

3) technikow, branzowych szkot I stopnia, branzowych szkot 11 stopnia, szkot
policealnych i centrow ksztatcenia zawodowego - do 10 dni;

4) szko6t specjalnych przysposabiajacych do pracy - do 4 dni.

2. Dodatkowe dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, o ktoérych
mowa w ust. 1, moga by¢ ustalone:

1) w dni, w ktorych w szkole lub placowce odbywa si¢ odpowiednio:

a) egzamin 6smoklasisty,

b) egzamin maturalny,

C) egzamin zawodowy;

2) w dni $wiat religijnych nieb¢dacych dniami ustawowo wolnymi od pracy,
okreslone w przepisach o stosunku panstwa do poszczegolnych kosciotow lub

zwigzkdéw wyznaniowych;

28




3) w inne dni, jezeli jest to uzasadnione organizacja pracy szkoty lub placowki
lub potrzebami spotecznosci lokalne;j.

3. Dyrektor szkoty lub placowki, w terminie do dnia 30 wrze$nia, informuje
nauczycieli, uczniow oraz ich rodzicow o ustalonych w danym roku szkolnym
dodatkowych dniach wolnych od zaje¢ dydaktyczno-wychowawczych, o ktorych
mowa w ust. 1.

4. W przypadku ustalania dni wolnych od zaj¢¢ dydaktyczno-wychowawczych, o
ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. ¢, po dniu 30 wrze$nia, dyrektor szkoty lub
placowki, w ktérych odbywa si¢ egzamin zawodowy, informuje o ustalonych
dniach wolnych, w terminie do dnia 31 grudnia.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, niezaleznie od dodatkowych dni
wolnych od zaje¢¢ dydaktyczno-wychowawczych ustalonych na podstawie ust. 1,
dyrektor szkoty lub placowki, po zasiggnigciu opinii rady szkoty lub placowki, a
w przypadku szkoty lub placowki, w ktorej rada nie zostata powotana, rady
pedagogicznej, rady rodzicéw i samorzadu uczniowskiego, moze, za zgoda
organu prowadzacego, ustali¢ inne dodatkowe dni wolne od zaje¢ dydaktyczno-
wychowawczych pod warunkiem zrealizowania zaje¢ przypadajacych w te dni w

wyznaczone soboty.

Tygodniowy rozklad zaje¢

Podstawa prawna: art. 110

ust. 4 Ustawy z dnia 14

Art. 110. [Arkusz organizaciji szkotly i przedszkola]

29




grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1043 z pozn. zm.) oraz §
2 Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji z dnia 20 maja
2024 r. w sprawie ramowych
planow nauczania dla
publicznych szkot (Dz. U.
poz. 781)

4. Na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacji szkoty dyrektor szkoty, z
uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia i1 higieny pracy, ustala tygodniowy

rozktad zajec¢ okreslajacy organizacje zaje¢ edukacyjnych.

§ 2. [Elementy ramowego planu nauczanial]

1. Ramowy plan nauczania okresla:

1) tygodniowy, a w przypadku szkot prowadzacych zajecia w formie zaocznej -
semestralny wymiar godzin dla ucznidow poszczegolnych klas lub semestrow w
danym typie szkoty przeznaczonych na realizacj¢:

a) obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztalcenia ogodlnego, w toku
ktorych odbywa si¢ edukacja wczesno-szkolna, nauczanie przedmiotéw lub
blokéw przedmiotowych, o ktérych mowa w § 4 ust. 2,

b) obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztalcenia zawodowego
obejmujacych obowigzkowe zajecia edukacyjne z zakresu ksztalcenia w
zawodzie, prowadzone w oparciu o podstawe programowg ksztalcenia w
zawodzie szkolnictwa branzowego, oraz zajgcia, o ktorych mowa w § 4 ust. 6, z
wyjatkiem wymiaru godzin obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu
ksztatcenia zawodowego w branzowej szkole II stopnia,

¢) zaje¢ z wychowawcg, w szczegolnosci zajec¢ dotyczacych:

— istotnych probleméw spolecznych: zdrowotnych, prawnych, finansowych,

klimatycznych i ochrony §rodowiska,
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— nauki udzielania pierwszej pomocy;

2) minimalny tygodniowy wymiar godzin zaj¢¢ rewalidacyjnych dla uczniéw
niepetnosprawnych;

3) minimalny wymiar godzin zaj¢¢ z zakresu doradztwa zawodowego;

4) tygodniowy, a w przypadku szkot prowadzacych zajecia w formie zaocznej -
semestralny wymiar godzin do dyspozycji dyrektora szkoty przeznaczonych na:
a) zajecia rozwijajace zainteresowania i uzdolnienia uczniéw, w szczegdlnosci
zajgcia zwigzane z ksztattowaniem aktywnosci 1 kreatywnosci uczniow,

b) w przypadku szkot prowadzacych ksztatcenie zawodowe - réwniez na zajecia
zwigzane z ksztattowaniem kompetencji zawodowych,

c¢) w przypadku liceum ogdlnoksztatcacego dla dorostych oraz technikum, jezeli
ksztatcenie w zawodzie szkolnictwa branzowego tego wymaga - rdwniez na
realizacj¢ przedmiotow w zakresie rozszerzonym;

2. Zaje¢ rewalidacyjnych dla uczniow niepelnosprawnych nie prowadzi si¢ w
szkotach specjalnych zorganizowanych w podmiotach leczniczych.

3. Zaje¢ dotyczacych nauki udzielania pierwszej pomocy, o ktorych mowa w ust.
1 pkt 1 lit. c tiret drugie, nie prowadzi si¢ w klasach:

1) VIII szkoty podstawowej;

2) I liceum ogdlnoksztatcacego;

3) I technikum;

4) I branzowej szkoty I stopnia.
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4. Ramowy plan nauczania obejmuje rowniez:

1) zajgcia religii lub etyki, realizowane zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty
zwanej dalej "ustawg o systemie o§wiaty";

2) zajecia wychowania do zycia w rodzinie, realizowane zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 7 stycznia 1993 r. o planowaniu
rodziny, ochronie ptodu ludzkiego i warunkach dopuszczalnosci przerywania
cigzy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1575);

3) nauke jezyka mniejszosci narodowej, jezyka mniejszosci etnicznej, jezyka
regionalnego oraz nauke¢ wlasnej historii 1 kultury, realizowane zgodnie z
przepisami wydanymi na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy o systemie o$wiaty;

4) zajecia sportowe w oddziatach i szkotach sportowych oraz oddziatach i
szkotach mistrzostwa sportowego, realizowane zgodnie z przepisami wydanymi
na podstawie art. 18 ust. 5 ustawy - Prawo oswiatowe;

5) dodatkowe zajecia edukacyjne, o ktorych mowa w art. 109 ust. 1 pkt 2 ustawy
- Prawo o$wiatowe, zwane dalej "dodatkowymi zajeciami edukacyjnymi", zajecia
jezyka migowego oraz nauke geografii panstwa, z ktorego obszarem kulturowym
utozsamia si¢ mniejszo$¢ narodowa, o ktérej mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 13 ust. 3 ustawy o systemie o§wiaty;

6) zajecia z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej realizowane zgodnie

z przepisami wydanymi na podstawie art. 47 ust. 1 pkt 5 ustawy - Prawo o$
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wiatowe;

7) zajecia realizowane w ramach programu szkolenia w oddziale przygotowania
wojskowego, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 18 ust. 6 ustawy
- Prawo o$wiatowe.

5. Zajecia, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 5, s prowadzone w szkole w przypadku
przyznania przez organ prowadzacy szkot¢ godzin na realizacje tych zajec

zgodnie z § 3 ust. 1 pkt 2-4.

Plan/grafik/harmonogram

dyzuréw nauczycieli

Podstawa prawna: art. 61 7
Ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz. U.z 2024 r. poz. 986 z
pozn. zm.) oraz § 2 i 14
Rozporzqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i niepublicznych

szkolach i placowkach (Dz.

Art. 6. [Obowiazki nauczyciela]

Nauczyciel obowigzany jest:

1) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu stanowiskiem oraz
podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczng, wychowawczg i opiekuncza, w
tym zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom w czasie zaje¢
organizowanych przez szkole;

2) wspiera¢ kazdego ucznia w jego rozwoju;

3) dazy¢ do pelni wlasnego rozwoju osobowego;

3a) doskonali¢ si¢ zawodowo, zgodnie z potrzebami szkoty;

4) ksztatci¢ 1 wychowywac¢ miodziez w umitowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, w atmosferze wolno$ci sumienia i

szacunku dla kazdego cztowieka;
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U. 22020 r. poz. 1604 z

pozn. zm.)

5) dba¢ o ksztaltowanie u uczniow postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z
idea demokracji, pokoju i przyjazni migedzy ludzmi réznych narodéw, ras i

swiatopogladow.

Art. 7. [Dyrektor szkoty]

1. Szkota kieruje dyrektor, ktory jest jej przedstawicielem na zewnatrz,
przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw szkoty, przewodniczacym
rady pedagogicznej. Dyrektor sprawuje opieke nad dzie¢mi i mtodzieza uczaca
si¢ w szkole.

2. Dyrektor szkoty odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:

1) dydaktyczny i wychowawczy poziom szkoty;

2) realizacj¢ zadan zgodnie z uchwatami rady pedagogicznej i rady szkoty,
podjetymi w ramach ich kompetencji stanowiacych, oraz zarzadzeniami organéw
nadzorujacych szkote;

3) tworzenie warunkow do rozwijania samorzadnej i samodzielnej pracy uczniow
1 wychowankow;

4) zapewnienie pomocy nauczycielom w realizacji ich zadan i ich doskonaleniu
zawodowym;

5) zapewnienie w miar¢ mozliwosci odpowiednich warunkéw organizacyjnych

do realizacji zadan dydaktycznych i opiekunczo-wychowawczych;

34




6) zapewnienie bezpieczenstwa uczniom 1 nauczycielom w czasie zajec

organizowanych przez szkote.

§ 2. [Obowiazki dyrektora]
Dyrektor zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w szkole lub

placéwce, a takze bezpieczne i higieniczne warunki uczestnictwa w zajeciach
organizowanych przez szkote lub placowke poza obiektami nalezacymi do tych

jednostek.

§ 14. [Przerwy miedzylekcyjne]

1. Przerwy w zajeciach uczniowie spgdzaja pod nadzorem nauczyciela.

2. Jezeli pozwalaja na to warunki atmosferyczne, umozliwia si¢ uczniom
przebywanie w czasie przerw w zaj¢ciach na §wiezym powietrzu.

3. Dyrektor, po zasiggnigciu opinii rady rodzicow 1 samorzadu uczniowskiego:
1) ustala dlugos¢ przerw miedzylekcyjnych;

2) organizuje przerwy w sposob umozliwiajacy uczniom spozycie positkow na

terenie szkoly lub placowki.

Ramowy i szczegolowy
rozklad dnia w

przedszkolu

Podstawa prawna: § 12 ust.
415 Rozporzgdzenia
Ministra Edukacji

§ 12. [Funkcjonowanie przedszkola przez caly rok szkolny; ramowy rozkltad dnia

w przedszkolu]
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Narodowej z dnia 28 lutego
2019 r. w sprawie
szczegotowej organizacji
publicznych szkot i
publicznych przedszkoli (Dz.
U. z 2023 r. poz. 2736)

4. Organizacje pracy przedszkola okresla ramowy rozktad dnia ustalony przez
dyrektora przedszkola na wniosek rady pedagogicznej, z uwzglednieniem zasad
ochrony zdrowia i higieny nauczania, wychowania i opieki, potrzeb,
zainteresowan 1 uzdolnien dzieci, rodzaju niepelnosprawnosci dzieci oraz
oczekiwan rodzicow.

5. Na podstawie ramowego rozkladu dnia nauczyciel lub nauczyciele, ktorym
powierzono opieke nad danym oddziatem, ustalajg dla tego oddziatu szczegotowy

rozktad dnia, z uwzglgdnieniem potrzeb i1 zainteresowan dzieci.

Plan pracy

szkoly/placowki- roczny

Podstawa prawna: art. 70
ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1043 z pézn. zm.)

Art. 70. [Kompetencje rady pedagogicznej]

1. Do kompetencji stanowigcych rady pedagogicznej nalezy:
1) zatwierdzanie plandéw pracy szkoty lub placéwki po zaopiniowaniu przez radg

szkoty lub placowki;

Plan nadzoru

pedagogicznego

Podstawa prawna: art. 60
ust. 7, art. 68 ust. 1 pkt 2
Ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe

(Dz. U.z 2025 . poz. 1043 z

Art. 60. [Uzupelniajace przepisy o nadzorze pedagogicznym]

7. Dyrektor szkoty lub placéwki oraz inni nauczyciele zajmujacy stanowiska
kierownicze, z zastrzezeniem art. 62 ust. 2, sprawuja nadzor pedagogiczny w
stosunku do nauczycieli zatrudnionych w tych szkotach i placowkach, a w
szkotach 1

placowkach prowadzacych ksztalcenie zawodowe oraz u
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pozn. zm.) oraz § 23, 35
Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie nadzoru
pedagogicznego (Dz. U. z
2024 r. poz. 15)

pracodawcow, u ktérych jest organizowana praktyczna nauka zawodu, takze w

stosunku do instruktorow praktycznej nauki zawodu.

Art. 68. [Kompetencje dyrektora szkoty lub placowki]

1. Dyrektor szkoty lub placoéwki w szczego6lnosci:

2) sprawuje nadzoér pedagogiczny, z zastrzezeniem art. 62 ust. 2;

§ 23. [Plan nadzoru pedagogicznego]

1. Dyrektor szkotly lub placowki opracowuje na kazdy rok szkolny plan nadzoru
pedagogicznego, ktory przedstawia na zebraniu rady pedagogicznej, a w
przypadku szkotly lub placowki, w ktorej nie tworzy si¢ rady pedagogicznej - na
zebraniu z udzialem nauczycieli 1 oséb niebgdacych nauczycielami, ktére
realizujg zadania statutowe szkoty lub placowki, w terminie do dnia 15 wrze$nia
roku szkolnego, ktorego dotyczy plan.

2. Plan nadzoru pedagogicznego, o ktéorym mowa w ust. 1, jest opracowywany z
uwzglednieniem wnioskow z nadzoru pedagogicznego sprawowanego w szkole
lub placowce w poprzednim roku szkolnym oraz podstawowych kierunkow
realizacji polityki o§wiatowej panstwa, o ktorych mowa w art. 60 ust. 3 pkt 1
ustawy.

3. Plan nadzoru pedagogicznego, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w

szczegolnosci:
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1) (uchylony);

2) tematyke i terminy przeprowadzania kontroli, o ktorej mowa w § 22 ust. 1 pkt
2;

3) zakres wspomagania nauczycieli w realizacji ich zadan, o ktobrym mowa w §
22 ust. 1 pkt 3;

4) plan obserwacji, o ktorej mowa w § 22 ust. 3 pkt 2;

5) (uchylony).

4. W przypadku dokonania zmian w planie nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1,
dyrektor szkoly lub placéwki niezwlocznie informuje rade pedagogiczng, a w
przypadku szkoty lub placowki, w ktorej nie tworzy si¢ rady pedagogicznej -
nauczycieli 1 osoby niebedace nauczycielami, ktére realizujg zadania statutowe

szkoty lub placowki, o wprowadzonych zmianach.

§ 35.

Przepisoéw § 22-24 1 § 34 nie stosuje si¢ do niepublicznych szkoét 1 placowek.

Wyniki i wnioski ze
sprawowanego nadzoru

pedagogicznego

Podstawa prawna: art. 69
ust. 7 Ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1043 z pdzn. zm.) oraz §

Art. 69. [Rada pedagogiczna]

7. Dyrektor szkoty lub placowki przedstawia radzie pedagogicznej, nie rzadziej
niz dwa razy w roku szkolnym, ogo6lne wnioski wynikajace ze sprawowanego

nadzoru pedagogicznego oraz informacje o dzialalno$ci szkoty.

38




24, 35 Rozporzgdzenia
Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25
sierpnia 2017 r. w sprawie
nadzoru pedagogicznego
(Dz. U.z 2024 r. poz. 15)

§ 24. [Przedstawienie wynikdéw 1 wnioskOw z nadzoru pedagogicznego

sprawowanego przez dyrektora szkoty lub placowki]

Dyrektor szkoty lub placowki, w terminie do dnia 31 sierpnia, przedstawia na
zebraniu rady pedagogicznej, a w przypadku szkoty lub placowki, w ktorej nie
tworzy si¢ rady pedagogicznej - na zebraniu z udzialem nauczycieli i 0séb
niebedacych nauczycielami, ktore realizuja zadania statutowe szkoty lub

placowki, wyniki i wnioski ze sprawowanego nadzoru pedagogicznego.

§ 35.

Przepiséw § 22-24 1 § 34 nie stosuje si¢ do niepublicznych szkoét i placowek.

Plan pracy Swietlicy —

roczny

Podstawa prawna: § 9 ust. 2
Rozporzqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i
placowki dokumentacji
przebiegu nauczania,

dziatalnosci wychowawczej i

§09.

1. Szkota prowadzi dziennik zaje¢ w §wietlicy, w ktérym dokumentuje si¢ zajecia
prowadzone z uczniami w $§wietlicy w danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ w $wietlicy wpisuje si¢ plan pracy $wietlicy na dany rok
szkolny, imiona i nazwiska ucznidw korzystajacych ze $wietlicy, oddziat, do
ktorego uczeszczaja, i tematy przeprowadzonych zaje¢ oraz odnotowuje si¢
obecno$¢ ucznidéw na poszczegdlnych godzinach zajgé. Przeprowadzenie zajgé

wychowawca $wietlicy potwierdza podpisem.
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opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U. z
2024 r. poz. 50)

Plan pracy i
podsumowanie pracy
zespolow nauczycieli do
realizacji zadan
okreslonych w statucie

szkoly

Podstawa prawna: § 4
Rozporzqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
28 lutego 2019 r. w sprawie
szczegotowej organizacji

publicznych szkot i

publicznych przedszkoli (Dz.

U. z 2023 r. poz. 2736)

§ 4. [Zespoly nauczycieli do realizacji zadan szkoly]

1. Zespodt nauczycieli, o ktorym mowa w art. 111 pkt 5 ustawy Prawo o§wiatowe
(to jest: zespoly nauczycieli do realizacji zadan szkoty okreslonych w statucie),
dyrektor szkoly lub przedszkola moze powota¢ na czas okre§lony lub
nieokreslony.

2. Pracg zespotu kieruje przewodniczacy powolywany przez dyrektora szkoty lub
przedszkola na wniosek tego zespotu.

3. Dyrektor szkoty lub przedszkola, na wniosek przewodniczacego zespotu, moze
wyznaczy¢ do realizacji okre$lonego zadania lub zadan zespolu innych
nauczycieli, specjalistow i pracownikoéw odpowiednio szkoty lub przedszkola. W
pracach zespolu moga bra¢ udziat rowniez osoby niebedace pracownikami tej
szkoty lub przedszkola.

4. Zespot okresla plan pracy i zadania do realizacji w danym roku szkolnym.
Podsumowanie pracy zespotu odbywa si¢ podczas ostatniego w danym roku

szkolnym zebrania rady pedagogicznej.
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Arkusz organizacji szkoly i
przedszkola

Podstawa prawna: art. 110
Ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe
(Dz. U.z2025r. poz. 1043 z

pozn. zm.)

Art. 110. [Arkusz organizaciji szkoty i przedszkola]

1. Arkusz organizacji szkoty i1 przedszkola okresla szczegdtowa organizacje
nauczania, wychowania i opieki w danym roku szkolnym.

2. Arkusz organizacji szkoty lub przedszkola opracowuje dyrektor szkoty lub
przedszkola, uwzgledniajac przepisy wydane na podstawie art. 47 ust. 1 pkt 3, a
w przypadku szkoty artystycznej - na podstawie art. 47 ust. la, a nastgpnie
przekazuje do zaopiniowania zaktadowym organizacjom zwigzkowym bedacym
jednostkami organizacyjnymi organizacji zwigzkowych reprezentatywnych w
rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spolecznego albo jednostkami
organizacyjnymi organizacji zwigzkowych wchodzacych w sktad organizacji
zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu tej ustawy, zrzeszajacych
nauczycieli.

2a. W przypadku szkot lub przedszkoli prowadzonych przez osobe prawng inng
niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczng, arkusz organizacji
szkoty lub przedszkola opracowuje dyrektor szkoty lub przedszkola,
uwzgledniajac przepisy wydane na podstawie art. 47 ust. 1 pkt 3, a w przypadku
szkoly artystycznej - na podstawie art. 47 ust. la, a nastepnie przekazuje do
zaopiniowania zaktadowym organizacjom zwigzkowym bedacym jednostkami
organizacyjnymi organizacji zwigzkowych reprezentatywnych w rozumieniu
ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego albo jednostkami organizacyjnymi

organizacji zwigzkowych wchodzacych w sktad organizacji zwigzkowych
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reprezentatywnych w rozumieniu tej ustawy, zrzeszajacych nauczycieli, ktore
przedstawily dyrektorowi szkoty lub przedszkola informacj¢, o ktorej mowa w
art. 251 ust. 2 ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych.

3. Arkusz organizacji szkoty i przedszkola zatwierdza organ prowadzacy, po
zasiggnieciu opinii organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.

4. Na podstawie zatwierdzonego arkusza organizacji szkoty dyrektor szkotly, z
uwzglednieniem zasad ochrony zdrowia 1 higieny pracy, ustala tygodniowy
rozktad zaje¢ okreslajacy organizacje zaje¢ edukacyjnych.

5. W przypadku wprowadzenia do dnia 30 wrze$nia zmian do zatwierdzonego

arkusza organizacji szkoty 1 przedszkola, ust. 2-3 stosuje si¢ odpowiednio.

Ksiega ewidencji dzieci i

mlodziezy

Podstawa prawna: § 3
Rozporzqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i
placowki dokumentacji
przebiegu nauczania,

dziatalnosci wychowawczej i

§ 3.

1. Szkola podstawowa prowadzi ksiege ewidencji dzieci podlegajacych
obowigzkowi rocznego przygotowania przedszkolnego 1 obowigzkowi
szkolnemu zamieszkatych w obwodzie szkoty.

2. Do ksiegi ewidencji, o ktorej mowa w ust. 1, wpisuje si¢:

1) wedlug roku urodzenia: imi¢ (imiona) i nazwisko, date i miejsce urodzenia,
numer PESEL oraz adres zamieszkania dziecka, a takze imiona 1 nazwiska
rodzicoOw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sa rézne od adresu zamieszkania
dziecka;

2) informacje o:
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opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U. z
2024 r. poz. 50)

a) przedszkolu lub innej formie wychowania przedszkolnego, w tym o
przedszkolu za granicg lub przy przedstawicielstwie dyplomatycznym innego
panstwa w Polsce, albo miejscu realizacji zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych,
organizowanych zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 7 ust. 3
ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2022
r. poz. 2123 oraz z 2023 r. poz. 1972), w ktérym dziecko speinia obowigzek
rocznego przygotowania przedszkolnego,

b) spetnianiu przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego
poza przedszkolem lub inng forma wychowania przedszkolnego, ze wskazaniem
zezwolenia dyrektora przedszkola lub szkoty podstawowej, na podstawie ktorego
dziecko spetnia obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego w tej formie,
¢) odroczeniu rozpoczgcia spelniania przez dziecko obowigzku szkolnego, ze
wskazaniem decyzji dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktorej nastapito
odroczenie, a w przypadku dziecka niepetnosprawnego - rowniez ze wskazaniem
orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego,

d) szkole, w tym o szkole za granica lub przy przedstawicielstwie
dyplomatycznym innego panstwa w Polsce, albo miejscu realizacji zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych, o ktorych mowa w przepisach wymienionych w

lit. a, w ktorym dziecko spetnia obowigzek szkolny,
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e) spetnianiu przez dziecko obowiazku szkolnego poza szkota, ze wskazaniem
zezwolenia dyrektora szkoty podstawowej, na podstawie ktérego dziecko spetnia

obowiazek szkolny w tej formie.

Ksiega

uczniow/wychowankow

Podstawa prawna: § 4-7
Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i
placowki dokumentacji
przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U. z
2024 r. poz. 50)

§ 4

1. Szkota dla dzieci i mtodziezy prowadzi ksigge ucznidow.

2. Do ksiggi uczniow wpisuje si¢ imi¢ (imiona) i nazwisko, date i miejsce
urodzenia, numer PESEL oraz adres zamieszkania ucznia, imiona i nazwiska
rodzicoOw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sa rozne od adresu zamieszkania
ucznia, a takze date rozpoczecia nauki w danej szkole oraz oddziat, do ktérego
ucznia przyjeto. W ksiedze uczniéw odnotowuje si¢ date ukonczenia szkoty albo
date 1 przyczyng¢ opuszczenia szkoty przez ucznia.

3. Wpiséw w ksiedze ucznidow dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat
rozpoczecia przez ucznidow nauki w danej szkole.

4. Wpisow w ksiedze uczniow w szkole w mlodziezowym osrodku
wychowawczym dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat przybycia ucznia do
osrodka.

5. Szkota dla dorostych, branzowa szkota II stopnia i szkota policealna prowadza
ksiege stuchaczy. Przepisy ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Do ksiegi stuchaczy nie wpisuje si¢ danych rodzicow petnoletnich stuchaczy.
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§ 5.

1. Specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy,
mtodziezowy o$rodek wychowawczy, mtodziezowy osrodek socjoterapii,
osrodek rewalidacyjno-wychowawczy oraz placéwka zapewniajgca opieke i
wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego
zamieszkania, o ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 123 ust.
1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe, prowadza ksiege
wychowankow.

2. Do ksiggi wychowankow wpisuje si¢ imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ i miejsce
urodzenia oraz numer PESEL wychowanka, adres zamieszkania wychowanka,
imiona i nazwiska rodzicéw oraz adresy ich zamieszkania, jezeli sg rézne od
adresu zamieszkania wychowanka, date przyjecia wychowanka do placowki oraz
datg 1 przyczyne skreslenia z listy wychowankow, a takze nazwe 1 adres placowki,
do ktorej wychowanek zostat przeniesiony.

3. Wpisow w ksiedze wychowankow dokonuje si¢ chronologicznie wedtug dat
przyjecia wychowankow do danej placowki.

4. Wpisow w ksiedze wychowankoéw mtodziezowego osrodka wychowawczego
dokonuje si¢ chronologicznie wedlug dat otrzymania przez dyrektora
mtodziezowego o$rodka wychowawczego zawiadomienia o skierowaniu

nieletniego do tego osrodka, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art.
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185 ustawy z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich (Dz.
U. poz. 1700 oraz z 2023 r. poz. 289 i 1860).

§ 6.

W przypadku gdy dziecko, uczen, stuchacz lub wychowanek nie posiada numeru
PESEL, do ksiggi ewidencji, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, ksiggi uczniow, ksiegi
stuchaczy 1 ksiegi wychowankow zamiast numeru PESEL wpisuje si¢ nazwe 1

numer dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢.

§ 7.

Wpisow w ksiedze ewidencji, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, ksigdze uczniow,
ksiedze stuchaczy 1 ksigdze wychowankéw dokonuje si¢ na podstawie dowodow
osobistych lub innych dokumentoéw tozsamosci rodzicow albo pelnoletniego
ucznia, stuchacza albo wychowanka, innych dokumentéow zawierajacych dane
podlegajace wpisowi do odpowiedniej ksiggi oraz informacji przekazanych przez

organ gminy lub dyrektora innej szkoty lub placowki.

§ 7a.

1. Ksigga ewidencji, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, ksigega uczniow, ksigga stuchaczy

1 ksigga wychowankow moga by¢ prowadzone takze w postaci elektroniczne;.
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2. Za zgoda organu prowadzacego szkote lub placowke, ksiega ewidencji, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1, ksigga ucznidw, ksigga stuchaczy i ksiega wychowankow
moga by¢ prowadzone wylacznie w postaci elektroniczne;.

3. W przypadku rozpoczecia prowadzenia ksiegi ewidencji, o ktorej mowa w § 3
ust. 1, w postaci elektronicznej do ksiggi tej wpisuje si¢ dzieci, ktorych obowigzek
rocznego przygotowania przedszkolnego i obowigzek szkolny rozpoczal si¢
poczawszy od roku, w ktérym rozpoczeto prowadzenie ksiggi ewidencji, o ktorej
mowa w § 3 ust. 1, w postaci elektroniczne;j.

4. W przypadku rozpoczecia prowadzenia ksiggi ewidencji, o ktorej mowa w § 3
ust. 1, wylacznie w postaci elektronicznej ksiege ewidencji, o ktorej mowa w § 3
ust. 1, prowadzong w postaci papierowej prowadzi si¢ dla dzieci wpisanych do tej
ksiegi przed dniem rozpoczgcia prowadzenia ksiggi ewidencji, o ktorej mowa w
§ 3 ust. 1, wylacznie w postaci elektronicznej do czasu zakonczenia przez nie
spetniania obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego i1 obowigzku
szkolnego.

5. W przypadku rozpoczgcia prowadzenia ksiegi uczniéw lub ksiegi stuchaczy w
postaci elektronicznej do ksigg tych wpisuje si¢ odpowiednio uczniow lub
stuchaczy rozpoczynajacych nauke w danej szkole, poczawszy od dnia
rozpoczecia prowadzenia tej ksiggi w postaci elektroniczne;.

6. W przypadku rozpoczecia prowadzenia ksiggi uczniow lub ksiegi stuchaczy

wytacznie w postaci elektronicznej ksiege uczniow lub ksiege stuchaczy
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prowadzong w postaci papierowej prowadzi si¢ odpowiednio dla uczniéw lub
stuchaczy wpisanych do tej ksiggi przed dniem rozpoczecia prowadzenia ksiggi
uczniéw lub ksiegi stuchaczy wytacznie w postaci elektronicznej do czasu
ukonczenia albo opuszczenia przez nich szkoty.

7. W przypadku rozpoczecia prowadzenia ksiggi wychowankéw w postaci
elektronicznej do ksiggi tej wpisuje si¢ wychowankoéw przyjetych do placoéwki,
poczawszy od dnia rozpoczecia prowadzenia tej ksiggi w postaci elektroniczne;.
8. W przypadku rozpoczecia prowadzenia ksiegi wychowankow wytacznie w
postaci elektronicznej ksiege wychowankow prowadzong w postaci papierowej
prowadzi si¢ dla wychowankéw wpisanych do tej ksiegi przed dniem rozpoczecia
prowadzenia ksiegi wychowankow wytacznie w postaci elektronicznej do czasu
skreslenia ich z listy wychowankow.

9. Do prowadzenia ksiggi ewidencji, o ktorej mowa w § 3 ust. 1, ksiegi uczniow,
ksiegi stuchaczy 1 ksiegi wychowankow w postaci elektronicznej przepisy § 21
ust. 3, ust. 4 pkt 1, ust. 4a14b i § 22 stosuje si¢ odpowiednio.

Ksiega arkuszy ocen

Podstawa prawna: § 15
Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia

25 sierpnia 2017 r. w

§ 15.
1. Szkota zaktada ksiegi arkuszy ocen.

2. Ksigga arkuszy ocen zawiera wykazy uczniéw, a w przypadku szkoly dla

dorostych, branzowej szkoty II stopnia i szkoty policealnej - wykazy stuchaczy,
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sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoty i
placowki dokumentacji
przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U. z
2024 r. poz. 50)

wszystkich oddziatéw, ktorzy w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili
szkote, oraz ich arkusze ocen. Na pierwszej stronie ksiegi arkuszy ocen umieszcza
si¢ adnotacje odpowiednio:

1) "Ksiega arkuszy ocen uczniow, ktorzy w .......... roku szkolnym ukonczyli lub
opuscili szkote";

2) "Ksigga arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy w.......... roku szkolnym ukonczyli lub
opuscili szkote".

3. Do wykazu, o ktorym mowa w ust. 2, wpisuje si¢ w porzadku alfabetycznym
nazwiska 1 imiona odpowiednio uczniéw albo stuchaczy, ktorzy w danym roku
szkolnym ukonczyli lub opuscili szkote.

4. Na koncu ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacj¢ odpowiednio:

1) "Ksigga zawiera:

1) e arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkole;

2) e arkuszy ocen ucznidéw, ktdrzy z réznych przyczyn opuscili
szkote.";

(podac liczbe)

2) "Ksiega zawiera:

1) oo arkuszy ocen stuchaczy, ktérzy ukonczyli szkote;

(poda¢ liczbe)
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2) e arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy z roznych przyczyn opuscili

(podac¢ liczbe)
5. Adnotacje, o ktérej mowa w ust. 4, opatruje si¢ pieczecia szkoty oraz pieczatka

1 podpisem dyrektora szkoty.

Organizacja doskonalenia
zawodowego nauczycieli —
zestawienie/rejestr —
diagnoza, wnioski o
dofinansowanie
doskonalenia zawodowego
nauczycieli uwzgledniajace

ich potrzeby - roczne

Podstawa prawna: art. 70
ust. 1 pkt 4 Ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe (Dz. U.z 2025 .
poz. 1043 z pézn. zm.), art.
70a ust. 3a Ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz. U. z 2024
r. poz. 986 z pozn. zm.), § 3 i
4 Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
23 sierpnia 2019 r. w
sprawie dofinansowania
doskonalenia zawodowego

nauczycieli, szczegotowych

Art. 70. [Kompetencje rady pedagogicznej]

1. Do kompetencji stanowigcych rady pedagogicznej nalezy:
4) ustalanie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty Iub

placowki;

Art. 70a. [Srodki na doskonalenie zawodowe nauczycieli]

3a. Ze $rodkéw na dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli, o
ktorych mowa w ust. 1, dofinansowuje si¢:

1) koszty udzialu nauczycieli w seminariach, konferencjach, wyktadach,
warsztatach, szkoleniach, studiach podyplomowych oraz innych formach
doskonalenia zawodowego nauczycieli prowadzonych odpowiednio przez
placowki doskonalenia nauczycieli, uczelnie oraz inne podmioty, ktorych zadania
statutowe obejmuja doskonalenie zawodowe nauczycieli;

2) koszty udzialu nauczycieli w formach ksztatcenia nauczycieli prowadzonych

przez uczelnie 1 placowki doskonalenia nauczycieli;
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celow szkolenia branzowego
oraz trybu i warunkow
kierowania nauczycieli na
szkolenia branzowe (Dz. U. z
2023 r. poz. 2628) oraz § 22
ust. I pkt 3 Rozporzgdzenia
Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25
sierpnia 2017 r. w sprawie
nadzoru pedagogicznego
(Dz. U. z 2024 r. poz. 15)

3) wspomaganie szkét oraz sieci wspotpracy i samoksztatcenia dla nauczycieli

prowadzonych przez placowki doskonalenia nauczycieli, poradnie
psychologiczno-pedagogiczne, w tym poradnie specjalistyczne i biblioteki
pedagogiczne;

4) koszty udzialu nauczycieli, o ktorych mowa w art. 70c ust. 1, w szkoleniach
branzowych;

5) koszty konsultacji i innych form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
prowadzonych przez konsultantow, o ktorych mowa w art. 9g ust. 11a pkt 5 lit. c,
artystow o znaczacym dorobku artystycznym lub dydaktycznym lub specjalistow
w danym zakresie sztuki albo nauki, dla nauczycieli zaje¢ edukacyjnych

artystycznych w szkotach artystycznych.

§ 3.

1. Na kazdy rok szkolny dyrektor szkoly okresla potrzeby w zakresie
doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoty, uwzgledniajac:

1) wyniki nadzoru pedagogicznego;

2) wyniki odpowiednio egzaminu Osmoklasisty, egzaminu zawodowego lub
egzaminu maturalnego;

3) zadania zwigzane z realizacjg podstawy programowej ksztalcenia ogolnego, o
ktorej mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 14

grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe zwanej dalej "ustawg - Prawo o§wiatowe", lub
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podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego, o
ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy - Prawo
oswiatowe;

4) wymagania wobec szkot i placowek, okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 44 ust. 3 ustawy - Prawo o$wiatowe;

5) wnioski nauczycieli o dofinansowanie kosztow, o ktorych mowa w § 2 pkt 1
lit. a, lub optat, o ktorych mowa w § 2 pkt 3, o ktérych dofinasowanie ubiega si¢
nauczyciel.

2. Dyrektor szkoty prowadzacej ksztatcenie zawodowe w rozumieniu art. 4 pkt
28a lit. a ustawy - Prawo o$wiatowe, placowki ksztalcenia ustawicznego lub
centrum ksztalcenia zawodowego, o ktorych mowa w art. 2 pkt 4 tej ustawy,
okresla potrzeby w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli szkoly,
placowki lub centrum, uwzgledniajac takze szkolenia branzowe ujete w
harmonogramie, o ktorym mowa w § 8, finansowane ze srodkow, o ktorych mowa
w art. 70c ust. 11 pkt 3 ustawy.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5, zawiera:

1) imi¢ i nazwisko nauczyciela;

2) nazwe danej formy doskonalenia zawodowego nauczycieli, o ktorej
dofinansowanie ubiega si¢ nauczyciel;

3) nazwe¢ organizatora danej formy doskonalenia zawodowego nauczycieli, o

ktorej dofinansowanie ubiega si¢ nauczyciel;
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4) wysokos¢ kosztow, o ktorych mowa w § 2 pkt 1 lit. a, lub optat, o ktorych
mowa w § 2 pkt 3, o ktérych dofinasowanie ubiega si¢ nauczyciel;

5) uzasadnienie przydatnoSci w pracy zawodowej odbycia danej formy
doskonalenia zawodowego nauczycieli, a w przypadku szkolenia branzowego -
szkolenia branzowego wskazanego przez nauczyciela we wniosku, o ktorym
mowa w art. 70c ust. 5 ustawy, o ktérej dofinansowanie ubiega si¢ nauczyciel;

6) podpis nauczyciela.

§ 4.

Dyrektorzy szkot do dnia 31 pazdziernika danego roku sktadaja do organu
prowadzacego wnioski o dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli
w nastgpnym roku kalendarzowym, uwzgledniajace potrzeby, o ktéorych mowa w

§3ust. 112.

§ 22. [Zadania dyrektora szkoty lub placowki w ramach sprawowanego nadzoru

pedagogiczneqo]

1. Dyrektor szkoty lub placéwki we wspdlpracy z innymi nauczycielami
zajmujacymi stanowiska kierownicze, w ramach sprawowanego nadzoru
pedagogicznego:

3) wspomaga nauczycieli w realizacji ich zadan, w szczegdlnosci przez:

a) diagnoze pracy szkoty lub placowki,
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b) planowanie dzialan rozwojowych, w tym motywowanie nauczycieli do
doskonalenia zawodowego,

C) prowadzenie dziatan rozwojowych, w tym organizowanie szkolen i narad.

Dokumentacja
potwierdzajaca zawarcie
umowy o opieke

zdrowotna nad uczniami

Podstawa prawna: art. 2-4,6
i 11 Ustawy z dnia 12
kwietnia 2019 r. o opiece
zdrowotnej nad uczniami
(Dz. U. poz. 1078)

Art. 2. [Zakres, miejsce i cele opieki zdrowotnej nad uczniami]

1. Opieka zdrowotna nad uczniami jest realizowana w szkole i obejmuje
profilaktyczng  opiek¢ zdrowotng, promocje zdrowia oraz opieke
stomatologiczng.

2. Profilaktyczna opieka zdrowotna jest sprawowana nad uczniami do ukonczenia
19. roku zycia, a w przypadku uczniéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego - do ukonczenia szkoty ponadpodstawowe;.

3. Opieka stomatologiczna jest sprawowana nad uczniami do ukonczenia 19. roku
zycia.

4. Opieka zdrowotna nad uczniami ma na celu:

1) ochrong zdrowia uczniéw, w tym zdrowia jamy ustnej;

2) ksztalttowanie u uczniéw postaw prozdrowotnych oraz odpowiedzialnosci za
wlasne zdrowie.

5. Cele, o ktorych mowa w ust. 4, sg realizowane przez:

1) dziatania na rzecz zachowania zdrowia oraz zapobiegania powstawaniu lub
rozwojowi choréb, w tym chorob zakaznych;

2) wezesne wykrywanie problemow zdrowotnych i czynnikow ryzyka;
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3) edukacj¢ zdrowotng i promocj¢ zdrowia, w tym aktywnosci fizycznej i sportu
oraz prawidtowego zywienia;

4) udzielanie pierwszej pomocy w rozumieniu art. 3 pkt 7 ustawy z dnia 8
wrze$nia 2006 r. o Panstwowym Ratownictwie Medycznym (Dz. U. z2019r. poz.
993).

6. llekro¢ w ustawie jest mowa o rodzicach, rozumie si¢ przez to rodzicow, o
ktérych mowa w art. 4 pkt 19 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe

(Dz. U. 22018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).

Art. 3. [Osoby sprawujace opieke zdrowotna nad uczniami]

1. Profilaktyczng opiek¢ zdrowotna nad uczniami w szkole sprawuja
pielggniarka $rodowiska nauczania i wychowania albo higienistka szkolna.

2. Opieke stomatologiczng nad uczniami sprawuje lekarz dentysta.

3. W zakresie edukacji zdrowotnej i promocji zdrowia, w sprawowaniu
opieki stomatologicznej nad uczniami moze uczestniczy¢ rowniez higienistka
stomatologiczna.

4. Opieka zdrowotna nad uczniami jest sprawowana we wspolpracy z

rodzicami oraz petnoletnimi uczniami.

Art. 4. [Podmioty zapewniajace warunki organizacyjne opieki zdrowotne] nad

uczniami]
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Podmiotami zapewniajacymi warunki organizacyjne opieki zdrowotnej nad
uczniami s3:

1) dyrektor szkoty;

2) organ prowadzacy szkote.

Art. 6. [Miejsce sprawowania opieki zdrowotnej nad uczniami]

1. Pielegniarka $srodowiska nauczania i wychowania albo higienistka szkolna
sprawujg profilaktyczng opieke zdrowotng nad uczniami w gabinecie profilaktyki
zdrowotnej zlokalizowanym w szkole, a w przypadku braku gabinetu profilaktyki
zdrowotnej w szkole, w miejscu okreslonym w umowie o udzielanie §wiadczen
opieki zdrowotne;j.

2. Lekarz dentysta sprawuje opieke stomatologiczng nad uczniami w miejscu
okreslonym w umowie o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej. Miejscem tym
jest gabinet dentystyczny zlokalizowany w szkole, gabinet dentystyczny poza
szkota albo dentobus, prowadzone przez podmiot wykonujacy dziatalno$¢
lecznicza wspolpracujacy ze szkota.

3. Rodzice oraz petnoletni uczniowie majg prawo wyboru innego lekarza dentysty

niz okreslony w ust. 2.

Art. 11. [Wspdlpraca dyrektora szkoly z podmiotami sprawujacymi opieke

zdrowotna nad uczniami oraz z rodzicami ucznidow]|
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Dyrektor szkoty w celu zapewnienia warunkdéw organizacyjnych opieki
zdrowotnej nad uczniami wspotpracuje z:

1) podmiotami sprawujacymi opieke zdrowotng nad uczniami;

lub

2) rodzicami w przypadku wystapienia problemow zdrowotnych

higienicznych, w oparciu o procedury organizacyjne postepowania.

Ochrona danych
osobowych — rejestr
czynnosci przetwarzania
danych, dokumentacja
naruszen, klauzule
informacyjne,
upowaznienia i umowy
powierzenia przetwarzania
danych, dokumentacja z
DPIA, polityka
bezpieczenstwa, instrukcja
zarzgdzania systemem IT
oraz Procedura

reagowania na incydenty

Podstawa prawna: art. 30,
32, 35 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie
swobodnego przephwu
takich danych oraz
uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne
rozporzqdzenie o ochronie

danych) (Dz. U. UE. L. z

2016 r. Nr 119, str. 1 z pozn.

Artykut 30 Rejestrowanie czynno$ci przetwarzania

1. Kazdy administrator oraz - gdy ma to zastosowanie - przedstawiciel
administratora prowadzg rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych, za
ktore odpowiadaja. W rejestrze tym zamieszcza si¢ wszystkie nastgpujgce
informacje:

a) imi¢ i nazwisko lub nazw¢ oraz dane kontaktowe administratora oraz wszelkich
wspotadministratorow, a takze gdy ma to zastosowanie - przedstawiciela
administratora oraz inspektora ochrony danych;

b) cele przetwarzania;

C) opis kategorii 0sob, ktorych dane dotyczg, oraz kategorii danych osobowych;
d) kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w
tym odbiorcow w panstwach trzecich lub w organizacjach migdzynarodowych;
e) gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktorych mowa w art.

49 ust. 1 akapit drugi, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;
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zm.), Ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781), Ustawa z dnia 4
lutego 1994 r. o prawie
autorskim i prawach
pokrewnych (Dz. U. z 2025
r. poz. 24 z pozn. zm.), art.
71172 Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z
2023 r. poz. 120 z pozn.
zm.), art. 8 ust. 1la—1d
Ustawy z dnia 4 marca 1994
r. o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych (Dz.
U. z 2024 r. poz. 288) oraz
art. 2218, 221° Ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2025 r. poz.
277 z pozn. zm.)

f) jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuni¢cia poszczegdlnych kategorii
danych;

g) jezeli jest to mozliwe, ogolny opis technicznych i organizacyjnych $rodkoéw
bezpieczenstwa, o ktorych mowa w art. 32 ust. 1.

2. Kazdy podmiot przetwarzajacy oraz - gdy ma to zastosowanie - przedstawiciel
podmiotu przetwarzajacego prowadza rejestr wszystkich kategorii czynno$ci
przetwarzania dokonywanych w imieniu administratora, zawierajacy nast¢pujace
informacje:

a) imig¢ 1 nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe podmiotu przetwarzajacego
lub podmiotdéw przetwarzajacych oraz kazdego administratora, w imieniu ktdrego
dziata podmiot przetwarzajacy, a gdy ma to zastosowanie - przedstawiciela
administratora lub podmiotu przetwarzajacego oraz inspektora ochrony danych;
b) kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego z administratorow;
c) gdy ma to zastosowanie -przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji mi¢dzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowej, a w przypadku przekazaf, o ktorych mowa w art.
49 ust. 1 akapit drugi, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;

d) jezeli jest to mozliwe, ogolny opis technicznych i organizacyjnych $rodkoéw
bezpieczenstwa, o ktorych mowa w art. 32 ust. 1.

3. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, majg forme pisemng, w tym forme

elektroniczng.
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4. Administrator lub podmiot przetwarzajacy oraz - gdy ma to zastosowanie -
przedstawiciel administratora lub podmiotu przetwarzajacego udostepniajg rejestr
na zgdanie organu nadzorczego.

5. Obowiazki, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, nie majg zastosowania do
przedsigbiorcy lub podmiotu zatrudniajagcego mniej niz 250 osdb, chyba ze
przetwarzanie, ktérego dokonuja, moze powodowac ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci 0sob, ktorych dane dotycza, nie ma charakteru sporadycznego lub
obejmuje szczegdlne kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1, lub dane osobowe dotyczace wyrokow skazujacych i czynow zabronionych, o

czym mowa w art. 10.

Artykut 32 Bezpieczenstwo przetwarzania

1. Uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter,
zakres, kontekst 1 cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci
osob fizycznych o réznym prawdopodobienstwie wystgpienia 1 wadze,
administrator 1 podmiot przetwarzajacy wdrazaja odpowiednie $rodki techniczne
1 organizacyjne, aby zapewni¢ stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy temu
ryzyku, w tym miedzy innymi w stosownym przypadku:

a) pseudonimizacj¢ i szyfrowanie danych osobowych;

b) zdolnos¢ do ciaglego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostgpnosci i

odpornosci systemow 1 ustug przetwarzania;

59




C) zdolno$¢ do szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych i dostepu
do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego;

d) regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci $rodkoéw
technicznych 1 organizacyjnych majacych zapewni¢ bezpieczenstwo
przetwarzania.

2. Oceniajac, czy stopien bezpieczenstwa jest odpowiedni, uwzglednia si¢ w
szczegolnos$ci ryzyko wigzace si¢ z przetwarzaniem, w szczegolnosci wynikajace
z przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utraty, modyfikacji,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny spos6b przetwarzanych.
3. Wywiazywanie si¢ z obowiazkéw, o ktorych mowa w ust. 1 niniejszego
artykulu, mozna wykaza¢ migdzy innymi poprzez stosowanie zatwierdzonego
kodeksu postegpowania, o ktorym mowa w art. 40 lub zatwierdzonego
mechanizmu certyfikacji, o ktorym mowa w art. 42.

4. Administrator oraz podmiot przetwarzajacy podejmuja dzialania w celu
zapewnienia, by kazda osoba fizyczna dziatajagca z upowaznienia administratora
lub podmiotu przetwarzajacego, ktéra ma dostgp do danych osobowych,
przetwarzata je wylacznie na polecenie administratora, chyba ze wymaga tego od

niej prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego.

Artykut 35 Ocena skutkoéw dla ochrony danych
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1. Jezeli dany rodzaj przetwarzania - w szczegdlnosci z uzyciem nowych
technologii - ze wzglgdu na swoj charakter, zakres, kontekst i cele z duzym
prawdopodobienstwem moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub
wolnosci osob fizycznych, administrator przed rozpoczeciem przetwarzania
dokonuje oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych osobowych. Dla podobnych operacji przetwarzania danych wigzacych si¢
z podobnym wysokim ryzykiem mozna przeprowadzi¢ pojedyncza oceng.

2. Dokonujac oceny skutkow dla ochrony danych, administrator konsultuje si¢ z
inspektorem ochrony danych, jezeli zostal on wyznaczony.

3. Ocena skutkéw dla ochrony danych, o ktérej mowa w ust. 1, jest wymagana w
szczegolnosci w przypadku:

a) systematycznej, kompleksowej oceny czynnikow osobowych odnoszacych si¢
do 0s06b fizycznych, ktora opiera si¢ na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, i jest podstawg decyzji wywotujacych skutki prawne wobec osoby
fizycznej lub w podobny sposdb znaczaco wplywajacych na osobe fizyczna;

b) przetwarzania na duza skalg szczegdlnych kategorii danych osobowych, o
ktorych mowa w art. 9 ust. 1, lub danych osobowych dotyczacych wyrokéw
skazujacych 1 czynow zabronionych, o czym mowa w art. 10; lub

C) systematycznego monitorowania na duzg skalg miejsc dostgpnych publicznie.

4. Organ nadzorczy ustanawia i podaje do publicznej wiadomosci wykaz

rodzajow operacji przetwarzania podlegajacych wymogowi dokonania oceny
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skutkéw dla ochrony danych na mocy ust. 1. Organ nadzorczy przekazuje te
wykazy Europejskiej Radzie Ochrony Danych, o ktérej mowa w art. 68.

5. Organ nadzorczy moze takze ustanowi¢ 1 poda¢ do wiadomosci publicznej
wykaz rodzajow operacji przetwarzania niepodlegajgcych wymogowi dokonania
oceny skutkéw dla ochrony danych. Organ nadzorczy przekazuje te wykazy
Europejskiej Radzie Ochrony Danych.

6. Jezeli wykazy, o ktorych mowa w ust. 4 1 5, obejmuja czynnoS$ci przetwarzania
zwigzane z oferowaniem towaroéw lub ustug osobom, ktérych dane dotycza, lub z
monitorowaniem ich zachowania w kilku panstwach cztonkowskich lub mogace
znacznie wptyna¢ na swobodny przeplyw danych osobowych w Unii, przed
przyjeciem takich wykazoéw wlasciwy organ nadzorczy stosuje mechanizm
spojnosci, o ktorym mowa w art. 63.

7. Ocena zawiera co najmniej:

a) systematyczny opis planowanych operacji przetwarzania 1 celow
przetwarzania, w tym, gdy ma to zastosowanie - prawnie uzasadnionych
interesOw realizowanych przez administratora;

b) ocene, czy operacje przetwarzania sg niezbedne oraz proporcjonalne w
stosunku do celow;

C) oceng ryzyka naruszenia praw lub wolno$ci oséb, ktorych dane dotycza, o

ktéorym mowa w ust. 1; oraz
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d) $rodki planowane w celu zaradzenia ryzyku, w tym zabezpieczenia oraz $rodki
1 mechanizmy bezpieczenstwa majace zapewni¢ ochron¢ danych osobowych i
wykaza¢ przestrzeganie niniejszego rozporzadzenia, z uwzglednieniem praw i
prawnie uzasadnionych intereséw osob, ktorych dane dotyczg, i innych osob,
ktorych sprawa dotyczy.

8. Oceniajac - w szczeg6lnosci do celoéw oceny skutkéw dla ochrony danych -
skutki operacji przetwarzania wykonywanych przez administratora lub podmiot
przetwarzajacy, uwzglednia si¢ przestrzeganie przez takiego administratora lub
taki podmiot przetwarzajacy zatwierdzonych kodeksow postepowania, o ktorych
mowa w art. 40.

9. W stosownych przypadkach administrator zasigga opinii osob, ktdrych dane
dotycza, lub ich przedstawicieli w sprawie zamierzonego przetwarzania, bez
uszczerbku dla ochrony interesow handlowych lub publicznych lub
bezpieczenstwa operacji przetwarzania.

10. Ust. 1-7 nie maja zastosowania, jezeli przetwarzanie na mocy art. 6 ust. 1 lit.
c) lub e) ma podstaw¢ prawng w prawie Unii lub w prawie panstwa
cztonkowskiego, ktéremu podlega administrator, i prawo takie reguluje dang
operacje przetwarzania lub zestaw operacji, a oceny skutkéw dla ochrony danych
dokonano juz w ramach oceny skutkéw regulacji w zwiazku z przyjeciem tej

podstawy prawnej - chyba ze panstwa czlonkowskie uznaja za niezbedne, by

63




przed podjeciem czynnosci przetwarzania dokona¢ oceny skutkow dla ochrony
danych.

11. W razie potrzeby, przynajmniej gdy zmienia si¢ ryzyko wynikajace z operacji
przetwarzania, administrator dokonuje przegladu, by stwierdzi¢, czy

przetwarzanie odbywa si¢ zgodnie z oceng skutkéw dla ochrony danych.

Art. 71. [Przechowywanie i ochrona danych]

1. Dokumentacj¢, o ktorej mowa w art. 10 ust. 1, ksiegi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej
takze "zbiorami", nalezy przechowywaé¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi  zmianami,  nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych
powinna polega¢ na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, na
doborze stosownych $rodkow ochrony zewngtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na informatycznych
nos$nikach danych, pod warunkiem zapewnienia trwato$ci zapisu informacji
systemu rachunkowos$ci, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programow

komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez
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stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych 1 organizacyjnych,

chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Art. 72. [Posta¢ przechowywanych danych, przetwarzanych przy uzyciu

komputera]

1. Ksiggi rachunkowe moga mie¢ formg, z zastrzezeniem art. 13 ust. 21 3, zbioréw

utrwalonych na informatycznych no$nikach danych, pod warunkiem stosowania
rozwigzan wymienionych w art. 71 ust. 2.

2. Jezeli system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na
informatycznych no$nikach danych, nie spelnia wymagan okreslonych w art. 71
ust. 2, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w terminach przewidzianych w art.
13 ust. 6.

3. Przechowywanie ksigg rachunkowych na innym nosniku niz wymieniony w
ust. 2 jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksigg w formie

wydrukow.

Art. 8. [Kryteria przyznawania ulg i §wiadczen oraz ustalania wysokosci dopfat;

zasady przetwarzania przez pracodawce danych osobowych 0séb uprawnionych

do korzystania z funduszu]

la. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych osoby uprawnionej do

korzystania z Funduszu, w celu przyznania ulgowej ushugi 1 §wiadczenia oraz
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doptaty z Funduszu i ustalenia ich wysokosci, nastepuje w formie o§wiadczenia.
Pracodawca moze zada¢ udokumentowania danych osobowych w zakresie
niezbednym do ich potwierdzenia. Potwierdzenie moze odbywaé si¢ w
szczegblnosci na podstawie oswiadczen 1 zaswiadczen o sytuacji zyciowej (w tym
zdrowotnej), rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania z
Funduszu.

1b. Do przetwarzania danych osobowych dotyczacych zdrowia, o ktorych mowa
w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm. 3 ), moga by¢
dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do
przetwarzania takich danych wydane przez pracodawceg. Osoby dopuszczone do
przetwarzania takich danych sa obowigzane do zachowania ich w tajemnicy.

lc. Pracodawca przetwarza dane osobowe, o ktérych mowa w ust. 1a, przez okres
niezbg¢dny do przyznania ulgowej ustugi i $wiadczenia, doptaty z Funduszu oraz
ustalenia ich wysokosci, a takze przez okres niezbedny do dochodzenia praw lub
roszczen.

1d. Pracodawca dokonuje przegladu danych osobowych, o ktorych mowa w ust.

la, nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym w celu ustalenia niezbednosci ich
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dalszego przechowywania. Pracodawca usuwa dane osobowe, ktorych dalsze

przechowywanie jest zb¢dne do realizacji celu okreslonego w ust. lai lc.

Art. 228 [Zooda osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub pracownika na

przetwarzanie przez pracodawce innych danych osobowych; ochrona danych

osobowych pracownikoéw]

§ 1. Zgoda osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika moze stanowié
podstawe przetwarzania przez pracodawce innych danych osobowych niz
wymienione w art. 221 § 1 i 3, z wyjatkiem danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 10 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), zwanego dalej
"rozporzadzeniem 2016/679".

§ 2. Brak zgody, o ktérej mowa w § 1, lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawa
niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika,
a takze nie moze powodowa¢ wobec nich jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe
zatrudnienia, wypowiedzenie umowy o pracg lub jej rozwigzanie bez

wypowiedzenia przez pracodawce.
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§ 3. Przetwarzanie, o ktorym mowa w § 1, dotyczy danych osobowych
udostepnianych przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie lub pracownika na
wniosek pracodawcy lub danych osobowych przekazanych pracodawcy z

inicjatywy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie lub pracownika.

Art. 22 [Warunki przetwarzania przez pracodawce innych danych osobowych]

§ 1. Zgoda osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub pracownika moze stanowié
podstawe przetwarzania przez pracodawce danych osobowych, o ktéorych mowa
w art. 9 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679, wylacznie w przypadku, gdy przekazanie
tych danych osobowych nastepuje z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie lub pracownika. Przepis art. 221a § 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 2. Przetwarzanie danych biometrycznych pracownika jest dopuszczalne takze
wtedy, gdy podanie takich danych jest niezbedne ze wzgledu na kontrolg dostepu
do szczegbdlnie waznych informacji, ktorych ujawnienie moze narazi¢
pracodawce na szkode, lub dostepu do pomieszczen wymagajacych szczegdlnej
ochrony.

§ 3. Do przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w § 1, moga by¢
dopuszczone wylacznie osoby posiadajace pisemne upowaznienie do
przetwarzania takich danych wydane przez pracodawce. Osoby dopuszczone do

przetwarzania takich danych sa obowigzane do zachowania ich w tajemnicy.
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Dziennik korespondencji:
Rzeczowy system
kancelaryjny oparty na
jedn. rzeczowym wykazie
akt spraw. Wprowadzenie
EZD w urzedach adm.
ogolnej (od 2011 r.)

Podstawa prawna: art. 6
Ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach
(Dz. U.z2020 . poz. 164 z

pozn. zm.)

Art. 6. [Obowiazek odpowiedniego ewidencjonowania, przechowywania i

ochrony dokumentacji w organach panstwowych i samorzadowych: instrukcije

kancelaryjne]

1. Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek

samorzadu terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne obowigzane
sa zapewni¢ odpowiednig ewidencj¢, przechowywanie oraz ochron¢ przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata:

1) powstajacej w nich dokumentacji, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg
zalatwiania i rozstrzygania spraw;

2) nadsytanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposob, o ktorym mowa w pkt
1.

la. Zadania, o ktéorych mowa w ust. 1, mogg by¢ realizowane w ramach
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, bedacego systemem wykonywania
czynnosci dokumentowania zalatwiania 1

kancelaryjnych, przebiegu

rozstrzygania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b.

2. Organy 1 kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, w

porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panstwowych, okreslaja:
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1) instrukcje kancelaryjng okreslajacg szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych;

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt, ktory okresla klasy, wedtug ktorych w organie lub
jednostce organizacyjnej, o ktorych mowa w ust. 1, grupuje si¢ jednolicie, w
systemie dziesigtnym, dokumentacj¢ powstajaca i gromadzong w tych organach i
jednostkach oraz ustala dla dokumentacji kwalifikacje archiwalng; jednolity
rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe¢ oznaczania, rejestracji i grupowania
dokumentacji w organie lub jednostce organizacyjnej w chwili wszczynania
spraw oraz moze by¢ uzupekliony przez kwalifikator dokumentacji, ktory okresla
kwalifikacje archiwalng jednorodnego rodzaju lub typu dokumentacji;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
lub sktadnicy akt.

2a. Przepiséw ust. 2 nie stosuje si¢ do:

1) organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te
organy 1 zwiazki,

2) organow powiatu i starostw powiatowych;

3) organdéw samorzadu wojewddztwa i urzedéw marszatkowskich;

4) organow zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie i urzedow

obstugujacych te organy.
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2b. Prezes Rady Ministrow, na wniosek ministra wiasciwego do spraw
administracji publicznej oraz ministra wlasciwego do spraw kultury i ochrony
dziedzictwa narodowego, okresli, w drodze rozporzadzenia, dla organdéw i
zwigzkow miedzygminnych, o ktorych mowa w ust. 2a:

1) instrukcje kancelaryjng okreslajaca szczegotowe zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w urzedach obstugujacych te organy i zwiagzki;

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych
rzeczowych wykazow akt;

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zaktadowych
okreslajaca w szczegoOlnosci zasady i1 tryb postgpowania z dokumentacja w
archiwum.

2c. W rozporzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 2b, nalezy uwzgledni¢ potrzebg
zapewnienia  jednolitego  sposobu  tworzenia, ewidencjonowania i
przechowywania dokumentacji w réznej postaci, w tym elektronicznej, oraz jej
ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

2d. Wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta, marszatek wojewddztwa lub
wojewoda, w porozumieniu z dyrektorem wilasciwego dla ich siedziby archiwum
panstwowego, w drodze zarzadzenia, moga dokona¢ uzupetnienia jednolitych
rzeczowych wykazow akt, o ktorych mowa w ust. 2b pkt 2, jezeli jest to niezbedne
dla klasyfikacji nowych zadan i nie narusza konstrukcji klasyfikacji; w przypadku

organéw zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie uzupelnienia
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jednolitych rzeczowych wykazéw akt wojewoda dokonuje na wniosek tych
organdw.

2e. Organ panstwowy moze okresli¢, w trybie okre§lonym w ust. 2, instrukcje
kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcje w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt oraz w miarg
potrzeby kwalifikator dokumentacji, wspolne dla:

1) urzedu obstugujacego ten organ oraz nadzorowanych i podlegtych jednostek
organizacyjnych albo

2) nadzorowanych i podlegltych jednostek organizacyjnych.

2f. Wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta lub marszatek wojewddztwa
moga okresli¢, w trybie okreslonym w ust. 2, instrukcje kancelaryjng, jednolity
rzeczowy wykaz akt, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego lub sktadnicy akt oraz w miar¢ potrzeby kwalifikator
dokumentacji, wspolne dla jednostek nadzorowanych i podlegtych, ktorych
przedmiot dziatalno$ci jest zblizony.

2g. Z dniem wejscia w zycie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego lub sktadnicy akt lub kwalifikatora dokumentacji, o ktérych mowa
w ust. 2e i 2f, tracg moc odpowiednio instrukcje, jednolity rzeczowy wykaz akt i
kwalifikator dokumentacji okreslone na podstawie ust. 2 przez kierownika

jednostki organizacyjne;j.
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2h. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych moze upowazni¢ dyrektorow
archiwow panstwowych do wystgpowania w jego imieniu w sprawach, o ktorych
mowa w ust. 2, 2e i 2f.

2i. Organy wiasciwe w sprawach archiwow wyodrebnionych okreslajg instrukcje
w sprawie zarzadzania dokumentacja w archiwum wyodrgbnionym, okreslajaca
zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg w tym archiwum.

3. Do organdéw wilasciwych w sprawach archiwéw wyodrebnionych nie stosuje
si¢ wymogu porozumienia z Naczelnym Dyrektorem Archiwow Panstwowych w

sprawach, o ktorych mowa w ust. 2, 2e 1 2i.

ZDbior spisow zdawczo-
odbiorczych akt
przyjetych do archiwum

zakladowego

Podstawa prawna: § 13—15
Rozporzqdzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania
dokumentacji,
przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow

panstwowych i brakowania

§ 13.

1. Archiwa panstwowe niemajace charakteru centralnego sa wtasciwe w sprawach
przejmowania materialdow archiwalnych 1 wyrazania zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej organdéw i jednostek organizacyjnych, w tym
naczelnych i centralnych organéw wiladzy i1 administracji rzadowej oraz innych
centralnych jednostek organizacyjnych, majacych siedzibg na obszarze dziatania
archiwum panstwowego.

2. Wiasciwos¢ archiwdéw panstwowych niemajacych charakteru centralnego w

sprawach, o ktorych mowa w ust. 1, okre$la zalacznik nr 5 do rozporzadzenia.

§ 14.
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dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. z 2019 r. poz. 246)

Archiwum Gtowne Akt Dawnych jest wlasciwe w zakresie przejmowania akt
stanu cywilnego z obszaru, ktéry na mocy umowy z dnia 16 sierpnia 1945 r.
miedzy Rzeczapospolita Polskg 1 Zwigzkiem Socjalistycznych Republik
Radzieckich o polsko-radzieckiej granicy panstwowej (Dz. U. z 1947 r. poz. 167)
pozostat w granicach Zwigzku Socjalistycznych Republik Radzieckich.

§ 15.

Narodowe Archiwum Cyfrowe jest wlasciwe w zakresie przejmowania
materiatow archiwalnych oraz wyrazania zgody na brakowanie dokumentacji
niecarchiwalnej powstatej w wyniku dziatalno$ci jednostek organizacyjnych
powotanych do wytwarzania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej,
utrwalajacych dziatalno§¢ podstawowa w formie fotograficznej oraz
audiowizualnej i gromadzacych takie materialy archiwalne celowo, majacych

siedzibe w Warszawie.

Zbior spisow dokumentacji
niearchiwalnej, w tym

protokoly brakowania akt

Podstawa prawna: § 4-9
Rozporzqdzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w

sprawie klasyfikowania i

§ 4.

1. Kwalifikator dokumentacji tworzy si¢ dla okreslonego rodzaju dokumentac;i,
w szczegblnosci technicznej, geologicznej, geodezyjnej lub kartograficzne;.

2. Na kwalifikator dokumentacji sktada si¢ zestaw typoéw dokumentacji lub jej
wykaz przedmiotowy, oznaczonych kategorig archiwalna, ktory odnosi si¢ do co

najmniej jednej klasy z wykazu akt.
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kwalifikowania
dokumentacji,
przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. z 2019 r. poz. 246)

3. Wzér budowy kwalifikatora dokumentacji okre$la zalacznik nr 3 do

rozporzadzenia.

§ 5.

1. Porzadkowanie, ewidencjonowanie i techniczne zabezpieczenie materialow
archiwalnych przed ich przekazaniem przez organ lub jednostke organizacyjna do
archiwum panstwowego odbywa si¢ w sposob uzgodniony miedzy dyrektorem
archiwum panstwowego a organem lub kierownikiem jednostki organizacyjnej,
zwanym dalej "kierownikiem jednostki", przy uwzglednieniu standardow
porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materialow
archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych.

2. Standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw panstwowych

okresla zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia.

§ 6.

1. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wlasciwego archiwum
panstwowego 0 rozpoczeciu procesu przygotowania materialow archiwalnych do
ich przekazania, podajac dane o:

1) nazwie organu lub jednostki organizacyjnej, ktoéra materiaty archiwalne

wytworzyla 1 zgromadzita;
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2) zmianach nazwy organu lub jednostki organizacyjnej wraz z okresem dziatania
pod dang nazwa;

3) zmianach struktury organizacyjnej jednostki organizacyjnej;

4) podstawie prawnej utworzenia organu lub jednostki organizacyjnej;

5) podstawie prawnej ustania dziatalno$ci organu lub jednostki organizacyjnej;
6) wlasciwosci rzeczowej 1 miejscowej organu lub jednostki organizacyjnej;

7) systemie kancelaryjnym stosowanym w organie lub jednostce organizacyjnej;
8) systemie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym wskazanie, czy byt
to system elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

9) sktadzie chronologicznym, w ktérym byty gromadzone materialy archiwalne,
i jego rozmiarze;

10) sktadzie informatycznych nosnikéw danych, w ktorym byly gromadzone
materialy archiwalne, i jego rozmiarze;

11) wyrazonym datami rocznymi okresie, z ktorego pochodzg materiaty
archiwalne;

12) rodzajach materiatéw archiwalnych;

13) rozmiarze materialdow archiwalnych wyrazonym we wiasciwy dla danego
rodzaju materialow archiwalnych sposéb, w szczegdélnosci w jednostkach

archiwalnych, jednostkach inwentarzowych, metrach biezacych;
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14) stanie zachowania materiatbw archiwalnych, w tym o podejmowanych
dotychczas dziataniach w zakresie profilaktyki konserwatorskiej lub konserwacji
wlasciwej;

15) stopniu zewidencjonowania lub uporzadkowania materiatow archiwalnych.
2. W przypadku niemozliwo$ci podania danych, o ktérych mowa w ust. 1,
kierownik jednostki udziela stosownych pisemnych wyjasnien.

3. Danych, o ktérych mowa w ust. 1, nie podaje si¢ podczas kolejnego przekazania
materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego, jezeli od ostatniego

przekazania nie ulegly one zmianie.

§ 7.

1. W trakcie trwania lub po zakonczeniu czynnosci porzadkowania,
ewidencjonowania 1 technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych
wlasciwe archiwum panstwowe moze sprawdzi¢ stan materiatow archiwalnych,
dokonujac ich ekspertyzy archiwalne;.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dotyczacych sposobu
porzadkowania,  ewidencjonowania 1  technicznego  zabezpieczenia
przekazywanych materialow archiwalnych dyrektor wiasciwego archiwum
panstwowego moze odmowi¢ ich przyjecia do momentu wprowadzenia
odpowiednich zmian i poprawek, dokonanych w terminie uzgodnionym mi¢dzy

kierownikiem jednostki a dyrektorem tego archiwum.
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§ 8.

1. Kierownik jednostki zawiadamia dyrektora wilasciwego archiwum
panstwowego o zakonczeniu czynnosci porzadkowania, ewidencjonowania i
technicznego zabezpieczenia materiatow  archiwalnych, przedstawiajac
ewidencje tych materiatow.

2. Przekazanie materiatéw archiwalnych przez kierownika jednostki odbywa si¢
na podstawie zaakceptowanej przez dyrektora wlasciwego archiwum
panstwowego ewidencji tych materialdéw archiwalnych.

3. Przekazanie materiatow archiwalnych przez kierownika jednostki nastepuje w
terminie uzgodnionym z dyrektorem witasciwego archiwum panstwowego oraz
miejscu wskazanym przez tego dyrektora.

4. Archiwum panstwowe potwierdza przyjecie materiatow archiwalnych w
terminie uzgodnionym przez strony, nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia

przekazania materiatdéw archiwalnych.

§9.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek kierownika
jednostki, za uprzednig zgoda dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego,
ktory stwierdza, ze wsrdod dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia nie

wystepuja materiaty archiwalne.
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2. Wniosek o wydanie zgody na brakowanie zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

2) nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana;

3) podstawe kwalifikowania dokumentacji niearchiwalne;j;

4) okreslony datami rocznymi okres, z ktorego pochodzi dokumentacja
niearchiwalna;

5) informacj¢ o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej;

6) informacj¢ o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazong we wlasciwy
dla danego rodzaju dokumentacji sposdb, w szczegdlnosci w jednostkach
archiwalnych, jednostkach inwentarzowych lub metrach biezacych;

7) oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej
oraz o utracie jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu lub jednostki
organizacyjnej, ktore ja wytworzyly lub zgromadzity, a w przypadku ich braku -
dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore przejety ich zadania lub
kompetencje.

3. Do wniosku dotacza si¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktora ma podlegaé
brakowaniu, osobny dla dokumentacji oznaczonej symbolami B, BE, Bc.

4. Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu zawiera:
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1) pelng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

2) pelng nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja
niearchiwalna jest brakowana;

3) date i miejsce sporzadzenia spisu;

4) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby, ktora sporzadzita spis;

5) dla kazdej pozycji spisu informacj¢ o:

a) liczbie porzadkowe;j,

b) oznaczeniu kancelaryjnym, stanowigcym znak akt albo znak sprawy, jezeli
bylo stosowane,

C) sygnaturze archiwalnej, a jezeli nie byla stosowana - informacjg, ze spis
powstat z natury,

d) tytule jednostki, ktory w przypadku stosowania wykazu akt powinien by¢
ztozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza si¢ taczenie
w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule,

e) okreslonym datami rocznymi okresie, z ktorego pochodzi dokumentacja w
obrgbie pozycji spisu,

f) liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu,

g) uwagach, w szczego6lnosci dotyczacych rodzaju dokumentacji lub nos$nika,
informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej, roéwnowaznikach lub o

wiekszym zakresie czasowym, a takze uszczegdtowienia zawartosci jednostek.
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Instrukcja
gospodarowania drukami
scistego zarachowania oraz
ewidencja/rejestr drukow
Scislego zarachowania i
pokwitowania wydanych
drukow, legitymacji,

zaswiadczen, Swiadectw

Podstawa prawna: § 318
Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 7
czerwca 2023 r. w sprawie
swiadectw, dyplomow
panstwowych i innych
drukow (Dz. U. poz. 1120 z

pozn. zm.)

§ 3. [Informacje ogdlne dotyczace wydawania Swiadectw, dyplomow i innych

drukéw: wzory drukow]

1. Informacje ogoélne dotyczace wydawania $wiadectw, certyfikatow,
zaswiadczen, aneksoéw, dyplomoéw panstwowych i innych drukéw oraz opis
zabezpieczen przed falszerstwem dokumentéw publicznych okresla zatagcznik nr
1 do rozporzadzenia.

2. Wykaz wzoréw $wiadectw, certyfikatow, zaswiadczen, anekséw, dyplomow
panstwowych i innych drukoéw okresla zatacznik nr 2 do rozporzadzenia.

3. Wzory $wiadectwa szkolnego promocyjnego, §wiadectwa ukonczenia szkoty,
indeksu, arkusza ocen, zaswiadczenia o szczegotowych wynikach egzaminu
o6smoklasisty, zaswiadczenia o zdaniu egzamindw eksternistycznych z zakresu
wymagan okreSlonych w podstawie programowej ksztalcenia ogdlnego
odpowiednio dla branzowej szkoly I stopnia lub branzowej szkoty II stopnia,
$wiadectwa ukonczenia szkoty podstawowej lub liceum ogdlnoksztatcacego po
zdaniu egzamindw eksternistycznych, zaswiadczenia o wynikach egzaminu
maturalnego, $wiadectwa dojrzatosci, aneksu do $wiadectwa dojrzatosci,
certyfikatu  kwalifikacji zawodowej, dyplomu zawodowego, dyplomu
potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, suplementu do dyplomu zawodowego,
suplementu do dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, §wiadectwa

potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie, zaswiadczenia o spetnianiu
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obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego, informacji o gotowosci
dziecka do podjecia nauki w szkole podstawowej, poddruku duplikatu,
zas$wiadczenia o zawodzie, zaSwiadczenia o przebiegu nauczania i zas§wiadczenia
o braku mozliwosci wydania duplikatu okresla zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia.
4. Informacje ogolne dotyczace legitymacji szkolnej, legitymacji przedszkolnej i
mLegitymacji szkolnej, wzory tych legitymacji oraz opis zabezpieczen
legitymacji szkolnej i1 legitymacji przedszkolnej przed falszerstwem okresla

zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia.

§ 8. [Ewidencja blankietow i drukéw dokumentéw publicznych: ewidencie

wydanvych legitymacii 1 dokumentoéw]

1. Przedszkole, szkota podstawowa, w ktérej zorganizowano oddziat
przedszkolny, inna forma wychowania przedszkolnego, szkota, szkota polska,
okregowa komisja egzaminacyjna i inny organ wtasciwy do wydania duplikatu
dokumentu publicznego prowadzi ewidencje¢ blankietéw i drukéw dokumentow
publicznych.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe producenta blankietu lub druku dokumentu publicznego;

2) numer oznaczenia indywidualnego blankietu lub druku dokumentu

publicznego;
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3) date odbioru blankietu lub druku dokumentu publicznego przez podmiot, o
ktérym mowa w ust. 1.

3. Przedszkole, szkota podstawowa, w ktorej zorganizowano oddziat
przedszkolny, 1 inna forma wychowania przedszkolnego prowadzi imienng
ewidencj¢ wydanych legitymacji przedszkolnych oraz duplikatow tych
legitymacii.

4. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 3, zawiera:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko dziecka;

2) nazwg producenta blankietu dokumentu publicznego;

3) numer oznaczenia indywidualnego blankietu dokumentu publicznego;

4) numer wydanego dokumentu publicznego;

5) date odbioru dokumentu publicznego;

6) podpis rodzica odbierajacego dokument publiczny.

5. Szkota prowadzi imienng ewidencj¢ wydanych odpowiednio $§wiadectw
ukonczenia szkoty 1 legitymacji szkolnych oraz ich duplikatow, a takze
zaswiadczen o szczegotowych wynikach egzaminu osmoklasisty, $wiadectw
dojrzatosci 1 jego odpiséw, aneksow do $wiadectw dojrzatosci 1 jego odpisow,
zaswiadczen o wynikach egzaminu maturalnego, certyfikatow kwalifikacji
zawodowych, dyplomow  zawodowych, dyploméw  potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe i §wiadectw potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie

przekazywanych szkole przez okregowa komisj¢ egzaminacyjna.
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6. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 5, zawiera:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko ucznia albo absolwenta;

2) numer PESEL ucznia albo absolwenta;

3) numer wydanego dokumentu publicznego;

4) numer oznaczenia indywidualnego blankietu dokumentu publicznego;

5) nazwe producenta blankietu dokumentu publicznego - w przypadku swiadectw
ukonczenia szkoty i legitymacji szkolnych oraz ich duplikatow;

6) date odbioru dokumentu publicznego;

7) podpis ucznia, absolwenta, rodzicow niepelnoletniego ucznia albo rodzicow
niepelnoletniego absolwenta, ktorzy odebrali dokument publiczny.

7. Szkota polska prowadzi imienng ewidencje wydanych $wiadectw ukonczenia
szkoty 1 legitymacji szkolnych oraz ich duplikatow.

8. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 7, zawiera:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko ucznia albo absolwenta;

2) numer PESEL ucznia albo absolwenta;

3) nazwe producenta blankietu dokumentu publicznego;

4) numer wydanego dokumentu publicznego;

5) numer oznaczenia indywidualnego blankietu dokumentu publicznego;

6) dat¢ odbioru dokumentu publicznego;

7) podpis ucznia, absolwenta, rodzicow niepetnoletniego ucznia albo rodzicow

niepetnoletniego absolwenta, ktorzy odebrali dokument publiczny.
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9. Podmiot prowadzacy kwalifikacyjny kurs zawodowy, o ktérym mowa w art.
117 ust. 2 ustawy - Prawo o$wiatowe, prowadzi imienng ewidencj¢ wydanych
odpowiednio  certyfikatow  kwalifikacji  zawodowych 1  $wiadectw
potwierdzajacych kwalifikacje w zawodzie, przekazywanych temu podmiotowi
przez okrggowa komisj¢ egzaminacyjna.

10. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 9, zawiera:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko osoby, ktora zaliczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy
1 otrzymata odpowiednio certyfikat kwalifikacji zawodowej albo $wiadectwo
potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie;

2) numer PESEL osoby, ktora zaliczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy i
otrzymala odpowiednio certyfikat kwalifikacji zawodowej albo $wiadectwo
potwierdzajace kwalifikacje w zawodzie;

3) numer wydanego dokumentu publicznego;

4) numer oznaczenia indywidualnego blankietu dokumentu publicznego;

5) date odbioru dokumentu publicznego;

6) podpis osoby, o ktorej mowa w pkt 1, ktora odebrata dokument publiczny, a w

przypadku osoby niepelnoletniej - podpis jej rodzicow.

Zasady/regulamin

postepowania z

Podstawa prawna: Ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. 0

ochronie informacji
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materialami tajnymi i

poufnymi

niejawnych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 632 z pozn. zm.)

Deklaracja dostepnosci
oraz raporto stanie

zapewnienia dostepnosci

Podstawa prawna: art. 2, 5-
8, 10, 11 Ustawy z dnia 4
kwietnia 2019 r. 0
dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotow
publicznych (Dz. U. z 2023
r. poz. 1440)

Art. 2. [Podmioty publiczne objete regulacija]

Ustawe stosuje si¢ do:

1) jednostek sektora finanséw publicznych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 i 1273),
2) innych, niz okreslone w pkt 1, panstwowych jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej,

3) innych, niz okre$lone w pkt 1, os6b prawnych, utworzonych w szczegdlnym
celu zaspokajania potrzeb o charakterze powszechnym, niemajacych charakteru
przemystowego ani handlowego, jezeli podmioty, o ktéorych mowa w tym
przepisie oraz w pkt 1 i 2, pojedynczo lub wspolnie, bezposrednio albo posrednio
przez inny podmiot:

a) finansujg je w ponad 50% lub

b) posiadajg ponad potowg udziatow albo akcji, lub

C) sprawujg nadzor nad organem zarzadzajacym, lub

d) maja prawo do powotywania ponad potowy sktadu organu nadzorczego lub
zarzadzajacego,

4) zwigzkoéw podmiotow, o ktorych mowa w pkt 1-3,
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5) organizacji pozarzagdowych, o ktorych mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z
2023 r. poz. 571), prowadzacych dziatalnos¢ w sferze zadan publicznych
wymienionych w art. 4 ust. 1 pkt 6, 7 lub 10 tej ustawy

- posiadajacych strony internetowe lub aplikacje mobilne, lub zarzadzajacych
elementami stron internetowych, lub aplikacji mobilnych zamieszczonymi w
srodowisku umozliwiajagcym zapewnienie dostepnosci cyfrowej tresci, zwanych

dalej "podmiotami publicznymi”.

Art. 5. [Obowiazek zapewnienia dostepnosci cyfrowej stron internetowych i

aplikaciji mobilnych podmiotéw publicznych]

1. Podmiot publiczny zapewnia dostgpnos$¢ cyfrowa przez spetienie przez jego
stron¢ internetowa, zarzadzane elementy strony internetowej, jego aplikacje
mobilng lub zarzadzane elementy aplikacji mobilnej wymagan okreslonych w
zataczniku do ustawy.

2. Dostepnos¢ cyfrowa strony internetowej i aplikacji mobilnej polega na
zapewnieniu ich funkcjonalno$ci, kompatybilnosci, postrzegalnosci i
zrozumiatosci.

3. Wymagania okre$lone w zataczniku do ustawy uznaje si¢ za speknione, gdy

podmiot publiczny zapewnia dostepnos¢ cyfrowa z uwzglednieniem wymagan
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okreslonych w pkt 9, 10 1 11 Polskiej Normy wprowadzajacej norm¢ ETSI EN
301549 v3.2.1:2021.

Art. 5a. [Dostosowanie zarejestrowanych wczesnie] multimediow nadawanych

na zywo do wymagan]

1. W przypadku gdy podmiot publiczny publikuje na stronie internetowej lub w
aplikacji mobilnej zarejestrowane wczesniej multimedia nadawane na zywo,
dostosowuje je do wymagan okreslonych w zataczniku do ustawy w terminie 14
dni od dnia zakonczenia nadawania.

2. Jezeli dostosowanie zarejestrowanych wcze$niej multimediéw nadawanych na
zywo do wymagan okreslonych w zataczniku do ustawy nie moze nastapi¢ w
terminie, o ktorym mowa w ust. 1, podmiot publiczny, publikujac te multimedia,
informuje o terminie, w ktérym zapewni dostgpnos¢ cyfrowa opublikowanych

multimediow, nie dtuzszym niz 2 miesigce od dnia zakonczenia nadawania.

Art. 6. [Obowiazek publikowania w sposob dostepny cyfrowo informacji

publikowanych rowniez na stronie internetowej lub w aplikacii mobilnej

niespelniajacej wymagan dostepnosci cyfrowej]

W przypadku gdy podmiot publiczny publikuje informacje na stronie
internetowej lub w aplikacji mobilnej innej niz jego strona internetowa lub

aplikacja mobilna 1 informacje te nie spetniajg wymagan dostepnosci cyfrowe;,
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podmiot ten publikuje te same informacje na wybranej sposrod posiadanych przez

siebie stron internetowych lub aplikacji mobilnych, w sposéb dostepny cyfrowo.

Art. 7. [Obowiazek zapewnienia alternatywnego sposobu dostepu do elementu

strony internetowej lub aplikacji mobilnej] w przypadku braku mozliwosci

Zzapewnienia jego dostepnosci cyfrowei]

1. W przypadku gdy podmiot publiczny nie jest w stanie zapewni¢ dostepnosci
cyfrowej elementu strony internetowej lub aplikacji mobilnej, zapewnia
alternatywny sposob dostgpu do tego elementu.

2. Alternatywny sposob dostepu polega w szczegdlnosci na zapewnieniu kontaktu
telefonicznego, korespondencyjnego, za pomoca $rodkow komunikacji
elektronicznej, o ktérych mowa w art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o
swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. z 2020 r. poz. 344), lub za pomoca
thumacza jezyka migowego, lub thumacza-przewodnika, o ktérych mowa w art.
10 ust. 1 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o j¢zyku migowym i innych $rodkach
komunikowania si¢ (Dz. U. z 2023 r. poz. 20), jezeli podmiot publiczny

udostegpnia takg mozliwos¢.

Art. 8. [Strony, elementy i funkcje stron internetowych lub aplikacji mobilnych

objete obowiazkiem zapewnienia ich dostepnosci cyfrowej]
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1. Jezeli wigzatoby si¢ to z poniesieniem nadmiernych kosztow, podmiot
publiczny, z wylaczeniem podmiotdw, o ktérych mowa w art. 2 pkt 1-4, ktérych
zadaniem publicznym jest prowadzenie dzialalnoSci na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych lub 0sob starszych, moze nie zapewnia¢ dostgpnosci cyfrowe;j
elementow strony internetowej lub elementoéw aplikacji mobilne;.

2. (uchylony).

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, podmiot publiczny przeprowadza
ocen¢ zapewnienia dostgpnosci cyfrowej elementéw strony internetowej lub
elementow aplikacji mobilnej obejmujaca:

1) (uchylony);

2) szacowanie kosztow zapewnienia dostgpnosci cyfrowej, ktore podmiot
publiczny mialby ponies¢;

2a) szacowane korzysci dla danego podmiotu publicznego z zapewnienia
dostepnosci cyfrowej elementow strony internetowej lub elementéw aplikacji
mobilnej podmiotu publicznego w odniesieniu do szacowanych korzysci dla oséb
niepetnosprawnych z uwzglednieniem kosztow, o ktorych mowa w pkt 2;

3) wskazanie okresu publikowania elementu strony internetowej lub aplikacji
mobilnej;

4) informacj¢ dotyczaca liczby uzytkownikéw korzystajacych z danej strony
internetowej lub aplikacji mobilnej w okresie publikacji informacji zawartej w

publikowanym elemencie strony internetowej lub aplikacji mobilnej;
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5) wskazanie okresu funkcjonowania danej strony internetowej lub aplikacji
mobilnej wraz z czestotliwoscig publikacji w nich nowych tresci.

4. Wyniki oceny zapewnienia dostepnosci cyfrowej, o ktorej mowa w ust. 3,
dolacza si¢ do deklaracji dostgpnosci strony internetowej lub aplikacji mobilnej

podmiotu publicznego, zwanej dalej "deklaracja dostepnosci".

Art. 10. [Deklaracja dostepnosci]

1. Podmiot publiczny sporzadza w sposob dostepny cyfrowo deklaracje
dostepnosci dla kazdej wersji jezykowej strony internetowej lub aplikacji
mobilnej, w jezyku wersji strony internetowej lub aplikacji mobilnej, do ktorej si¢
odnosi.

2. Deklaracj¢ dostepnosci sporzadza si¢ z wykorzystaniem wzoru okreslonego w
zalaczniku do decyzji wykonawczej Komisji (UE) 2018/1523 z dnia 11
pazdziernika 2018 r. ustanawiajgcej wzor oswiadczenia w sprawie dostgpnosci
zgodnie z dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/2102 w
sprawie dostgpnos$ci stron internetowych i mobilnych aplikacji organdéw sektora
publicznego (Dz. Urz. UE L 256 z 12.10.2018, str. 103), zwanej dalej "decyzja
wykonawcza 2018/1523".

3. Deklaracja dostgpnosci zawiera elementy, o ktorych mowa w sekcji 1
zatacznika do decyzji wykonawczej 2018/1523.

4. Deklaracja dostgpnosci zawiera ponadto:
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1) date publikacji strony internetowej lub aplikacji mobilne;j;

2) datg ostatniej aktualizacji strony internetowej lub aplikacji mobilnej, po
dokonaniu istotnej zmiany jej zawartosci, polegajacej w szczegdlnosci na zmianie
wygladu lub struktury prezentowanych informacji lub zmianie sposobu
publikowania informacji;

3) informacj¢ lub link do informacji o sposobie dokonania oceny dostepnosci
cyfrowej;

4) dane teleadresowe siedziby podmiotu publicznego wraz ze wskazaniem danych
kontaktowych osoby lub komorki organizacyjnej wyznaczonej do realizacji spraw
w zakresie dostepnosci cyfrowej w tym podmiocie publicznym,;

5) informacje na temat utworzonych na stronie internetowej lub w aplikacji
mobilnej niestandardowych skrotow klawiszowych stuzacych przemieszczaniu
si¢ po elementach strony internetowej lub elementach aplikacji mobilnej i
uruchamianiu funkcji dostgpnych na stronie internetowej lub w aplikacji
mobilnej;

6) informacj¢ lub link do informacji o dostepnos$ci architektonicznej siedziby
podmiotu publicznego dla 0s6b niepetnosprawnych;

7) informacje o dostepnosci tlumacza jezyka migowego za posrednictwem
srodkow komunikacji elektronicznej wraz z informacja o metodach

umozliwiajacych skorzystanie z tej funkcji albo informacje o jej braku;

92




8) w przypadku strony internetowej - link do strony internetowe;j, z ktorej mozna
pobra¢ aplikacje mobilng i deklaracj¢ dostgpnosci tej aplikacji mobilnej, jezeli
podmiot publiczny posiada aplikacje mobilng;

9)informacj¢ o mozliwosci powiadomienia podmiotu publicznego o braku
dostepnosci cyfrowej;

10) link do strony internetowej Rzecznika Praw Obywatelskich.

5. Deklaracja dostepnosci aplikacji mobilnej zawiera dodatkowo wskazanie
adresu elektronicznego, pod ktérym mozliwe jest pobranie i zainstalowanie danej
aplikacji mobilnej.

6. Deklaracja dostgpno$ci moze zawiera¢ takze informacje, o ktérych mowa w
pkt 1, 2, 5 7 sekcji 2 zatacznika do decyzji wykonawczej 2018/1523.

7. Podmiot publiczny publikuje deklaracje dostepnosci posiadane;j:

1) strony internetowej - na tej stronie internetowej albo innej odpowiedniej stronie
internetowej;

2) aplikacji mobilnej - na stronie internetowej wybranej sposrod stron
internetowych posiadanych przez ten podmiot lub wraz z innymi informacjami,
ktore sg udostepniane podczas pobierania aplikacji.

8. Podmiot publiczny umieszcza link do opublikowanej deklaracji dostgpnosci w
taki sposob, aby uzytkownik strony internetowej mogt mie¢ do niego dostep

podczas nawigacji po stronie internetowej.
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9. Podmiot publiczny, publikujac deklaracje dostgpnosci aplikacji mobilnej,

umieszcza link do niej w miejscu, z ktdérego pobierana jest aplikacja mobilna.

Art. 11. [Terminy przegladu 1 aktualizacji deklaracji dostepnosci]

Podmioty publiczne dokonujg przegladu i aktualizacji deklaracji dostepnosci do
dnia 31 marca kazdego roku oraz niezwtocznie w kazdym przypadku, gdy strona
internetowa lub aplikacja mobilna podlega zmianom mogacym mie¢ wptyw na jej

dostepnos¢ cyfrowa.

Zasady/regulamin pracy

Swietlicy (w Statucie)

Podstawa prawna: art. 98
ust. 1 pkt 25 i art. 105
Ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe
(Dz. U.z 2025 . poz. 1043 z
pozn. zm.) oraz Statut szkoty

— dokumenty wewnetrzne

Art. 98. [Tre$¢ statutu szkoty]

1. Statut szkoty zawiera w szczego6lnosci:
25) organizacje¢ $wietlicy z uwzglednieniem warunkow wszechstronnego rozwoju
ucznia - w przypadku szkolty podstawowej i szkoty prowadzacej ksztalcenie

specjalne, o ktorej mowa w art. 127 ust. 1;

Art. 105. [Zajecia $wietlicowe]

1. Szkota podstawowa oraz szkota prowadzaca ksztatcenie specjalne, o ktorej
mowa w art. 127 ust. 1, jest obowigzana zapewni¢ zaj¢cia $wietlicowe dla
uczniow, ktorzy pozostaja w szkole dtuzej ze wzgledu na:

1) czas pracy rodzicow - na wniosek rodzicow;
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2) organizacj¢ dojazdu do szkoty lub inne okoliczno$ci wymagajace zapewnienia
opieki w szkole.

2. Swietlica zapewnia zajecia $wietlicowe uwzgledniajace potrzeby edukacyjne
oraz rozwojowe dzieci 1 mtodziezy, a takze ich mozliwosci psychofizyczne, w
szczegolnos$ci zajecia rozwijajace zainteresowania ucznidéw, zajecia zapewniajace

prawidlowy rozwoj fizyczny oraz odrabianie lekcji.

Zasady/regulamin
stolowki, w tym zasady
odplatnosci za positek (w

Statucie)

Podstawa prawna: art. 98
ust. 2 pkt 4, 106 i 106a
Ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe
(Dz. U.z 2025 . poz. 1043 z

pozn. zm.)

Art. 98. [Tresé statutu szkoly]

2. W przypadku szkoty dla dzieci i mtodziezy statut okresla takze:
4) organizacj¢ zywienia, o ktérym mowa w art. 106a - w przypadku szkoty
podstawowej oraz szkoly artystycznej realizujacej ksztalcenie ogolne w zakresie

szkoty podstawowe;j.

Art. 106. [Stotéwki szkolne]

1. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan opiekunczych, w
szczegolnoSci wspierania prawidlowego rozwoju ucznidw, szkota moze
zorganizowac stolowke.

2. Korzystanie z positkow w stotéwce szkolnej jest odptatne.

3. Warunki korzystania ze stotéwki szkolnej, w tym wysokos¢ optat za positki,

ustala dyrektor szkoty w porozumieniu z organem prowadzacym szkole.
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4. Do optat wnoszonych za korzystanie przez uczniéw z positku w stotowce
szkolnej, o ktérych mowa w ust. 3, nie wlicza si¢ wynagrodzen pracownikow i
sktadek naliczanych od tych wynagrodzen oraz kosztow utrzymania stotowki.

5. Organ prowadzacy szkole moze zwolni¢ rodzicéw albo pelnoletniego ucznia z
catosci lub czesci optat, o ktorych mowa w ust. 3:

1) w przypadku szczego6lnie trudnej sytuacji materialnej rodziny;

2) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach losowych.

6. Organ prowadzacy szkote moze upowazni¢ do udzielania zwolnien, o ktorych

mowa w ust. 5, dyrektora szkoly, w ktorej zorganizowano stotéwke.

Art. 106a. [Goracy posilek w szkole]

1. Szkota podstawowa, z wyjatkiem szkoty podstawowej dla dorostych, oraz
szkota artystyczna realizujgca ksztatcenie ogolne w zakresie szkoty podstawowej,
zapewnia uczniom jeden goracy positek w ciggu dnia i stwarza im mozliwo$¢ jego
spozycia w czasie pobytu W szkole.

2. Korzystanie z positku, o ktorym mowa w ust. 1, jest dobrowolne i odptatne.

Zasady/regulamin
organizacji biblioteki (w
Statucie)

Podstawa prawna: art. 98
ust. 1 pkt 23 i art. 104
Ustawy z dnia 14 grudnia

2016 r. - Prawo oswiatowe

Art. 98. [Tre$c¢ statutu szkoty]

1. Statut szkoty zawiera w szczeg6lnosci:
23) organizacj¢ biblioteki szkolnej oraz warunki 1 zakres wspotpracy biblioteki

szkolnej z uczniami, nauczycielami i rodzicami oraz innymi bibliotekami;
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(Dz. U.z 2025 . poz. 1043 z

pozn. zm.)

Art. 104. [Biblioteki szkolne]

Organizacja biblioteki uwzglednia w szczego6lnosci zadania w zakresie

1) gromadzenia i udost¢pniania podrecznikow, materiatow edukacyjnych i
materialow ¢wiczeniowych oraz innych materiatow bibliotecznych, zgodnie z art.
22aj ustawy o systemie oswiaty;

2) tworzenia warunkow do efektywnego postugiwania si¢ technologiami
informacyjno-komunikacyjnymi;

3) rozbudzania i rozwijania indywidualnych zainteresowan uczniéw oraz
wyrabiania i poglebiania u uczniow nawyku czytania i uczenia sig;

4) organizowania roznorodnych dziatan rozwijajacych wrazliwos¢ kulturowg i
spoteczng uczniow, w tym w zakresie podtrzymywania tozsamos$ci narodowe;j i
jezykowej uczniow nalezacych do mniejszo$ci narodowych, mniejszos$ci
etnicznych oraz spolecznosci postugujacej si¢ jezykiem regionalnym;

5) przeprowadzania inwentaryzacji ksiggozbioru biblioteki szkolnej, z
uwzglednieniem przepisOw wydanych na podstawie art. 27 ust. 6 ustawy z dnia

27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393).

Ewidencja zasobow

bibliotecznych oraz

Podstawa prawna:

Rozporzqdzenie Ministra
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rejestr/ksiega ubytkow
biblioteki i ewidencja
materialow

audiowizualnych

Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji

materiatow bibliotecznych

(Dz. U. Nr 205, poz. 1283)

Zasady/regulamin

internatu (w Statucie)

Podstawa prawna: art. 98
ust. 1 pkt 24 i art. 107
Ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe
(Dz. U.z2025r. poz. 1043 z

pozn. zm.)

Art. 98. [Tre$¢ statutu szkoty]

1. Statut szkoty zawiera w szczeg6lnosci:

24) organizacje internatu, o ile zostal w szkole zorganizowany;

Art. 107. [Internaty]

1. Dla uczniéw uczacych si¢ poza miejscem stalego zamieszkania szkota, w celu
zapewnienia prawidlowej realizacji zadan opiekunczych, w szczegdlnosci
wspierania prawidlowego rozwoju ucznidow, moze zorganizowac internat.

2. Do internatu w pierwszej kolejno$ci sg przyjmowani uczniowie danej szkoty.
3. W przypadku wolnych miejsc w internacie moga by¢ przyjmowani uczniowie
innych szkot.

4. W przypadku wiekszej liczby ucznidow ubiegajacych si¢ o przyjecie do

internatu niz liczba miejsc w internacie, przepisy art. 145 stosuje si¢ odpowiednio.
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5. W internacie tworzy si¢ grupy wychowawcze.

6. Liczbg uczniow w grupie wychowawczej okresla dyrektor szkoty, w ktorej jest
zorganizowany internat, w uzgodnieniu z organem prowadzacym.

7. Opieka w porze nocnej jest sprawowana w sposob zapewniajacy nadzor nad
uczniami oraz ich bezpieczenstwo.

8. Warunki korzystania z internatu, w tym wysoko$¢ oplat za zakwaterowanie i
wyzywienie, a takze termin i sposob ich wnoszenia ustala dyrektor szkoty w
porozumieniu z organem prowadzacym szkole.

9. Organ prowadzacy szkole moze zwolni¢ rodzicéw albo pelnoletniego ucznia z
catos$ci lub czgéci optat za zakwaterowanie w internacie w przypadku szczegdlnie
trudnej sytuacji materialnej rodziny lub w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach losowych.

9a. Organ prowadzacy szkot¢ moze upowazni¢ do udzielania zwolnien, o ktérych
mowa w ust. 9, dyrektora szkoly, w ktorej zorganizowano internat.

10. Przepisow ust. 1-9a nie stosuje si¢ do szkét prowadzacych ksztatcenie

wylacznie w formie stacjonarnej lub zaoczne;.

Zasady/regulamin kontroli

zarzadczej

Podstawa prawna: art. 68 i
art. 69 ust. 1 Ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych (Dz.

Art. 68. [Pojecie i cele kontroli zarzadczej]

1. Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6t
dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob

zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.
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U.z 2024 r. poz. 1530 z
PpOZn. zm.) oraz prawo
miejscowe — zarzqdzenie
wojta, burmistrza,

prezydenta miasta

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i1 efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Art. 69. [Organy wlasciwe zapewniajace funkcjonowania kontroli zarzadczej]

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej nalezy do obowigzkow:

1) ministra w kierowanych przez niego dziatach administracji rzadowej, zwanego
dalej "ministrem kierujacym dziatem", z zastrzezeniem ust. 2;

2) wojta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczacego zarzadu jednostki
samorzadu terytorialnego;

3) kierownika jednostki.

Rejestr skarg i wnioskow

Podstawa prawna: Dziat
VIII Ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks
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postepowania
administracyjnego (Dz. U. z
2024 r. poz. 572) oraz
Rozporzgdzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia
2002 r. w sprawie
organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i
wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz.
46)

Rejestr/ewidencja

zarzadzen

Podstawa prawna:

dokumenty wewnetrzne

Rejestr pieczeci i pieczatek

Podstawa prawna:

dokumenty wewnetrzne

Rejestr/ksiega kontroli

zewnetrznych

Podstawa prawna:

dokumenty wewnetrzne
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Regulamin strzelnicy

funkcjonujacej w szkole

Podstawa prawna: § 38
Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach (Dz.
U. 22020 r. poz. 1604 z

pozn. zm.)

§ 38. [Zajecia na strzelnicy]

1. Strzelnice organizowane w szkotach lub placowkach musza spetnia¢ warunki
okreslone w ustawie z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji (Dz. U. z 2020 r.
poz. 955).

2. Regulamin strzelnicy, o ktérej mowa w ust. 1, opracowuje si¢ zgodnie z
przepisami wydanymi na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 21 maja 1999 r.
0 broni i amunicji.

3. Przed przystapieniem do strzelania z broni sportowej ucznidéw zaznajamia si¢
z zasadami korzystania ze strzelnicy i bezpiecznego obchodzenia si¢ z bronig.

4. Zajecia na strzelnicy moze prowadzi¢ osoba spelniajgca warunki, o ktorych
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 21 maja

1999 r. o broni i amunicji.

Rejestr ewidencji i
wydawania—przyjmowania

broni i amunicji

Podstawa prawna: § 9-11
Rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych z dnia
26 sierpnia 2014 r. w
sprawie przechowywania,
noszenia oraz

ewidencjonowania broni i

§09.

1. Podmiot posiadajacy bron i amunicj¢ prowadzi ewidencj¢ posiadanej broni i
amunicji.

2. Ewidencj¢ posiadanej broni i amunicji, wraz z kopiami dokumentéw zakupu
broni i amunicji, przechowuje si¢ w magazynie broni.

3. Ewidencja posiadanej broni zawiera:

1) nazwe 1 marke broni;

2) kaliber broni i rok produkcji;
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amunicji (Dz. U. z 2023 r.
poz. 364)

3) numer i seri¢ broni;

4) inne cechy identyfikacyjne broni, w tym wyposazenie dodatkowe;

5) podstaw¢ nabycia broni lub jej przejecia;

6) dat¢ zewidencjonowania;

7) podstawe i date przekazania broni wraz z okresleniem jednostki, do ktorej bron
przekazano;

8) podstawe i date zdjecia broni z ewidencji wraz z podpisem o0soby
upowaznione;.

4. Ewidencja posiadanej amunicji zawiera:

1) kaliber i typ amunicji;

2) podstawe nabycia amunicji lub jej przejecia z innej jednostki;

3) ilos¢ zakupionej lub przejetej amunicji,

4) informacje o stanie amunicji, w tym jej przychod i rozchod.

§ 10.
1. Wydawanie broni i amunicji z magazynu broni i jej zdawanie podlega
rejestracji w ewidencji wydawania - przyjmowania broni i amunicji.

2. Ewidencja wydawania - przyjmowania broni zawiera:

1) date i godzing wydania/przyjecia broni;

2) nazwe i marke broni;

3) kaliber broni i rok produkcji;
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4) numer i seri¢ broni;

5) ilo$¢ magazynkow;

6) numer $wiadectwa broni;

7) imig, nazwisko i podpis wydajgcego/przyjmujacego/zdajgcego bron.
3. Ewidencja wydawania - przyjmowania amunicji zawiera:

1) date 1 godzing wydania/przyjecia amunicji;

2) rodzaj i kaliber wydawanej/przyjmowanej amunicji;

3) ilos¢ wydawanej/przyjmowanej amunicji;

4) imi¢, nazwisko i podpis wydajacego/przyjmujacego/zdajacego amunicje.

§ 11.

1. Karty ewidencji s3 ponumerowane, przeszyte i opatrzone na ostatniej stronie
pieczecig podmiotu posiadajacego bron i amunicje.

2. Osobami uprawnionymi do dokonywania wpisoéw w ewidencji sg kierownik
podmiotu posiadajagcego bron i1 amunicj¢ lub osoby przez niego pisemnie
upowaznione.

3. Wpisy w ewidencji nie moga by¢ wymazywane ani w inny sposob usuwane, a
zmiany wpisow sg dokonywane kolorem czerwonym w sposéb czytelny, ze
wskazaniem daty zmiany i nazwiska osoby uprawnionej do dokonania takiej
zmiany. Zmiana wpisu w ewidencji jest opatrzona podpisem osoby uprawnionej

do dokonania takiej zmiany.
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4. Ewidencja moze by¢ prowadzona z wykorzystaniem elektronicznych metod
przetwarzania informacji pod warunkiem zastosowania rozwigzan systemowych
umozliwiajacych rejestracj¢ i przechowywanie wszystkich operacji wraz z kopig
zapasowa oraz pozwalajacych na ich weryfikacje na podstawie dokumentow
przechowywanych przez podmiot posiadajacy bron i amunicj¢ przez okres 5 lat
od dokonania ostatniego wpisu.

5. Dane zawarte w ewidencji chroni si¢ przed:

1) przypadkowym lub celowym uszkodzeniem lub zniszczeniem;

2) kradzieza;

3) zmiang lub dostgpem przez osoby nieuprawnione, w tym roéwniez za pomoca

ztosliwego oprogramowania.

Sprostowanie bledow w

dokumentacji

Podstawa prawna: § 25
Rozporzqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i
placowki dokumentacji

przebiegu nauczania,

§ 25.

1. Sprostowania biedu i oczywistej omytki w ksiedze ewidencji, o ktorej mowa w
§ 3 ust. 1, a takze w ksigdze uczniow, ksiedze stuchaczy, ksigdze wychowankow
oraz arkuszu ocen ucznia albo stuchacza dokonuje dyrektor szkoty lub placowki
albo osoba przez niego upowazniona do dokonania sprostowania.

2. Sprostowania bledu i oczywistej omytki w pozostatej dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczej 1 opiekunczej dokonuje osoba, ktora taki
btad lub omytke popetnita, lub dyrektor przedszkola, szkoty Iub placéwki albo

osoba przez niego upowazniona do dokonania sprostowania.
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dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U. z
2024 r. poz. 50)

3. Sprostowania bt¢du i oczywistej omytki dokonuje si¢ przez skreslenie kolorem
czerwonym nieprawidtowych wyrazow i czytelne wpisanie kolorem czerwonym
nad skre§lonymi wyrazami wilasciwych danych oraz wpisanie daty i ztozenie

czytelnego podpisu przez osobe dokonujgcg sprostowania.

Informacja o monitoringu
wizyjnym wraz z
0znaczeniem miejsc
objetych monitoringiem
(regulamin
funkcjonowania

monitoringu wizyjnego)

Podstawa prawna: art. 8a
Ustawy z dnia 14 grudnia

2016 r. - Prawo oswiatowe

(Dz. U.z 2025 r. poz. 1043).

Art. 108a. [Monitoring placowek oswiatowych]|

1. Jezeli jest to niezbgdne do =zapewnienia bezpieczenstwa ucznidw i
pracownikow lub ochrony mienia dyrektor szkoty lub placéwki, w uzgodnieniu z
organem prowadzacym szkote lub placowke oraz po przeprowadzeniu konsultacji
z rada pedagogiczng, radg rodzicow 1 samorzadem uczniowskim, moze
wprowadzi¢ szczegdlny nadzor nad pomieszczeniami szkoly lub placowki lub
terenem wokol szkoty lub placowki w postaci $rodkdéw technicznych
umozliwiajacych rejestracj¢ obrazu (monitoring).

2. Monitoring nie powinien stanowi¢ srodka nadzoru nad jako$cig wykonywania
pracy przez pracownikow szkoty lub placoéwki.

3. Monitoring nie obejmuje pomieszczen, w ktoérych odbywaja sie¢ zajecia
dydaktyczne, wychowawcze 1 opiekuncze, pomieszczen, w ktorych uczniom jest
udzielana pomoc psychologiczno-pedagogiczna, pomieszczen przeznaczonych
do odpoczynku i rekreacji pracownikdw, pomieszczen sanitarnohigienicznych,

gabinetu profilaktyki zdrowotnej, szatni i1 przebieralni, chyba Ze stosowanie
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monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne ze wzgledu na istniejace
zagrozenie dla realizacji celu okreslonego w ust. 1 1 nie naruszy to godno$ci oraz
innych dobr osobistych ucznidow, pracownikow i innych oséb, w szczegdlnosci
zostang zastosowane techniki uniemozliwiajgce rozpoznanie przebywajacych w
tych pomieszczeniach osob.

4. Nagrania obrazu zawierajgce dane osobowe uczniéw, pracownikow i innych
0sob, ktorych w wyniku tych nagran mozna zidentyfikowac, szkota lub placéwka
przetwarza wytacznie do celow, dla ktorych zostaty zebrane, i przechowuje przez
okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od dnia nagrania.

5. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 4, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe uczniéw, pracownikow i innych osob,
ktérych w wyniku tych nagrah mozna zidentyfikowaé, podlegaja zniszczeniu, o
ile przepisy odrgbne nie stanowig inaczej.

6. Dyrektor szkoly lub placowki informuje uczniow 1 pracownikéw szkoty lub
placéwki o wprowadzeniu monitoringu, w sposéb przyjety w danej szkole lub
placowce, nie pozniej niz 14 dni przed uruchomieniem monitoringu.

7. Dyrektor szkoty lub placowki przed dopuszczeniem osoby do wykonywania
obowigzkow stuzbowych informuje ja na pismie o stosowaniu monitoringu.

8. W przypadku wprowadzenia monitoringu dyrektor szkoly lub placowki

oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposob widoczny i czytelny, za
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pomocg odpowiednich znakéw lub ogloszen dzwigkowych, nie podzniej niz dzien
przed jego uruchomieniem.

9. Dyrektor szkoty lub placéwki uzgadnia z organem prowadzacym szkot¢ lub
placowke odpowiednie $§rodki techniczne i organizacyjne w celu ochrony
przechowywanych nagran obrazu oraz danych osobowych uczniow,
pracownikow 1 innych oséb, ktorych w wyniku tych nagran mozna
zidentyfikowa¢, uzyskanych w wyniku monitoringu.

10. Zasady monitorowania mtodziezowych osrodkow wychowawczych okreslaja

przepisy ustawy z dnia 9 czerwca 2022 r. o wspieraniu i resocjalizacji nieletnich.
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DOKUMENTACJA PROCESOW EDUKACYJNYCH, WYCHOWAWCZYCH | OPIEKUNCZYCH

dokument

podstawa prawna

tres¢ przepisow

Program wychowawczo-
profilaktyczny

Podstawa prawna: art. 26
Ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe

(Dz. U.z 2025 r. poz. 1043

z pozn. zm.)

Art. 26. [Program wychowawczo-profilaktyczny realizowany w szkotach]

1. Szkoty oraz placowki, o ktorych mowa w art. 2 pkt 3-5, 7 i 8, realizuja
program wychowawczo-profilaktyczny obejmujacy:

1) tresci i1 dziatania o charakterze wychowawczym skierowane do uczniow
oraz

2) tresci i1 dziatania o charakterze profilaktycznym skierowane do uczniow,
nauczycieli i rodzicow.

2. Program wychowawczo-profilaktyczny opracowuje si¢ na podstawie
wynikow corocznej diagnozy w zakresie wystepujacych w $rodowisku
szkolnym potrzeb rozwojowych uczniow, w tym czynnikéw chronigcych i
czynnikow ryzyka, ze szczegdlnym uwzglednieniem zagrozeh zwigzanych z
uzywaniem substancji psychotropowych, srodkow zastepczych oraz nowych
substancji psychoaktywnych.

3. Diagnoze, o ktérej mowa w ust. 2, przeprowadza dyrektor szkoty lub
placowki albo upowazniony przez niego pracownik szkoty lub placowki.

4. PrzepisOw ust. 1-3 nie stosuje si¢ do przedszkoli, szkot dla dorostych,
branzowych szkét 11 stopnia, szkot policealnych, policealnych szkot

artystycznych i branzowych centrow umiejetnosci
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Program realizacji
wewnatrzszkolnego systemu

doradztwa zawodowego

Podstawa prawna: § 4
Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
12 lutego 2019 r. w sprawie
doradztwa zawodowego
(Dz. U.z 2019 . poz. 325)

§ 4. [Program realizacji doradztwa zawodoweqo]

1. Na kazdy rok szkolny w szkole opracowuje si¢ program realizacji
doradztwa zawodowego, uwzgledniajacy wewnatrzszkolny system
doradztwa zawodowego.

2. Program, o ktorym mowa w ust. 1, okresla:

1) dziatania zwigzane z realizacjg doradztwa zawodowego, w tym:

a) tematyke dziatan, uwzgledniajaca w przypadku:

— szkol, o ktorych mowa w § 2 pkt 2-7, tresci programowe, o ktorych mowa
w tych przepisach,

— szkot specjalnych przysposabiajacych do pracy tresci okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 47 ust. 1 pkt 1 lit. f ustawy,

b) oddziaty, ktérych dotycza dziatania,

c¢) metody i formy realizacji dziatan, z uwzglednieniem udzialu rodzicow w
tych dziataniach, w szczegdlnosci przez organizacje spotkan z rodzicami, z
wyjatkiem branzowych szkét II stopnia, szkot policealnych 1 szkot dla
dorostych,

d) terminy realizacji dziatan,

e) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ poszczegdlnych dziatan,

2) podmioty, z ktorymi szkota wspotpracuje przy realizacji dziatan, w tym

podmioty, o ktérych mowa w § 8 ust. 1
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- z uwzglednieniem potrzeb ucznidw, stuchaczy i rodzicéw oraz lokalnych
lub regionalnych dziatan zwigzanych z doradztwem zawodowym.

3. Program, o ktorym mowa w ust. 1, opracowuje doradca zawodowy albo
inny nauczyciel lub nauczyciele odpowiedzialni za realizacj¢ doradztwa
zawodowego w szkole, wyznaczeni przez dyrektora szkoty.

4. Dyrektor szkoty, w terminie do dnia 30 wrze$nia kazdego roku szkolnego,
po zasiegnieciu opinii rady pedagogicznej, zatwierdza program, o ktorym

mowa w ust. 1.

Diagnoza czynnikéw
chroniacych oraz czynnikow

ryzyka — rocznie

Podstawa prawna: art. 26
Ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe
(Dz. U.z 2025 r. poz. 1043
z pozn. zm.)oraz § 6
Rozporzgqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
18 sierpnia 2015 r. w
sprawie zakresu i form
prowadzenia w szkotach i

placowkach systemu

Art. 26. [Program wychowawczo-profilaktyczny realizowany w szkotach]

1. Szkoty oraz placéwki, o ktérych mowa w art. 2 pkt 3-5, 7 i 8, realizuja
program wychowawczo-profilaktyczny obejmujacy:

1) tresci 1 dzialania o charakterze wychowawczym skierowane do uczniow
oraz

2) tresci 1 dziatania o charakterze profilaktycznym skierowane do uczniow,

nauczycieli 1 rodzicow.

§ 6
1. Szkota i placowka, przy prowadzeniu dziatalnosci, o ktorej mowa w § 2-5,
wspolpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego, poradniami
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oswiaty dzialalnosci
wychowawczej,
edukacyjnej, informacyjnej
i profilaktycznej w celu
przeciwdzialania
narkomanii (Dz. U. z 2020
r. poz. 1449)

psychologiczno-pedagogicznymi, w tym poradniami specjalistycznymi,
placowkami  doskonalenia  nauczycieli, podmiotami realizujacymi
$wiadczenia zdrowotne z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej, opieki
psychiatrycznej i leczenia uzaleznien, panstwowymi wojewodzkimi i
panstwowymi  powiatowymi  inspektorami  sanitarnymi,  Policja,
pracodawcami, podmiotami, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 ustawy,
podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 i art. 86 ust. 1 ustawy - Prawo
o$wiatowe, lub podmiotami, o ktéorych mowa w art. 3 ust. 2 i art. 5 ust. 1
ustawy o zdrowiu publicznym.

2. Podstawe¢ do podejmowania dziatalnosci, o ktorej mowa w § 2-5, stanowi
diagnoza w zakresie wystepujacych w $rodowisku szkolnym czynnikow
chronigcych 1 czynnikdéw ryzyka, o ktorych mowa odpowiednio w ust. 3 1 4,
ze szczegOlnym uwzglednieniem zagrozen zwigzanych z uzywaniem
substancji psychotropowych, srodkéw zastepczych oraz nowych substancji
psychoaktywnych, dotyczaca uczniéw lub wychowankow, rodzicow lub
opiekunow, nauczycieli, wychowawcow 1 innych pracownikoéw szkoty lub
placowki, opracowywana we wspdlpracy z podmiotami, o ktorych mowa w
ust. 1, w kazdym roku szkolnym, w terminie 30 dni od dnia rozpoczecia roku
szkolnego.

3. Przez czynniki chronigce nalezy rozumie¢ indywidualne cechy 1

zachowania uczniow lub wychowankow, cechy srodowiska spotecznego 1
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efekty ich wzajemnego oddziatywania, ktérych wystepowanie wzmacnia
og6lny potencjal zdrowotny ucznia lub wychowanka i zwicksza jego
odpornos$¢ na dziatanie czynnikoéw ryzyka, o ktorych mowa w ust. 4.

4. Przez czynniki ryzyka nalezy rozumie¢ indywidualne cechy i zachowania
uczniéw lub wychowankdéw, cechy $rodowiska spotecznego i efekty ich
wzajemnego  oddzialywania,  ktore wigzag si¢ z  wysokim
prawdopodobienstwem wystgpienia zachowan ryzykownych stanowigcych
zagrozenie dla ich prawidlowego rozwoju, zdrowia, bezpieczenstwa lub
funkcjonowania spotecznego.

5. Dzialania prowadzone w ramach dzialalno$ci, o ktorej mowa w § 2-5,
wynikajace z diagnozy, o ktorej mowa w ust. 2, szkota lub placéwka
uwzglednia w programie wychowawczo-profilaktycznym szkoly lub

placowki, o ktorym mowa w art. 26 ust. 1 ustawy - Prawo o$wiatowe

Szkolne plany nauczania

Podstawa prawna: § 17
Rozporzgqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
28 lutego 2019 r. w sprawie
szczegotowej organizacji
publicznych szkot i
publicznych przedszkoli

§ 17. [Arkusz organizacji przedszkola lub szkoty]

1. Arkusz organizacji przedszkola okresla:

1) liczbe nauczycieli ogétem, w tym nauczycieli zajmujacych stanowiska
kierownicze;

2) 1imig¢, nazwisko, stopien awansu zawodowego 1 kwalifikacje
poszczegolnych nauczycieli oraz liczbe godzin prowadzonych przez nich

zajec;
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(Dz. U. z 2023 r. poz. 2736)
W ZW. Z Rozporzgdzeniem
Ministra Edukacji z dnia 20
maja 2024 r. w sprawie
ramowych planow
nauczania dla publicznych
szkot (Dz. U. poz. 781) oraz
Rozporzgdzeniem Ministra
Edukacji z dnia 12 marca
2025 r. zmieniajgcym
rozporzgdzenie w sprawie
ramowych planow
nauczania dla publicznych
szkot (Dz. U. poz. 363)

3) liczbe nauczycieli, o ktorych mowa w art. 9d ust. 8 ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2023 r. poz. 984, 1234, 1586,
1672 i 2005);

4) liczbe pracownikow administracji i obstugi, w tym pracownikow
zajmujacych stanowiska kierownicze, oraz etatow przeliczeniowych;

5) liczbe pracownikéw ogdtem, w tym pracownikow zajmujacych stanowiska
kierownicze.

2. Arkusz organizacji przedszkola poza informacjami, o ktérych mowa w ust.
1, okresla w szczegolnosci:

1) liczbg oddziatow;

2) liczbe dzieci w poszczegolnych oddziatach;

3) tygodniowy wymiar zaje¢ religii, zaje¢ jezyka mniejszosci narodowej,
jezyka mniejszos$ci etnicznej lub jezyka regionalnego, jezeli takie zajgcia sa
w przedszkolu prowadzone;

4) czas pracy przedszkola oraz poszczegdlnych oddziatow;

5) og6lng liczbe godzin pracy finansowanych ze §rodkdéw przydzielonych
przez organ prowadzacy przedszkole, w tym liczb¢ godzin zajec
edukacyjnych 1 opiekunczych, zaje¢ rewalidacyjnych, zaje¢ z zakresu
pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz innych zaje¢ wspomagajacych
proces ksztalcenia, realizowanych w szczegélno$ci przez pedagoga,

psychologa, logopede 1 innych nauczycieli.
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3. Arkusz organizacji szkoly okresla:

1) liczbe nauczycieli ogétem, w tym nauczycieli zajmujacych stanowiska
kierownicze;

2) 1imi¢, nazwisko, stopien awansu zawodowego 1 kwalifikacje
poszczegolnych nauczycieli oraz rodzaj prowadzonych przez nich zajec i
liczbe godzin tych zajec;

3) liczb¢ nauczycieli, o ktorych mowa w art. 9d ust. 8 ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela;

4) liczbe pracownikdw administracji i obstugi, w tym pracownikéw
zajmujacych stanowiska kierownicze, oraz etatow przeliczeniowych;

5) liczbe pracownikdéw ogdtem, w tym pracownikow zajmujacych stanowiska
kierownicze.

4. Arkusz organizacji szkoty oprocz informacji, o ktérych mowa w ust. 3,
okresla w szczegdlnosci:

1) liczbe oddziatow poszczegolnych klas;

2) liczbg uczniow w poszczegdlnych oddziatach;

3) dla poszczegolnych oddziatow:

a) tygodniowy lub semestralny wymiar godzin obowigzkowych zajec
edukacyjnych, w tym godzin zajg¢ prowadzonych w grupach,

b) tygodniowy wymiar godzin zaje¢: religii, etyki, wychowania do Zycia w

rodzinie, jezyka mniejszo$ci narodowej, jezyka mniejszosci etnicznej lub

115



https://sip.lex.pl/#/document/16790821?unitId=art(9(d))ust(8)

jezyka regionalnego i nauki wtlasnej historii 1 kultury, nauki geografii
panstwa, z ktorego obszarem kulturowym utozsamia si¢ mniejszosé
narodowa, sportowych w oddziatach 1 szkotach sportowych oraz w
oddziatach 1 szkotach mistrzostwa sportowego, jezeli takie zajecia sg
prowadzone w szkole,

c) tygodniowy wymiar godzin =zaje¢ rewalidacyjnych dla uczniow
niepetnosprawnych,

d) wymiar godzin zaje¢ z zakresu doradztwa zawodowego,

€) wymiar i przeznaczenie godzin, ktére organ prowadzacy szkole moze
dodatkowo przyzna¢ w danym roku szkolnym na realizacje zajeé
edukacyjnych, w szczegolnosci dodatkowych zaje¢ edukacyjnych, i1 zaje¢ z
jezyka migowego lub na zwigkszenie liczby godzin wybranych
obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych,

f) wymiar i przeznaczenie godzin stanowigcych rdznice migdzy sumg godzin
obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatlcenia zawodowego a
minimalng liczba godzin ksztalcenia zawodowego dla kwalifikacji
wyodrebnionych w zawodzie okreslong w podstawie programowej
ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego,

g) tygodniowy lub semestralny wymiar i przeznaczenie godzin do dyspozycji

dyrektora szkoly;
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4) ogo6lng liczbe godzin pracy finansowanych ze $rodkéw przydzielonych
przez organ prowadzacy szkotg, w tym liczbe godzin zaje¢ edukacyjnych i
opiekunczych, zaje¢ rewalidacyjnych, zaje¢ z =zakresu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej oraz innych zaje¢ wspomagajacych proces
ksztatcenia, realizowanych w szczego6lnosci przez pedagoga, psychologa,
logopedg i innych nauczycieli,

5) liczbg ucznidéw korzystajacych z opieki §wietlicowej, liczbe godzin zajec
Swietlicowych oraz liczbe nauczycieli prowadzacych zajgcia §wietlicowe;

6) liczb¢ godzin zaje¢ Swietlicowych oraz zaje¢ opiekunczych i
wychowawczych w internacie;

7) liczbe godzin pracy biblioteki szkolne;j.

5. Arkusz organizacji szkoty podstawowej, w ktorej zorganizowano oddziat
przedszkolny, okresla takze szczegblowa organizacj¢ nauczania,
wychowania i opieki w tym oddziale, w tym:

1) liczbe nauczycieli ogétem, w tym nauczycieli zajmujacych stanowiska
kierownicze;

2) 1imi¢, nazwisko, stopien awansu zawodowego 1 kwalifikacje
poszczegblnych nauczycieli oraz liczbg godzin zaje¢ prowadzonych przez
poszczegblnych nauczycieli, a takze liczbe etatow przeliczeniowych tych

nauczycieli;
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3) liczbe nauczycieli, o ktorych mowa w art. 9d ust. 8 ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela;

4) liczbe pracownikow administracji i obstugi, w tym pracownikow
zajmujacych stanowiska kierownicze, oraz liczbe etatow przeliczeniowych
tych pracownikow;

5) liczbe pracownikéw zajmujacych stanowiska kierownicze oraz liczbe
etatow przeliczeniowych tych pracownikow.

6. Arkusz organizacji szkoty podstawowej, w ktorej zorganizowano oddziat
przedszkolny, oprécz informacji, o ktérych mowa w ust. 5, okre$la w
szczegdlnosci:

1) liczbe oddziatéw przedszkolnych;

2) liczbe dzieci w poszczegolnych oddziatach przedszkolnych;

3) tygodniowy wymiar zaje¢ religii, jezyka mniejszosci narodowej, jezyka
mniejszosci etnicznej lub jezyka regionalnego, jezeli takie zajecia sa
prowadzone w oddziale przedszkolnym:;

4) czas pracy poszczegolnych oddziatéw przedszkolnych;

5) og6lng liczbe godzin pracy finansowanych ze srodkow przydzielonych
przez organ prowadzacy szkote podstawowa, w tym liczbe godzin zajeé
edukacyjnych 1 opiekunczych, zajg¢ rewalidacyjnych, zaje¢ z zakresu

pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz innych zaje¢ wspomagajacych

118



https://sip.lex.pl/#/document/16790821?unitId=art(9(d))ust(8)

proces ksztalcenia, realizowanych w szczeg6lnosci przez pedagoga,
psychologa, logopede i1 innych nauczycieli.

7. Dyrektor szkoty lub przedszkola przekazuje arkusz organizacji szkoty lub
przedszkola zaopiniowany przez zakladowe organizacje zwigzkowe, o
ktorych mowa w art. 110 ust. 2 albo 2a ustawy, w terminie do dnia 21
kwietnia danego roku organowi prowadzacemu szkote lub przedszkole.

8. Opinia zaktadowych organizacji zwiazkowych, o ktoérej mowa w ust. 7, jest
wydawana w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania arkusza
organizacji szkoly lub przedszkola, nie pdzniej niz do dnia 19 kwietnia
danego roku.

9. Organ prowadzacy szkote lub przedszkole, po uzyskaniu opinii organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny, zatwierdza arkusz organizacji szkotly lub
przedszkola w terminie do dnia 29 maja danego roku.

10. Opinia organu sprawujacego nadzoér pedagogiczny, o ktorej mowa w ust.
9, jest wydawana w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania od organu
prowadzacego szkote lub przedszkole arkusza organizacji szkoly lub
przedszkola, nie p6zniej niz do dnia 20 maja danego roku.

11. W przypadku wprowadzenia zmian do zatwierdzonego arkusza
organizacji szkoty lub przedszkola do dnia 30 wrze$nia:

1) opinie, o ktérych mowa w ust. 7 1 9, s3 wydawane w terminie 4 dni

roboczych od dnia otrzymania zmian;
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2) organ prowadzacy szkole lub przedszkole zatwierdza zmiany w terminie 7
dni roboczych od dnia ich otrzymania.

12. W przypadku wprowadzenia zmian do zatwierdzonego arkusza
organizacji szkoty lub przedszkola po dniu 30 wrze$nia, organ prowadzacy
szkote lub przedszkole zatwierdza te zmiany w terminie 7 dni roboczych od

dnia ich otrzymania.

Program wychowania
przedszkolnego

Podstawa prawna: art. 22a
I 22aa Ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2025 .
poz. 881)

Art. 22a. [Program wychowania przedszkolnego, program nauczanial

1. Nauczyciel lub zespot nauczycieli przedstawia dyrektorowi przedszkola
lub szkoty program wychowania przedszkolnego lub program nauczania do
danych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztalcenia ogdlnego na dany etap
edukacyjny.

2. W przypadku innej formy wychowania przedszkolnego nauczyciel lub
zespot nauczycieli przedstawia dyrektorowi przedszkola lub szkoly
podstawowej program wychowania przedszkolnego.

3. W przypadku szkoty prowadzacej ksztalcenie zawodowe, z wyjatkiem
szkoty artystycznej, nauczyciel lub zespdt nauczycieli prowadzacych
ksztatlcenie zawodowe w danym zawodzie przedstawia dyrektorowi szkoty
program nauczania tego zawodu. W przypadku szkoly artystycznej

nauczyciel lub zespot nauczycieli prowadzacych dane zajecia edukacyjne
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artystyczne przedstawia dyrektorowi szkoly program nauczania danych zajgé
edukacyjnych artystycznych.

4. Program wychowania przedszkolnego i programy nauczania, o ktorych
mowa w ust. 1 1 3, mogg obejmowac tresci nauczania wykraczajace poza
zakres treSci nauczania ustalonych w podstawie programowej wychowania
przedszkolnego, tresci nauczania ustalonych dla danych zaje¢ edukacyjnych
w podstawie programowej ksztalcenia ogdlnego albo treSci nauczania
ustalonych w formie efektéw ksztatcenia dla danego zawodu w podstawie
programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego albo
podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa artystycznego.
5. Program wychowania przedszkolnego i programy nauczania, o ktérych
mowa w ust. 1 1 3, powinny by¢ dostosowane do potrzeb i mozliwosci
ucznioéw, dla ktorych sg przeznaczone.

6. Dyrektor przedszkola lub szkoly, po =zasiggnigciu opinii rady
pedagogicznej, dopuszcza do uzytku w danym przedszkolu, oddziale
przedszkolnym w szkole podstawowej, danej innej formie wychowania
przedszkolnego lub szkole przedstawiony przez nauczyciela lub zespot
nauczycieli odpowiednio program wychowania przedszkolnego lub
programy nauczania, o ktorych mowa w ust. 11 3.

7. Dopuszczone do uzytku w danym przedszkolu, oddziale przedszkolnym w

szkole podstawowej, danej innej formie wychowania przedszkolnego lub
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szkole programy wychowania przedszkolnego lub programy nauczania, o
ktérych mowa w ust. 1 1 3, stanowig odpowiednio zestaw programow
wychowania przedszkolnego lub szkolny zestaw programow nauczania.
Dyrektor przedszkola lub szkoty jest odpowiedzialny za uwzglednienie w
zestawie programow wychowania przedszkolnego i szkolnym zestawie
program6éw nauczania calo$ci odpowiednio podstawy programowej
wychowania przedszkolnego lub podstawy programowej ksztalcenia
ogolnego ustalonej dla danego etapu edukacyjnego, a w przypadku szkotly
prowadzacej ksztalcenie zawodowe - takze podstaw programowych
ksztalcenia w zawodach szkolnictwa branzowego albo podstaw
programowych ksztalcenia w zawodach szkolnictwa artystycznego, w
ktoérych ksztatei szkota.

8. Przepiséw ust. 1-7 nie stosuje si¢ do indywidualnych programow
opracowywanych dla uczniow, o ktérych mowa w art. 1 pkt 6 ustawy - Prawo
o$wiatowe, oraz do indywidualnych programéw nauki opracowywanych dla
ucznidéw, o ktorych mowa w art. 115 ustawy - Prawo o$wiatowe.

9. Programy nauczania zawodéw podstawowych dla zeglugi morskiej moga
by¢ dopuszczone do uzytku w danej szkole po uzyskaniu pozytywnej opinii
ministra wlasciwego do spraw gospodarki morskiej w zakresie zgodnos$ci z
postanowieniami Mig¢dzynarodowej konwencji 0 wymaganiach w zakresie

wyszkolenia marynarzy, wydawania im $wiadectw oraz pelnienia wacht,
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1978, sporzadzonej w Londynie dnia 7 lipca 1978 r. (Dz. U. z 1984 r. poz.
2011202, 21999 r. poz. 286, z 2013 r. poz. 1092, z 2018 r. poz. 1866 i 2088
oraz z 2019 r. poz. 103).

10. Programy nauczania zawodoéw podstawowych dla zeglugi $rodladowe;j
moga by¢ dopuszczone do uzytku w danej szkole po uzyskaniu pozytywnej
opinii ministra wtasciwego do spraw zeglugi srédladowe;.

11. Programy nauczania zawoddw podstawowych dla ryboléwstwa moga by¢
dopuszczone do uzytku w danej szkole po uzyskaniu pozytywnej opinii
ministra wlasciwego do spraw rybolowstwa w zakresie zgodnos$ci z
postanowieniami konwencji dotyczacych wymagan w zakresie wyszkolenia,

wydawania §wiadectw oraz pelnienia wacht.

Art. 22aa. [Realizacja programu nauczania z podrecznikiem lub bez]

1. Nauczyciel moze zdecydowac o realizacji programu nauczania:

1) z zastosowaniem podrecznika, materialu edukacyjnego lub materiatu
¢wiczeniowego lub

2) bez zastosowania podrgcznika lub materiatléw, o ktérych mowa w pkt 1.
2. Program nauczania moze by¢ realizowany rowniez z wykorzystaniem w
szczegdlnosci urzadzen, sprzetu lub oprogramowania, przydatnych do
realizacji tego programu, z uwzglednieniem potrzeb edukacyjnych i

mozliwosci psychofizycznych uczniow.
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Szkolny zestaw programow

nauczania

Podstawa prawna: art. 22a
Ustawy z dnia 7 wrzesnia

1991 r. o systemie oswiaty

(Dz. U.z 2025 r. poz. 881)

Art. 22a. [Program wychowania przedszkolnego, program nauczanial

7. Dopuszczone do uzytku w danym przedszkolu, oddziale przedszkolnym
w szkole podstawowej, danej innej formie wychowania przedszkolnego lub
szkole programy wychowania przedszkolnego lub programy nauczania, o
ktérych mowa w ust. 1 1 3, stanowig odpowiednio zestaw programow
wychowania przedszkolnego lub szkolny zestaw programoéw nauczania.
Dyrektor przedszkola lub szkotly jest odpowiedzialny za uwzglednienie w
zestawie programow wychowania przedszkolnego i szkolnym zestawie
programow nauczania catoSci odpowiednio podstawy programowej
wychowania przedszkolnego lub podstawy programowej ksztalcenia
ogolnego ustalonej dla danego etapu edukacyjnego, a w przypadku szkoty
prowadzacej ksztalcenie zawodowe - takze podstaw programowych
ksztalcenia w zawodach szkolnictwa branzowego albo podstaw
programowych ksztalcenia w zawodach szkolnictwa artystycznego, w

ktorych ksztalei szkota.

Szkolny zestaw podrecznikow

Podstawa prawna: art.
22ab Ustawy z dnia 7

wrzesnia 1991 r. o systemie

Art. 22ab. [Wybor podrecznikdw 1 innych materiatéw edukacyjnych]

1. Zespdt nauczycieli prowadzacych nauczanie w klasach I-III szkoty

podstawowej oraz zespdt nauczycieli prowadzacych nauczanie danych zajec

124




oswiaty (Dz. U. z 2025 r.
poz. 881)

edukacyjnych w klasach IV-VIII szkoly podstawowej i szkole
ponadpodstawowej przedstawiaja dyrektorowi szkoty propozycje:

1) jednego podrecznika do zaje¢ z zakresu edukacji: polonistyczne;,
matematycznej, przyrodniczej i spotecznej oraz jednego podrecznika do zajec
z zakresu danego jezyka obcego nowozytnego, lub materiatu edukacyjnego,
dla uczniow danej klasy - w przypadku klas I-1IT szkoty podstawowej;

2) jednego podrecznika do danych zaje¢ edukacyjnych lub materiatu
edukacyjnego do danych zaje¢ edukacyjnych, dla uczniow danej klasy - w
przypadku klas 1V-VIII szkoty podstawowej i szkoty ponadpodstawowe;j;

3) materialow ¢wiczeniowych.

2. Zespoly nauczycieli, o ktorych mowa w ust. 1, moga przedstawié
dyrektorowi szkoty propozycje wiecej niz jednego podrecznika lub materiatu
edukacyjnego:

1) do danego jezyka obcego nowozytnego oraz jezyka tacinskiego w danej
klasie, biorac pod uwage poziomy nauczania jezykow obcych nowozytnych
lub poziomy nauczania jezyka tacinskiego - w przypadku klas IV-VIII szkoty
podstawowe;j 1 szkoty ponadpodstawowej;

2) do danych zaje¢ edukacyjnych w danej klasie, bioragc pod uwage zakres
ksztalcenia: podstawowy lub rozszerzony, ustalony w podstawie
programowe]  ksztalcenia  ogdlnego - w  przypadku  szkoty

ponadpodstawowej;
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3) do danych zaj¢¢ edukacyjnych w danej klasie z zakresu ksztalcenia w
zawodzie - w przypadku szkoly prowadzacej ksztatcenie zawodowe;

4) w przypadku uczniow niepetnosprawnych objetych ksztatceniem
specjalnym;

5) w przypadku uczniéw objetych ksztatceniem w zakresie niezbednym do
podtrzymywania poczucia tozsamos$ci narodowej, etnicznej i jezykowe;.

3. Zespoty nauczycieli, o ktorych mowa w ust. 1, przy wyborze
podrecznikdéw, materiatow edukacyjnych lub materiatlow ¢wiczeniowych dla
uczniow  niepetnosprawnych  objetych  ksztalceniem  specjalnym,
uwzgledniaja potrzeby edukacyjne 1 mozliwosci psychofizyczne tych
uczniow.

4. Dyrektor szkoty, na podstawie propozycji zespoldw nauczycieli, o ktorych
mowa w ust. 1, oraz w przypadku braku porozumienia w zespole nauczycieli
w sprawie przedstawienia propozycji podrecznikow lub materialow
edukacyjnych, zgodnie z ust. 1 i 2, ustala:

1) zestaw podrgcznikéw lub materiatow edukacyjnych obowigzujacy we
wszystkich oddziatach danej klasy przez co najmniej trzy lata szkolne,

2) materiaty ¢wiczeniowe obowigzujace w poszczegdlnych oddziatach w
danym roku szkolnym

- po zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej i rady rodzicow.
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5. Dyrektor szkotly, na wniosek zespolu nauczycieli, o ktorym mowa w ust. 1,
moze:

1) dokona¢ zmian w zestawie podrgcznikow lub materiatow edukacyjnych
oraz zmiany materiatow ¢wiczeniowych, jezeli nie ma mozliwosci zakupu
danego podrgcznika, materiatu edukacyjnego lub materiatu ¢wiczeniowego;
2) uzupehi¢ zestaw podrecznikéw lub materialdéw edukacyjnych, a takze
materialy ¢wiczeniowe.

6. Dyrektor szkoty corocznie podaje do publicznej wiadomosci zestaw
podrecznikéw lub materiatéw edukacyjnych oraz materiaty ¢wiczeniowe
obowigzujace w danym roku szkolnym.

7. Przepisy ust. 1-6 stosuje si¢ odpowiednio do szkot artystycznych w

zakresie ksztatcenia ogdlnego.

Indywidualny Program
Edukacyjno-Terapeutyczny
(IPET)
oraz Wielospecjalistyczna
Ocena Poziomu
Funkcjonowania Ucznia
(WOPFU)

Podstawa prawna: art. 127
ust. 3 Ustawy z dnia 14

grudnia 2016 r. - Prawo

oswiatowe (Dz. U. z 2025 r.

poz. 1043 z pézn. zm.) oraz
§ 6 Rozporzqdzenia
Ministra Edukac;ji
Narodowej z dnia 24 lipca

Art.  127.[Ksztalcenie specjalne i indywidualne nauczanie: wczesne

wspomaganie rozwoju dziecka]

3. Uczniowi objetemu  ksztalceniem specjalnym dostosowuje  si¢

odpowiednio program wychowania przedszkolnego i program nauczania do
indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych oraz mozliwo$ci

psychofizycznych ucznia. Dostosowanie nastepuje na podstawie

opracowanego dla ucznia indywidualnego programu edukacyjno-
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2015 r. w sprawie
warunkow organizowania
ksztatcenia, wychowania i
opieki dla dzieci i mtodziezy
niepetnosprawnych,
niedostosowanych
spotecznie i zagrozonych
niedostosowaniem
spotecznym (Dz. U. poz.
1113z zm.)

terapeutycznego uwzgledniajacego zalecenia zawarte w orzeczeniu o

potrzebie ksztalcenia specjalnego, o ktérym mowa w ust. 10.

§ 6

1. Indywidualny program edukacyjno-terapeutyczny, o ktérym mowa w art.
127 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. 22017
r. poz. 59 1 949), zwany dalej "programem", okresla:

1) zakres i sposob dostosowania wymagan edukacyjnych, o ktérych mowa w
art. 44b ust. 8 pkt 1 ustawy, do indywidualnych potrzeb rozwojowych i
edukacyjnych oraz mozliwosci psychofizycznych ucznia, w szczegdlnosci
przez zastosowanie odpowiednich metod i form pracy z uczniem;

2) zintegrowane dziatania nauczycieli i specjalistow prowadzacych zajecia z
uczniem, a w przypadku o$rodkéw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 6-10 -
takze wychowawcow grup wychowawczych prowadzacych zajgcia z
wychowankiem w tym o$rodku, ukierunkowane na poprawe funkcjonowania
ucznia, w tym - w zaleznos$ci od potrzeb - na komunikowanie si¢ ucznia z
otoczeniem z uzyciem wspomagajacych i alternatywnych metod komunikacji
(AAC), oraz wzmacnianie jego uczestnictwa w zyciu szkolnym, w tym w
przypadku:

a) ucznia niepelnosprawnego - dziatania o charakterze rewalidacyjnym,
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b) ucznia niedostosowanego spolecznie - dzialania o charakterze
resocjalizacyjnym,

c) ucznia zagrozonego niedostosowaniem spotecznym - dziatania o
charakterze socjoterapeutycznym;

3) formy i okres udzielania uczniowi pomocy psychologiczno-pedagogicznej
oraz wymiar godzin, w ktorym poszczegdlne formy pomocy beda
realizowane, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 22 ust. 2 pkt
11 ustawy;

4) dziatania wspierajace rodzicOw ucznia oraz - w zaleznos$ci od potrzeb -
zakres wspoldziatania z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, w tym
poradniami specjalistycznymi, placowkami doskonalenia nauczycieli,
organizacjami pozarzagdowymi, innymi instytucjami oraz podmiotami
dziatajacymi na rzecz rodziny, dzieci i mlodziezy, a w przypadku szkoét i
oddziatow, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1-3 - rowniez ze specjalnymi
oSrodkami  szkolno-wychowawczymi, = mlodziezowymi  o$rodkami
wychowawczymi i mtodziezowymi osrodkami socjoterapii;

5) zajecia rewalidacyjne, resocjalizacyjne i socjoterapeutyczne oraz inne
zajecia odpowiednie ze wzgledu na indywidualne potrzeby rozwojowe i
edukacyjne oraz mozliwosci psychofizyczne ucznia, a takze dzialania z

zakresu doradztwa edukacyjno-zawodowego i sposob realizacji tych dziatan;
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6) zakres wspotpracy nauczycieli i specjalistow, a w przypadku osrodkow, o
ktéorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 6-10 - takze wychowawcéw grup
wychowawczych, z rodzicami ucznia w realizacji przez szkole lub osrodek
zadan wymienionych w § 5 ust. 1;

7) w przypadku ucznidow niepelnosprawnych - w zaleznosci od potrzeb -
rodzaj i sposob dostosowania warunkoéw organizacji ksztatcenia do rodzaju
niepetnosprawnosci ucznia, w tym w zakresie wykorzystywania technologii
wspomagajacych to ksztatcenie;

8) w zaleznosci od indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych
oraz mozliwo$ci psychofizycznych ucznia wskazanych w orzeczeniu o
potrzebie ksztatcenia specjalnego lub wynikajacych z wielospecjalistycznych
ocen, o ktorych mowa w ust. 4 lub 9 - wybrane zajecia edukacyjne, ktore sa
realizowane indywidualnie z uczniem lub w grupie liczacej do 5 ucznidw.

2. W ramach zajg¢ rewalidacyjnych w programie nalezy uwzgledni¢ w
szczegllnos$ci rozwijanie umiejetnosci komunikacyjnych przez:

1) nauke orientacji przestrzennej i poruszania si¢ oraz nauke systemu Braille'a
lub innych alternatywnych metod komunikacji - w przypadku ucznia
niewidomego;

2) nauke jezyka migowego lub innych sposobdéw komunikowania sig¢, w

szczegolnosci wspomagajacych i alternatywnych metod komunikacji (AAC)
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- w przypadku ucznia niepelnosprawnego z zaburzeniami mowy lub jej
brakiem;

3) =zajgcia rozwijajace umiejetnosci spoteczne, w tym umiejetnosci
komunikacyjne - w przypadku ucznia z autyzmem, w tym z zespotem
Aspergera.

3. Program opracowuje zespot, ktéry tworza nauczyciele i1 specjalisci,
prowadzacy zajecia z uczniem, a w przypadku osrodkow, o ktorych mowa w
§ 2 ust. 1 pkt 6-10 - takze wychowawcy grup wychowawczych prowadzacy
zajecia z wychowankiem w tym osrodku, zwany dalej "zespotem".

4. Zesp6t opracowuje program po dokonaniu wielospecjalistycznej oceny
poziomu funkcjonowania ucznia, uwzgledniajac diagnoze 1 wnioski
sformutowane na jej podstawie oraz zalecenia zawarte w orzeczeniu o
potrzebie ksztatcenia specjalnego, we wspotpracy, w zaleznosci od potrzeb,
z poradnig psychologiczno-pedagogiczng, w tym poradnig specjalistyczna.
5. Program opracowuje si¢ na okres, na jaki zostalo wydane orzeczenie o
potrzebie ksztalcenia specjalnego, nie dtuzszy jednak niz etap edukacyjny.
Program opracowuje si¢ w terminie:

1) do dnia 30 wrzesnia roku szkolnego, w ktérym uczen rozpoczyna od
poczatku roku szkolnego ksztatcenie w szkole lub osrodku, o ktérych mowa

w § 2 ust. 1, albo
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2) 30 dni od dnia zlozenia w szkole lub o$rodku, o ktorych mowa w § 2 ust.
1, orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego.

6. Prace zespolu koordynuje odpowiednio wychowawca oddziatu lub
wychowawca grupy wychowawczej, do ktorej uczeszcza uczen, albo
nauczyciel lub specjalista, prowadzacy zaj¢cia z uczniem, wyznaczony przez
dyrektora szkoly lub o$rodka, o ktérych mowa w § 2 ust. 1.

7. Spotkania zespotu odbywaja si¢ w miarg potrzeb, nie rzadziej jednak niz
dwa razy w roku szkolnym.

8. W spotkaniach zespolu mogg takze uczestniczy¢:

1) na wniosek dyrektora szkoty Iub osrodka, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 -
przedstawiciel poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni
specjalistycznej, lub pomoc nauczyciela, o ktorych mowa w § 7 ust. 2 pkt 3,
ust. 3 pkt 3 oraz w ust. 3a;

2) na wniosek lub za zgoda rodzicéw ucznia albo petnoletniego ucznia - inne
osoby, w szczeg6lnosci lekarz, psycholog, pedagog, logopeda lub inny
specjalista.

9. Zespdt, co najmniej dwa razy w roku szkolnym, dokonuje okresowej
wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania ucznia, uwzgledniajac
oceng efektywnosci programu w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1, oraz, w
miar¢  potrzeb, dokonuje = modyfikacji = programu.  OKresowej

wielospecjalistycznej oceny poziomu funkcjonowania ucznia i modyfikacji
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programu dokonuje si¢, w zaleznosci od potrzeb, we wspolpracy z poradnia
psychologiczno- -pedagogiczng, w tym poradnig specjalistyczng, a takze - za
zgoda rodzicOw ucznia - z innymi podmiotami.

10. Wielospecjalistyczne oceny, o ktorych mowa w ust. 4 1 9, uwzgledniajg
w szczegblnosci:

1) indywidualne potrzeby rozwojowe i edukacyjne, mocne strony,
predyspozycje, zainteresowania i uzdolnienia ucznia;

2) w zalezno$ci od potrzeb, zakres i charakter wsparcia ze strony nauczycieli,
specjalistow lub pomocy nauczyciela, o ktérych mowa w § 7 ust. 1-3a;

3) przyczyny niepowodzen edukacyjnych lub trudnosci w funkcjonowaniu
ucznia, w tym bariery 1 ograniczenia utrudniajagce funkcjonowanie 1
uczestnictwo ucznia w zyciu szkolnym, a w przypadku ucznia realizujacego
wybrane zajecia edukacyjne indywidualnie lub w grupie liczacej do 5
uczniéw, zgodnie ze wskazaniem zawartym w programie - takze napotykane
trudnosci w zakresie wlaczenia ucznia w zajgcia realizowane wspolnie z
oddziatem szkolnym oraz efekty dziatan podejmowanych w celu ich
przezwycig¢zenia.

11. Rodzice ucznia albo pelnoletni uczen majg prawo uczestniczy¢ w
spotkaniach zespotu, a takze w opracowaniu i modyfikacji programu oraz
dokonywaniu wielospecjalistycznych ocen, o ktérych mowa w ust. 4 1 9.

Dyrektor szkoty lub os$rodka, o ktorych mowa w § 2 ust. 1, zawiadamia
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pisemnie, w sposob przyjety w danej szkole lub osrodku, rodzicow ucznia
albo pelnoletniego ucznia o terminie kazdego spotkania zespotu i mozliwos$ci
uczestniczenia w tym spotkaniu.

12. Rodzice ucznia albo petnoletni uczen otrzymujg kopig:

1) wielospecjalistycznych ocen, o ktéorych mowa w ust. 41 9;

2) programu.

13. Osoby biorgce udziat w spotkaniu zespotlu sa obowigzane do
nieujawniania spraw poruszanych na spotkaniu, ktére moga narusza¢ dobra
osobiste ucznia, jego rodzicow, nauczycieli, wychowawcow grup
wychowawczych lub specjalistow prowadzacych zajecia z uczniem, a takze

innych os6b uczestniczacych w spotkaniu zespotu, o ktérych mowa w ust. 8.

Arkusz ocen

Podstawa prawna: § 14 i
15 Rozporzgdzenia
Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25
sierpnia 2017 r. w sprawie
sposobu prowadzenia przez
publiczne przedszkola,
szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu

§ 14

1. Szkota dla dzieci 1 mlodziezy prowadzi dla kazdego ucznia, a szkota dla
dorostych dla kazdego stuchacza, przez okres jego nauki w danej szkole
odpowiednio arkusz ocen ucznia albo stuchacza.

2. Wpisoéw w arkuszu ocen ucznia albo stluchacza dokonuje si¢ na podstawie
danych zawartych odpowiednio w ksigdze ucznidw, ksigdze stuchaczy,
dzienniku lekcyjnym, protokotach egzamindéw semestralnych, protokotach
egzamindéw klasyfikacyjnych i poprawkowych, protokotach sprawdzianow

wiadomosci 1 umiejetnosci, protokotach z prac komisji powotane; w celu
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nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U.
poz. 1646) oraz
Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
29 sierpnia 2019 r.
zmieniajgce rozporzqdzenie
W sprawie sposobu
prowadzenia przez
publiczne przedszkola,
szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U.
poz. 1664)

ustalenia rocznej oceny klasyfikacyjnej zachowania, protokotach zebran rady
pedagogicznej, informacji o wyniku egzaminu O&smoklasisty albo o
zwolnieniu z tego egzaminu przez dyrektora okregowej komisji
egzaminacyjnej, informacji o wyniku egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie, informacji o wyniku egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie z danej cze$ci egzaminu, a takze innych
dokumentach potwierdzajacych dane podlegajace wpisowi. Nauczyciel
wypehiajacy arkusz ocen ucznia albo stuchacza potwierdza podpisem
zgodno$¢ wpisow z dokumentami, na podstawie ktorych ich dokonano.

3. Roczne opisowe oceny klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych i roczne
opisowe oceny klasyfikacyjne zachowania, o ktérych mowa w art. 44i ust. 1
pkt 2, ust. 4 i 7 ustawy o systemie o$wiaty, oraz koncowe opisowe oceny
klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych, o ktorych mowa w art. 44i ust. 7 ustawy
o systemie o$wiaty, sporzadzone komputerowo w postaci wydruku
podpisanego przez odpowiednio nauczyciela prowadzacego dane zajecia
edukacyjne albo wychowawce klasy, mozna dotaczy¢ do arkusza ocen
ucznia, co jest rownoznaczne z wpisem do arkusza ocen.

4. Podstawg wpisu o klasyfikowaniu, promowaniu lub ukonczeniu przez
ucznia albo sluchacza szkoty jest uchwata rady pedagogicznej, ktorej date

wpisuje si¢ do arkusza ocen ucznia albo stuchacza.
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5. Arkusze ocen wucznidéw albo sluchaczy wypelia si¢ pismem
komputerowym, maszynowym lub recznym, zgodnie z przepisami wydanymi
na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy o systemie oswiaty.

6. W przypadku przejscia ucznia do innej szkoty po co najmniej jednym roku
nauki, a w przypadku szkoty policealnej dla mtodziezy i szkotly dla dorostych
- po co najmniej jednym semestrze nauki, przesylta si¢ do tej szkoty lub
wydaje rodzicom ucznia, petnoletniemu uczniowi albo stuchaczowi kopie
arkusza ocen ucznia albo stuchacza poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem
przez dyrektora szkoty. Rodzice ucznia, petnoletni uczen albo stuchacz
potwierdzaja podpisem otrzymanie kopii arkusza ocen.

7. W przypadku przejscia ucznia albo stuchacza do innej szkoty po okresie
nauki krétszym niz okres, o ktorym mowa w ust. 6, przesyta si¢ do tej szkoly
lub wydaje rodzicom ucznia, pelnoletniemu uczniowi albo stuchaczowi
zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia albo stluchacza. Rodzice ucznia,
petnoletni uczen albo stuchacz potwierdzaja podpisem otrzymanie
za$wiadczenia.

8. Dyrektor szkoly specjalnej zorganizowanej w podmiocie leczniczym oraz
jednostce pomocy spotecznej przesyta dyrektorowi szkoty, do ktorej uczen
wraca, pisemng informacje o ocenach biezacych uzyskanych przez ucznia w
czasie nauki w szkole specjalnej, jezeli w tym okresie uczen nie byl

klasyfikowany, oraz informacje¢ o jego zachowaniu.
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§ 15

1. Szkota zaktada ksiggi arkuszy ocen.

2. Ksigga arkuszy ocen zawiera wykazy uczniow, a w przypadku szkoty dla
dorostych - wykazy stuchaczy, wszystkich oddzialéw, ktérzy w danym roku
szkolnym ukonczyli lub opuscili szkole, oraz ich arkusze ocen. Na pierwszej

stronie ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacj¢ odpowiednio:

1) "Ksigga arkuszy ocen ucznidow, ktérzy w .......... roku szkolnym ukonczyli
lub opuscili szkote";
2) "Ksiega arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy w .......... roku szkolnym ukonczyli
lub opuscili szkote".

3.Do wykazu, o ktérym mowa w ust. 2, wpisuje si¢ w porzadku
alfabetycznym nazwiska 1 imiona odpowiednio uczniow albo stuchaczy,
ktorzy w danym roku szkolnym ukonczyli lub opuscili szkofe.

4. Na koncu ksiggi arkuszy ocen umieszcza si¢ adnotacj¢ odpowiednio:

1) "Ksigga zawiera:

1) o, arkuszy ocen uczniow, ktorzy ukonczyli szkote;

(podac liczbe)

2) e arkuszy ocen ucznidéw, ktdrzy z réznych przyczyn opuscili
szkote.";

(podac liczbe)
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2) "Ksiega zawiera:

1) v arkuszy ocen stuchaczy, ktérzy ukonczyli szkote;
(podac liczbe)
2) e arkuszy ocen stuchaczy, ktorzy z roznych przyczyn

opuscili szkote.".
(podac liczbe)
5. Adnotacje, o ktorej mowa w ust. 4, opatruje si¢ pieczecig szkoly oraz

pieczatka 1 podpisem dyrektora szkoty.

Dzienniki zajeé

Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie  Ministra
Edukacji Narodowej z dnia

25 sierpnia 2017 r. w

sprawie sposobu
prowadzenia przez
publiczne przedszkola,
szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i

opiekunczej oraz rodzajow

Dzienniki zajeé przedszkola (§ 2) | 1. Przedszkole prowadzi dla
kazdego oddzialu dziennik zajec
przedszkola, w ktérym dokumentuje
si¢ przebieg pracy wychowawczo-
dydaktycznej z dzieémi w danym
roku szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ przedszkola
wpisuje si¢ w porzadku
alfabetycznym nazwiska i imiona
dzieci, daty i miejsca urodzenia oraz
adresy ich zamieszkania, imiona i

nazwiska rodzicéw oraz adresy ich
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tej dokumentacji (Dz. U. z
2024 r. poz. 50).

zamieszkania, jezeli sa rézne od
adresu zamieszkania dziecka, adresy
poczty elektronicznej rodzicow i
numery ich telefondéw, jezeli je
posiadaja, oraz tematy
przeprowadzonych zaje¢, a takze
godziny przyprowadzania i
odbierania dziecka z przedszkola. W
dzienniku odnotowuje si¢ obecnosé
dzieci na zajeciach w danym dniu.
Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel
potwierdza podpisem.

3. Do dziennika zajg¢ przedszkola
zorganizowanego w  podmiocie
leczniczym dane, o ktérych mowa w
ust. 2, wpisuje si¢ chronologicznie
wedlug dat przyjecia dzieci do
przedszkola.

Dzienniki lekcyjne (§ 81 10)

§8
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1. Szkota prowadzi dla kazdego
oddziatu dziennik lekcyjny, w
ktorym dokumentuje si¢ przebieg
nauczania w danym roku szkolnym.
2. Do dziennika lekcyjnego wpisuje
si¢ w porzadku alfabetycznym lub
innym ustalonym przez dyrektora
szkoty nazwiska i imiona uczniéw
albo shuchaczy, daty i miejsca
urodzenia oraz  adresy ich
zamieszkania, imiona i nazwiska
rodzicow  oraz  adresy ich
zamieszkania, jezeli sa rézne od
adresu zamieszkania ucznia albo
stuchacza, adresy poczty
elektronicznej rodzicow i numery
ich telefonow, jezeli je posiadaja,
imiona i nazwiska nauczycieli
prowadzacych zajecia edukacyjne
oraz tygodniowy rozktad zaje¢, a w

szkotach prowadzacych ksztalcenie
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w formie zaocznej - semestralny
rozktad zaje¢. W  przypadku
dziennika lekcyjnego
prowadzonego przez szkole dla
dorostych, branzowag szkote 1I
stopnia 1 szkote policealng nie
wpisuje si¢ danych rodzicow
petnoletnich stuchaczy.

3. W dzienniku lekcyjnym
prowadzonym przez szkole dla
dzieci 1 mlodziezy odnotowuje sie¢
obecno$¢ uczni6w na zajeciach
edukacyjnych, liczbe godzin
usprawiedliwionych i
nieusprawiedliwionych

nieobecnosci  uczniow na tych
zajeciach oraz wpisuje si¢ tematy
przeprowadzonych zajec
edukacyjnych, oceny biezace,
srédroczne 1 roczne  oceny

klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych
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oraz §rédroczne 1 roczne oceny

klasyfikacyjne zachowania.
Przeprowadzenie zajec
edukacyjnych nauczyciel
potwierdza podpisem.

3a. W dzienniku lekcyjnym
prowadzonym przez szkole dla
dzieci 1 milodziezy dla klasy
wstepnej odnotowuje si¢ obecnosé
ucznidow na zajeciach edukacyjnych,
liczbe godzin usprawiedliwionych i
nieusprawiedliwionych

nieobecnosci uczniow na tych
zajeciach oraz wpisuje si¢ tematy
przeprowadzonych zajec
edukacyjnych. Przeprowadzenie
zaje¢  edukacyjnych  nauczyciel
potwierdza podpisem.

4. Biezace oceny opisowe,
srédroczne 1 roczne opisowe oceny

klasyfikacyjne z zajec

142




edukacyjnych, o ktérych mowa w
art. 44i ust. 1 pkt 2, ust. 2, 41 7
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty zwanej dalej
"ustawag o systemie o§wiaty", oraz
srédroczne 1 roczne opisowe oceny
klasyfikacyjne  zachowania, o0
ktorych mowa w art. 44i ust. 1 pkt 2,
ust. 4 i 7 ustawy o systemie oswiaty,
sporzadzone  komputerowo = w
postaci wydruku podpisanego przez
odpowiednio nauczyciela
prowadzacego dane zajecia
edukacyjne albo  wychowawce
klasy, mozna dolaczy¢ do dziennika
lekcyjnego, co jest rownoznaczne z
wpisem do dziennika lekcyjnego.

5. W dzienniku lekcyjnym
prowadzonym przez szkole dla
dorostych, branzowa szkote I

stopnia 1 szkote policealng wpisuje
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si¢ tematy przeprowadzonych zajgé
edukacyjnych, oceny biezace, oceny
z egzaminow semestralnych
przeprowadzanych w formie ustnej,
w formie pisemnej i w formie zadan
praktycznych, oceny z egzaminow
poprawkowych przeprowadzanych
w formie ustnej, w formie pisemnej
i w formie zadan praktycznych oraz

semestralne oceny klasyfikacyjne z

zajec edukacyjnych.
Przeprowadzenie zajec
edukacyjnych nauczyciel

potwierdza podpisem. Integralng
czg$cig dziennika lekcyjnego sa listy
obecno$ci stuchaczy na zajeciach
edukacyjnych, na ktérych shuchacze
potwierdzaja podpisem obecnos¢ na

poszczegolnych godzinach zajgc.

§10
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1. Specjalny osrodek szkolno-
wychowawczy, specjalny osrodek
wychowawczy, mtodziezowy
os$rodek wychowawczy,
mtodziezowy os$rodek socjoterapii,
osrodek rewalidacyjno-
wychowawczy  oraz  placowka
zapewniajaca opieke i wychowanie
uczniom w okresie pobierania nauki
poza miejscem stalego zamieszkania
prowadza dla kazdej grupy
wychowankéw dziennik zajeé, w
ktorym dokumentuje si¢ zajecia
prowadzone z wychowankami w
danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ w placowce, o
ktorej mowa w ust. 1, wpisuje si¢ w
porzadku alfabetycznym nazwiska 1
imiona wychowankow, daty i
miejsca urodzenia oraz adresy ich

zamieszkania, imiona i nazwiska
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rodzicow  oraz  adresy  ich
zamieszkania, jezeli sg rdézne od
adresu zamieszkania wychowanka,
adresy  poczty  elektronicznej
rodzicow 1 numery ich telefonow,
jezeli  je  posiadaja,  zajecia
prowadzone w  placowce w
poszczegblnych dniach, w tym
zajecia powtarzajace si¢ okresowo,
plan pracy z wychowankami,
tygodniowe zatozenia
wychowawcze 1 realizacj¢ planu
pracy oraz uwagi 0 wychowankach i
informacje o kontaktach z rodzing
wychowanka.

3. Do dziennika zaje¢ w specjalnym
osrodku wychowawczym wpisuje
si¢ takze oddzial, nazwe 1 adres
szkoty, do ktorej wychowanek
uczeszcza, tygodniowy rozktad

zaje¢ ustalony dla oddziatu, do
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ktérego wychowanek uczeszcza,
oraz odnotowuje si¢ liczbe godzin
usprawiedliwionych i
nieusprawiedliwionych

nieobecnosci  wychowanka na
zajeciach edukacyjnych w szkole,
uzyskane przez wychowanka w
szkole $rodroczne i roczne oceny
klasyfikacyjne z zajg¢ edukacyjnych
oraz $rddroczng 1 roczng oceng

klasyfikacyjng zachowania.

Dziennik zajec¢ Swietlicy (§ 9)

1. Szkota prowadzi dziennik zaje¢ w
Swietlicy, w ktorym dokumentuje
si¢ zajecia prowadzone z uczniami
w  Swietlicy w danym roku

szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ w $wietlicy
wpisuje si¢ plan pracy $wietlicy na
dany rok szkolny, imiona i nazwiska

uczniow korzystajacych ze
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swietlicy, oddzial, do ktérego
uczeszczaja, 1 tematy
przeprowadzonych  zaje¢  oraz
odnotowuje si¢ obecno$¢ ucznidw
na poszczego6lnych godzinach zajec.
Przeprowadzenie zajec
wychowawca $wietlicy potwierdza

podpisem.

Dziennik zaje¢ wychowankow w
osrodkach szkolno-

wychowawczych (§ 10)

1. Specjalny  o$rodek  szkolno-
wychowawczy, specjalny osrodek
wychowawczy, mtodziezowy
osrodek wychowawczy,
mlodziezowy osrodek socjoterapii,
osrodek rewalidacyjno-
wychowawczy  oraz  placowka
zapewniajgca opieke 1 wychowanie
uczniom w okresie pobierania nauki
poza miejscem stalego zamieszkania
prowadza dla kazdej  grupy

wychowankow dziennik zajeé, w
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ktorym dokumentuje si¢ zajecia
prowadzone z wychowankami w
danym roku szkolnym.

2. Do dziennika zaje¢ w placowce, o
ktérej mowa w ust. 1, wpisuje si¢ w
porzadku alfabetycznym nazwiska i
imiona wychowankow, daty i
miejsca urodzenia oraz adresy ich
zamieszkania, imiona i nazwiska
rodzicow  oraz  adresy ich
zamieszkania, jezeli sa rozne od
adresu zamieszkania wychowanka,
adresy  poczty  elektronicznej
rodzicow 1 numery ich telefonow,
jezeli  je  posiadaja,  zajecia
prowadzone w  placowce w
poszczegbdlnych dniach, w tym
zajecia powtarzajace si¢ okresowo,
plan pracy z wychowankami,
tygodniowe zatozenia

wychowawcze 1 realizacje planu
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pracy oraz uwagi 0 wychowankach i
informacje o kontaktach z rodzing
wychowanka.

3. Do dziennika zaje¢ w specjalnym
osrodku wychowawczym wpisuje
si¢ takze oddzial, nazwe 1 adres
szkoty, do ktorej wychowanek
uczeszcza, tygodniowy — rozklad
zaje¢ ustalony dla oddzialu, do
ktérego wychowanek uczeszcza,
oraz odnotowuje si¢ liczbe godzin
usprawiedliwionych i
nieusprawiedliwionych
nieobecnosci  wychowanka  na
zajeciach edukacyjnych w szkole,
uzyskane przez wychowanka w
szkole $rodroczne i1 roczne oceny
klasyfikacyjne z zaje¢ edukacyjnych
oraz S$rodroczng 1 roczng oceng

klasyfikacyjng zachowania.
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Dziennik innych zajec¢ (§ 11)

1. Przedszkole, szkota i placéwka
prowadzg dzienniki innych zaje¢ niz
zajecia wpisywane odpowiednio do
dziennika  zaje¢  przedszkola,
dziennika lekcyjnego, dziennika
zaje¢ w S$wietlicy oraz dziennika
zajec, o ktorym mowa w § 10 ust. 1,
jezeli  jest to  uzasadnione
koniecznoscia dokumentowania
przebiegu nauczania, dziatalno$ci
wychowawczej 1 opiekunczej, w
szczegolnosci  zaje¢  z  zakresu
pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, zaje¢ rozwijajacych
zainteresowania i uzdolnienia
odpowiednio  dzieci, ucznidéw,
stuchaczy lub wychowankow oraz
zaje¢ zwigzanych z ksztaltowaniem
kompetencji zawodowych uczniow

lub stuchaczy.
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2. Do dziennika innych zajgé
wpisuje si¢ imiona 1 nazwiska
odpowiednio  dzieci, ucznidw,
stuchaczy lub wychowankow, daty i
tematy przeprowadzonych zajec,
liczbe godzin tych zaje¢ oraz
odnotowuje si¢ obecnos¢
odpowiednio  dzieci, ucznidéw,
stuchaczy lub  wychowankow.
Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel
potwierdza podpisem.

3. Do dziennika innych zajeé¢, w
przypadku zaje¢ z zakresu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej,
wpisuje si¢ w porzadku
alfabetycznym nazwiska i imiona
odpowiednio  dzieci, ucznidw,
stuchaczy lub wychowankow oraz
oddzial, do ktorego uczeszczaja
odpowiednio dzieci, uczniowie,

stuchacze lub wychowankowie,
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adresy  poczty  elektronicznej
rodzicow i1 numery ich telefonow,
jezeli je posiadaja, indywidualny
program pracy z  dzieckiem,
uczniem, sluchaczem lub
wychowankiem, a w przypadku
zaje¢ grupowych - program pracy
grupy, tygodniowy rozktad zajec,
daty i czas trwania oraz tematy
przeprowadzonych zaje¢, oceng
postepow 1 wnioski dotyczace
dalszej pracy z dzieckiem, uczniem,
stuchaczem lub wychowankiem
oraz odnotowuje si¢ obecnosé¢
dzieci, ucznidw, shuchaczy lub
wychowankéw  na  zajgciach.
Przeprowadzenie zajg¢ nauczyciel
potwierdza podpisem.

4. Do dziennika innych zajeé
prowadzonego przez szkote dla

dorostych, branzowa szkote II
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stopnia 1 szkote policealng nie
wpisuje  si¢ danych rodzicow

petoletnich stuchaczy.

Dzieci objete indywidualnym

nauczaniem (§ 13)

Dla dzieci objetych indywidualnym
obowigzkowym rocznym
przygotowaniem przedszkolnym i
ucznidw objetych indywidualnym
nauczaniem przedszkole i szkota
prowadza odpowiednio odrebnie dla
kazdego  dziecka 1  ucznia
odpowiednio dziennik
indywidualnych zaje¢ albo dziennik
indywidualnego nauczania.

Dzienniki zaje¢¢ rewalidacyjno-

wychowawczych (§ 12)

1. Przedszkole, szkota 1 placowka,
ktére organizuja zespotowe Ilub
indywidualne zajgcia

rewalidacyjno-wychowawcze,
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prowadza odpowiednio dziennik
zajec rewalidacyjno-
wychowawczych  dla  kazdego
zespotu albo dziennik
indywidualnych zajecl
rewalidacyjno-wychowawczych dla
kazdego uczestnika zaj¢¢, w ktorych
dokumentuje si¢ przebieg zaje¢ w
danym roku szkolnym.

2. Do dziennika indywidualnych
zajec rewalidacyjno-
wychowawczych  dla  kazdego
uczestnika  zaje¢  wpisuje  si¢
nazwisko 1 imiona uczestnika zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych,
date 1 miejsce urodzenia oraz adres
jego  zamieszkania, imiona i
nazwiska rodzicoOw oraz adresy ich
zamieszkania, jezeli sa rdézne od
adresu  zamieszkania uczestnika

zaje¢, adresy poczty elektronicznej
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rodzicow 1 numery ich telefonow,
jezeli je posiadajg, oraz odnotowuje
si¢ obecnos¢ uczestnika zajec,
indywidualny program zaje¢, o
ktorym mowa w  przepisach
wydanych na podstawie art. 7 ust. 3
ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o
ochronie zdrowia psychicznego, a
takze opis przebiegu zaje¢ z
uczestnikiem tych zajec.

3. Do dziennika zajec
rewalidacyjno-wychowawczych dla
kazdego zespolu wpisuje sie¢ w
porzadku alfabetycznym nazwiska 1
imiona uczestnikow zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych,
daty i miejsca urodzenia oraz adresy
ich zamieszkania, imiona i nazwiska
rodzicow  oraz  adresy  ich
zamieszkania, jezeli sg rdézne od

adresu zamieszkania uczestnika
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zajec, adresy poczty elektronicznej
rodzicow i1 numery ich telefonow,
jezeli je posiadajg, oraz odnotowuje
si¢ obecnos¢ uczestnikow zajec,
indywidualny program zaje¢, o
ktorym mowa w  przepisach
wydanych na podstawie art. 7 ust. 3
ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o
ochronie zdrowia psychicznego, a
takze opis przebiegu zaje¢ z kazdym

uczestnikiem zajec.

Dziennik zaje¢ pedagoga,
psychologa, logopedy, doradcy
zawodowego, terapeuty
pedagogicznego lub innego
specjalisty zatrudnionego w
przedszkolu (§ 18)

Pedagog, psycholog, logopeda,
doradca  zawodowy, terapeuta
pedagogiczny lub inny specjalista
zatrudniony w przedszkolu, szkole
lub placowce prowadzi dziennik, do
ktérego wpisuje tygodniowy rozktad
swoich zaje¢, zajecia 1 czynnosci
przeprowadzone w poszczegdlnych

dniach, w tym informacje o
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kontaktach z osobami i instytucjami,
z  ktorymi  wspotdziata  przy
wykonywaniu swoich zadan, oraz
imiona 1 nazwiska dzieci, uczniow,
stuchaczy lub  wychowankow,
objetych ré6znymi formami pomocy,
w szczegolnosci pomoca

psychologiczno-pedagogiczna.

Dziennik zajec¢ stalych i
okazjonalnych w placowce

wychowania przedszkolnego

(§ 20)

1. Placéwka wychowania
pozaszkolnego prowadzi:

1) dziennik zaje¢ statych - dla kazde;j
grupy wychowankow;

2) dziennik zaje¢ okresowych lub
okazjonalnych - dla uczestnikow
tych zajec.

2.Do dziennika zaje¢ stalych
wpisuje si¢ w porzadku
alfabetycznym nazwiska i imiona
wychowankéw uczestniczacych w

zajeciach, daty 1 miejsca urodzenia
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oraz adresy ich zamieszkania,
imiona 1 nazwiska rodzicow oraz
adresy ich zamieszkania, jezeli sg
rézne od adresu zamieszkania
wychowanka, adresy poczty
elektronicznej rodzicow i1 numery
ich telefonow, jezeli je posiadaja,
zatozenia programowe na dany rok
szkolny, tygodniowy rozktad zaje¢ i
tematy przeprowadzonych zajec
oraz odnotowuje si¢ obecnos¢
wychowankéw  na  zajgciach.
Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel
potwierdza podpisem.

3. Do dziennika zaje¢ okresowych
lub okazjonalnych wpisuje si¢ w
szczegbdlnosci zatozenia
programowe zajec, tematy
przeprowadzonych zaje¢ oraz liczbe

uczestnikow zajec.
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Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel

potwierdza podpisem.

psychologiczno-pedagogicznej (§

Dziennik zaje¢ pomocy

11)

3. Do dziennika innych zaje¢, w
przypadku zaje¢ z zakresu pomocy
psychologiczno-pedagogicznej,

wpisuje si¢ w porzadku
alfabetycznym nazwiska i imiona
odpowiednio  dzieci, ucznidéw,
stuchaczy lub wychowankow oraz
oddzial, do ktorego uczeszczaja
odpowiednio  dzieci, uczniowie,
stuchacze lub wychowankowie,
adresy  poczty  elektronicznej
rodzicow 1 numery ich telefonow,
jezeli je posiadaja, indywidualny
program pracy z  dzieckiem,
uczniem, sluchaczem lub

wychowankiem, a w przypadku
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zaje¢ grupowych - program pracy
grupy, tygodniowy rozklad zajec,
daty i czas trwania oraz tematy
przeprowadzonych zaje¢, ocene
postgpow 1 wnioski dotyczace
dalszej pracy z dzieckiem, uczniem,
stuchaczem lub wychowankiem
oraz odnotowuje si¢ obecnos¢
dzieci, wuczniow, stuchaczy Iub
wychowankéw  na  zajeciach.
Przeprowadzenie zaje¢ nauczyciel

potwierdza podpisem.

4. Do dziennika innych zajgé
prowadzonego przez szkote dla
dorostych, branzowa szkote I
stopnia 1 szkole policealng nie
wpisuje si¢ danych rodzicow

petnoletnich stuchaczy.

Indywidualna teczka

dziecka/ucznia/sluchacza

Podstawa prawna: § 19

Rozporzqdzenie Ministra

Przedszkole, szkota i placowka gromadzi, w indywidualnej teczce, dla

kazdego dziecka, ucznia, uczestnika zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych,
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Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu
prowadzenia przez
publiczne przedszkola,
szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U. z
2024 r. poz. 50).

stuchacza lub wychowanka objetego odpowiednio ksztalceniem specjalnym,
zajeciami rewalidacyjno-wychowawczymi lub pomocag psychologiczno-
pedagogiczng dokumentacje badan 1 czynnoSci uzupehiajgcych
prowadzonych w szczegdélnosci przez pedagoga, psychologa, logopede,
doradcg¢ zawodowego, terapeut¢ pedagogicznego, lekarza oraz innego
specjaliste, a takze indywidualne programy edukacyjno-terapeutyczne, o
ktorych mowa w art. 127 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
o$wiatowe, oraz indywidualne programy zaje¢, o ktérych mowa w § 12 ust.

213.

Dokumentacja udzielanej
uczniowi pomocy
psychologiczno-pedagogicznej
w tym ocena efektywnosci
udzielanej pomocy

psychologiczno-pedagogicznej

Podstawa prawna: § 20 ust.

9 i § 22 Rozporzgdzenia
Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 9
sierpnia 2017 r. w sprawie
zasad organizacji i
udzielania pomocy
psychologiczno-

pedagogicznej w

§20

9. Nauczyciele, wychowawcy grup wychowawczych i specjalisci udzielajacy
pomocy psychologiczno-pedagogicznej uczniowi w formach, o ktorych
mowa w § 6 ust. 1 pkt 1-3, ust. 2 pkt 1-7, ust. 3 pkt 1-4 oraz ust. 4 pkt 1,
oceniaja efektywno$¢ udzielonej pomocy i formuluja wnioski dotyczace

dalszych dziatan majacych na celu poprawe funkcjonowania ucznia.

§ 22
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publicznych przedszkolach,
szkotach i placowkach (Dz.
U. z 2023 r. poz. 1798)

Nauczyciele, wychowawcy grup wychowawczych i specjalisci udzielajacy
uczniom pomocy psychologiczno-pedagogicznej prowadza dokumentacje
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 47 ust. 1 pkt 7 ustawy:
(sposob prowadzenia przez szkoly i1 placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dzialalnosci wychowawczej i1 opiekunczej oraz rodzaje tej
dokumentacji, uwzgledniajace w szczegdlnosci ewidencje dzieci i mlodziezy
podlegajacych obowiazkowi szkolnemu i1 obowigzkowi nauki, a takze

stanowigce podstaw¢ wydawania uczniom $wiadectw i1 dyplomow)

Indeksy — Szkoly dla dorostych

Podstawa prawna: § 16
Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu
prowadzenia przez
publiczne przedszkola,
szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i

opiekunczej oraz rodzajow

§16
Stuchaczom szkoly dla dorostych, branzowej szkoty II stopnia i szkoty

policealnej moga by¢ wydawane indeksy.
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tej dokumentacji (Dz. U. z
2024 r. poz. 50)

Zezwolenia na indywidualny
tok nauki i indywidualny

program nauczania

Podstawa prawna: art. 115
Ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. - Prawo oswiatowe
(Dz. U.z 2025 r. poz. 1043
zpozn. zm.), § 17118
Rozporzgqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu
prowadzenia przez
publiczne przedszkola,
szkoty i placowki
dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow

tej dokumentacji (Dz. U. z

Art. 115. [Indywidualny program lub tok nauki]

1. Na wniosek lub za zgodg rodzicow albo petnoletniego ucznia dyrektor
szkoty, po zasigegnieciu opinii rady pedagogicznej 1 publicznej poradni
psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni specjalistycznej, moze
zezwoli¢ uczniowi na indywidualny program lub tok nauki oraz wyznaczy¢
nauczyciela - opickuna. Odmowa udzielenia zezwolenia nast¢puje w drodze
decyzji administracyjne;j.

2. Na wniosek lub za zgoda rodzicéw albo pelnoletniego ucznia dyrektor
szkoly artystycznej realizujacej wylacznie ksztatcenie artystyczne, po
zasiggnieciu opinii rady pedagogicznej, moze zezwoli¢ uczniowi na
indywidualny program lub tok nauki realizowany pod opieka nauczyciela
przedmiotu gtéwnego tego ucznia. Odmowa udzielenia zezwolenia nastepuje
w drodze decyzji administracyjnej.

3. Uczen realizujacy indywidualny tok nauki jest klasyfikowany na podstawie
egzaminow klasyfikacyjnych. Egzaminy klasyfikacyjne sa przeprowadzane
odpowiednio zgodnie z art. 441 lub art. 44wa ustawy o systemie o$wiaty i

przepisami wydanymi na podstawie art. 44zb ustawy o systemie o§wiaty, a w
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2024 r. poz. 50) oraz § 7
Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
9 sierpnia 2017 r. w
sprawie warunkow i trybu
udzielania zezwolen na
indywidualny program lub
tok nauki oraz organizacji
indywidualnego programu
lub toku nauki (Dz. U. poz.
1569)

przypadku zaje¢ edukacyjnych artystycznych realizowanych w szkole
artystycznej - zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 44zq ustawy
0 systemie oSwiaty.

4. Minister wtasciwy do spraw oswiaty i wychowania okresli, w drodze
rozporzadzenia, warunki i tryb udzielania zezwolen, o ktéorych mowa w ust.
1, oraz organizacj¢ indywidualnego programu lub toku nauki, uwzgledniajac
umozliwienie uczniom szczegélnie uzdolnionym rozwoju ich uzdolnien oraz
ukonczenie szkoty w skroconym czasie.

5. Minister wlasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
okresli, w drodze rozporzadzenia, warunki i tryb udzielania zezwolen, o
ktérych mowa w ust. 2, oraz organizacj¢ indywidualnego programu lub toku
nauki, uwzgledniajac umozliwienie uczniom szczeg6lnie uzdolnionym

rozwoju ich uzdolnien oraz ukonczenie szkoty w skroconym czasie.

§17

Dokumentacj¢ przebiegu nauczania stanowig takze:

1) uchwaty rady pedagogicznej dotyczace:

a)klasyfikowania i promowania uczniow oraz ukonczenia szkoty,

b) przedtuzenia okresu nauki uczniowi niepelnosprawnemu,

c) skrocenia okresu nauki uczniowi niedostosowanemu spotecznie lub

zagrozonemu niedostosowaniem spotecznym uczgszczajacemu do branzowej
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szkoty I stopnia zorganizowanej w mtodziezowym osrodku wychowawczym
lub mtodziezowym os$rodku socjoterapii;

2) zezwolenia odpowiednio dyrektora przedszkola lub szkoty na:

a) indywidualny program lub tok nauki,

b) spelnianie przez dziecko obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego poza przedszkolem Iub inng forma wychowania
przedszkolnego,

¢) spetnianie przez ucznia obowiazku szkolnego lub obowigzku nauki poza
szkota;

3) protokoly egzamindéw semestralnych stuchaczy szkét dla dorostych do
czasu ukonczenia lub opuszczenia przez nich szkoty;

4) zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia albo stuchacza.

§18

Pedagog, psycholog, logopeda, doradca zawodowy, terapeuta pedagogiczny
lub inny specjalista zatrudniony w przedszkolu, szkole Iub placowce
prowadzi dziennik, do ktérego wpisuje tygodniowy rozktad swoich zaje¢,
zajecia 1 czynnosci przeprowadzone w poszczegolnych dniach, w tym
informacje o kontaktach z osobami 1 instytucjami, z ktorymi wspotdziata przy

wykonywaniu swoich zadaf, oraz imiona i nazwiska dzieci, uczniow,
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stuchaczy lub wychowankéw, objetych réznymi formami pomocy, w

szczegolnosci pomoca psychologiczno-pedagogiczng.

§ 7. [Udzielenie zezwolenia na indywidualny program lub tok nauki]

1. Dyrektor szkoly zezwala na indywidualny program Iub tok nauki w
przypadku pozytywnej opinii rady pedagogicznej i pozytywnej opinii
publicznej poradni psychologiczno-pedagogiczne;j.

2. W przypadku zezwolenia na indywidualny tok nauki, umozliwiajacy
realizacj¢ w ciagu jednego roku szkolnego programu nauczania z zakresu
wiecej niz dwoch klas, wymaga sie takze pozytywnej opinii organu
sprawujacego nadzor pedagogiczny nad szkota.

3. Zezwolenia, o ktorym mowa w ust. 1, udziela si¢ na czas okreslony.

4. W przypadku przej$cia ucznia do innej szkoty moze on kontynuowaé
indywidualny program lub tok nauki po uzyskaniu zezwolenia dyrektora

szkoty, do ktorej zostat przyjety.

Zezwolenie na spelnienie
obowiazku rocznego
przygotowania przedszkolnego
oraz obowiazku szkolnego lub

nauki poza szkola

Podstawa prawna: art. 37
Ustawy z dnia 14 grudnia

2016 r. - Prawo oswiatowe

Art. 37.[Spehianie obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego

poza przedszkolem oraz obowiazku szkolnego poza szkola: edukacja

domowa]

1.Na wniosek rodzicow dyrektor odpowiednio publicznego lub

niepublicznego  przedszkola, = szkoty = podstawowe;j 1 szkoty
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(Dz. U.z 2025 r. poz. 1043

z pozn. zm.)

ponadpodstawowej, do ktoérej dziecko zostalo przyjete, moze zezwoli¢, w
drodze decyzji, na spetnianie przez dziecko odpowiednio obowiazku, o
ktorym mowa w art. 31 ust. 4, poza przedszkolem, oddziatem przedszkolnym
w szkole podstawowej lub inng formg wychowania przedszkolnego i
obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki poza szkota.

2. Zezwolenie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ wydane przed
rozpoczeciem roku szkolnego albo w trakcie roku szkolnego, jezeli:

1) (uchylony)

2) do wniosku o wydanie zezwolenia dotaczono:

a) (uchylona)

b) os$wiadczenie rodzicow o zapewnieniu dziecku  warunkow
umozliwiajacych realizacje podstawy programowej obowigzujacej na danym
etapie edukacyjnym,

¢) zobowigzanie rodzicow do przystepowania w kazdym roku szkolnym
przez dziecko spelniajace obowiazek szkolny lub obowigzek nauki do
rocznych egzaminéw klasyfikacyjnych, o ktorych mowa w ust. 4.

3. Przepisu ust. 2 pkt 2 lit. ¢ nie stosuje si¢ w przypadku wydawania
zezwolenia, o ktorym mowa w ust. 1, dla dzieci i mtodziezy posiadajacych
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydane ze wzgledu na

niepelnosprawnos¢ intelektualng w stopniu umiarkowanym lub znacznym.
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4. Uczen spetniajacy obowiazek szkolny lub obowigzek nauki poza szkola
uzyskuje roczne oceny klasyfikacyjne na podstawie rocznych egzaminow
klasyfikacyjnych z zakresu czg¢sci podstawy programowej obowigzujacej na
danym etapie edukacyjnym, uzgodnionej na dany rok szkolny z dyrektorem
szkoty. Egzaminy klasyfikacyjne sa przeprowadzane przez szkote, ktorej
dyrektor zezwolit na spetnianie obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki
poza szkota. Uczniowi takiemu nie ustala si¢ oceny zachowania. Egzamin
klasyfikacyjny przeprowadza si¢ odpowiednio zgodnie z art. 441 lub art. 44wa
ustawy o systemie o$wiaty i przepisami wydanymi na podstawie art. 44zb
ustawy o systemie o$wiaty.

5. Przepisu ust. 4 nie stosuje si¢ do dzieci i mlodziezy posiadajacych
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydane ze wzgledu na
niepetnosprawnos$¢ intelektualng w stopniu umiarkowanym lub znacznym.
6. Roczna i koncowa klasyfikacja ucznia spetniajacego obowigzek szkolny
lub obowiazek nauki poza szkola odbywa si¢ zgodnie z przepisami rozdziatu
3a ustawy o systemie oswiaty.

7. Uczen spetniajacy obowigzek szkolny lub obowiagzek nauki poza szkota, a
takze rodzic takiego ucznia, moze korzysta¢ ze wsparcia szkoty, ktorej
dyrektor wydat zezwolenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmujacego:

1) prawo uczestniczenia w szkole w zajeciach, o ktorych mowa w art. 109

ust. 1 pkt 2, 31 5-7;
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2) zapewnienie dostepu do:

a) podrecznikow, materiatéw edukacyjnych i materiatow ¢wiczeniowych, o
ktorym mowa w art. 54 ust. 1 ustawy o finansowaniu zadan o$§wiatowych,
oraz

b) pomocy dydaktycznych shuzacych realizacji podstawy programowej
znajdujacych sie w zasobach szkoty - w porozumieniu z dyrektorem tej
szkoty;

3) udziat w konsultacjach umozliwiajacych przygotowanie do rocznych
egzamindéw klasyfikacyjnych, o ktorych mowa w ust. 4.

8. Cofnigcie zezwolenia, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje:

1) na wniosek rodzicow;

2) jezeli uczen z przyczyn nieusprawiedliwionych nie przystapit do rocznych
egzaminéw klasyfikacyjnych, o ktorych mowa w ust. 4, albo nie zdat
rocznych egzaminow klasyfikacyjnych, o ktorych mowa w ust. 4;

3) w razie wydania zezwolenia z naruszeniem prawa.

(Tu rowniez § 17 i 18 Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne
przedszkola, szkoly i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,

dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji

(Dz. U. poz. 1646))
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Protokoly egzaminow

semestralnych

Podstawa prawna: § 17 pkt
3 Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu
prowadzenia przez
publiczne przedszkola,
szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U.
poz. 1646)

§ 17
Dokumentacj¢ przebiegu nauczania stanowig takze:

1) uchwaty rady pedagogicznej dotyczace:

a) klasyfikowania i promowania uczniow oraz ukonczenia szkoty,

b) przedtuzenia okresu nauki uczniowi niepetnosprawnemu,

c) skrocenia okresu nauki uczniowi niedostosowanemu spotecznie lub
zagrozonemu niedostosowaniem spotecznym uczeszczajacemu do branzowej
szkoty I stopnia zorganizowanej w mtodziezowym osrodku wychowawczym
lub mtodziezowym o$rodku socjoterapii;

2) zezwolenia odpowiednio dyrektora przedszkola lub szkoty na:

a) indywidualny program lub tok nauki,

b) spelnianie przez dziecko

obowigzku rocznego przygotowania

przedszkolnego poza przedszkolem lub inng forma wychowania
przedszkolnego,

¢) spetnianie przez ucznia obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki poza
szkota;

3) protokoly egzaminéw semestralnych stuchaczy szkét dla dorostych do
czasu ukonczenia lub opuszczenia przez nich szkoly;

4) zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia albo stuchacza.
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Zaswiadczenie o przebiegu

nauczania

Podstawa prawna: § 17 pkt
4 Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie sposobu
prowadzenia przez
publiczne przedszkola,
szkoly i placowki
dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow
tej dokumentacji (Dz. U. z
2024 r. poz. 50)

§ 17
Dokumentacj¢ przebiegu nauczania stanowig takze:

1) uchwaty rady pedagogicznej dotyczace:

a) klasyfikowania i promowania uczniow oraz ukonczenia szkoty,

b) przedtuzenia okresu nauki uczniowi niepetnosprawnemu,

c) skrocenia okresu nauki uczniowi niedostosowanemu spolecznie lub
zagrozonemu niedostosowaniem spotecznym uczeszczajacemu do branzowej
szkoty I stopnia zorganizowanej w mtodziezowym osrodku wychowawczym
lub mtodziezowym os$rodku socjoterapii;

2) zezwolenia odpowiednio dyrektora przedszkola lub szkoty na:

a) indywidualny program lub tok nauki,

b) spelnianie przez dziecko

obowigzku rocznego przygotowania

przedszkolnego poza przedszkolem lub inng forma wychowania
przedszkolnego,

¢) spetnianie przez ucznia obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki poza
szkola;

3) protokoly egzamindéw semestralnych stuchaczy szkoét dla dorostych do
czasu ukonczenia lub opuszczenia przez nich szkoty;

4) zaswiadczenie o przebiegu nauczania ucznia albo stuchacza.
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Dokumentacja praktycznej

nauki zawodu

Podstawa prawna:
Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
22 lutego 2019 r. w sprawie
praktycznej nauki zawodu
(Dz. U. poz. 391)

Dokumentowanie diagnozy

przedszkolnej

Podstawa prawna:
Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
14 lutego 2017 r. w sprawie
podstawy programowej
wychowania
przedszkolnego oraz
podstawy programowej
ksztatcenia ogolnego dla
szkoly podstawowej, w tym
dla uczniow z
niepetnosprawnosciq

intelektualng w stopniu

Zalacznik 1 — Warunki i1 sposob realizacii, pkt 5, 9

5. Nauczyciele diagnozuja, obserwuja dzieci 1 tworczo organizuja przestrzen
ich rozwoju, wiaczajac do zabaw 1 doswiadczen przedszkolnych potencjat
tkwigcy w dzieciach oraz ich zaciekawienie elementami otoczenia.

9. Nauczyciele systematycznie informujg rodzicéw o postgpach w rozwoju
ich dziecka, zachecaja do wspotpracy w realizacji programu wychowania
przedszkolnego oraz opracowuja diagnoze dojrzatosci szkolnej dla tych

dzieci, ktére w danym roku maja rozpocza¢ nauke w szkole.

§ 5. [Zaswiadczenie o spelnianiu obowiazku rocznego przygotowania

przedszkolnego; informacja o gotowosci dziecka do podjecia nauki w szkole

podstawowej]
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umiarkowanym lub
znacznym, ksztatcenia
ogolnego dla branzowej
szkoly I stopnia, ksztatcenia
ogolnego dla szkoly
specjalnej
przysposabiajgcej do pracy
oraz ksztatcenia ogolnego
dla szkotly policealnej (Dz.
U.z 2017 r. poz. 356 ze
zm.)oraz§ 5
Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 7
czerwca 2023 r. w sprawie
swiadectw, dyplomow
panstwowych i innych
drukow (Dz. U. poz. 1120 z

pozn. zm.)

1. Zaswiadczenie o spelnianiu obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego wydaje si¢ na wniosek rodzicow dziecka spelniajacego
obowigzek rocznego przygotowania przedszkolnego.

2. Informacj¢ o gotowosci dziecka do podjecia nauki w szkole podstawowej
wydaje si¢ rodzicom dziecka spetniajacego obowigzek rocznego
przygotowania przedszkolnego w terminie do konca kwietnia roku szkolnego
poprzedzajacego rok szkolny, w ktorym dziecko ma obowigzek lub moze
rozpocza¢ nauke w szkole podstawowe;.

3. W przypadku dziecka mogacego podja¢ nauke w szkole podstawowej w
wieku 6 lat, informacj¢ o gotowosci dziecka do podje¢cia nauki w szkole
podstawowej wydaje si¢ na wniosek rodzicow ztozony nie pdzniej niz do dnia
30 wrze$nia roku szkolnego poprzedzajacego rok szkolny, w ktorym dziecko

moze rozpocza¢ nauke w szkole podstawowe;.
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Protokoly postepowania

rekrutacyjnego/uzupekiajacego

Podstawa prawna: art. 153
i art. 157-161 Ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe (Dz. U. z
2025 r. poz. 1043 z pozn.

zm.)

Art. 153. [Termin postepowan rekrutacyjnych: deklaracja o kontynuowaniu

wychowania przedszkolnego, uczestnictwa w zajeciach, pobytu w bursie lub

internacie]

1. Postgpowanie rekrutacyjne do publicznych przedszkoli, oddziatow

przedszkolnych w publicznych szkotach podstawowych i publicznych innych
form wychowania przedszkolnego przeprowadza si¢ co roku na kolejny rok
szkolny na wolne miejsca w publicznym przedszkolu, w oddziale
przedszkolnym w publicznej szkole podstawowej lub w publicznej innej
formie wychowania przedszkolnego.

2. Rodzice dzieci przyjetych do danego publicznego przedszkola, danego
oddzialu przedszkolnego w publicznej szkole podstawowej lub danej
publicznej innej formy wychowania przedszkolnego corocznie sktadajg na
kolejny rok szkolny deklaracie o kontynuowaniu wychowania
przedszkolnego w tym przedszkolu, tym oddziale przedszkolnym w
publicznej szkole podstawowej lub tej innej formie wychowania
przedszkolnego, w terminie 7 dni poprzedzajacych termin rozpoczecia
postepowania rekrutacyjnego, okreslony zgodnie z art. 154 ust. 1 pkt 1, ust.
316.

3.Postgpowanie rekrutacyjne na zajecia organizowane przez publiczne
placéwki oswiatowo-wychowawcze oraz postepowanie rekrutacyjne do

publicznych placowek zapewniajacych opieke 1 wychowanie uczniom w

175




okresie pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania przeprowadza
si¢ odpowiednio na wolne miejsca na dane zajgcia organizowane przez
publiczng placéwke oswiatowo-wychowawcza lub na wolne miejsca w
publicznej placowce zapewniajgcej opieke i wychowanie uczniom w okresie
pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania.

4. Rodzice dzieci lub petnoletni uczestnicy kontynuujacy udziat w zajeciach
organizowanych przez publiczng placéwke oswiatowo-wychowawczg oraz
rodzice dzieci lub osoby pelnoletnie przyjete do publicznej placowki
zapewniajacej opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki
poza miejscem statego zamieszkania sktadaja odpowiednio deklaracje o
kontynuowaniu uczestnictwa w zajeciach, na ktore dziecko zostalo przyjete,
lub kontynuowaniu pobytu w publicznej placowce zapewniajacej opieke i
wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem stalego
zamieszkania, w terminie 7 dni poprzedzajacych termin rozpoczecia
postgpowania rekrutacyjnego, ustalony zgodnie z ust. 5.

5.Dyrektor publicznej placowki o$wiatowo-wychowawczej albo publicznej
placéwki zapewniajacej opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania
nauki poza miejscem statego zamieszkania, w uzgodnieniu z organem
prowadzacym, ustala i1 podaje do publicznej wiadomo$ci terminy
przeprowadzania postgpowania rekrutacyjnego, w tym terminy skladania

dokumentow.
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6. Deklaracje o kontynuowaniu pobytu w publicznej placowce zapewniajacej
opieke 1 wychowanie uczniom szkét artystycznych w okresie pobierania
nauki poza miejscem stalego zamieszkania, o ktorej mowa w ust. 4, moga
ztozy¢ rodzice ucznia szkoty artystycznej albo petnoletni uczen takiej szkoty,
ktéry w danym roku kalendarzowym nie ukonczy 19. roku zycia. Uczen
szkoty artystycznej realizujacej ksztalcenie ogdélne moze zlozy¢ taka
deklaracje w kazdym roku szkolnym, az do roku poprzedzajacego rok

zakonczenia nauki w szkole.

Art. 157. [Komisja rekrutacyjna]l

1.Postepowanie rekrutacyjne do publicznych przedszkoli, oddzialow
przedszkolnych w publicznych szkotach podstawowych, publicznych innych
form wychowania przedszkolnego, publicznych szkot 1 publicznych
placéwek przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora
przedszkola, szkoly lub placowki. Dyrektor wyznacza przewodniczacego
komisji rekrutacyjnej.

2.Do zadan komisji rekrutacyjnej nalezy w szczegolnosci:

)ustalenie wynikoéw postepowania rekrutacyjnego i podanie do publicznej
wiadomosci  listy kandydatoéw  zakwalifikowanych 1 kandydatow

niezakwalifikowanych, o ktoérej mowa w art. 158 ust. 1;
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2)ustalenie i podanie do publicznej wiadomosci listy kandydatow przyjetych
1 kandydatow nieprzyjetych, o ktorej mowa w art. 158 ust. 3;
3)przeprowadzenie sprawdzianu uzdolnien kierunkowych, prob sprawnosci
fizycznej, sprawdzianu predyspozycji jezykowych, sprawdzianu kompetencji
jezykowych, badania przydatnosci, sprawdzianu uzdolnien lub predyspozycji
przydatnych w danym zawodzie, egzaminu wstgpnego lub badania uzdolnien
kierunkowych - w przypadkach, o ktorych mowa w art. 134 ust. 5, art. 135
ust. 7, art. 136 ust. 2, art. 137 ust. 1 pkt 3, art. 138 ust. 1 i 4, art. 139 ust. 1 pkt
2,art. 140 ust. 11 2, art. 142 ust. 4, art. 143 ust. 1 pkt 4 i art. 144 ust. 2;

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, o ktorej mowa w art. 141 ust.
6;

5) sporzadzenie protokotu postgpowania rekrutacyjnego.

Art. 158. [Wyniki  postepowania  rekrutacyjnego; odwolanie  od

rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej]

1.Wyniki postgpowania rekrutacyjnego podaje si¢ do publicznej wiadomosci
w formie listy kandydatow zakwalifikowanych 1 kandydatow
niezakwalifikowanych, zawierajacej imiona i nazwiska kandydatow oraz
informacj¢ o zakwalifikowaniu albo niezakwalifikowaniu kandydata do
danego publicznego przedszkola, oddzialu przedszkolnego w publiczne;j

szkole podstawowej, publicznej innej formy wychowania przedszkolnego,
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publicznej szkoly, publicznej placowki, na zajecia w publicznej placéwcee
oswiatowo-wychowawczej, na ksztalcenie ustawiczne w formach
pozaszkolnych lub na kwalifikacyjny kurs zawodowy.

2.Komisja rekrutacyjna przyjmuje kandydata do danego publicznego
przedszkola, oddzialu przedszkolnego w publicznej szkole podstawowej,
publicznej innej formy wychowania przedszkolnego, publicznej szkoty,
publicznej placowki, na zajecia w publicznej placowce os$wiatowo-
wychowaweczej, na ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych lub na
kwalifikacyjny kurs zawodowy, jezeli w wyniku postepowania
rekrutacyjnego kandydat zostat zakwalifikowany oraz zlozyt wymagane
dokumenty.

3. Komisja rekrutacyjna podaje do publicznej wiadomosci liste kandydatow
przyjetych i kandydatéw nieprzyjetych do danego publicznego przedszkola,
oddzialu przedszkolnego w publicznej szkole podstawowej, publicznej innej
formy wychowania przedszkolnego, publicznej szkoty, publicznej placowki,
na zaj¢cia w publicznej placowce oswiatowo-wychowawczej, na ksztatcenie
ustawiczne w formach pozaszkolnych lub na kwalifikacyjny kurs zawodowy.
Lista zawiera imiona i1 nazwiska kandydatow przyjetych i kandydatow
nieprzyjetych lub informacj¢ o liczbie wolnych miejsc.

4. Listy, o ktorych mowa w ust. 1 1 3, podaje si¢ do publicznej wiadomosci

poprzez umieszczenie w widocznym miejscu w siedzibie danego publicznego

179




przedszkola, publicznej innej formy wychowania przedszkolnego, publicznej
szkoty lub publicznej placowki. Listy zawieraja imiona i nazwiska
kandydatéw uszeregowane w kolejnosci alfabetycznej oraz najnizszg liczbe
punktow, ktora uprawnia do przyjecia.

5.Dzief podania do publicznej wiadomosci listy, o ktdrej mowa w ust. 3, jest
okreslany w formie adnotacji umieszczonej na tej liScie, opatrzonej podpisem
przewodniczacego komisji rekrutacyjne;.

6.W terminie 3 dni od dnia podania do publicznej wiadomosci listy
kandydatéw przyjetych i kandydatow nieprzyjetych, rodzic kandydata lub
kandydat petnoletni moze wystgpi¢ do komisji rekrutacyjnej z wnioskiem o
sporzadzenie uzasadnienia odmowy przyjecia kandydata do danego
publicznego przedszkola, oddzialu przedszkolnego w publicznej szkole
podstawowej, publicznej innej formy wychowania przedszkolnego,
publicznej szkoly, publicznej placowki, na zajecia w publicznej placéwcee
o$wiatowo-wychowawczej, na kwalifikacyjny kurs zawodowy lub na
ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych.

7. Uzasadnienie sporzadza si¢ w terminie 3 dni od dnia wystapienia przez
rodzica kandydata lub kandydata petnoletniego z wnioskiem, o ktérym mowa
w ust. 6. Uzasadnienie zawiera przyczyny odmowy przyjecia, w tym
najnizsza liczbe punktow, ktora uprawniata do przyjecia, oraz liczbe

punktow, ktorg kandydat uzyskal w postepowaniu rekrutacyjnym.
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8. Rodzic kandydata lub kandydat peinoletni moze wnies¢ do dyrektora
publicznego przedszkola, publicznej szkoty lub publicznej placowki
odwotanie od rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej, w terminie 3 dni od dnia
otrzymania uzasadnienia.

9. Dyrektor publicznego przedszkola, publicznej szkoty lub publicznej
placéwki rozpatruje odwotanie od rozstrzygniecia komisji rekrutacyjnej, o
ktérym mowa w ust. 8, w terminie 3 dni od dnia otrzymania odwotania. Na
rozstrzygnigcie dyrektora danego publicznego przedszkola, publicznej szkoty
lub publicznej placowki stuzy skarga do sadu administracyjnego.

10.Listy, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, podane do publicznej wiadomosci, s
publikowane nie dtuzej niz do czasu uptynigcia termindw, o ktérych mowa w
ust. 6-8, w postgpowaniu rekrutacyjnym lub postgpowaniu uzupetniajacym

przeprowadzanego w danym roku kalendarzowym.

Art. 159. [Postepowanie rekrutacyjne w przypadku nowo utworzonych

placéwek]

1. Postgpowanie rekrutacyjne:

1) do nowo tworzonego publicznego przedszkola, publicznej innej formy
wychowania przedszkolnego, publicznej szkoty lub publicznej placowki, o
ktorej mowa w art. 2 pkt 8, a takze oddziatu przedszkolnego w nowo

tworzonej publicznej szkole podstawowej,
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2) na zajecia rozwijajace zainteresowania lub rozwijajace uzdolnienia
organizowane W nowo tworzonej publicznej placowce o$wiatowo-
wychowawczej,

3) na ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych lub na kwalifikacyjny
kurs zawodowy, prowadzone odpowiednio w nowo tworzonej publicznej
szkole, publicznej placoéwce lub publicznym centrum, o ktérych mowa w art.
2 pkt 4

- przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana w innym publicznym
przedszkolu, publicznej szkole, publicznej placowce lub publicznym
centrum, o ktorych mowa w art. 2 pkt 3, 4 1 8, prowadzonych przez ten sam
organ prowadzacy i wskazanych przez ten organ.

2. Jezeli osoba prawna niebgdaca jednostka samorzadu terytorialnego lub
osoba fizyczna, ktora tworzy publiczne przedszkole, publiczng inng forme
wychowania przedszkolnego, publiczng szkole, publiczng placowke lub
publiczne centrum, o ktérych mowa w art. 2 pkt 3, 4 i 8, nie prowadzi innego
publicznego przedszkola, publicznej szkoty, publicznej placowki lub
publicznego centrum, o ktorych mowa w art. 2 pkt 3, 4 1 8, postepowanie
rekrutacyjne, o ktorym mowa w ust. 1, przeprowadza komisja rekrutacyjna
powotana przez organ prowadzacy.

3. Czynnosci dyrektora w postepowaniu rekrutacyjnym, o ktérym mowa w:
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1) ust. 1 - wykonuje dyrektor publicznego przedszkola, publicznej szkoty,
publicznej placowki lub publicznego centrum, o ktérych mowa w art. 2 pkt
3,418, w ktorych zostata powotana komisja rekrutacyjna przeprowadzajaca
to postepowanie rekrutacyjne, w uzgodnieniu z organem prowadzacym nowo
tworzone publiczne przedszkole, publiczng inng forme¢ wychowania
przedszkolnego, publiczng szkole, publiczng placowke Iub publiczne
centrum;

2) ust. 2 - wykonuje osoba upowazniona przez organ prowadzacy nowo
tworzone publiczne przedszkole, publiczng inng form¢ wychowania
przedszkolnego, publiczng szkole, publiczng placowke Iub publiczne
centrum, o ktérych mowa w art. 2 pkt 3,41 8.

Art. 160. [Przechowywanie danych osobowych kandydatéw i dokumentacji

postepowania rekrutacyjnego]

1. Dane osobowe kandydatow zgromadzone w celach postgpowania
rekrutacyjnego oraz dokumentacja postgpowania rekrutacyjnego sa
przechowywane nie dtuzej niz do konca okresu, w ktorym uczen korzysta z
wychowania przedszkolnego w danym publicznym przedszkolu, oddziale
przedszkolnym w publicznej szkole podstawowej lub publicznej innej formie
wychowania przedszkolnego albo uczgszcza do danej publicznej szkoly,

publicznej placowki, na zajecia w publicznej placowce oswiatowo-
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wychowawczej, na ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych lub na
kwalifikacyjny kurs zawodowy.

2. Dane osobowe kandydatow nieprzyjetych zgromadzone w celach
postepowania rekrutacyjnego sg przechowywane w publicznym przedszkolu,
publicznej innej formie wychowania przedszkolnego, publicznej szkole lub
publicznej placowce, ktore przeprowadzaly postgpowanie rekrutacyjne, przez
okres roku, chyba ze na rozstrzygniecie dyrektora przedszkola, szkoty lub
placowki zostata wniesiona skarga do sadu administracyjnego i postgpowanie

nie zostalo zakonczone prawomocnym wyrokiem.

Art. 161. [Postepowanie uzupetniajace]

1. Jezeli po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego publiczne
przedszkole, oddziat przedszkolny w publicznej szkole podstawowej,
publiczna inna forma wychowania przedszkolnego, publiczna szkota lub
publiczna placowka nadal dysponuje wolnymi miejscami, dyrektor
przedszkola, szkoty lub placowki przeprowadza postepowanie uzupetniajace.
2. Postepowanie uzupetniajgce powinno zakonczy¢ si¢ do konca sierpnia roku
szkolnego poprzedzajacego rok szkolny, na ktory jest przeprowadzane
postgpowanie rekrutacyjne.

3. Do postgpowania uzupetniajacego przepisy niniejszego rozdziatu stosuje

si¢ odpowiednio.
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Dokumentacja dotyczaca

zwolnien z zaje¢¢: wychowania
fizycznego, komputerowych,

informatyki, drugiego j. obcego

I nauki jazdy

Podstawa prawna: art. 44d
Ustawy z dnia 7 wrzeSnia
1991 r. o systemie oswiaty
(Dz. U. z 2025 r. poz. 881)
oraz § 4-6 Rozporzgdzenia
Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 22 lutego
2019 r. w sprawie
oceniania, klasyfikowania i
promowania uczniow i
stuchaczy w szkotach
publicznych (Dz. U. z 2023
r. poz. 2572 z pozn. zm.)

Art. 44d. [Zwolnienie ucznia z niektorych zajec]

Dyrektor szkoty zwalnia ucznia z realizacji niektorych obowigzkowych zajeé
edukacyjnych ze wzgledu na stan zdrowia, specyficzne trudnos$ci w uczeniu
si¢, niepetnosprawnos¢, posiadane kwalifikacje lub zrealizowanie danych
obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych na wczesniejszym etapie edukacyjnym,

w przypadkach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 44zb.

§ 4. [Zwolnienie ucznia z realizacji zaje¢ wychowania fizycznego lub

informatyki]

1. Dyrektor szkoty zwalnia ucznia z wykonywania okreslonych ¢wiczen

fizycznych na zajeciach wychowania fizycznego na podstawie opinii o
ograniczonych mozliwosciach wykonywania przez ucznia tych ¢éwiczen
wydanej przez lekarza, na czas okreslony w tej opinii.

2. Dyrektor szkoly zwalnia ucznia z realizacji zaje¢ wychowania fizycznego
lub informatyki na podstawie opinii o braku mozliwosci uczestniczenia
ucznia w tych zajeciach wydanej przez lekarza, na czas okreslony w tej opinii.
3. Jezeli okres zwolnienia ucznia z realizacji zaj¢¢, o ktorym mowa w ust. 2,
uniemozliwia ustalenie $rodrocznej lub rocznej oceny klasyfikacyjnej, w
dokumentacji przebiegu nauczania zamiast oceny klasyfikacyjnej wpisuje si¢

"zwolniony" albo "zwolniona".
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§ 5. [Zwolnienie ucznia posiadajacego prawo jazdy z nauki jazdy pojazdem

silnikowym]

1. Dyrektor technikum 1 branzowej szkoly 1 stopnia, prowadzacych

ksztatlcenie w zawodzie, dla ktorego podstawa programowa ksztatcenia w
zawodzie szkolnictwa branzowego przewiduje nauke jazdy pojazdem
silnikowym, zwalnia z realizacji tych zaje¢ ucznia, ktory przedlozy prawo
jazdy odpowiedniej kategorii.

2. W przypadku zwolnienia ucznia z nauki jazdy pojazdem silnikowym w
dokumentacji przebiegu nauczania wpisuje si¢ "zwolniony" albo
"zwolniona", a takze numer i1 kategori¢ posiadanego przez ucznia prawa jazdy
oraz date wydania uprawnienia.

3. Dyrektor technikum 1 branzowej szkoty 1 stopnia, prowadzacych
ksztalcenie w zawodzie, dla ktorego podstawa programowa ksztatcenia w
zawodzie szkolnictwa branzowego przewiduje nauk¢ jezyka migowego,
zwalnia z realizacji tych zaj¢¢ ucznia niewidomego lub stabowidzacego.

4. W przypadku zwolnienia ucznia z nauki jezyka migowego w dokumentacji

przebiegu nauczania wpisuje si¢ "zwolniony" albo "zwolniona".

§ b5a. [Zwolnienie ucznia z obowiazku odbycia praktycznej nauki

zawodu w zwiazku z odbyciem stazu uczniowskiego]
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W przypadku zwolnienia ucznia, ktory odbyt staz uczniowski, z obowiazku
odbycia praktycznej nauki zawodu, o ktérym mowa w art. 121a ust. 4 ustawy
- Prawo o$wiatowe:

1) w catosci - w dokumentacji przebiegu nauczania wpisuje si¢ "zwolniony
w cato$ci z praktycznej nauki zawodu" albo "zwolniona w catosci z
praktycznej nauki zawodu",

2) w czgsci - w dokumentacji przebiegu nauczania wpisuje si¢ "zwolniony w
czesci z praktycznej nauki zawodu" albo "zwolniona w cze$ci z praktycznej
nauki zawodu"

- oraz podstaw¢ prawng zwolnienia.

§ 5b. [Zwolnienie ucznia klasy programowo najwyzsze] z obowiazku

odbycia praktycznej naukil

1. Dyrektor technikum i branzowej szkoty I stopnia zwalnia ucznia klasy
programowo najwyzszej, ktory nie ukonczyt szkoty i w kolejnym roku
szkolnym powtarza klase, z obowiazku odbycia praktycznej nauki zawodu,
jezeli:

1) uczen ten w wyniku klasyfikacji koncowej otrzymat pozytywne oceny
klasyfikacyjne ze wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu

praktycznej nauki zawodu oraz
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2) zdal egzaminy zawodowe w zakresie wszystkich kwalifikacji
wyodrebnionych w zawodzie, w ktorym ksztalci si¢, lub zdal egzamin
czeladniczy w zawodzie, w ktorym ksztalci sie.

2. Dyrektor technikum i branzowej szkoty I stopnia zwalnia ucznia klasy
programowo najwyzszej, ktory nie ukonczyt szkoty i w kolejnym roku
szkolnym powtarza klas¢, z obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu
ksztalcenia zawodowego teoretycznego, w tym zaje¢ realizowanych na
turnusie doksztalcania teoretycznego mtodocianych pracownikéow, jezeli:

1) uczen ten w wyniku klasyfikacji koncowej otrzymat pozytywne oceny
klasyfikacyjne ze wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu
ksztatcenia zawodowego teoretycznego oraz

2) zdal egzaminy zawodowe w zakresie wszystkich kwalifikacji
wyodrebnionych w zawodzie, w ktorym ksztatci si¢, lub zdat egzamin
czeladniczy w zawodzie, w ktorym ksztalci sie.

3. W przypadku zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, w dokumentacji
przebiegu nauczania zamiast oceny klasyfikacyjnej wpisuje si¢ "zwolniony"
albo "zwolniona" oraz numer dokumentu potwierdzajacego spelnienie

warunku, o ktorym mowa odpowiednio w ust. 1 pkt 2 lub ust. 2 pkt 2.

§ 5c. [Realizacja praktycznej nauki zawodu w ramach stazu uczniowskiego]
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W przypadku gdy uczen klasy programowo najwyzszej branzowej szkoty |
stopnia:

1) realizowat nauke zawodu jako miodociany pracownik oraz

2) nie ukonczyt szkoty 1 w kolejnym roku szkolnym powtarza klase, oraz

3) zdal egzamin zawodowy w zakresie kwalifikacji wyodrgbnionej w
zawodzie, w ktorym ksztalci si¢, lub egzamin czeladniczy w zawodzie, w
ktoérym ksztakci sig, oraz

4) w wyniku klasyfikacji koncowej nie otrzymat pozytywnych ocen
klasyfikacyjnych ze wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z
zakresu praktycznej nauki zawodu

- uczen ten realizuje praktyczng nauk¢ zawodu w ramach stazu

uczniowskiego, o ktérym mowa w art. 121a ust. 1 ustawy - Prawo o§wiatowe.

§ 6. [Zwolnienie ucznia z nauki drugiego jezyka obcego]

1. Dyrektor szkoly zwalnia ucznia z uszkodzeniem stuchu, z gleboka
dysleksja rozwojowa, z afazja, z niepetnosprawnosciami sprzezonymi lub z
autyzmem, w tym z zespotem Aspergera, z nauki drugiego jezyka obcego
nowozytnego albo jezyka tacinskiego do konca danego etapu edukacyjnego
na wniosek rodzicéw albo petnoletniego ucznia oraz na podstawie:

1) opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni

specjalistycznej, albo
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2) orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego

- z ktérych wynika potrzeba zwolnienia z nauki tego jezyka.

2. W przypadku zwolnienia ucznia z nauki drugiego jezyka obcego
nowozytnego albo jezyka tacinskiego w dokumentacji przebiegu nauczania

zamiast oceny klasyfikacyjnej wpisuje si¢ "zwolniony" albo "zwolniona".

Protokoly egzaminow
klasyfikacyjnych,
sprawdzajacych,

poprawkowych

Podstawa prawna: § 75-17
Rozporzgqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
22 lutego 2019 r. w sprawie
oceniania, klasyfikowania i
promowania uczniow i
stuchaczy w szkotach
publicznych (Dz. U. z 2023
r. poz. 2572 z pozn. zm.)

§ 15. [Egzamin klasyfikacyjny]

1. Egzamin klasyfikacyjny, o ktorym mowa w art. 44k ust. 2 1 3 ustawy o
systemie oSwiaty oraz art. 37 ust. 4, art. 115 ust. 3 i art. 164 ust. 3 i 4 ustawy
- Prawo o$wiatowe, przeprowadza si¢ w formie pisemnej i ustne;.

2. Egzamin Klasyfikacyjny z plastyki, muzyki, techniki, informatyki i
wychowania fizycznego ma przede wszystkim form¢ zadan praktycznych.

3. W technikum i branzowej szkole I stopnia egzamin klasyfikacyjny z zajec
praktycznych, zaje¢ laboratoryjnych 1 innych obowigzkowych zajec¢
edukacyjnych, ktérych programy nauczania przewiduja prowadzenie
¢wiczen lub doswiadczen, ma forme¢ zadan praktycznych.

4. Dla ucznia, o ktorym mowa w art. 37 ust. 1 ustawy - Prawo o$wiatowe, nie
przeprowadza si¢ egzaminow klasyfikacyjnych z:

I)obowiazkowych zaje¢ edukacyjnych: plastyki, muzyki, techniki 1
wychowania fizycznego oraz

2) dodatkowych zaj¢¢ edukacyjnych.
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5. Egzamin klasyfikacyjny, o ktérym mowa w art. 44k ust. 2 i 3 ustawy o
systemie o$wiaty oraz art. 115 ust. 3 ustawy - Prawo o$wiatowe,
przeprowadza komisja, w ktorej sktad wchodza:

1) nauczyciel prowadzacy dane zajecia edukacyjne - jako przewodniczacy
komisji;

2) nauczyciel prowadzacy takie same lub pokrewne zajecia edukacyjne.

6. Egzamin klasyfikacyjny, o ktorym mowa w art. 37 ust. 4 oraz art. 164 ust.
3 i 4 ustawy - Prawo o$wiatowe, przeprowadza komisja, w ktorej sktad
wchodza:

1) dyrektor szkoty albo nauczyciel wyznaczony przez dyrektora szkoty - jako
przewodniczacy komisji;

2) nauczyciel albo nauczyciele zaje¢ edukacyjnych, z ktorych jest
przeprowadzany ten egzamin.

7. W przypadku gdy nie jest mozliwe powotanie nauczyciela danego jezyka
obcego nowozytnego albo jezyka tacinskiego w sktad komisji
przeprowadzajacej egzamin klasyfikacyjny, o ktorym mowa w art. 164 ust. 3
I 4 ustawy - Prawo o$wiatowe, dla ucznia, ktory kontynuuje we wlasnym
zakresie nauk¢ jezyka obcego nowozytnego albo jezyka tacinskiego jako
przedmiotu obowigzkowego lub uczeszcza do oddziatu w innej szkole na
zajecia z jezyka obcego nowozytnego albo jezyka tacinskiego, dyrektor

szkoly powotuje w sklad komisji nauczyciela danego jezyka obcego
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nowozytnego albo jezyka lacinskiego zatrudnionego w innej szkole, w
porozumieniu z dyrektorem tej szkoty.

8. Przewodniczacy komisji uzgadnia z uczniem, o ktorym mowa w art. 37 ust.
4 oraz art. 164 ust. 3 i 4 ustawy - Prawo o$wiatowe, oraz jego rodzicami liczbe
zaje¢ edukacyjnych, z ktorych uczen moze przystapi¢ do egzaminow
klasyfikacyjnych w ciagu jednego dnia.

9. Podczas egzaminu klasyfikacyjnego moga by¢ obecni, w charakterze
obserwatorow, rodzice ucznia.

10. Z egzaminu klasyfikacyjnego sporzadza si¢ protokot, zawierajacy:

1) nazwe zaje¢ edukacyjnych, z ktorych byt przeprowadzony egzamin;

2) imiona i nazwiska 0sob wchodzacych w sktad komisji przeprowadzajacej
egzamin;

3) termin egzaminu;

4) imig i nazwisko ucznia;

5) zadania egzaminacyjne;

6) ustalong oceng klasyfikacyjna.

11. Do protokotu dotacza si¢ odpowiednio pisemne prace ucznia, zwig¢zlg
informacje¢ o ustnych odpowiedziach ucznia i zwiezla informacje o
wykonaniu przez ucznia zadania praktycznego. Protokét stanowi zalacznik

do arkusza ocen ucznia.
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§ 16. [Egzamin poprawkowy]

1. Egzamin poprawkowy przeprowadza si¢ w formie pisemnej i ustnej.
7. Z egzaminu poprawkowego sporzadza si¢ protokot, zawierajacy:

1) nazwe zaje¢ edukacyjnych, z ktoérych byt przeprowadzony egzamin;
2) imiona i nazwiska 0sob wchodzacych w sktad komisji,

3) termin egzaminu;

4) imie i nazwisko ucznia;

5) zadania egzaminacyjne;

6) ustalong oceng klasyfikacyjna.

§ 17. [Sprawdzian wiadomosci i1 umiejetnosci ucznia]

10. Do protokotu, o ktorym mowa w ust. 9, dolacza si¢ odpowiednio pisemne
prace ucznia, zwigzlg informacj¢ o ustnych odpowiedziach ucznia i zwigzta
informacje o wykonaniu przez ucznia zadania praktycznego.

11. Z posiedzenia komisji, o ktorej mowa w art. 44n ust. 4 pkt 2 ustawy o
systemie o$wiaty, sporzadza si¢ protokot, zawierajacy:

1) imiona i nazwiska oso6b wchodzacych w sktad komisji;

2) termin posiedzenia komisji;

3) imi¢ i nazwisko ucznia;

4) wynik gltosowania;

5) ustalong oceng klasyfikacyjng zachowania wraz z uzasadnieniem.
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12. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 9 1 11, stanowig zalgczniki do arkusza

ocen ucznia.

Dokumentacja egzaminow
osmoklasisty, maturalnego i
potwierdzajacego kwalifikacje
w zawodzie — zgodnie z

wymogami CKE i OKE

Podstawa prawna: art.
447774 1 44772V Ustawy z
dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty (Dz. U. z
2025 r. poz. 881),
Rozporzqdzenie Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 2
sierpnia 2022 r. w sprawie
szczegotowych warunkow i

sposobu przeprowadzania

egzaminu osmoklasisty (Dz.

U. poz. 1636 ze. zm.) oraz
Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
28 sierpnia 2019 r. w
sprawie szczegotowych
warunkow i sposobu

przeprowadzania egzaminu

Art. 44zzza. [Delegacja ustawowa - szczegOlowe zasady przeprowadzania

egzamindow]

Minister wilasciwy do spraw os$wiaty 1 wychowania okresli, w drodze

rozporzadzenia, szczegdétowe warunki 1 sposob przeprowadzania egzaminu
6smoklasisty i egzaminu maturalnego, w tym:

1) wykaz jezykow obcych nowozytnych, z ktoérych jest przeprowadzany
egzamin 6smoklasisty 1 egzamin maturalny,

2) wykaz przedmiotéw dodatkowych, z ktérych jest przeprowadzany
egzamin maturalny, wraz ze wskazaniem zakresu wymagan okre§lonych w
podstawie programowej ksztalcenia ogdlnego dla jednego lub dwodch
przedmiotow, na podstawie ktorych jest przeprowadzany egzamin maturalny
z danego przedmiotu dodatkowego,

3) zakres danych, ktore powinna zawiera¢ deklaracja o przystgpieniu do
egzaminu maturalnego, oraz tryb i sposob sktadania tej deklaracji,

4) =zakres 1 terminy przekazywania dyrektorowi okrggowej komisji
egzaminacyjnej informacji niezbednych do przeprowadzenia egzaminu
6smoklasisty 1 egzaminu maturalnego, w tym informacji zawartych w

deklaracjach, o ktorych mowa w art. 44zy i art. 44zzi,
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zawodowego oraz egzaminu
potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. z 2024 r. poz. 552

ze.zm.)

5) tryb wydawania opinii, o ktorych mowa w art. 44zzr ust. 61 7,

6) sktad zespoldow, o ktorych mowa w art. 44zzs ust. 4,

7) szczegotowe zadania przewodniczgcego zespotu egzaminacyjnego oraz
zespotow, o ktérych mowa w art. 44zzs ust. 4,

8) zakres informacji, ktore zamieszcza si¢ w protokotach, o ktérych mowa w
art. 44zzs ust. 6,

9) sposdb postepowania z materiatami egzaminacyjnymi dostarczanymi do
szkot, w tym tryb zglaszania nieprawidlowosci w tym zakresie,

10) czas trwania, sposOb organizacji 1 przeprowadzania egzaminu
6smoklasisty z poszczegélnych przedmiotéw oraz cze$ci ustnej 1 czesci
pisemnej egzaminu maturalnego z danego przedmiotu, sposob postepowania
w sytuacjach zagrozenia lub naglego zakltdcenia przebiegu egzaminu
O0smoklasisty 1 egzaminu maturalnego, przeprowadzania egzaminu
6smoklasisty i egzaminu maturalnego w miejscu innym niz szkota ze
wzgledu na stan zdrowia ucznia, stuchacza lub jego niepelnosprawnos¢,

11) termin przechowywania prac uczniéw, stuchaczy i absolwentow oraz
dokumentacji egzaminu 6smoklasisty i egzaminu maturalnego,

12) osoby, ktore nie wchodza w sktad zespotu egzaminacyjnego i nie biorg
udziatu w przeprowadzaniu egzaminu ésmoklasisty i egzaminu maturalnego,

ktére moga przebywaé w sali egzaminacyjnej podczas tych egzamindéw, w
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tym osoby, ktére moga wystepowaé w charakterze obserwatorow podczas
egzaminu 6smoklasisty i egzaminu maturalnego,

13) wysokos$¢ optat pobieranych za egzamin maturalny w przypadkach
okreslonych w art. 44zzq ust. 1 oraz tryb i1 termin ztozenia wniosku o
zwolnienie z optaty za egzamin maturalny

- z uwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia wlasciwej organizacji i
przebiegu oraz wiasciwego dokumentowania egzaminu 6smoklasisty 1
egzaminu maturalnego, zapewnienia w sktadzie zespotow, o ktérych mowa
w art. 44zzs ust. 4, co najmniej jednej osoby zatrudnionej w innej szkole lub
w placéwce, zapewnienia mozliwosci wgladu, o ktorym mowa w art. 44zzz
ust. 1, oraz Ze egzamin maturalny w czg¢sci pisemnej z przedmiotu
dodatkowego w przypadku, o ktorym mowa w art. 44zze ust. 2 pkt 3, bedzie
dotyczyt przedmiotéw nalezacych do tej samej lub zblizonej dziedziny nauk,
a takze ze wysokos$¢ optaty za dany egzamin maturalny nie moze by¢ wyzsza
niz §redni koszt przeprowadzania egzaminu maturalnego z poszczegdlnych

przedmiotow w czesci pisemne;.

Art. 44zzzv. [Delegacja ustawowa - szczegOtowe zasady przeprowadzania

egzaminu zawodoweqo]
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Minister wilasciwy do spraw o$wiaty 1 wychowania okresli, w drodze
rozporzadzenia, szczegotowe warunki i sposodb przeprowadzania egzaminu
zawodowego, w tym:

1) zakres danych, ktore powinna zawiera¢ deklaracja o przystapieniu do
egzaminu zawodowego, oraz tryb sktadania tej deklaracji,

2) zakres 1 terminy przekazywania dyrektorowi okrggowej komisji
egzaminacyjnej informacji niezbednych do przeprowadzenia egzaminu
zawodowego, w tym informacji zawartych w deklaracjach, o ktorych mowa
w art. 44zzzg,

3) tryb wydawania opinii, o ktorej mowa w art. 44zzzf ust. 6,

4) sktad zespotdéw, o ktérych mowa w art. 44zzzi ust. 4,

5) szczegotowe zadania przewodniczacego zespolu egzaminacyjnego oraz
zespolow nadzorujacych, o ktérych mowa w art. 44zzzi, egzaminatoréw i
zespotow egzaminatorow w zakresie cze$ci praktycznej egzaminu
zawodowego, a takze nauczycieli biorgcych udziat w przeprowadzaniu
egzaminu zawodowego,

6) wymagania jakie musi spetni¢ asystent techniczny, o ktorym mowa w art.
44zzzia ust. 1, oraz zadania asystenta technicznego,

7) zakres informacji, ktore zamieszcza si¢ w protokotach, o ktorych mowa w

art. 44zzzi ust. 6,
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8) sposoéb postepowania z materiatami egzaminacyjnymi dostarczanymi do
szkot, placowek lub centrow, o ktorych mowa w art. 2 pkt 4 ustawy - Prawo
oswiatowe, pracodawcow, podmiotow prowadzacych kwalifikacyjne kursy
zawodowe, o ktorych mowa w art. 117 ust. 2 ustawy - Prawo o$wiatowe, w
tym tryb zglaszania nieprawidtowosci w tym zakresie,

9) sposdb organizacji 1 przeprowadzania kazdej czeSci egzaminu
zawodowego, sposob postgpowania w sytuacjach zagrozenia lub naglego
zaklocenia przebiegu egzaminu zawodowego, przeprowadzania egzaminu
zawodowego w miejscu innym niz szkota, placowka lub centrum, o ktérych
mowa w art. 2 pkt 4 ustawy - Prawo o§wiatowe, u danego pracodawcy lub w
danym podmiocie prowadzacym kwalifikacyjny kurs zawodowy, o ktorym
mowa w art. 117 ust. 2 ustawy - Prawo o$wiatowe, ze wzgledu na stan
zdrowia zdajacego lub jego niepetnosprawnos¢,

10) termin przechowywania prac zdajacych oraz dokumentacji egzaminu
zawodowego,

11) zakres informacji zawartych we wniosku, o ktérym mowa w art. 44zzz]
ust. 4, termin zlozenia tego wniosku oraz tryb udzielania 1 przedtuzania
upowaznienia szkotom, placéwkom lub centrom, o ktérych mowa w art. 2 pkt
4 ustawy - Prawo o$wiatowe, pracodawcom oraz podmiotom prowadzacym
kwalifikacyjne kursy zawodowe, o ktérych mowa w art. 117 ust. 2 ustawy -

Prawo oswiatowe,
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12) osoby, ktére nie wchodza w sktad zespotu egzaminacyjnego i nie biorg
udzialu w przeprowadzaniu egzaminu zawodowego, ktére moga przebywaé
w sali egzaminacyjnej podczas tego egzaminu, w tym osoby, ktore moga
wystepowac w charakterze obserwatoréw podczas egzaminu zawodowego,
13) wysoko$¢ optat pobieranych za egzamin zawodowy przeprowadzany dla
uczniow bedacych mlodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu
przygotowania zawodowego u pracodawcy niebedacego rzemieslnikiem oraz
dla oso6b dorostych, o ktorych mowa w art. 44zzzb ust. 3 pkt 5, oraz
mozliwo$¢ zwalniania 0séb o niskich dochodach z catosci lub czesci optat za
egzamin zawodowy oraz tryb tego zwalniania

- z uwzglednieniem konieczno$ci zapewnienia wlasciwej organizacji i
przebiegu oraz wlasciwego dokumentowania egzaminu zawodowego,
zapewnienia w skladzie zespotow, o ktorych mowa w art. 44zzzi ust. 4, co
najmniej jednej osoby zatrudnionej w innej szkole, placoéwce lub centrum, o
ktorych mowa w art. 2 pkt 4 ustawy - Prawo o$wiatowe, zapewnienia
mozliwo$ci wgladu, o ktorym mowa w art. 44zzzt ust. 1, oraz ze wysokos¢
oplaty za egzamin zawodowy nie moze by¢ wyzsza niz Kkoszt

przeprowadzania tego egzaminu.
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DKUMENTACJA ZWIAZANA Z BEZPIECZENSTWEM | HIGIENA PRACY W PLACOWCE OSWIATOWEJ]

dokument

podstawa prawna

tres¢ przepisu

Pomoc zdrowotna dla nauczycieli

Podstawa prawna: art. 72 i
73 Ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz.U.2024,
poz. 986) oraz prawo
miejscowe — uchwata JST
(w sprawie srodkow
finansowych
przeznaczonych na pomoc
zdrowotng dla nauczycieli w
danym roku, rodzajow
Swiadczen przyznawanych w
ramach tej pomocy oraz
warunkow i sposobu ich

przyznawania)

Art. 72. [Dodatkowa pomoc zdrowotna dla nauczycieli]

1. Niezaleznie od przystugujacego nauczycielowi i cztonkom jego rodziny
prawa do $wiadczen z ubezpieczenia zdrowotnego, organy prowadzace
szkoty przeznacza corocznie w budzetach odpowiednie $rodki finansowe
z przeznaczeniem na pomoc zdrowotng dla nauczycieli korzystajacych z
opieki zdrowotnej oraz okresla rodzaje $wiadczen przyznawanych w
ramach tej pomocy oraz warunki i sposéb ich przyznawania.

4. Uprawnienia, o ktorych mowa w ust. 1, zachowuja nauczyciele po
przejsciu  na emeryture, rent¢ lub nauczycielskie $wiadczenie
kompensacyjne bez wzgledu na dat¢ przejScia na emeryture, rente lub

nauczycielskie $wiadczenie kompensacyjne.

Art. 73. [Urlop dla poratowania zdrowia]

1. Nauczycielowi zatrudnionemu w pelnym wymiarze zaj¢¢ na czas
nieokreslony, po przepracowaniu nieprzerwanie co najmniej 7 lat w szkole
W wymiarze nie nizszym niz 1/2 obowigzkowego wymiaru zaje¢, dyrektor

szkoty udziela urlopu dla poratowania zdrowia:
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1) w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia:

a) choroby zagrazajacej wystgpieniem choroby zawodowej lub

b) choroby, w ktorej powstaniu czynniki §rodowiska pracy lub sposéb
wykonywania pracy odgrywajg istotng role¢, lub

2) na leczenie uzdrowiskowe lub rehabilitacje uzdrowiskowa

- w wymiarze nieprzekraczajacym jednorazowo roku.

la. Okres siedmioletniej pracy w szkole, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza
si¢ za nieprzerwany, jezeli nauczyciel podjal zatrudnienie w szkole nie
pozniej niz w ciggu 3 miesiecy po ustaniu poprzedniego stosunku pracy w
tej samej lub innej szkole.

2. Nauczycielowi, ktéremu do nabycia prawa do emerytury brakuje mnie;j
niz rok, urlop dla poratowania zdrowia nie moze by¢ udzielony na okres
dhluzszy niz do konca miesigca poprzedzajacego miesigc, w ktorym
nauczyciel nabywa uprawnienia emerytalne.

3. Do okresu siedmioletniej pracy w szkole, o ktorym mowa w ust. 1,
wlicza si¢ okresy czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz
urlopu innego niz wypoczynkowy, trwajace tacznie nie dluzej niz 6
miesigcy. W przypadku okresu niezdolnosci do pracy i urlopu trwajacych
dluzej niz 6 miesigcy wymagany okres pracy przedtuza si¢ o ten okres.

4. Okres siedmioletniej pracy w szkole, uzasadniajacy prawo do urlopu,

powinien przypada¢ bezposrednio przed data rozpoczecia urlopu dla
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poratowania zdrowia. Wymdg siedmioletniego okresu pracy w szkole
dotyczy udzielenia pierwszego urlopu dla poratowania zdrowia.

5. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel
zachowuje prawo do comiesigcznego wynagrodzenia zasadniczego
idodatku za wystuge lat oraz prawo do innych §wiadczen pracowniczych,
w tym dodatku, o ktérym mowa w art. 54 ust. 5.

6. W przypadku udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia w wymiarze
dtuzszym niz 30 dni, nauczyciel podlega kontrolnym badaniom lekarskim
w celu ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

7. W okresie przebywania na urlopie dla poratowania zdrowia nauczyciel
nie moze nawigza¢ stosunku pracy lub podja¢ innej dzialalnosci
zarobkowej. W przypadku stwierdzenia, ze w okresie urlopu dla
poratowania zdrowia nauczyciel podejmuje inny stosunek pracy lub inng
dziatalno$¢ zarobkowa, dyrektor szkoty odwotluje nauczyciela z urlopu,
okreslajac termin, w ktorym nauczyciel obowigzany jest do powrotu do
pracy.

8. Nauczycielowi mozna udzieli¢ kolejnego urlopu dla poratowania
zdrowia nie wcze$niej niz po uplywie roku od dnia zakonczenia

poprzedniego urlopu dla poratowania zdrowia. L.aczny wymiar urlopu dla
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poratowania zdrowia nauczyciela w okresie calego zatrudnienia nie moze
przekraczac 3 lat.

10. O potrzebie udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia
w celu przeprowadzenia zaleconego leczenia choroby zagrazajacej
wystgpieniem choroby zawodowej lub choroby, w ktorej powstaniu
czynniki $rodowiska pracy lub sposob wykonywania pracy moga
odgrywac¢ istotng role, orzeka lekarz posiadajacy uprawnienia do
wykonywania badan, o ktérych mowa w art. 229 § 1, 2 1 5 Kodeksu pracy,
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 229 § 8 Kodeksu
pracy, wykonujacy dziatalno$¢ w jednostce stuzby medycyny pracy, z
ktora szkota zawarta umowe, o ktoérej mowa w art. 12 ustawy z dnia 27
czerwca 1997 r. o stuzbie medycyny pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 437),
zwany dalej "uprawnionym lekarzem".

10a. Dyrektor szkoty, na pisemny wniosek nauczyciela o udzielenie urlopu
dla poratowania zdrowia, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od
dnia zlozenia wniosku, wydaje skierowanie na badanie lekarskie
przeprowadzane przez uprawnionego lekarza.

10b. Uprawniony lekarz orzeka o potrzebie udzielenia nauczycielowi
urlopu dla poratowania zdrowia na podstawie:

1) wynikoéw przeprowadzonego przez siebie badania lekarskiego;
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2) wynikéw badan dodatkowych lub konsultacji specjalistycznych,
ktérych przeprowadzenie uzna za niezbg¢dne;

3) dokumentacji medycznej z przebiegu dotychczasowego leczenia.

10c. Uprawniony lekarz wydaje orzeczenie lekarskie o potrzebie
udzielenia nauczycielowi urlopu dla poratowania zdrowia, okreslajace
czas potrzebny na przeprowadzenie zalecanego leczenia.

10d. Nauczycielowi i dyrektorowi szkoty przystuguje odwotanie od
orzeczenia lekarskiego, o ktorym mowa w ust. 10c, do wojewddzkiego
osrodka medycyny pracy wlasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
nauczyciela lub ze wzgledu na siedzibe szkoty. W przypadku gdy
orzeczenie lekarskie zostalo wydane przez uprawnionego lekarza
zatrudnionego w wojewddzkim os$rodku medycyny pracy, odwotanie od
tego orzeczenia wnosi si¢ do instytutu badawczego w dziedzinie
medycyny pracy najblizszego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
nauczyciela lub ze wzgledu na siedzibg szkoly.

10e. Odwotanie wraz z uzasadnieniem wnosi si¢ na piSmie w terminie 14
dni od dnia otrzymania orzeczenia lekarskiego, o ktorym mowa w ust. 10c,
za posrednictwem uprawnionego lekarza, ktory wydat to orzeczenie.

10f. Uprawniony lekarz przekazuje odwotanie wraz z kopia dokumentacji
badan, o ktérych mowa w ust. 10b, podmiotowi wlasciwemu do

rozpatrzenia odwotania w terminie 7 dni od dnia otrzymania odwotania.
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10g. Podmiot wiasciwy do rozpatrzenia odwotania, w terminie 30 dni od
dnia otrzymania odwotania, wydaje orzeczenie lekarskie po
przeprowadzeniu badan lekarskich. Orzeczenie to jest ostateczne.

10h. Koszty badan, o ktérych mowa w ust. 10b pkt 1 1 2 oraz ust. 10g,
ponosi szkota.

10i. Dyrektor szkoty udziela nauczycielowi urlopu dla poratowania
zdrowia na podstawie orzeczenia lekarskiego.

10j. Urlopu dla poratowania zdrowia na leczenie uzdrowiskowe lub
rehabilitacje uzdrowiskowa dyrektor szkoty udziela na podstawie
potwierdzonego skierowania, o ktérym mowa w art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkow publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 146), na

okres ustalony w tym skierowaniu.

11. Minister wlasciwy do spraw zdrowia w porozumieniu z ministrem
wlasciwym do spraw o$wiaty 1 wychowania okresli, w drodze
rozporzadzenia:

1) zakres oraz tryb przeprowadzania badania lekarskiego, w celu
udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia,

2) wzor skierowania, o ktorym mowa w ust. 10a,

3) wzor orzeczenia lekarskiego o potrzebie udzielenia nauczycielowi

urlopu dla poratowania zdrowia
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- uwzgledniajac konieczno$¢ przyjecia obiektywnych i niezbednych
kryteriéw oceny stanu zdrowia dokonywanej w celu stwierdzenia potrzeby
leczenia oraz okreSlenia czasu na jego przeprowadzenie, a takze

zapewnienia jednolitosci stosowanych dokumentow.

Zasady organizacji wycieczek,
zajeé, imprez, m.in. karty,
regulamin, program,
harmonogram, zgody rodzicéw,

rozliczenie

Podstawa prawna: § 32-39
Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach

(Dz.U.2020, poz. 1604)

Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 maja 2018 r. w sprawie
warunkow i sposobu
organizowania przez
publiczne przedszkola,

szkoly i placowki

§ 32. [Opiekunowie podczas zajeé, imprez i wycieczek poza terenem

szkoly lub placowki]

1. Przy organizacji zaj¢¢, imprez i wycieczek poza terenem szkoty lub
placéwki liczbe opiekundéw oraz sposdb zorganizowania opieki ustala sie,
uwzgledniajac wiek, stopien rozwoju psychofizycznego, stan zdrowia i
ewentualng niepetnosprawnos$¢ oséb powierzonych opiece szkoty lub
placowki, a takze specyfike zaje¢, imprez i wycieczek oraz warunki, w
jakich beda si¢ one odbywac.

2. Kryteria, o ktorych mowa w ust. 1, uwzglednia si¢ rowniez przy

ustalaniu programu zaje¢¢, imprez i wycieczek.

§ 33. [Obowiazek sprawdzania stanu liczbowego uczestnikoéw wycieczki:

zakaz realizowania wycieczek podczas burzy, Sniezycy, gotoledzi]

1. Opiekun wycieczki sprawdza stan liczbowy jej uczestnikow przed
wyruszeniem z kazdego miejsca pobytu, w czasie zwiedzania, przejazdu

oraz po przybyciu do punktu docelowego.
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krajoznawstwa i turystyki
(Dz.U.2018.1055)

2. Niedopuszczalne jest realizowanie wycieczek podczas burzy, $niezycy

i gololedzi.

§ 34. [Zasady przebywania nad woda; nauka plywania]

1. Jezeli specyfika wycieczki tego wymaga, jej uczestnikow zaznajamia
si¢ z zasadami bezpiecznego przebywania nad woda.

2. Osoby pozostajace pod opieka szkoly lub placowki mogg ptywaé oraz
kapac¢ sie tylko w obrebie kapielisk 1 ptywalni w rozumieniu przepisow
okreslajacych warunki bezpieczenstwa osob przebywajacych w gorach,
ptywajacych, kapigcych si¢ i uprawiajacych sporty wodne.

3. Nauka ptywania moze odbywac si¢ tylko w miejscach specjalnie do tego
celu wyznaczonych i przystosowanych.

4. Uczacym si¢ plywac 1 kapigcym si¢ zapewnia si¢ staty nadzor ratownika
lub ratownikéw 1 ustawiczny nadzor opiekuna lub opiekundéw ze strony

szkoty lub placowki.

§ 35. [Sprzet ratunkowy w kajakach i lodziach: korzystanie ze sprzetu

plywajacego]

1. Kajaki 1 todzie, z ktorych korzystaja uczestnicy wycieczek, wyposaza

si¢ w sprzet ratunkowy.
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2. Ze sprzetu ptywajacego korzystaja jedynie osoby przeszkolone w

zakresie jego obslugi oraz postugiwania si¢ wyposazeniem ratunkowym.

§ 36. [Zakaz uzywania lodzi i kajakéw podczas silnych wiatrow]

Niedopuszczalne jest uzywanie todzi i kajakéw podczas silnych wiatrow.

§ 37. [Zakaz urzadzania Slizgawek i lodowisk na rzekach i zbiornikach

wodnych]

Niedopuszczalne jest urzadzanie §lizgawek i lodowisk na rzekach,

stawach, jeziorach i innych zbiornikach wodnych.

§ 38. [Zajecia na strzelnicy]

1. Strzelnice organizowane w szkotach lub placowkach muszg spetniaé
warunki okreslone w ustawie z dnia 21 maja 1999 r. o broni 1 amunicji
(Dz. U. z 2020 r. poz. 955).

2. Regulamin strzelnicy, o ktérej mowa w ust. 1, opracowuje si¢ zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 21 maja
1999 r. o broni i amunicji.

3. Przed przystapieniem do strzelania z broni sportowe] uczniow
zaznajamia si¢ z zasadami korzystania ze strzelnicy i1 bezpiecznego

obchodzenia si¢ z bronia.
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4. Zajecia na strzelnicy moze prowadzi¢ osoba spelniajagca warunki, o
ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy

z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji.

§ 39. [Zakaz wydawania sprzetu bez mozliwos$ci zapewnienia warunkow

bezpiecznego korzystania z nieqgo]

Niedopuszczalne jest wydawanie osobom pozostajagcym pod opieka szkoty
lub placéwki sprzgtu, ktorego uzycie moze stwarzaé zagrozenie dla
zdrowia lub zycia, w tym dysku, kuli, mtota, oszczepu, tuku, szpady,
sportowej broni strzeleckiej - jezeli szkota nie ma mozliwos$ci zapewnienia

warunkow bezpiecznego korzystania z tego sprzetu.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 r. w
sprawie warunkow 1 sposobu organizowania przez publiczne przedszkola,
szkoty 1 placowki krajoznawstwa 1 turystyki (Dz.U.2018.1055) okre$la:
podmioty zaangazowanie w organizowanie krajoznawstwa 1 turystyki dla
uczniéw, cele organizowania przez szkoty krajoznawstwa i turystyki,
okres organizowania krajoznawstwa i turystyki, formy organizowania
krajoznawstwa i turystyki, kwestie istotne przy organizacji i ustalaniu
programu wycieczki, wzor karty wycieczki, dodatkowe obowigzki w

przypadku wycieczki organizowanej za granicg, forme zgody rodzicoOw na
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udzial ucznia w wycieczce, zasady wyznaczania kierownika 1 opiekundéw
wycieczki, zadania kierownika i opiekuna wycieczki, kwestie zwigzane z

laczeniem funkcji kierownika i opiekuna wycieczki.

Rejestr wyjsé grupowych

Podstawa prawna: § 2a
Rozporzgqdzenia Ministra
Edukacji Narodowe;j i
Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i
niepublicznych szkotach i
placowkach (Dz.U.2020,
poz. 1604)

§ 2a. [Rejestr wyjs¢ erupowych uczniow]

1. Dyrektor albo upowazniona przez niego osoba prowadzi rejestr wyjs$¢
grupowych uczniéw, z wyjatkiem wycieczek, o ktérych mowa
odpowiednio w przepisach wydanych na podstawie art. 47 ust. 1 pkt 8
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz.
910 i 1378) oraz w przepisach wydanych na podstawie art. 22 ust. 2 pkt
12 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty.

2. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera: date, miejsce 1 godzine
wyjscia lub zbiorki ucznidéw, cel lub program wyjscia, miejsce 1 godzing
powrotu, imiona i nazwiska opiekunéw, liczb¢ uczniow oraz podpisy

opiekunow 1 dyrektora.

Regulaminy/instrukcje/procedury
BHP: obiektow sportowych, sal
lekcyjnych, pracowni i warsztatow
szkolnych, swietlic, placow zabaw,

uzytkowania maszyn i sprzetu

Podstawa prawna: art. 6 i 7
Ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz.U.2024, poz. 986) oraz
$ 2,20, 25-27, 31, 38

Art. 6. [Obowiazki nauczyciela]

Nauczyciel obowigzany jest:
1) rzetelnie realizowa¢ zadania zwigzane z powierzonym mu

stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoty: dydaktyczna,
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Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i
niepublicznych szkotach i
placowkach (Dz.U.2020,
poz. 1604)

wychowawczg i1 opiekuncza, w tym zadania zwigzane z zapewnieniem

bezpieczenstwa uczniom w czasie zaj¢¢ organizowanych przez szkote.

Art. 7. [Dyrektor szkoty]

1. Szkota kieruje dyrektor, ktory jest jej przedstawicielem na zewnatrz,
przetozonym  shuzbowym  wszystkich ~ pracownikow  szkoty,
przewodniczacym rady pedagogicznej. Dyrektor sprawuje opieke nad
dzie¢mi i mlodziezg uczacy si¢ w szkole.

2. Dyrektor szkoty odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:

6) zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i nauczycielom w czasie zajec¢

organizowanych przez szkole.

§ 2. [Obowiazki dyrektora]

Dyrektor zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w szkole lub
placowce, a takze bezpieczne i1 higieniczne warunki uczestnictwa w
zajeciach organizowanych przez szkot¢ lub placowke poza obiektami

nalezacymi do tych jednostek.

§ 20. [Apteczki w szkotach i placowkach]

Pomieszczenia szkoty i placowki, w szczegdlnosci pokdj nauczycielski,

laboratoria, pracownie, $wietlicg, warsztaty szkolne, pokoj nauczycieli
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wychowania fizycznego, kierownika internatu (bursy) oraz kuchnig,
wyposaza si¢ w apteczki zaopatrzone w $rodki niezb¢dne do udzielania

pierwszej pomocy i instrukcje o zasadach udzielania tej pomocy.

§ 25. [Instrukcja bezpiecznej obslugi maszyn i1 innych urzadzeh

technicznych]

Przy maszynach 1 innych urzadzeniach technicznych lub w ich poblizu

wywiesza si¢ w widocznym miejscu instrukcje bezpiecznej obstugi.

§ 26. [Regulamin BHP w warsztacie, laboratorium i pracowni]

W warsztacie, laboratorium 1 pracowni wywiesza si¢ w widocznym 1 tatwo
dostepnym miejscu regulamin okreslajacy zasady bezpieczenstwa i

higieny pracy.

§ 27. [Czynnosci wykonywane przed dopuszczeniem do zajeé przy

maszynach 1 innych urzadzeniach technicznych]

1. Przed dopuszczeniem do zaje¢ przy maszynach i innych urzadzeniach
technicznych w warsztatach, laboratoriach 1 pracowniach, uczniow
zaznajamia si¢ z zasadami 1 metodami pracy zapewniajacymi
bezpieczenstwo 1 higiene pracy przy wykonywaniu czynno$ci na

stanowisku roboczym.
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2. Rozpoczecie zajeé, o ktérych mowa w ust. 1, moze nastapi¢ po
sprawdzeniu i upewnieniu si¢ przez prowadzacego zajgcia, ze stan maszyn
1 innych urzadzen technicznych, instalacji elektrycznej i narzedzi pracy, a
takze inne warunki $rodowiska pracy nie stwarzajg zagrozen dla

bezpieczenstwa uczniow.

§ 31. [Dostosowanie ¢wiczeh do sprawnos$ci fizycznej i wydolno$ci

¢wiczacych; urzadzenia i sprzet sportowy]

6. W salach i na boiskach oraz w miejscach wyznaczonych do uprawiania
¢wiczen fizycznych, gier i zabaw umieszcza si¢ tablice informacyjne
okreslajace zasady bezpiecznego uzytkowania urzadzen i sprzetu

sportowego.

§ 38. [Zajecia na strzelnicy]

1. Strzelnice organizowane w szkotach lub placéwkach musza spetiacd
warunki okreslone w ustawie z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji
(Dz. U. z 2020 r. poz. 955).

2. Regulamin strzelnicy, o ktérej mowa w ust. 1, opracowuje si¢ zgodnie
z przepisami wydanymi na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy z dnia 21 maja

1999 r. o broni i amunic;ji.

213




3. Przed przystapieniem do strzelania z broni sportowej uczniow
zaznajamia si¢ z zasadami korzystania ze strzelnicy i bezpiecznego
obchodzenia si¢ z bronig.

4. Zajecia na strzelnicy moze prowadzi¢ osoba spelniajgca warunki, o
ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 46 ust. 3 ustawy
z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji.

Instrukcja bezpieczenstwa
pozarowego i pozostala

dokumentacja

Podstawa prawna: art. 4i 5
Ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej (Dz.U.
2025, poz. 188) oraz § 4
ust. 2 Rozporzgdzenia
Ministra Spraw
Wewnetrznych i
Administracji z dnia 7
czerwca 2010 r. w sprawie
ochrony przeciwpozarowej
budynkow, innych obiektow
budowlanych i terenow

(Dz.U.2023, poz. 822)

Art. 4. [Obowiazki wla$ciciela budynku, obiektu budowlanego lub terenu.

Osoby wykonujace czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej]

1. Wiasciciel budynku, obiektu budowlanego lub terenu, zapewniajac ich
ochrong przeciwpozarowa, jest obowigzany:

1) przestrzegaé przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych;

2) wyposazy¢ budynek, obiekt budowlany lub teren w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice;

3) zapewni¢ przeglady techniczne, konserwacje oraz naprawy urzadzen
przeciwpozarowych 1 gasnic, w sposoéb gwarantujgcy ich sprawne i
niezawodne funkcjonowanie;

4) zapewni¢ osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym

lub na terenie, bezpieczenstwo i mozliwo$¢ ewakuacji;
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Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
25 sierpnia 2017 r. w
sprawie wymagan ochrony
przeciwpozarowej, jakie
musi spetnia¢ lokal, w
ktorym sq prowadzone
oddziat przedszkolny lub
oddzialy przedszkolne
zorganizowane w szkole
podstawowej albo jest
prowadzone przedszkole
utworzone w wyniku
przeksztatcenia oddziatu
przedszkolnego lub
oddziatow przedszkolnych
zorganizowanych w szkole
podstawowej (Dz.U. 2020,
poz. 1531)

5) przygotowaé budynek, obiekt budowlany lub teren do prowadzenia
akcji ratowniczej;

6) zapozna¢ pracownikéw z przepisami przeciwpozarowymi;

7) ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia.

Art. 5. [Obowiazek polaczenia systemu alarmowego z obiektem

Panstwowej Strazy Pozarnej]

Wiasciciel, zarzadca lub uzytkownik budynku, obiektu budowlanego lub
terenu, objetych obligatoryjnym stosowaniem systemow sygnalizacji
pozarowej wyposazonych w urzadzenia sygnalizacyjno-alarmowe, w
przypadku gdy w tym budynku, obiekcie budowlanym lub na terenie nie
dziala jego wilasna jednostka ratownicza, jest obowigzany potaczy¢ te
urzadzenia z obiektem komendy Panstwowej Strazy Pozarnej lub
obiektem, wskazanym przez wlasciwego miejscowo komendanta

powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy Pozarne;.

§ 4. [CzynnoS$ci zabronione: obowiazki wilascicieli lub zarzadcow

terenow]
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2. Wiasciciele, zarzadcy lub uzytkownicy budynkéw oraz placow
sktadowych 1 wiat, z wyjatkiem budynkéw mieszkalnych
jednorodzinnych:

1) utrzymuja urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice w stanie pelnej
sprawnosci technicznej i funkcjonalnej;

2) wyposazaja obiekty w przeciwpozarowe wylaczniki pradu zgodnie z
przepisami techniczno-budowlanymi;

3) umieszczaja w widocznych miejscach instrukcje postgpowania na
wypadek pozaru wraz z wykazem telefonow alarmowych;

4) oznakowujg znakami zgodnymi z Polskimi Normami:

a) drogi i wyjscia ewakuacyjne z wylaczeniem budynkow mieszkalnych
oraz pomieszczenia, w ktérych zgodnie z przepisami techniczno-
budowlanymi sg wymagane co najmniej 2 wyjscia ewakuacyjne, w sposob
zapewniajacy dostarczenie informacji niezbednych do ewakuacji,

b) miejsca usytuowania urzadzen przeciwpozarowych i gasnic,

C) miejsca usytuowania elementow sterujacych urzadzeniami
przeciwpozarowymi,

d) miejsca usytuowania nasady umozliwiajacej zasilanie instalacji
wodociggowej przeciwpozarowej, kurkéw gléwnych instalacji gazowej

oraz materiatlow niebezpiecznych pozarowo,

) pomieszczenia i tereny z materiatami niebezpiecznymi pozarowo,
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f) drabiny ewakuacyjne, r¢kawy ratownicze, pojemniki z maskami
ucieczkowymi, miejsca zbiorki do ewakuacji, miejsca lokalizacji kluczy
do wyj$¢ ewakuacyjnych,

0) dzwigi dla strazy pozarnej,

h) przeciwpozarowe zbiorniki wodne, zbiorniki technologiczne
stanowigce uzupehiajace zrodto wody do celow przeciwpozarowych,
punkty poboru wody, stanowiska czerpania wody,

i) drzwi przeciwpozarowe,

J) drogi pozarowe,

K) miejsca zaklasyfikowane jako strefy zagrozenia wybuchem;

5) umieszczaja, przy wjazdach do garazy zamknietych z podtoga
znajdujagca si¢ ponizej poziomu terenu, czytelng informacje o
dopuszczeniu lub niedopuszczeniu parkowania w tych garazach
samochodéw zasilanych gazem plynnym propan-butan, o ktérych mowa
w przepisach techniczno-budowlanych;

6) oznakowuja w budynkach handlowych, produkcyjnych oraz
magazynowych, w ktorych S$ciana oddzielenia przeciwpozarowego
oddziela strefy pozarowe o powierzchni co najmniej 2000 m2 kazda i
zachodzi co najmniej jeden z nastgpujacych warunkow:

a) $ciany zewnetrzne lub dach co najmniej jednej strefy pozarowej nie sa

wykonane z materialdow niepalnych lub
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b) w co najmniej jednej strefie pozarowej gesto$¢ obcigzenia ogniowego
przekracza 1000 MJ/m2

- miejsce potaczenia $ciany oddzielenia przeciwpozarowego ze §$ciang
zewngtrzng oraz z dachem w sposob okreslony w zatgczniku nr 1 albo inny
uzgodniony z wlasciwym miejscowo komendantem powiatowym
(miejskim) Panstwowej Strazy Pozarnej, umozliwiajacy jednoznaczng

identyfikacje tego miejsca z zewnatrz budynku.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r.
w sprawie wymagan ochrony przeciwpozarowej, jakie musi spetniaé
lokal, w ktorym s3a prowadzone oddziat przedszkolny lub oddziaty
przedszkolne zorganizowane w szkole podstawowej albo jest prowadzone
przedszkole utworzone w  wyniku  przeksztatlcenia  oddziatu
przedszkolnego lub oddziatow przedszkolnych zorganizowanych w szkole
podstawowej (Dz.U. 2020, poz. 1531) okresla wymagania ochrony
przeciwpozarowej stosowane w zalezno$ci od ilosci oddziatow
przedszkolnych, podstawowe wymagania wobec budynku, warunki
dopuszczalnosci prowadzenia oddzialu przedszkolnego albo przedszkola
w przypadku budynkéw niespetniajacych podstawowych wymagan,

warunki dopuszczalno$ci prowadzenia oddziatu przedszkolnego albo
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przedszkola w przypadku budynkéw niespetniajacych podstawowych

wymagan.

Zasady i plan ewakuacji

Podstawa prawna: § 5 19
Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i niepublicznych
szkotach i placowkach

(Dz.U.2020, poz. 1604)

§ 5. [Plan ewakuacji szkoty lub placowki; oznaczenie drog

ewakuacyjnych]

1. Plan ewakuacji szkoty lub placowki umieszcza si¢ w widocznym
miejscu, w sposob zapewniajacy tatwy do niego dostep.

2. Drogi ewakuacyjne oznacza si¢ w sposob wyrazny i trwaly.

§ 19. [Zakaz prowadzenia zaje¢ w pomieszczeniach i miejscach

zagrazajacych bezpieczenstwul]

1. Jezeli pomieszczenie lub inne miejsce, w ktorym maja by¢ prowadzone
zajgcia, lub stan znajdujacego si¢ w nim wyposazenia stwarza zagrozenia
dla bezpieczenstwa, niedopuszczalne jest rozpoczecie zajec.

2. Jezeli stan zagrozenia powstanie lub ujawni si¢ w czasie zajeé -
niezwlocznie si¢ je przerywa i1 wyprowadza si¢ z zagrozonych miejsc

osoby powierzone opiece szkoty lub placowki.

Oceny (karty) ryzyka zawodowego

na stanowisku pracy

Podstawa prawna: art. 226 i
237! Ustawy z dnia 26

Art. 226. [Dokumentacja i informacja o ryzyku zawodowym: Karta oceny

ryzyka zawodoweqo]
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czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. 2025, poz.
277), § 39a Rozporzqdzenia
Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 wrzesnia
1997 r. w sprawie ogolnych
przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz. u. 2003,
Nr 169, poz. 1650) oraz § 2
ust. 1 Rozporzgdzenia Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia
1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. 1997 Nr 109,
poz. 704)

Pracodawca:

1) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg
oraz stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko;

2) informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z

wykonywang praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Art. 237! [Stuzba BHP]

§ 1. Pracodawca zatrudniajacy wigcej niz 100 pracownikow tworzy stuzbe
bezpieczenstwa i higieny pracy, zwang dalej "stuzbg bhp", pelniaca
funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
za§ pracodawca zatrudniajacy do 100 pracownikow powierza
wykonywanie zadan stuzby bhp pracownikowi zatrudnionemu przy innej
pracy. Pracodawca posiadajacy ukonczone szkolenie niezbedne do
wykonywania zadan shuzby bhp moze sam wykonywa¢ zadania tej stuzby,
jezeli:

1) zatrudnia do 10 pracownikow albo

2) zatrudnia do 50 pracownikow 1 jest zakwalifikowany do grupy
dziatalnosci, dla ktorej ustalono nie wyzszg niz trzecia kategori¢ ryzyka w
rozumieniu przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym z tytulu wypadkow

przy pracy i choréb zawodowych.
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§ 2. Pracodawca - w przypadku braku kompetentnych pracownikéw -
moze powierzy¢ wykonywanie zadan stuzby bhp specjalistom spoza
zaktadu pracy. Pracownik stuzby bhp oraz pracownik zatrudniony przy
innej pracy, ktoremu powierzono wykonywanie zadan stuzby bhp, 0
ktorym mowa w § 1, a takze specjalista spoza zaktadu pracy powinni
spetnia¢ wymagania kwalifikacyjne niezbedne do wykonywania zadan
stuzby bhp oraz ukonczy¢ szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy dla pracownikow tej stuzby.

§ 3. Pracownik stuzby bhp oraz pracownik zatrudniony przy innej pracy,
ktéremu powierzono wykonywanie zadan tej shuzby, nie moga ponosié¢
jakichkolwiek niekorzystnych dla nich nastepstw z powodu wykonywania
zadan 1 uprawnien stuzby bhp.

§ 4. Wiasciwy inspektor pracy moze nakaza¢ utworzenie stuzby bhp, albo
zwigkszenie liczby pracownikow tej shuzby, jezeli jest to uzasadnione
stwierdzonymi zagrozeniami zawodowymi.

§ 5. Rada Ministrow okresli, w drodze rozporzadzenia:

1) szczegdtowy zakres dziatania, uprawnienia, organizacje, liczebnos$¢ i
podporzadkowanie stuzby bhp;

2) kwalifikacje wymagane do wykonywania zadan stuzby bhp.

§ 39a. [Ocena ryzyka zawodowego oraz $rodkéw profilaktycznych]
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1. Pracodawca ocenia ryzyko zawodowe wystepujace przy
wykonywanych pracach, w szczeg6lnosci przy doborze wyposazenia
stanowisk 1 miejsc pracy, stosowanych substancji i mieszanin
chemicznych, materiatbw  zawierajacych  czynniki  biologiczne,
rakotworcze lub mutagenne oraz przy zmianie organizacji pracy. Podczas
oceny ryzyka zawodowego uwzglednia si¢ wszystkie czynniki §rodowiska
pracy wystepujace przy wykonywanych pracach oraz sposoby
wykonywania prac.

2. Stosowane w nastepstwie oceny ryzyka zawodowego $rodki
profilaktyczne, metody oraz organizacja pracy powinny:

1) zapewnia¢ zwigkszenie poziomu bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
pracownikow;

2) by¢ zintegrowane z dziatalnos$cig prowadzong przez pracodawce na
wszystkich poziomach struktury organizacyjnej zaktadu pracy.

3. Pracodawca prowadzi dokumentacj¢ oceny ryzyka zawodowego oraz
zastosowanych niezbednych $rodkow profilaktycznych. Dokument
potwierdzajacy dokonanie oceny ryzyka zawodowego powinien
uwzglednia¢ w szczegdlnosci:

1) opis ocenianego stanowiska pracy, w tym wyszczegolnienie:

a) stosowanych maszyn, narzedzi i materiatow,

b) wykonywanych zadan,
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C) wystepujacych na stanowisku niebezpiecznych, szkodliwych i
ucigzliwych czynnikow $rodowiska pracy,

d) stosowanych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

e) 0sOb pracujgcych na tym stanowisku;

2) wyniki przeprowadzonej oceny ryzyka zawodowego dla kazdego z
czynnikdw $rodowiska pracy oraz niezbgdne S$rodki profilaktyczne
zmniejszajace ryzyko;

3) date przeprowadzonej oceny oraz osoby dokonujgce oceny.

§2
1.Do zakresu dziatania stuzby bhp nalezy:
14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z

wykonywang praca.

Ksiazka obiektu budowlanego

Podstawa prawna: art. 64

Ustawy z dnia 7 lipca 1994

r. Prawo budowlane (Dz.U.

2025, poz. 418)

Rozporzqdzenie Ministra
Rozwoju i Technologii z
dnia 15 grudnia 2022 r. w

Art. 64. [Zalaczniki do ksiazki obiektu budowlanego]

3. Protokoty z kontroli obiektu budowlanego, w tym protokoty z kontroli
systemu ogrzewania i systemu klimatyzacji, o ktorych mowa w art. 29 ust.
1 ustawy z dnia 29 sierpnia 2014 r. o charakterystyce energetycznej
budynkéw, oceny i ekspertyzy dotyczace jego stanu technicznego,
swiadectwo charakterystyki energetycznej oraz dokumenty, o ktorych

mowa w art. 60, sg dotagczone do ksigzki obiektu budowlanego.
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sprawie ksigzki obiektu
budowlanego oraz systemu
Cyfrowa Ksigzka Obiektu
Budowlanego (Dz.U. 2022,
poz. 2778).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 15 grudnia 2022
r. w sprawie ksigzki obiektu budowlanego oraz systemu Cyfrowa Ksigzka
Obiektu Budowlanego (Dz.U. 2022, poz. 2778) okresla szczegdtowy
sposob prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego w postaci papierowej i
elektronicznej, w tym dokonywania wpisow oraz szczegdtowy sposob
uwierzytelniania 1 autoryzacji w systemie Cyfrowa Ksigzka Obiektu

Budowlanego.

Przeglady okresowe obiektow

Podstawa prawna: art. 62 i
62a Ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. Prawo budowlane
(Dz.U. 2025, poz. 418) oraz
S3ust. 1i2
Rozporzqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i niepublicznych
szkolach i placowkach

(Dz.U.2020, poz. 1604)

Art. 62. [Okresowe kontrole stanu technicznego obiektu budowlanego,

instalacii i przewodow]

1. Obiekty budowlane powinny by¢ w czasie ich uzytkowania poddawane
przez wtasciciela lub zarzadce kontroli:

1) okresowej, co najmniej raz w roku, polegajacej na sprawdzeniu stanu
technicznego:

a) elementow budynku, budowli i instalacji narazonych na szkodliwe
wplywy atmosferyczne i niszczace dziatania czynnikow wystepujacych
podczas uzytkowania obiektu,

b) instalacji i urzadzen stuzacych ochronie srodowiska,

¢) instalacji gazowych oraz przewodow kominowych (dymowych,

spalinowych i wentylacyjnych);
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2) okresowej, co najmniej raz na 5 lat, polegajacej na sprawdzeniu stanu
technicznego 1 przydatnosci do uzytkowania obiektu budowlanego,
estetyki obiektu budowlanego oraz jego otoczenia; kontrolg tg powinno
by¢ objete rowniez badanie instalacji elektrycznej i piorunochronnej w
zakresie stanu sprawno$ci potaczen, osprzgtu, zabezpieczen i §rodkow
ochrony od porazen, oporno$ci izolacji przewodéw oraz uziemien
instalacji 1 aparatow;

3) okresowej w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1, co najmniej dwa razy w
roku, w terminach do 31 maja oraz do 30 listopada, w przypadku
budynkoéw o powierzchni zabudowy przekraczajacej 2000 m2 oraz innych
obiektow budowlanych o powierzchni dachu przekraczajacej 1000 m2;

4) bezpiecznego uzytkowania obiektu kazdorazowo w przypadku
wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 61 pkt 2;

4a) w przypadku zgloszenia przez osoby zamieszkujace lokal mieszkalny
znajdujacy si¢ w obiekcie budowlanym o dokonaniu nieuzasadnionych
wzgledami technicznymi lub uzytkowymi ingerencji lub naruszen,
powodujacych, ze nie sa spetnione warunki okreslone w art. 5 ust. 2.

la. W trakcie kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy dokonac
sprawdzenia wykonania zalecen z poprzedniej kontroli.

2. Obowiazek kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a, nie obejmuje

wiascicieli 1 zarzadcow:
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1) budynkéw mieszkalnych jednorodzinnych;

2) obiektow budowlanych:

a) budownictwa zagrodowego i letniskowego,

b) wymienionych w art. 29 ust. 112, z wylagczeniem sieci gazowych;

2a. Kontrole, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4a, wlasciciel lub zarzadca jest
zobowigzany przeprowadzi¢ w terminie 3 dni od otrzymania zgloszenia.
3. Organ nadzoru budowlanego - w razie stwierdzenia nieodpowiedniego
stanu technicznego obiektu budowlanego lub jego cze$ci, mogacego
spowodowac zagrozenie: zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia
badz srodowiska - nakazuje przeprowadzenie kontroli, o ktorej mowa w
ust. 1, a takze moze zadaé przedstawienia ekspertyzy stanu technicznego
obiektu lub jego czgsci.

4. Kontrole, o ktorych mowa w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 5-6a,
przeprowadzaja osoby posiadajace uprawnienia budowlane w
odpowiedniej specjalnosci.

5.  Kontrole stanu  technicznego  instalacji  elektrycznych,
piorunochronnych 1 gazowych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. ¢ 1 pkt
2, moga przeprowadza¢ osoby posiadajace kwalifikacje wymagane przy

wykonywaniu dozoru nad eksploatacja urzadzen, instalacji oraz Sieci

energetycznych i gazowych.
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6. Kontrolg stanu technicznego przewodow kominowych, o ktérej mowa
w ust. 1 pkt 1 lit. ¢, powinny przeprowadzaé:

1) osoby posiadajace kwalifikacje mistrza w rzemiosle kominiarskim - w
odniesieniu do przewodéw dymowych oraz grawitacyjnych przewodow
spalinowych i wentylacyjnych;

2) osoby posiadajace uprawnienia budowlane odpowiedniej specjalnosci -
w odniesieniu do przewodéw kominowych, o ktérych mowa w pkt 1, oraz
do kominéw przemystowych, kominéw wolno stojacych oraz kominow
lub przewodow kominowych, w ktorych cigg kominowy jest wymuszony
praca urzadzen mechanicznych.

6a. Kontrole stanu technicznego 1 stanu bezpieczenstwa budowli
pigtrzacych moga przeprowadza¢ takze wupowaznieni pracownicy
panstwowej stuzby do spraw bezpieczenstwa budowli pigtrzacych.

7. Szczegdlowy zakres kontroli niektorych budowli oraz obowigzek
przeprowadzania ich cze$ciej, niz zostalo to ustalone w ust. 1, moze by¢

okres§lony w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w art. 7 ust. 3 pkt 2.

Art. 62a. [Protokdt z kontroli stanu technicznego obiektu budowlanego,

instalacii 1 przewodow]

1. Z kontroli, o ktérych mowa w art. 62 ust. 1, osoba przeprowadzajaca

kontrole sporzadza protokot.
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2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera co najmnie;j:

1) date przeprowadzenia kontroli;

2) imi¢ 1 nazwisko, a takze numer uprawnien budowlanych wraz ze
specjalnoscig, w ktorej zostaty wydane, osoby przeprowadzajacej kontrole
oraz jej podpis;

3) imi¢ i nazwisko albo nazwe wtasciciela lub zarzadcy uzytkowanego
obiektu budowlanego;

4) okreslenie kontrolowanego obiektu budowlanego umozliwiajace jego
identyfikacje;

5) zakres kontroli;

6) ustalenia dokonane w zakresie kontroli, w tym wskazanie
nieprawidlowosci, jezeli zostaly stwierdzone;

7) zalecenia, jezeli zostaty stwierdzone nieprawidlowosci;

8) metody 1 s$rodki uzytkowania elementéw obiektéw budowlanych
narazonych na szkodliwe dziatanie wplywdw atmosferycznych i niszczace
dziatanie innych czynnikow, w przypadku kontroli tych elementow;

9) zakres niewykonanych =zalecen okreslonych w protokotach z
poprzednich kontroli.

3. W zaleceniach wskazuje si¢:

1) czynnos$ci majace na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci;

2) termin wykonania czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1.
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4. Do protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, dotacza si¢ kopie zaswiadczen,
o ktorych mowa w art. 12 ust. 7, oraz kopie decyzji o nadaniu uprawnien
budowlanych w odpowiedniej specjalnosci lub innych uprawnien lub
kwalifikacji, o ktorych mowa w art. 62 ust. 5.

4a. Wymogu dolaczenia kopii:

1) zaswiadczen, o ktorych mowa w art. 12 ust. 7 - nie stosuje si¢ do 0séb
wpisanych do centralnego rejestru osob posiadajacych uprawnienia
budowlane;

2) uprawnien budowlanych w odpowiedniej specjalnosci - nie stosuje si¢
do uprawnien budowlanych wpisanych do centralnego rejestru osob
posiadajacych uprawnienia budowlane.

5. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, w zakresie kontroli przewoddéw
kominowych (dymowych, spalinowych i wentylacyjnych)
przeprowadzanej na podstawie art. 62 ust. 1 pkt 1 lit. c, jest sporzadzany
w formie dokumentu elektronicznego, z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego obstugujacego centralng ewidencj¢ emisyjnosci
budynkow, o ktorej mowa w art. 27a ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 wspieraniu termomodernizacji i remontéw oraz o centralnej ewidencji
emisyjnosci budynkow (Dz. U. z 2024 r. poz. 1446, 1473, 1572, 1635 i
1940).
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6. Minister wlasciwy do spraw budownictwa, planowania i
zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa okre§li wzor
protokotu, o ktorym mowa w ust. 5, w formie dokumentu elektronicznego
w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji

dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

§ 3. [Kontrola zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkow

korzystania z obiektow nalezacych do szkoly lub placowki]

1. Dyrektor, co najmniej raz w roku, dokonuje kontroli zapewniania
bezpiecznych 1 higienicznych warunkdéw korzystania z obiektow
nalezacych do szkotly lub placowki, w tym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, oraz okresla kierunki ich poprawy.

2. Z ustalen kontroli sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg osoby biorace
w niej udzial. Kopi¢ protokotu dyrektor przekazuje organowi

prowadzacemu.

Projekty techniczne obiektéw

Podstawa prawna: art. 63
ust. 1 Ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. Prawo budowlane
(Dz.U. 2025, poz. 418)

Art. 63. [Obowiazek przechowywania dokumentacji obiektu

budowlaneqo przez okres jego istnienial

1. Wiasciciel lub zarzadca obiektu budowlanego jest obowigzany

przechowywac przez okres istnienia obiektu dokumenty, o ktorych mowa
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w art. 60, oraz opracowania projektowe i dokumenty techniczne robot

budowlanych wykonywanych w obiekcie w toku jego uzytkowania.

Ewidencja wydanej odziezy, obuwia
roboczego oraz Srodkow ochrony

indywidualnej

Podstawa prawna: § 6 pkt 4
Rozporzgdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. 2024, poz. 535)

§ 6. [Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy]

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacj¢
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujaca:

4) karte ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, a takze dokumenty zwigzane z wyplata
ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich

pranie 1 konserwacje¢ (art. 2376 1 art. 2377 Kodeksu pracy).

Ewidencja wypadkow i protokoly
powypadkowe

Podstawa prawna: § 43-50
Rozporzgqdzenia Ministra
Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i

niepublicznych szkotach i

§ 43. [Zespol powypadkowy]

1. Cztonkoé6w zespotu powotuje dyrektor.

2. Zespdt przeprowadza postgpowanie powypadkowe 1 sporzadza
dokumentacj¢ powypadkowa, w tym protokét powypadkowy.

3. Wzér protokotu powypadkowego jest okreslony w zataczniku nr 1 do
rozporzadzenia.

4. W sklad zespotu wchodzi pracownik stuzby bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz spoteczny inspektor pracy.
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placowkach (Dz.U.2020,
poz. 1604)

5. Jezeli z jakichkolwiek powodow nie jest mozliwy udziat w pracach
zespotu jednej z 0sob, o ktérej mowa w ust. 4, dyrektor powotuje w jej
miejsce innego pracownika szkoty lub placowki przeszkolonego w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Jezeli w sktadzie zespotu nie mogg uczestniczy¢ ani pracownik stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy ani spoteczny inspektor pracy, w sktad
zespolu wchodzi dyrektor oraz pracownik szkoty lub placowki
przeszkolony w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. W skladzie zespotu moze uczestniczy¢ przedstawiciel organu
prowadzacego, organu sprawujacego nadzor pedagogiczny lub rady
rodzicow.

8. Przewodniczacym zespotu jest pracownik stuzby bhp, a jezeli nie ma go
w sktadzie zespotu - spoteczny inspektor pracy. Jezeli w zespole nie
uczestniczy ani pracownik stluzby bhp ani spoleczny inspektor pracy,
przewodniczacego zespolu sposréd pracownikow szkoly lub placowki
wyznacza dyrektor.

9. W sprawach spornych rozstrzygajace jest stanowisko
przewodniczacego zespotu. Cztonek zespotu, ktory nie zgadza si¢ ze
stanowiskiem przewodniczacego, moze ztozy¢ zdanie odrebne, ktoére

odnotowuje si¢ w protokole powypadkowym.
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§ 44. [Pouczenie poszkodowanego o jego prawach w toku postepowania

powypadkoweqo]

Przewodniczacy zespotu poucza poszkodowanego lub reprezentujace go
osoby o przystugujacych im prawach w toku postepowania

powypadkowego.

§ 44a. [Termin sporzadzenia protokotu powypadkowego]

1. Protokét powypadkowy nalezy sporzadzi¢ w terminie 21 dni od dnia
zakonczenia postgpowania powypadkowego i1 niezwlocznie dorgczy¢
osobom uprawnionym do zaznajomienia si¢ z materialami tego
postepowania.

2. W uzasadnionych przypadkach protokét powypadkowy moze by¢

sporzadzony w pdzniejszym terminie.

§ 45. [Zaznajomienie poszkodowanego lub jego rodzicoéw (opiekundw) z

tre$cia protokotu powypadkowego i innymi materialami postepowania

powypadkoweqo]

1. Z trescig protokotu powypadkowego 1 innymi materiatami
postepowania powypadkowego zaznajamia sig¢:
1) poszkodowanego petnoletniego;

2) rodzicéw (opiekundw) poszkodowanego matoletniego.
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2. Jezeli poszkodowany petnoletni zmart lub nie pozwala mu na to stan
zdrowia, z materialami postgpowania powypadkowego zaznajamia si¢

jego rodzicéw (opiekundw).

§ 46. [Doreczenie protokotu powypadkowego]

1. Protokét powypadkowy dorgcza si¢ osobom uprawnionym do
zaznajomienia si¢ z materiatami postgpowania powypadkowego.

2. Jeden egzemplarz protokotu powypadkowego pozostaje w szkole lub
placowce.

3. Organowi prowadzacemu 1 organowi sprawujacemu nadzor

pedagogiczny protokdt powypadkowy dorgcza si¢ na ich wniosek.

§ 47. [Podpisanie protokotu powypadkowego]

Protokot powypadkowy podpisuja cztonkowie zespotu oraz dyrektor.

§ 48. [Zlozenie i rozpatrzenie zastrzezen do protokotu powypadkowego]

1. W ciggu 7 dni od dnia dorgczenia protokotu powypadkowego osoby, o
ktorych mowa w § 46 ust. 1, moga ztozy¢ zastrzezenia do ustalen
protokotu.

2. Zastrzezenia sklada si¢ ustnie do protokotu powypadkowego lub na

pismie przewodniczacemu zespotu.
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3. Zastrzezenia rozpatruje organ prowadzacy.

4. Zastrzezenia moga dotyczy¢ w szczegolnosci:

1) niewykorzystania wszystkich srodkow dowodowych niezbednych dla
ustalenia stanu faktycznego;

2) sprzecznos$ci istotnych ustalen protokotu z zebranym materiatem

dowodowym.

§ 49. [Dzialania organu prowadzacego szkole lub placowke po

rozpatrzeniu zastrzezen do protokotu powypadkowego]

Po rozpatrzeniu zastrzezen organ prowadzacy szkote lub placowke moze:
1) zleci¢ dotychczasowemu zespotowi wyjasnienie ustalen protokotu lub
przeprowadzenie okreslonych czynnosci dowodowych;

2) powota¢ nowy zespol celem ponownego przeprowadzenia

postepowania powypadkowego.

§ 50. [Rejestr wypadkow]

1. Rejestr wypadkow prowadzi dyrektor.
2. Wzor rejestru wypadkow jest okreSlony w zalaczniku nr 2 do

rozporzadzenia.
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Ewidencja badan okresowych

Podstawa prawna: art. 229
Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
2025, poz. 277)oraz §4, 5 i
6 Rozporzgdzenia Ministra
Zdrowia i Opieki Spotecznej
z dnia 30 maja 1996 r. w
sprawie przeprowadzania
badan lekarskich
pracownikow, zakresu
profilaktycznej opieki
zdrowotnej nad
pracownikami oraz orzeczen
lekarskich wydawanych do
celow przewidzianych w
Kodeksie pracy (Dz.U.
2023, poz. 607)

Art. 229. [Badania profilaktyczne pracownikow]

§ 1. Wstepnym badaniom lekarskim, z zastrzezeniem § 1%, podlegaja:

1) osoby przyjmowane do pracy;

2) pracownicy mtodociani przenoszeni na inne stanowiska pracy i inni
pracownicy przenoszeni na stanowiska pracy, na ktorych wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe.

§ 1. Wstepnym badaniom lekarskim nie podlegaja osoby:

1) przyjmowane ponownie do pracy u tego samego pracodawcy na to samo
stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy w ciagu
30 dni po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniego stosunku pracy z
tym pracodawca;

2) przyjmowane do pracy u innego pracodawcy na dane stanowisko w
ciggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnigeciu poprzedniego stosunku
pracy, jezeli posiadajg aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu
na badania lekarskie i1 pracodawca ten stwierdzi, ze warunki te
odpowiadajg warunkom wystepujacym na danym stanowisku pracy, z
wytaczeniem osob przyjmowanych do wykonywania prac szczegolnie

niebezpiecznych.
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§ 12. Przepis § 1! pkt 2 stosuje sie odpowiednio w przypadku
przyjmowania do pracy osoby pozostajacej jednocze$nie w stosunku pracy
z innym pracodawca.

§ 1. Pracodawca zada od osoby, o ktorej mowa w § 11 pkt 2 oraz w § 12,
aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan
do pracy na danym stanowisku oraz skierowania na badania bedace
podstawa wydania tego orzeczenia.

§ 2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku
niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu
ustalenia zdolno$ci do wykonywania pracy na dotychczasowym
stanowisku.

§ 3. Okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miare
mozliwo$ci w godzinach pracy. Za czas niewykonywania pracy w zwigzku
z przeprowadzanymi badaniami pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia, a w razie przejazdu na te badania do innej miejscowosci
przystuguja mu naleznosci na pokrycie kosztow przejazdu wedtug zasad
obowigzujacych przy podrozach stuzbowych.

§ 4. Pracodawca nie moze dopusci¢ do pracy pracownika bez aktualnego

orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na
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okreslonym stanowisku w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na
badania lekarskie.

§ 4a. Wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢
na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce.

§ 5. Pracodawca zatrudniajacy pracownikow w warunkach narazenia na
dzialanie substancji 1 czynnikdw rakotworczych lub  pytow
zwlokniajacych jest obowigzany zapewni¢ tym pracownikom okresowe
badania lekarskie takze:

1) po zaprzestaniu pracy w kontakcie z tymi substancjami, czynnikami lub
pylami;

2) po rozwigzaniu stosunku pracy, jezeli zainteresowana osoba zglosi
wniosek o objecie takimi badaniami.

§ 6. Badania, o ktorych mowa w § 1, 2 1 5, sg przeprowadzane na koszt
pracodawcy, z zastrzezeniem § 6. Pracodawca ponosi ponadto inne
koszty profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, niezbednej z
uwagi na warunki pracy.

§ 61. W przypadku gdy pracownik skierowany na wstepne, okresowe albo
kontrolne badania lekarskie spetnia warunki objgcia programem
zdrowotnym  lub  programem  polityki  zdrowotnej, lekarz

przeprowadzajacy wstepne, okresowe albo kontrolne badania lekarskie

Kieruje pracownika, za jego zgods, do udziatu w programie zdrowotnym
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lub programie polityki zdrowotnej. Jezeli pracownik wykona wstepne,
okresowe albo kontrolne badania lekarskie zgodnie z programem
zdrowotnym lub programem polityki zdrowotnej, badania te sa
finansowane na zasadach okreslonych w programie zdrowotnym lub
programie polityki zdrowotnej.

§ 6% Jezeli zakres badan okreslonych w programie zdrowotnym lub
programie polityki zdrowotnej nie odpowiada pelnemu zakresowi badan
wymaganych w celu wydania orzeczenia lekarskiego dotyczacego
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku w warunkach pracy
opisanych w skierowaniu, o ktérym mowa w § 4a, okreSlonych w
przepisach wydanych na podstawie § 8, lekarz przeprowadzajacy wstepne,
okresowe albo kontrolne badania lekarskie wydaje pracownikowi réwniez
skierowanie na przeprowadzenie pozostatych badan wynikajacych z tych
przepisow.

§ 6% Lekarz wydaje orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak
przeciwwskazan do pracy w warunkach pracy opisanych w skierowaniu,
o ktorym mowa w § 4a, wylacznie na podstawie wynikéw badan, ktorych
zakres odpowiada zakresowi badan okreslonych w przepisach wydanych
na podstawie § 8.

§ 6% Minister wlasciwy do spraw zdrowia oglasza, w drodze

obwieszczenia, wykaz programow zdrowotnych lub programéw polityki
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zdrowotnej realizowanych przez ministra wlasciwego do spraw zdrowia
lub Narodowy Fundusz Zdrowia, ktore uwzglednia lekarz w ramach
przeprowadzania badania wstgpnego, badania okresowego albo badania
kontrolnego pracownika.

§ 6°. Do przeprowadzania badan w zakresie wskazanym w programie
zdrowotnym lub programie polityki zdrowotnej stosuje si¢ § 3.

§ 7. Pracodawca przechowuje orzeczenia wydane na podstawie badan
lekarskich, o ktérych mowaw § 1,215, orzeczenia i skierowania uzyskane
na podstawie § 13 oraz skierowania, o ktérych mowa w § 4a.

§ 71 W przypadku stwierdzenia, ze warunki okreslone w skierowaniu, o
ktorym mowa w § 13, nie odpowiadaja warunkom wystgpujacym na
danym stanowisku pracy, pracodawca zwraca osobie przyjmowanej do
pracy to skierowanie oraz orzeczenie lekarskie wydane w wyniku tego
skierowania.

§ 8. Minister wtasciwy do spraw zdrowia w porozumieniu z ministrem
wlasciwym do spraw pracy okresli, w drodze rozporzadzenia:

1) tryb 1 zakres badan lekarskich, o ktorych mowa w § 1, 2 1 5, oraz
czestotliwos¢ badan okresowych, a takze sposob dokumentowania i

kontroli badan lekarskich,
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2) tryb wydawania i przechowywania orzeczen lekarskich do celow
przewidzianych w niniejszej ustawie i w przepisach wydanych na jej
podstawie,

3) zakres informacji obje¢tych skierowaniem na badania lekarskie i
orzeczeniem lekarskim, a takze wzory tych dokumentow,

4) zakres profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktorej mowa w § 6 zdanie
drugie,

5) dodatkowe wymagania kwalifikacyjne, jakie powinni spetnia¢ lekarze
przeprowadzajacy badania, o ktérych mowa w § 1, 2 1 5, oraz sprawujacy
profilaktyczng opieke zdrowotna, o ktorej mowa w § 6 zdanie drugie

- uwzgledniajac konieczno$¢ zapewnienia prawidlowego przebiegu i
kompleksowosci badan lekarskich, o ktorych mowa w § 1, 2 1 5,
profilaktycznej opieki zdrowotnej, o ktorej mowa w § 6 zdanie drugie, a
takze informacji umozliwiajacych poréwnanie warunkéw pracy U

pracodawcy oraz ochrony danych osobowych os6b poddanych badaniom.

§ 4. [Skierowanie na badania profilaktyczne]

1. Badanie profilaktyczne przeprowadza si¢ na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce.
la. Skierowanie, o ktorym mowa w ust. 1, jest wydawane w dwoch

egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje osoba kierowana na badania.
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2. Skierowanie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawierac:

1) okreslenie rodzaju badania profilaktycznego, jakie ma by¢ wykonane;
2) w przypadku oséb przyjmowanych do pracy lub pracownikow
przenoszonych na inne stanowiska pracy - okre$lenie stanowiska pracy, na
ktérym osoba ta ma by¢ zatrudniona; w tym przypadku pracodawca moze
wskaza¢ w skierowaniu dwa lub wigcej stanowisk pracy, w kolejnosci
odpowiadajacej potrzebom zaktadu;

3) w przypadku pracownikow - okre$lenie stanowiska pracy, na ktorym
pracownik jest zatrudniony;

4) opis warunkow pracy uwzgledniajacy informacje o wystgpowaniu na
stanowisku lub stanowiskach pracy, o ktéorych mowa w pkt 2 1 3,
czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikow
ucigzliwych i innych wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy, z
podaniem wielkosci narazenia oraz aktualnych wynikow badan i
pomiaréow czynnikow szkodliwych dla zdrowia, wykonanych na tych
stanowiskach.

3. Wzér skierowania na badania lekarskie stanowi zalacznik nr 3a do

rozporzadzenia.

§ 5. [Odwotanie od orzeczenia lekarskiego]
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1. Od orzeczenia lekarskiego, o ktorym mowa w § 2 ust. 5, przyshuguje
odwotanie wnoszone na pi$mie.

2. Odwotanie przystuguje osobie badanej oraz pracodawcy, ktory wydat
skierowanie na badania lekarskie.

3. Odwotanie wraz z jego uzasadnieniem wnosi si¢ w terminie 7 dni od
dnia otrzymania orzeczenia lekarskiego, za pos$rednictwem lekarza, ktory
je wydat, do jednego z podmiotow odwotawczych, ktorymi sa:

1) wojewodzkie osrodki medycyny pracy whasciwe ze wzgledu na miejsce
swiadczenia pracy lub siedzibe jednostki organizacyjnej, w ktorej jest
zatrudniony pracownik;

2) instytuty badawcze w dziedzinie medycyny pracy lub Uniwersyteckie
Centrum Medycyny Morskiej 1 Tropikalnej] w Gdyni, jezeli odwotanie
dotyczy orzeczenia lekarskiego wydanego przez lekarza zatrudnionego w
wojewodzkim osrodku medycyny pracy;

3) Centrum Naukowe Medycyny Kolejowej, jezeli odwotanie dotyczy
orzeczenia lekarskiego wydanego przez Kolejowy Zaktad Medycyny
Pracy;

4) podmioty lecznicze utworzone i wyznaczone przez Ministra Obrony
Narodowej.

4. Lekarz, za posrednictwem ktorego jest sktadane odwotanie, w terminie

7 dni od dnia otrzymania odwotania, przekazuje je wraz z dokumentacja
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stanowigcg podstawe wydanego orzeczenia lekarskiego do wihasciwego
podmiotu, o ktorym mowa w ust. 3.

5. Badania w trybie odwotania przeprowadza w terminie 14 dni od dnia
otrzymania odwotania wtasciwy podmiot, o ktorym mowa w ust. 3.

6. Orzeczenie lekarskie wydane w trybie odwotania jest ostateczne.

§ 6. [Zakres profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami]

Zakres profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami, niezbednej z
uwagi na warunki pracy, obejmuje:

1) w przypadkach, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 4 lit. b, fi g -
przeprowadzenie badan lekarskich poza terminami wynikajacymi z
czestotliwos$ci wykonywania badan okresowych 1 orzekanie o mozliwosci
wykonywania dotychczasowej pracy; skierowanie na badania lekarskie
wydaje pracodawca po zgloszeniu przez pracownika niemoznosci
wykonywania dotychczasowej pracy;

2) w razie wystgpienia przypadku choroby zawodowej - wykonanie u
pracownikow, zatrudnionych na stanowiskach pracy stwarzajacych
podobne zagrozenie, badan celowanych lub testow ekspozycyjnych,
ukierunkowanych na wczesng diagnostyke ewentualnych zmian

chorobowych u tych pracownikow;
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3) w razie gdy pracownicy wykonujg prac¢ w warunkach wystepowania
przekroczen najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia:

a) wprowadzenie monitorowania stanu zdrowia tych pracownikow,

b) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony przed zagrozeniami i
mozliwo$ciami ograniczenia ryzyka zawodowego, jakie wigze si¢ z praca
wykonywang w tych warunkach;

3a) w przypadku gdy pracownicy wykonuja prace w warunkach
przekroczen wartosci maksymalnych dopuszczalnych ekspozycji na
promieniowanie optyczne oraz w przypadku gdy w wyniku badan
lekarskich stwierdzono u pracownika chorobe lub niekorzystne dla
zdrowia skutki, ktére w opinii lekarza sg wynikiem narazenia na
promieniowanie optyczne w pracy, lekarz sprawujacy opieke zdrowotna:
a) zawiadamia pracownikow o wynikach badan lekarskich oraz informuje,
jakim badaniom lekarskim powinni si¢ podda¢ po ustaniu narazenia na
promieniowanie optyczne,

b) dokonuje okresowych analiz wynikoéw kontroli zdrowia pracownikoéw
oraz informuje pracodawce o wynikach tych analiz z uwzglednieniem

tajemnicy lekarskiej;
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4) uczestniczenie lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami w komisji bezpieczenstwa i higieny pracy, powolanej w

trybie okreslonym w art. 237*2 Kodeksu pracy.

Wykaz/rejestr certyfikatow i

dopuszczen do uzytkowania

Podstawa prawna: § 9 ust. 3
Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i
niepublicznych szkotach i
placowkach (Dz.U. 2020,
poz. 1604)

§ 9. [Zapewnienie odpowiedniego o§wietlenia, wentylacii i ogrzewania;

dostosowanie wyposazenia do zasad ergonomii; atestacja lub certyfikacja

wyposazenia]

3. Szkoly i placéwki nabywaja wyposazenie posiadajace odpowiednie

atesty lub certyfikaty.

Karty charakterystyk
niebezpiecznych

substancji/mieszanin

Podstawa prawna: § 29 ust.
3 Rozporzgdzenia Ministra
Edukacji Narodowej i
Sportu z dnia 31 grudnia
2002 r. w sprawie

§ 29. [Przechowywanie substancji chemicznych i ich mieszanin; karty

charakterystyki substancji chemicznych niebezpiecznych i mieszanin

niebezpiecznych]

3. Dyrektor zapewnia udostepnienie kart charakterystyk substancji

chemicznych  niebezpiecznych i  mieszanin  niebezpiecznych,
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bezpieczenstwa i higieny w
publicznych i
niepublicznych szkotach i
placowkach (Dz.U. 2020,
poz. 1604)

zgromadzonych w szkole lub placowce, osobom prowadzacym zajecia z

uzyciem tych substancji i mieszanin.

Dokumentacja HCCAP
(GMP+GHP)

Podstawa prawna: art. 52c i
59 Ustawy z dnia 25
sierpnia 2006 r. o
bezpieczenstwie Zywnosci i
zywienia (Dz.U. 2023, poz.
1448) oraz art. 415
Rozporzgdzenia (WE) Nr
852/2004 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia
29 kwietnia 2004 r. w
sprawie higieny srodkow
spozywczych

(Dz.U.UE.L.2004.139.1)

Art. 52c. [Srodki spozywcze sprzedawane i stosowane w jednostkach

oswiatowych]

1. W jednostkach systemu oswiaty:

1) sprzedawane moga by¢ wytacznie srodki spozywcze objete grupami
srodkow spozywczych przeznaczonych do sprzedazy dzieciom 1
mtodziezy w tych jednostkach okreSlonymi w przepisach wydanych na
podstawie ust. 6 pkt 1;

2) w ramach zywienia zbiorowego dzieciom i mtodziezy stosowane moga
by¢ wylacznie $rodki spozywcze, ktore spetniajg wymagania okreslone w
przepisach wydanych na podstawie ust. 6 pkt 2.

2. W jednostkach systemu o$wiaty zabrania si¢ reklamy oraz promocji
polegajacej na prowadzeniu dzialalnosci zachgcajacej do nabywania
srodkow spozywczych innych niz objete grupami srodkéw spozywcezych

przeznaczonych do sprzedazy dzieciom i mtodziezy w tych jednostkach
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okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie ust. 6 pkt 1 oraz
niespetniajacych wymagan okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie ust. 6 pkt 2.

3. Dyrektor przedszkola, a w przypadku innej formy wychowania
przedszkolnego prowadzonej przez osobe prawng niebedaca jednostka
samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczng - takze osoba kierujaca dang
inng formg wychowania przedszkolnego albo dyrektor szkoty lub dyrektor
jednostki systemu o$wiaty moze ustali¢, w porozumieniu z radg rodzicow,
szczegdtowy liste produktow dopuszczonych do sprzedazy lub stosowania
w ramach zywienia zbiorowego w oparciu o przepisy wydane na
podstawie ust. 6.

4. W jednostkach systemu o$wiaty, w ktérych nie funkcjonuje rada
rodzicow, liste produktow, o ktorej mowa w ust. 3, moze ustali¢ dyrektor
przedszkola, a w przypadku innej formy wychowania przedszkolnego
prowadzonej przez osob¢ prawng niebedaca jednostka samorzadu
terytorialnego lub osobe fizyczng - takze osoba kierujaca dang inng forma
wychowania przedszkolnego albo dyrektor szkoty lub dyrektor jednostki
systemu o$wiaty.

5. W przypadku naruszenia przepiséw ust. 1-4, dyrektor przedszkola, a w
przypadku innej formy wychowania przedszkolnego prowadzonej przez

osobe prawng niebedaca jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe
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fizyczng - takze osoba kierujaca dang inng forma wychowania
przedszkolnego, dyrektor szkoly oraz dyrektor jednostki systemu oswiaty
sg uprawnieni do rozwigzania, bez zachowania terminu wypowiedzenia,
umowy z podmiotem prowadzgcym sprzedaz srodkow spozywezych lub
dziatalno$¢ w zakresie zbiorowego zywienia dzieci i mlodziezy, bez
odszkodowania.

6. Minister wtasciwy do spraw zdrowia okresli, w drodze rozporzadzenia:
1) grupy $rodkéw spozywcezych przeznaczonych do sprzedazy dzieciom i
mtodziezy w jednostkach systemu oswiaty,

2) wymagania, jakie musza spetnia¢ $rodki spozywcze stosowane w
ramach zywienia zbiorowego dzieci i mlodziezy w jednostkach systemu
oswiaty

- uwzgledniajac normy zywienia dzieci 1 mtodziezy oraz majac na

wzgledzie wartosci odzywcze 1 zdrowotne srodkow spozywczych.

Art. 59. [Obowiazek przestrzegania wymagan higienicznych; obowiazek

posiadania orzeczenia lekarskiego dla celow sanitarno-

epidemiologicznych]

1. Podmioty dziatajace na rynku spozywczym s3 obowigzane przestrzegac
w zakladach wymagan higienicznych okreslonych w rozporzadzeniu nr

852/2004.
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2. Osoba pracujaca w styczno$ci z zywnos$cig powinna uzyskac okreslone
przepisami o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych u
ludzi orzeczenie lekarskie dla celow sanitarno-epidemiologicznych o
braku przeciwwskazan do wykonywania prac, przy wykonywaniu ktoérych
istnieje mozliwo$¢ przeniesienia zakazenia na inne osoby.

3. Speinienie wymagan okreslonych w rozdziale XII zalacznika II do
rozporzadzenia nr 852/2004 jest potwierdzane dokumentacja o
przeprowadzonych szkoleniach lub udzielonym instruktazu osobom
wykonujacym prace przy produkcji lub w obrocie zywno$cig oraz osobom
odpowiedzialnym za wdrozenie i stosowanie zasad systemu HACCP w
zakladzie.

4. Podmiot dziatajacy na rynku spozywczym jest obowigzany
przechowywac¢ w aktach osobowych orzeczenia lekarskie i dokumentacije,
o ktérych mowa w ust. 2 i 3, oraz udostepnia¢ je na zadanie organdow
urzedowej kontroli zywnosci.

5. Kopie orzeczenia lekarskiego oraz dokumentacji, o ktorych mowa w
ust. 2 1 3, znajduja si¢ w miejscu wykonywania pracy przez osobe, ktorej

dotyczy to orzeczenie lub dokumentacja.

Artykut 4. Ogoélne i1 szczegdlne wymogi higieny
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1. Podmioty prowadzace przedsigbiorstwa spozywcze prowadzace
produkcje podstawowa oraz te powigzane dzialania, ktére sa wymienione
w zatgczniku I, postepuja zgodnie z ogdlnymi przepisami dotyczacymi
higieny ustanowionymi w Cze$ci A zalacznika I oraz z wszelkimi
szczegblnymi wymaganiami przewidzianymi w rozporzadzeniu (WE) nr
853/2004.

2. Podmioty prowadzace przedsigbiorstwa spozywcze uczestniczace w
ktorymkolwiek etapie produkcji, przetwarzania i1 dystrybucji zywnos$ci po
tych etapach, do ktérych stosuje si¢ ustep 1, przestrzegaja og6lnych
wymogow higieny ustanowionych w zalgczniku II oraz wszelkich
szczegblnych wymogdéw przewidzianych w rozporzadzeniu (WE) nr
12004*.

3. Podmioty prowadzace przedsigbiorstwa spozywcze, gdzie wlasciwe,
przyjmuja nastgpujace szczeg6lne srodki higieny:

a) zgodnos¢ z kryteriami mikrobiologicznymi dla srodkow spozywczych;
b) procedury niezbedne do osiggniecia poziomow okreslonych do
osiggniecia celow niniejszego rozporzadzenia;

C) zgodnos¢ z wymogami kontroli temperatury dla srodkow spozywczych;
d) utrzymywanie tancucha chtodniczego;

e) pobieranie probek i analiza.
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4. Komisja ustanawia kryteria, wymagania i cele, o ktéorych mowa w ust.
3, a takze zwigzane z nimi sposoby pobierania probek i dokonywania
analizy. Srodki te, majace na celu zmiang elementéw innych niz istotne
niniejszego rozporzadzenia poprzez jego uzupeinienie, przyjmuje si¢
zgodnie z procedurg regulacyjna potaczong z kontrolg, o ktérej mowa w
art. 14 ust. 3.

5. Jezeli niniejsze rozporzadzenie, rozporzadzenie (WE) nr 853/2004 oraz
ich $rodki wykonawcze nie okre$laja metod pobierania probek lub analizy,
przedsiebiorstwa sektora spozywczego moga uzywaé wiasciwych metod
ustanowionych w innym ustawodawstwie wspolnotowym lub krajowym
albo, w przypadku braku takich metod, metod ktére zapewniaja
rownowazne rezultaty do tych uzyskiwanych przy uzyciu metody
referencyjnej, jezeli sa one uzasadnione naukowo zgodnie z
migdzynarodowo uznanymi regutami lub protokotami.

6. Podmioty prowadzace przedsigbiorstwa spozywcze moga korzystac z
wytycznych przewidzianych w art. 7, 8 1 9 jako pomocy do wypelniania

ich obowigzkow na podstawie niniejszego rozporzadzenia.

Artykul 5 Analiza zagrozen i krytyczne punkty kontroli
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1. Podmioty prowadzace przedsigbiorstwa spozywcze opracowuja,
wykonuja i utrzymuja statg procedur¢ lub procedury na podstawie zasad
HACCP.

2. Zasady HACCP okreslone w ust. 1 obejmuja nastgpujace:

a) okreslanie wszelkich zagrozen, ktorym nalezy zapobiec, wyeliminowac
lub ograniczy¢ do akceptowalnych poziomow;

b) okreslanie krytycznych punktéw kontroli w dziataniu lub dziataniach,
w ktoérych kontrola jest konieczna do zapobiezenia lub wyeliminowania
zagrozenia lub do ograniczenia go do akceptowalnych poziomow;

C) ustanowienie limitow w krytycznych punktach kontroli, ktore
oddzielaja poziom akceptowalny od nieakceptowalnego w celu
zapobiezenia, wyeliminowania lub ograniczenia zidentyfikowanych
zagrozen;

d) ustanowienie i wprowadzenie w zycie skutecznych procedur
monitorowania w krytycznych punktach kontroli;

e) ustanowienie dziatan naprawczych, gdy monitoring wykazuje, ze
krytyczny punkt kontroli jest poza kontrola;

f) ustanowienie procedur, ktoére powinny by¢ regularnie wykonywane, w
celu sprawdzenia, czy $rodki wyszczeg6lnione w lit. a) - e) dzialaja

skutecznie; oraz
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g) ustanowienie dokumentow i archiwow proporcjonalnych do charakteru
1 rozmiaru przedsiebiorstwa spozywczego w celu wykazania skutecznego
stosowania srodkow wyszczegdlnionych w lit. a) - f).

Jezeli dokonuje si¢ jakiejkolwiek modyfikacji w produkcie, procesie lub
jakimkolwiek dziataniu, podmioty prowadzace przedsigbiorstwa
spozywcze dokonuja przegladu procedury i wprowadzaja niezbedne w
niej zmiany.

3. ust. 1 stosuje si¢ jedynie do podmiotéw prowadzacych przedsiebiorstwa
spozywcze uczestniczace w jakimkolwiek etapie produkcji, przetwarzania
i dystrybucji zywno$ci po produkcji podstawowej i tych powigzanych
dzialaniach, ktére s3 wymienione w zatgczniku I.

4. Podmioty prowadzace przedsigbiorstwa spozywcze:

a) dostarczajg wlasciwemu organowi dowoddéw dotyczacych zgodnosci
dziatania z ust. 1 w sposob, w jaki wymagaja tego wilasciwe organy,
uwzgledniajac charakter i rozmiar przedsigbiorstwa spozywczego;

b) zapewniaja, ze kazdy dokument opisujacy procedury opracowane
zgodnie z niniejszym artykulem jest zawsze aktualny;

C) utrzymujg inne dokumenty i archiwa dotyczgce wlasciwego okresu.

5. Szczegbdtowe ustalenia dotyczace stosowania niniejszego artykutu moga
zosta¢ ustanowione zgodnie z procedurg okreslong w art. 14 ust. 2. Takie

ustalenia moga utatwiaé zastosowanie niniejszego artykutu przez niektore
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podmioty prowadzace przedsigbiorstwa spozywcze, w szczegdlnosci
poprzez zapewnienie wykorzystania procedur okreslonych w wytycznych
w celu zastosowania zasad HACCP, aby zachowa¢ zgodno$¢ z ust. 1.
Takie ustalenia mogg rowniez ustala¢ okres, podczas ktorego podmioty
prowadzace przedsicbiorstwa spozywcze powinny zachowywaé

dokumenty i archiwa zgodnie z ust. 4 lit. ¢).

Zasady gospodarki odpadami — Podstawa prawna: art. 7 i Art. 7. [Dopuszczalnosé zmiany klasyfikacji odpadéw]
protokoly utylizacji sprzetu i 25 Ustawy z dnia 14 1. Posiadacz odpadéw moze dokona¢ zmiany klasyfikacji odpadéw
materialow grudnia 2012 r. o odpadach | niebezpiecznych na odpady inne niz niebezpieczne, jezeli wykaze, ze nie
(Dz.U. 2023, poz. 1587) posiadaja one wlasciwosci powodujacych, ze odpady sa odpadami

niebezpiecznymi, okreslonych w rozporzadzeniu (UE) nr 1357/2014 i w
rozporzadzeniu (UE) 2017/997, a w przypadku odpadéw posiadajacych
Rozporzqdzenie  Ministra | wlasciwosci zakazne, rowniez ze nie spetniaja one warunkéw uznania

Klimatu z dnia 2 stycznia | odpadow za posiadajace wlasciwosci zakazne okreslonych w przepisach

2020 r. w sprawie katalogu | wydanych na podstawie art. 3 ust. 5.
odpadow (Dz. U. 2020, poz.

10) Art. 25. [Magazynowanie odpaddw: monitoring miejsca magazynowania

odpadow

1. Magazynowanie odpadow odbywa si¢ zgodnie z wymaganiami w

Rozporzqdzenie  Ministra zakresie ochrony §rodowiska oraz bezpieczenstwa zycia i zdrowia ludzi,

Klimatu i Srodowiska z dnia
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5 listopada 2024 r. w
sprawie rodzajow i ilosci
odpadow, dla ktorych nie ma
obowigzku prowadzenia
ewidencji odpadow (Dz.U.
2024, poz. 1644)

w szczegOlnosci w sposdb uwzgledniajacy wlasciwosci chemiczne i
fizyczne odpadoéw, w tym stan skupienia, oraz zagrozenia, ktéore moga
powodowac te odpady, w tym zgodnie z wymaganiami okreslonymi w
przepisach wydanych na podstawie ust. 7.

2. Magazynowanie odpadéw odbywa si¢ na terenie, do ktérego posiadacz
odpadéw ma tytut prawny.

3. Magazynowanie odpadoéw jest prowadzone wylacznie w ramach
wytwarzania, zbierania lub przetwarzania odpadow.

4. Odpady, z wyjatkiem odpadow przeznaczonych do sktadowania, moga
by¢ magazynowane, jezeli konieczno$¢ magazynowania wynika z
procesoOw technologicznych lub organizacyjnych 1 nie przekracza
terminow uzasadnionych zastosowaniem tych procesow, nie dtuzej jednak
niz przez 3 lata.

5. Odpady przeznaczone do skladowania moga by¢ magazynowane
wylacznie w celu zebrania odpowiedniej ilosci tych odpadéw do
transportu na sktadowisko odpadéw, nie dtuzej jednak niz przez rok.

6. Okresy magazynowania odpadow, o ktérych mowa w ust. 4 1 5, sg
liczone tacznie dla wszystkich kolejnych posiadaczy tych odpadow.

6a. Posiadacz odpaddéw obowigzany do uzyskania zezwolenia na zbieranie
odpadoéw lub zezwolenia na przetwarzanie odpadow, pozwolenia na

wytwarzanie odpadow uwzgledniajagcego zbieranie lub przetwarzanie
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odpadow lub pozwolenia zintegrowanego uwzgledniajacego zbieranie lub
przetwarzanie odpadow, prowadzacy magazynowanie odpadéw, z
wyjatkiem wstepnego magazynowania odpadéw przez ich wytworce, o
ktorym mowa w art. 3 ust. 1 pkt 5 lit. a, lub zarzadzajacy sktadowiskiem
odpadow jest obowigzany do prowadzenia wizyjnego systemu kontroli
miejsca magazynowania lub sktadowania odpadéw, zgodnie z ust. 6b-6f.
6h i 6i oraz przepisami wydanymi na podstawie ust. 8a.

6b. Zapis obrazu wizyjnego systemu kontroli miejsca magazynowania lub
sktadowania odpadéw przechowuje si¢ przez miesigc od daty dokonania
zapisu.

6¢. Posiadacz odpadow obowigzany do uzyskania zezwolenia na zbieranie
odpadéw lub zezwolenia na przetwarzanie odpadow, pozwolenia na
wytwarzanie odpadoéw uwzgledniajacego zbieranie lub przetwarzanie
odpadow lub pozwolenia zintegrowanego uwzgledniajacego zbieranie lub
przetwarzanie odpaddéw, prowadzacy magazynowanie odpadoéw Ilub
zarzadzajacy skladowiskiem odpadoéw udostepnia utrwalony obraz lub
jego kopi¢ na zadanie organu uprawnionego do kontroli dziatalno$ci w
zakresie gospodarki odpadami, sadu, prokuratury, Policji, Krajowej
Administracji Skarbowej, Strazy Granicznej, Agencji Bezpieczenstwa

Wewngtrznego lub Centralnego Biura Antykorupcyjnego.
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6d. Wizyjny system kontroli miejsca magazynowania lub sktadowania
odpadow prowadzi si¢ przy uzyciu urzadzen technicznych
zapewniajacych przez calag dobg zapis obrazu 1 identyfikacje o0sob
przebywajacych w tym miejscu.

6e. Posiadacz odpadow obowigzany do uzyskania zezwolenia na zbieranie
odpadoéw lub zezwolenia na przetwarzanie odpadow, pozwolenia na
wytwarzanie odpadoéw uwzgledniajacego zbieranie lub przetwarzanie
odpadow lub pozwolenia zintegrowanego uwzgledniajacego zbieranie lub
przetwarzanie odpadoéw, prowadzacy magazynowanie odpadow lub
zarzadzajacy sktadowiskiem odpadow jest obowigzany do wlasciwego
przechowywania i zabezpieczenia zapisu obrazu wizyjnego systemu
kontroli miejsca magazynowania lub sktadowania odpadow przed
dostepem o0séb nieuprawnionych oraz jego utrata, w szczego6lnosci
wskutek zniszczenia lub kradziezy.

6f. W przypadku magazynowania lub skladowania nastepujacych
odpadow palnych:

1) paliwo alternatywne oraz odpady przeznaczone bezposrednio do
produkcji takiego paliwa,

2) papier oraz tektura,

3) tekstylia,

4) odpady wielkogabarytowe, z wylgczeniem odpadow metali,
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5) tworzywa sztuczne, w tym folia, oraz opony i inne odpady z gumy,

6) drewno i odpady drewnopochodne,

7) odpady pochodzace z przetwarzania odpadow komunalnych, z
wytaczeniem odpadow pochodzacych z termicznego przetwarzania
odpadow,

8) odpady wielomateriatowe ztozone z materiatow, o ktorych mowa w pkt
2,3,5lub 6

- posiadacz odpadéw obowigzany do uzyskania zezwolenia na zbieranie
odpadoéw lub zezwolenia na przetwarzanie odpadow, pozwolenia na
wytwarzanie odpadoéw uwzgledniajacego zbieranie lub przetwarzanie
odpadow lub pozwolenia zintegrowanego uwzgledniajacego zbieranie lub
przetwarzanie odpaddéw, prowadzacy magazynowanie odpadow lub
zarzadzajacy skladowiskiem odpadow zapewnia wojewodzkiemu
inspektorowi ochrony §rodowiska wtasciwemu ze wzgledu na lokalizacje
miejsca magazynowania lub sktadowania odpadéw dostepnos$¢ obrazu z
wizyjnego systemu kontroli tego miejsca w czasie rzeczywistym przez
system teleinformatyczny.

6g. Wojewodzki inspektor ochrony $rodowiska wykorzystuje dostep do
rejestrowanego obrazu w czasie rzeczywistym w przypadku:

1) prowadzonej kontroli, o ktorej mowa w art. 9 ustawy z dnia 20 lipca

1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska (Dz. U. z2023 r. poz. 824 i 1195);
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2) powziecia uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa
przeciwko srodowisku okreslonego w art. 182, art. 183 lub art. 186 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2022 r. poz. 1138, z
pozn. zm.) albo wykroczenia okreslonego w art. 154 § 2 ustawy z dnia 20
maja 1971 r. - Kodeks wykroczen (Dz. U. z 2022 r. poz. 2151, z pdzn.
zm.), albo wykroczen, o ktérych mowa w art. 10b ust. 1 pkt 1-15 ustawy
z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Srodowiska.

6h. Posiadacz odpadéw obowigzany do uzyskania zezwolenia na zbieranie
odpadoéw lub zezwolenia na przetwarzanie odpadow, pozwolenia na
wytwarzanie odpadoéw uwzgledniajacego zbieranie lub przetwarzanie
odpadow lub pozwolenia zintegrowanego uwzgledniajacego zbieranie lub
przetwarzanie odpaddéw, prowadzacy magazynowanie odpadow lub
zarzadzajacy skladowiskiem odpadow zapewnia dostepnos¢ obrazu w
czasie rzeczywistym wojewodzkiemu inspektorowi ochrony srodowiska,
o ktérym mowa w ust. 6f, przez przekazanie informacji umozliwiajacych
logowanie do wizyjnego systemu kontroli miejsca magazynowania lub
sktadowania odpadow w sposdb zapewniajacy zachowanie tych
informacji w poufnos$ci. Informacje te moga podlega¢ weryfikacji przez
wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska, ktdra polega na probnym
zalogowaniu si¢ przez wojewodzkiego inspektora ochrony srodowiska do

wizyjnego systemu kontroli miejsca magazynowania lub sktadowania
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odpadow, w terminie ustalonym z podmiotem, ktérego ta weryfikacja
dotyczy.

61. W przypadku miejsca magazynowania lub sktadowania odpadow:

1) w jednostkach organizacyjnych podlegtych albo nadzorowanych przez
Ministra Obrony Narodowej,

2) stanowigcego element obiektow, instalacji, urzadzen i ushug ujetych w
jednolitym wykazie obiektow, instalacji, urzadzen i ustug wchodzacych w
sktad infrastruktury krytycznej, o ktorym mowa w art. 5b ust. 7 pkt 1
ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (Dz. U. z
2023 r. poz. 122)

- nie stosuje si¢ przepisow ust. 6f-6h.

6j. Przepiséw ust. 6a-61 nie stosuje si¢ do odpadow wymienionych w
zalgczniku nr 2a do ustawy oraz odpadéw uznanych za niepalne zgodnie
z art. 3 ust. 3¢, niebedacych odpadami niebezpiecznymi.

7. Minister wlasciwy do spraw klimatu moze okresli¢, w drodze
rozporzadzenia, szczegotowe wymagania dla magazynowania odpadow,
obejmujgcego wstgpne magazynowanie odpadow przez wytworce
odpadéw, tymczasowe magazynowanie odpadow przez prowadzacego
zbieranie odpadéw oraz magazynowanie odpadow przez prowadzacego

przetwarzanie odpadow, kierujac si¢ wlasciwosciami odpadow,
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wymaganiami ochrony $rodowiska, zycia 1 zdrowia ludzi oraz
ograniczeniem ucigzliwo$ci zwigzanych z magazynowaniem odpadow.

8. W rozporzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 7, minister witasciwy do
spraw klimatu moze okresli¢ czas magazynowania, kierujgc si¢ rodzajem
magazynowania i wlasciwos$ciami odpadow.

8a. Minister wlasciwy do spraw klimatu okresli, w drodze rozporzadzenia,
wymagania dla prowadzenia wizyjnego systemu kontroli miejsca
magazynowania lub sktadowania odpadéw, minimalne wymagania dla
urzadzen technicznych wizyjnego systemu kontroli oraz wymogi
przechowywania i1 udostepniania zapisanego obrazu, kierujac si¢
koniecznoscig umozliwienia sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig w

zakresie gospodarowania odpadami.

Rozporzadzenie Ministra Klimatu z dnia 2 stycznia 2020 r. w sprawie
katalogu odpadow (Dz. U. 2020, poz. 10) okre$la katalog odpadow z
podziatem na grupy, podgrupy i rodzaje ze wskazaniem odpadéw

niebezpiecznych.

Rozporzadzenie Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 5 listopada 2024 .

w sprawie rodzajow 1 ilosci odpadow, dla ktéorych nie ma obowigzku

prowadzenia ewidencji odpadow (Dz.U. 2024, poz. 1644) okresla rodzaje
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1 ilo$ci odpadow, dla ktorych nie ma obowigzku prowadzenia ewidencji

odpadow.

Zakladowa ksiega zalecen i uwag

SIP

Podstawa prawna: art. 12
Ustawy z dnia 24 czerwca
1983 r. o
inspekcji pracy (Dz.U. 2015,
poz. 567)

spolecznej

Art. 12. [Ksiega zalecen]

1. Zaktad pracy jest zobowigzany zatozy¢ zaktadowa ksigge zalecen i
uwag oraz oddzialowe (wydzialowe) ksiegi uwag, przeznaczone do
zapiséw spotecznych inspektorow pracy.

2. Ksiegi, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje si¢ w miejscu ustalonym
przez kierownika zaktadu pracy oraz udostgpnia do wgladu zaktadowym
organizacjom zwigzkowym, organom samorzadu zatogi, organom
Panstwowej Inspekcji Pracy oraz innym organom nadzoru i kontroli
warunkow pracy.

3. Zapis w ksiggach, o ktorych mowa w ust. 1, majag moc dokumentow

urz¢gdowych w postgpowaniu przed organami panstwowymi.

Standardy ochrony maloletnich

Podstawa prawna: art. 21,
22b 1 22¢ Ustawy z dnia 13
maja 2016 r. o
przeciwdzialaniu

zagrozeniom

Art. 21. [Obowiazek wuzyskania informacji z Rejestru przed

zatrudnieniem:; obowiazek przedlozenia informacii z Krajowego Rejestru

Karnego lub rejestru karnego innego panstwal

1. Przed nawigzaniem z osobg stosunku pracy lub przed dopuszczeniem

osoby do innej dziatalno$ci zwigzanej z wychowaniem, edukacja,
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przestegpczosciq na tle
seksualnym i ochronie
matoletnich (Dz.U. 2024,
poz. 1802).

wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem porad psychologicznych,
rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjag innych
zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi na pracodawcy
lub innym organizatorze takiej dzialalno$ci oraz na osobie, z ktérg ma by¢
nawigzany stosunek pracy lub ktéra ma by¢ dopuszczona do takiej
dziatalnosci, cigza obowiazki okreslone w ust. 2-8.

2. Pracodaweca lub inny organizator uzyskuje informacje, czy dane osoby,
o ktéorej mowa w ust. 1, s3 zamieszczone w Rejestrze z dostgpem
ograniczonym lub w Rejestrze osob, w stosunku do ktoérych Panstwowa
Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu
matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.

3. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, przedktada pracodawcy lub innemu
organizatorowi informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie
przestgpstw okreslonych w rozdziale XIX 1 XXV Kodeksu karnego, w art.
189a i art. 207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o
przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 1939), lub za
odpowiadajace tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w
przepisach prawa obcego.

4. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, posiadajaca obywatelstwo innego
panstwa niz Rzeczpospolita Polska, ponadto przedktada pracodawcy lub

innemu organizatorowi informacj¢ z rejestru karnego panstwa
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obywatelstwa uzyskiwang do celéw dzialalnosci zawodowej lub
wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi.

5. Osoba, o ktorej mowa w ust. 1, sktada pracodawcy lub innemu
organizatorowi o$wiadczenie o panstwie lub panstwach, w ktérych
zamieszkiwala w ciggu ostatnich 20 lat, innych niz Rzeczpospolita Polska
1 panstwo obywatelstwa, oraz jednocze$nie przedktada pracodawcy lub
innemu organizatorowi informacj¢ z rejestrow karnych tych panstw
uzyskiwang do celow dziatalnoSci zawodowej lub wolontariackiej
zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi.

6. Jezeli prawo panstwa, o ktérym mowa w ust. 4 lub 5, nie przewiduje
wydawania informacji do celow dziatalnoSci zawodowej lub
wolontariackiej zwigzanej z kontaktami z dzie¢mi, przedklada sie
informacje¢ z rejestru karnego tego panstwa.

7. W przypadku gdy prawo panstwa, z ktorego ma by¢ przediozona
informacja, o ktérej mowa w ust. 4-6, nie przewiduje jej sporzadzenia lub
w danym panstwie nie prowadzi si¢ rejestru karnego, osoba, o ktorej mowa
w ust. 1, sktada pracodawcy lub innemu organizatorowi o§wiadczenie o
tym fakcie wraz z oswiadczeniem, ze nie byla prawomocnie skazana w
tym panstwie za czyny zabronione odpowiadajace przestgpstwom
okreslonym w rozdziale XIX 1 XXV Kodeksu karnego, w art. 189a 1 art.

207 Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o

265




przeciwdziataniu narkomanii oraz nie wydano wobec niej innego
orzeczenia, w ktorym stwierdzono, iz dopuscila si¢ takich czyndéw
zabronionych, oraz ze nie ma obowigzku wynikajgcego z orzeczenia sadu,
innego uprawnionego organu lub ustawy stosowania si¢ do zakazu
zajmowania wszelkich Iub okreslonych stanowisk, wykonywania
wszelkich lub okreslonych zawodow albo dziatalno$ci, zwigzanych z
wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, §wiadczeniem porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub
realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi.
8. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 5 1 7, sktadane sg pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia.
Sktadajacy o$wiadczenie jest obowigzany do zawarcia w nim klauzuli
nastepujacej tresci: "Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego oswiadczenia". Klauzula ta zastgpuje pouczenie
organu o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.
9. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2, pracodawca lub inny organizator
utrwala w formie wydruku 1 zalgcza do akt osobowych pracownika albo
dokumentacji dotyczacej osoby dopuszczonej do dziatalno$ci zwigzanej z
wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, §wiadczeniem porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub

realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi.
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Informacje oraz o$wiadczenia, o ktorych mowa w ust. 3-7, pracodawca
lub inny organizator zalacza do akt osobowych pracownika albo
dokumentacji dotyczacej osoby dopuszczonej do takiej dziatalnosci.

10. Wykonanie obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 1-8, nie jest
wymagane przed dopuszczeniem do dzialalnosci zwigzane] z
wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, §wiadczeniem porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub
realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opieka nad nimi,
cztonka rodziny maloletniego, lub osoby znanej osobiscie rodzicowi
matoletniego albo przedstawicielowi ustawowemu matoletniego, gdy jest
ona wykonywana w stosunku do maloletniego dziecka, ktorego rodzic
albo przedstawiciel ustawowy sa dopuszczajacymi do dziatalnosci.

11. Przez czlonka rodziny, o ktorym mowa w ust. 10, nalezy rozumie¢
osobg spokrewniong albo osobg niespokrewniong, pozostajacg w

faktycznym zwigzku oraz wspdlnie zamieszkujaca i gospodarujaca.

Art. 22b. [Podmioty zobowiazane do wprowadzenia standardéw ochrony

maloletnich

Obowigzek wprowadzenia standardow ochrony matoletnich, zwanych

dalej "standardami", ma kazdy:
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1) organ zarzadzajacy jednostka systemu o§wiaty, o ktorej mowa w art. 2
pkt 1-8 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o§wiatowe oraz inng
placowka oswiatowa, opiekuncza, wychowawcza, resocjalizacyjna,
religijng, artystyczng, medyczna, rekreacyjng, sportowa lub zwigzang z
rozwijaniem zainteresowan, do ktérej uczeszczaja albo w  ktorej
przebywaja lub moga przebywac¢ matoletni,

2) organizator dzialalnosci o$wiatowej, opiekunczej, wychowawczej,
resocjalizacyjnej, religijnej, artystycznej, medycznej, rekreacyjnej,

sportowej lub zwigzanej z rozwijaniem zainteresowan przez maloletnich.

Art. 22¢. [Tres¢ standarddow ochrony maloletnich: sporzadzenie, ocena i

udostepnianie standardow]

1. W standardach, w sposob dostosowany do charakteru 1 rodzaju
placowki lub dziatalnosci, okresla si¢ w szczegolnosci:

1) zasady zapewniajace bezpieczne relacje migdzy maloletnim a
personelem placowki lub organizatora, a w szczegdlnosci zachowania
niedozwolone wobec matoletnich;

2) zasady i procedure podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia
krzywdzenia lub posiadania informacji o krzywdzeniu maloletniego;

3) procedury i osoby odpowiedzialne za skladanie zawiadomien o

podejrzeniu  popelnienia przestepstwa na szkode maloletniego,
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zawiadamianie sadu opiekunczego oraz w przypadku instytucji, ktore
posiadajg takie uprawnienia, osoby odpowiedzialne za wszczynanie
procedury "Niebieskie Karty";

4) zasady przegladu i aktualizacji standardow;

5) zakres kompetencji osoby odpowiedzialnej za przygotowanie personelu
placowki lub organizatora do stosowania standardéw, zasady
przygotowania tego personelu do ich stosowania oraz sposob
dokumentowania tej czynnosci;

6) zasady i sposob udostepniania rodzicom albo opiekunom prawnym lub
faktycznym oraz matoletnim standardéw do zaznajomienia si¢ z nimi i ich
stosowania;

7) osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgloszen o zdarzeniach
zagrazajacych matoletniemu i udzielenie mu wsparcia;

8) sposob dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub
zgloszonych incydentéw lub zdarzen zagrazajacych dobru matoletniego.
2. W standardach wprowadzanych w placoéwce lub miejscu prowadzonej
dzialalnosci, o ktorych mowa w art. 22b, nalezy okresli¢ takze:

1) wymogi dotyczace bezpiecznych relacji migdzy matoletnimi, a w
szczegblnosci zachowania niedozwolone;

2) zasady korzystania z urzadzen elektronicznych z dostgpem do sieci

Internet;
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3) procedury ochrony dzieci przed tre$ciami szkodliwymi i zagrozeniami
w sieci Internet oraz utrwalonymi w innej formie;

4) zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po ujawnieniu
krzywdzenia.

3. Obowiazek wprowadzenia standardow maja takze podmioty §wiadczace
ustugi hotelarskie oraz turystyczne, a takze prowadzace inne miejsca
zakwaterowania zbiorowego, w zakresie niezb¢dnym do zapewnienia
ochrony matoletnich. Standardy, w sposob dostosowany do charakteru i
rodzaju prowadzonych ustug, okreslaja w szczegolnosci:

1) zasady zapewniajace bezpieczne relacje migdzy personelem podmiotu
a matoletnim, a w szczegdlno$ci zachowania niedozwolone wobec
matoletnich;

2) zasady i procedury identyfikacji maloletniego przebywajacego w
obiekcie hotelarskim i jego relacji w stosunku do osoby dorostej, z ktora
przebywa w tym obiekcie;

3) zasady i procedury reagowania w przypadku uzasadnionego
przypuszczenia, ze dobro matoletniego znajdujacego si¢ na terenie obiektu
hotelarskiego lub korzystajacego z ustug turystycznych jest zagrozone;

4) procedury i osoby odpowiedzialne za skladanie zawiadomien o

podejrzeniu popelnienia przestepstwa na szkode matoletniego oraz

zawiadamianie sgdu opiekunczego;
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5) zakres kompetencji osoby odpowiedzialnej za przygotowanie personelu
podmiotu do stosowania standardow, zasady przygotowania tego
personelu do ich stosowania oraz sposob dokumentowania tej czynnosci.
4. W standardach uwzglednia si¢ sytuacje dzieci niepelnosprawnych oraz
dzieci ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.

5. Standardy sporzadza si¢, majac na wzgledzie konieczno$¢ ich
zrozumienia przez osoby maloletnie.

6. Podmioty, o ktorych mowa w art. 22b oraz w ust. 3, maja obowigzek co
najmniej raz na dwa lata dokonywa¢ oceny standardow w celu
zapewnienia ich dostosowania do aktualnych potrzeb oraz zgodnos$ci z
obowigzujacymi przepisami. Wnioski z przeprowadzonej oceny nalezy
pisemnie udokumentowac.

7. Podmioty, o ktérych mowa w art. 22b oraz w ust. 3, udostgpniajg
standardy na swojej stronie internetowej oraz wywieszaja w widocznym
miejscu w swoim lokalu, w wersji zupelnej oraz skroconej, przeznaczonej
dla maloletnich. Wersja skrocona zawiera informacje istotne dla

matoletnich.

Ochrona sygnalistow

Podstawa prawna: Ustawa z

dnia 14 czerwca 2024 r. 0

Ustawa reguluje warunki objecia ochrong sygnalistow zglaszajacych lub
ujawniajacych publicznie informacje o naruszeniach prawa, $rodki

ochrony sygnalistow zglaszajacych lub ujawniajacych publicznie
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ochronie sygnalistow (Dz.U.

2024, poz. 928)

informacje o naruszeniach prawa, zasady ustalania wewngtrznej
procedury zglaszania informacji o naruszeniach prawa i podejmowania
dzialan nastgpczych, zasady zglaszania informacji o naruszeniach prawa
organowi publicznemu, zasady ujawnienia publicznego informacji o
naruszeniach prawa, zadania Rzecznika Praw Obywatelskich zwigzane ze
zglaszaniem informacji o naruszeniach prawa, zadania organdéw
publicznych zwigzane ze zglaszaniem informacji o naruszeniach prawa i

z podejmowaniem dziatan nastepczych.
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DOKUMENTACJA ZWIAZANA Z ZARZADZANIEM KADRA | SPRAWAMI PRACOWNICZYMI

dokument

podstawa prawna

tres¢ przepisow

Regulamin pracy

Podstawa prawna: art. 104
Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
2025, poz. 277)

Art. 104. [Requlamin pracy]

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 1% Pracodawca zatrudniajagcy co najmniej 50 pracownikéw wprowadza
regulamin pracy, chyba ze w zakresie przewidzianym w § 1 obowiazuja
postanowienia uktadu zbiorowego pracy.

§ 2. Pracodawca zatrudniajacy mniej niz 50 pracownikow moze wprowadzié
regulamin pracy, chyba ze w zakresie przewidzianym w § 1 obowiazuja
postanowienia uktadu zbiorowego pracy.

§ 3. Pracodawca zatrudniajacy co najmniej 20 i mniej niz 50 pracownikow
wprowadza regulamin pracy, jezeli zaktadowa organizacja zwigzkowa wystapi z
wnioskiem o jego wprowadzenie, chyba ze w zakresie przewidzianym w § 1

obowigzuja postanowienia uktadu zbiorowego pracy.

Zakresy obowiazkow,

uprawnien i

Podstawa prawna: § 3
Rozporzqdzenia Ministra

Rodziny, Pracy i Polityki

§ 3. [Zakres akt osobowych pracownikal

Akta osobowe pracownika sktadajg si¢ z 5 czesci 1 obejmuja:
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odpowiedzialno$ci — zakres

Spotecznej z dnia 10 grudnia

2) w czesci B - oswiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku

czynnosci 2018 r. w sprawie pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:
dokumentacji pracowniczej | c) zakres czynnosci (zakres obowigzkow), jezeli pracodawca dodatkowo w tej
(Dz.U. 2024, poz. 535) formie okreslit zadania pracownika wynikajace z rodzaju pracy, okreslonego w
umowie o pracg,
Gléwny Ksiegowy — Podstawa prawna: art. 54 Art. 54. [Gléwny ksiegowy jednostki sektora finansow publicznych]
powierzenie Ustawy z dnia 27 sierpnia 1. Gléwnym ksiggowym jednostki sektora finanso6w publicznych, zwanym dalej

2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2024,
poz. 1530)

"gléwnym ksiggowym", jest pracownik, ktoremu kierownik jednostki powierza
obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

2. Gtownym ksiegowym, z zastrzezeniem ust. 9, moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o

Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
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Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéow Iub za
przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomicznag i posiada
CO najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych

przepisow,
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d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
2a. Jezeli w ramach wspoélnej obstugi, o ktérej mowa w art. 10a ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, art. 6a ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym i art. 8c ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa, jednostka obstugujaca zaliczana do sektora finanséw publicznych
zapewnia realizacj¢ zadan glownego ksiggowego jednostki sektora finansow
publicznych przez osobe spetniajaca wymogi, o ktéorych mowa w ust. 2, w
jednostce obstugiwanej nie zatrudnia si¢ gldownego ksiggowego.

3. Dowodem dokonania przez gtownego ksiggowego wstepnej kontroli, o ktorej
mowa w ust. 1 pkt 3, jest jego podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji. Ztozenie podpisu przez gldwnego ksiggowego na dokumencie, obok
podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym

jednostki.
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4. Gtowny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie
okreslonym w ust. 3, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a
W razie nieusuni¢cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

5. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiegowy
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze
wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie pisemnej
polecenie jej realizacji.

6. Jezeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej
operacji, niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej dysponenta czgsci
budzetowej, a w przypadku jednostki samorzadu terytorialnego i jednostek
wymienionych w art. 9 pkt 3, 4, 10, 13 i 14, dla ktorych organem zatozycielskim
jest jednostka samorzadu terytorialnego - zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego, uzasadniajac realizacje¢ zakwestionowanej operacji. W przypadku
gdy polecenie wyda wojt, burmistrz, prezydent miasta, starosta lub marszatek
wojewodztwa, zawiadamia on organ stanowigcy jednostki samorzadu
terytorialnego oraz wlasciwg regionalng izb¢ obrachunkowa.

7. W celu realizacji swoich zadan gldwny ksiggowy ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych jednostki udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédlem tych

informacji 1 wyjasnien;
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2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okre$lenie trybu, zgodnie z ktorym
maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczos$ci finansowe;.

8. Przepisy dotyczace glownego ksiggowego stosuje si¢ odpowiednio do
gléwnego ksiegowego budzetu panstwa, gléwnego ksiegowego czgsci
budzetowej oraz skarbnika (gtownego ksiegowego budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego).

9. Gtownym ksiggowym placowki zagranicznej podleglej ministrowi
wlasciwemu do spraw zagranicznych moze by¢ osoba, ktdra spelnia wymagania
okreslone w ust. 2 pkt 1-4, posiada wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe
oraz ukonczyta z wynikiem pozytywnym kurs administracyjno-finansowy
organizowany przez urzad obstugujacy ministra wlasciwego do spraw
zagranicznych.

10. Przepisy ust. 4-7 stosuje si¢ odpowiednio do kierownika jednostki

obstlugujace;j.

Regulamin wynagradzania
pracownikow
niepedagogicznych —

administracji i obshugi

Podstawa prawna: art. 39
Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U.

Art. 39. [Requlamin wynagradzania]

1. Pracodawca w regulaminie wynagradzania okresli, dla pracownikow
samorzadowych, o ktorych mowa w art. 4 ust. 1 pkt 3:

1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzadowych;
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2024, poz. 1135) oraz art.
772 Ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. 2025, poz. 277)

Rozporzgdzenie Rady
Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania
pracownikow
samorzgdowych (Dz.U.
2024, poz. 1638)

2) szczegblowe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego.

2. Pracodawca w regulaminie wynagradzania, o ktorym mowa w ust. 1, moze
okresli¢:

1) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyplacania premii i nagrod
innych niz nagroda jubileuszowa;

2) warunki i sposob przyznawania dodatkow, o ktorych mowa w art. 36 ust. 41 5,
oraz innych dodatkow.

3. Wojt (burmistrz, prezydent miasta), starosta lub marszatek okresli, w drodze
zarzadzenia, maksymalne miesigczne wynagrodzenie kierownikow 1 zastepcow
kierownikow jednostek budzetowych zaktadow

oraz samorzadowych

budzetowych.

Art. 772, [Regulamin wynagradzania]

§ 1. Pracodawca zatrudniajacy co najmniej 50 pracownikoéw, nieobjetych
zaktadowym ukladem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem
zbiorowym pracy odpowiadajacym wymaganiom okreslonym w § 3, ustala
warunki wynagradzania za pracg w regulaminie wynagradzania.

§ 1% Pracodawca zatrudniajgcy mniej niz 50 pracownikow, nieobjetych

zaktadowym ukladem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym uktadem
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zbiorowym pracy odpowiadajacym wymaganiom okreslonym w § 3, moze ustali¢
warunki wynagradzania za prac¢ w regulaminie wynagradzania.

§ 12. Pracodawca zatrudniajacy co najmniej 20 i mniej niz 50 pracownikow,
nieobjetych zakladowym uktadem zbiorowym pracy ani ponadzaktadowym
uktadem zbiorowym pracy odpowiadajagcym wymaganiom okreslonym w § 3,
ustala warunki wynagradzania za prac¢ w regulaminie wynagradzania, jezeli
zakladowa organizacja zwigzkowa wystapi z wnioskiem o jego ustalenie.

§ 2. W regulaminie wynagradzania pracodawca moze ustali¢ takze inne
swiadczenia zwigzane z pracg i zasady ich przyznawania.

§ 3. Regulamin wynagradzania obowigzuje do czasu objecia pracownikoéw
zakladowym ukladem zbiorowym pracy Ilub ponadzaktadowym uktadem
zbiorowym pracy ustalajgcym warunki wynagradzania za prace oraz
przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z praca w zakresie 1 w sposob
umozliwiajacy okreslanie, na jego podstawie, indywidualnych warunkow umow
0 prace.

§ 4. Regulamin wynagradzania ustala pracodawca. Jezeli u danego pracodawcy
dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa, pracodawca uzgadnia z nig regulamin
wynagradzania.

§ 5. Do regulaminu wynagradzania stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 239 §

3, art. 2412 § 2, art. 241 oraz art. 2412 § 2.
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§ 6. Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od
dnia podania go do wiadomos$ci pracownikdw, w sposob przyjety u danego

pracodawcy.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2024, poz. 1638) reguluje:
wykaz stanowisk, z uwzglgdnieniem podzialu na stanowiska kierownicze
urzednicze, urzednicze oraz pomocnicze 1 obslugi, minimalne wymagania
kwalifikacyjne niezb¢dne do wykonywania pracy na poszczegolnych
stanowiskach, warunki i sposdb wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie wyboru, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia
zasadniczego oraz maksymalny poziom dodatku funkcyjnego, maksymalny
poziom  wynagrodzenia  zasadniczego  pracownikOw  samorzadowych
zatrudnionych na podstawie powotania oraz maksymalny poziom dodatku
funkcyjnego, warunki i sposob wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, w tym minimalny poziom
wynagrodzenia zasadniczego na poszczegOlnych stanowiskach, wysokos¢
dodatku specjalnego dla osob, warunki przyznawania i wyptacania dodatku za
wieloletnig pracg, warunki ustalania prawa do nagrody jubileuszowej i jej
wyplacania, warunki ustalania prawa do jednorazowej odprawy w zwigzku z

przejsciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy 1 jej wyptacania.
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Zarzadzenie w sprawie
okresowej oceny
pracownikow
zatrudnionych na st.

urzedniczych

Podstawa prawna: art. 27 i
28 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0
pracownikach

samorzgdowych (Dz. U.
2024, poz. 1135)

Art. 27. [Oceny okresowe]

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie, zwanej dalej
"oceng".

2. Oceny na piSmie dokonuje bezposredni przelozony pracownika
samorzadowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cze$ciej niz raz na 6 miesigcy.
3. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1.

4. Bezposredni przelozony niezwlocznie dorecza oceng pracownikowi
samorzagdowemu oraz kierownikowi jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony.

5. Pracownikowi samorzagdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do
kierownika jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony, w terminie 7 dni od
dnia dorgczenia oceny.

6. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢ albo dokonuje si¢

oceny po raz drugi.
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8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny,
ponownej jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od
dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje

rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

Art. 28. [Zasady dokonywania ocen okresowych]

Kierownik jednostki, o ktérej mowa w art. 2, okresli, w drodze zarzadzenia,
sposob dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena,
kryteria, na podstawie ktérych jest sporzadzana ocena, oraz skalg ocen, biorac
pod uwage potrzebe prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike

funkcjonowania jednostki.

Ocena pracy nauczycieli

Podstawa prawna: art. 6a
Ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz.U.2024, poz. 986)

Art. 6a. [Ocena pracy nauczyciela]

1. Praca nauczyciela podlega ocenie. Ocena pracy nauczyciela moze byc¢
dokonana w kazdym czasie, nie wczesniej jednak niz po upltywie roku od
dokonania oceny poprzedniej, z inicjatywy dyrektora szkoty lub na wniosek:

1) nauczyciela;

2) organu sprawujacego nadzor pedagogiczny, a w przypadku nauczycieli

placowek doskonalenia nauczycieli - kuratora o$wiaty;
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3) organu prowadzacego szkote;

4) rady szkoty;

5) rady rodzicow.

1a. (uchylony)

1b. (uchylony)

1c. (uchylony)

1d. (uchylony)

lda. Dyrektor szkoly dokonuje oceny pracy nauczyciela:

1) po uplywie co najmniej 8 miesiecy odbywania przygotowania do zawodu
nauczyciela, ale nie pozniej niz w jedenastym miesigcu odbywania
przygotowania do zawodu nauczyciela, a jezeli nauczyciel w trakcie pierwszych
8 miesigcy odbywania przygotowania do zawodu nauczyciela zmienil miejsce
zatrudnienia - oceny tej dokonuje si¢ po uplywie 3 miesigcy odbywania
przygotowania do zawodu nauczyciela w nowym miejscu zatrudnienia, jednak
nie wczesniej niz po uptywie 8 miesigcy odbywania przygotowania do zawodu
nauczyciela, ale nie po6zniej niz w dwunastym miesigcu odbywania
przygotowania do zawodu nauczyciela;

2) w ostatnim roku odbywania przygotowania do zawodu nauczyciela;

3) w ostatnim roku odbywania dodatkowego przygotowania do zawodu
nauczyciela - w przypadkach, o ktorych mowa w art. 9fa ust. 11 1 13 oraz art. 9g
ust. 7b.
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1db. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy w trakcie
odbywania przez nauczyciela przygotowania do zawodu nauczyciela lub
dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela dyrektor szkoty dokonuje
oceny pracy nauczyciela za okres dotychczas odbytego przygotowania do zawodu
nauczyciela lub dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela, w terminie
nie dluzszym niz 30 dni roboczych odpowiednio od dnia rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy. Jezeli nauczyciel zmienil miejsce zatrudnienia:

1) przed dokonaniem oceny pracy, o ktorej mowa w ust. 1da pkt 1 - oceng t¢
uwzglednia si¢ przy dokonywaniu oceny pracy, o ktérej mowa w ust. 1da pkt 1;
2) po dokonaniu oceny pracy, o ktérej mowa w ust. lda pkt 1, ale przed
dokonaniem oceny pracy, o ktérej mowa w ust. 1da pkt 2 - oceng¢ te uwzglednia
si¢ przy dokonywaniu oceny pracy, o ktorej mowa w ust. 1da pkt 2;

3) w okresie odbywania dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela -
oceng t¢ uwzglednia si¢ przy dokonywaniu oceny pracy w ostatnim roku
odbywania dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela.

1dc. W przypadku udzielenia nauczycielowi w trakcie odbywania przygotowania
do zawodu nauczyciela lub dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela
urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2a, dyrektor szkoty dokonuje
oceny pracy nauczyciela za okres dotychczas odbytego przygotowania do zawodu
nauczyciela, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni roboczych od dnia zakonczenia

przez nauczyciela $wiadczenia pracy w tej szkole.
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1dd. Ocena pracy nauczyciela mianowanego, ktory zamierza ubiegac si¢ o awans
na stopien nauczyciela dyplomowanego, jest dokonywana na wniosek tego
nauczyciela.

Ide. Oceny pracy nauczyciela, o ktorym mowa w ust. 1dd, dokonuje si¢ za okres
ostatnich 3 lat pracy przed dokonaniem tej oceny, z tym ze do okresu tego nie
wlicza si¢ okresow usprawiedliwionej nieobecno$ci nauczyciela w pracy,
trwajacych dtuzej niz 3 miesigce. Jezeli w tym okresie nauczyciel:

1) przed podje¢ciem pracy w szkole byt nauczycielem, o ktorym mowa w art. 1
ust. 2 pkt 1b i 1c oraz art. 9ca ust. 10 - oceny pracy nauczyciela, o ktorym mowa
w ust. 1dd, dokonuje si¢ za okres pracy w szkole, jednak nie krétszy niz 9
miesiecy;

2) zajmowat stanowisko dyrektora szkotly, czasowo pehit obowigzki dyrektora
szkoty lub pelnil w zastepstwie obowigzki dyrektora szkoty przez okres co
najmniej 6 miesigcy, a w dniu dokonania oceny pracy nie zajmuje juz stanowiska
dyrektora szkoty, nie petni czasowo obowiazkéw dyrektora szkoty lub nie pelni
w zastepstwie obowiazkow dyrektora szkoly - oceny pracy nauczyciela, o ktorym
mowa w ust. 1dd, dokonuje si¢ za okres pracy na stanowisku nauczyciela, jednak
nie krotszy niz 9 miesigcy.

1df. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy lub przeniesienia
do innej szkoty nauczyciela mianowanego dyrektor szkoty dokonuje oceny pracy

nauczyciela za okres dotychczasowej pracy w tej szkole po uzyskaniu stopnia
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nauczyciela mianowanego, w terminie nie dluzszym niz 30 dni roboczych
odpowiednio od dnia rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy lub
przeniesienia do innej szkoly. Jezeli nauczyciel mianowany zmienit miejsce
zatrudnienia w okresie 3 lat przed dokonaniem oceny, o ktorej mowa w ust. 1dd,
oceng pracy z tego okresu z poprzedniego miejsca zatrudnienia uwzglednia si¢
przy dokonywaniu oceny pracy, o ktorej mowa w ust. 1dd.

1dg. W przypadku udzielenia nauczycielowi mianowanemu urlopu bezptatnego,
o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 lub 2a, urlopowania go lub zwolnienia z
obowigzku $wiadczenia pracy na podstawie ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o
zwigzkach zawodowych dyrektor szkoty dokonuje oceny pracy nauczyciela za
okres dotychczasowej pracy w tej szkole po uzyskaniu stopnia nauczyciela
mianowanego, w terminie nie dluzszym niz 30 dni roboczych od dnia
zakonczenia przez nauczyciela §wiadczenia pracy w tej szkole.

1dh. Ocena pracy, o ktorej mowa w ust. 1da-1dd, 1df i 1dg, moze by¢ dokonana
wczesniej niz po uplywie roku od dokonania oceny poprzednie;.

1di. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1db, 1dc, 1df lub 1dg, jezeli
dokonano oceny pracy nauczyciela w okresie ostatnich 3 miesigcy, oceng te
uwaza si¢ za oceng pracy, o ktorej mowa odpowiednio w ust. 1db, 1dc, 1df lub

1dg.
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le. Ocena pracy nauczyciela dotyczy stopnia realizacji obowigzkéw okreslonych
w art. 6 i art. 42 ust. 2 oraz w art. 5 ustawy - Prawo o$wiatowe w zakresie
wszystkich obszarow dziatalnos$ci szkoty.

If. Ocena pracy dyrektora szkoly dotyczy stopnia realizacji obowigzkow
okreslonych w art. 6 1 art. 7 oraz w art. 68 ust. 1, 5 1 6 ustawy - Prawo o$wiatowe,
a w przypadku realizowania przez dyrektora szkoty zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych - takze obowigzkoéw okreslonych w art. 42 ust.
2 oraz w art. 5 ustawy - Prawo o$wiatowe.

lg. Na oceng pracy nauczyciela i dyrektora szkoly nie moga mie¢ wptywu jego
przekonania religijne i poglady polityczne, a takze odmowa wykonania przez
niego polecenia stluzbowego, gdy odmowa taka wynikata z uzasadnionego
przekonania, ze wydane polecenie byto sprzeczne z dobrem ucznia albo dobrem
publicznym.

2. Dyrektor szkoty jest obowigzany dokonaé oceny pracy nauczyciela w okresie
nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia ztozenia wniosku, a w przypadku oceny
pracy dokonywanej z wlasnej inicjatywy - w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce
od dnia powiadomienia nauczyciela na pismie o rozpoczeciu dokonywania oceny
jego pracy, z zastrzezeniem terminu okreslonego w ust. 1.

2a. (uchylony)

2b. Do okresow, o ktorych mowa w ust. 2, nie wlicza si¢ okreséw

usprawiedliwionej nieobecno$ci nauczyciela w pracy, trwajacej dtuzej niz 14 dni,
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oraz okresow ferii szkolnych wynikajacych z przepiséw w sprawie organizacji
roku szkolnego, a w przypadku nauczycieli zatrudnionych w szkotach, w ktorych
nie sg przewidziane ferie szkolne - okresow urlopu wypoczynkowego trwajgcego
nieprzerwanie co najmniej 14 dni kalendarzowych.

2c. Przepisu ust. 2b nie stosuje si¢, jezeli ocena pracy nauczyciela jest
dokonywana w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1db, 1dc, 1df lub 1dg.

3. (uchylony)

4. Ocena pracy nauczyciela ma charakter opisowy 1 jest zakonczona
stwierdzeniem uogolniajacym:

1) ocena wyr6zniajaca;

2) ocena bardzo dobra;

3) ocena dobra;

4) ocena negatywna.

5. Oceny pracy nauczyciela dokonuje dyrektor szkoty, ktory przy jej
dokonywaniu:

1) zasigga opinii rady rodzicow, z wyjatkiem szkot 1 placowek, w ktorych nie
tworzy si¢ rad rodzicow;

2) (uchylony)

3) moze zasiggna¢ opinii samorzadu uczniowskiego;

4) na wniosek nauczyciela zasi¢ga, a z wlasnej inicjatywy moze zasiegna¢ opinii

wlasciwego doradcy metodycznego na temat pracy nauczyciela, a w przypadku
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braku takiej mozliwosci - opinii innego nauczyciela dyplomowanego lub
mianowanego, a w przypadku nauczyciela publicznego kolegium pracownikéw
stuzb spotecznych - opinii opiekuna naukowo-dydaktycznego;

5) w przypadku nauczyciela odbywajacego przygotowanie do zawodu
nauczyciela lub dodatkowe przygotowanie do zawodu nauczyciela - zasigga
opinii mentora.

5a. Rada rodzicow i mentor przedstawiajg pisemng opini¢ w terminie 14 dni od
dnia otrzymania zawiadomienia o dokonywanej ocenie pracy nauczyciela.
Nieprzedstawienie opinii przez rad¢ rodzicow lub mentora nie wstrzymuje
dokonywania oceny pracy.

5b. W przypadku gdy dyrektorem szkotly jest osoba niebgdaca nauczycielem,
oceny pracy nauczyciela dokonuje dyrektor szkoly w porozumieniu z
nauczycielem zajmujgcym inne stanowisko kierownicze i sprawujagcym w tej
szkole nadzor pedagogiczny, a w przypadku innych form wychowania
przedszkolnego, przedszkoli, szkot i placowek, o ktérych mowa w art. 1 ust. 2 pkt
2 - nauczyciel upowazniony przez organ prowadzacy.

S5c. W przypadku gdy dyrektorem szkotly jest osoba niebedaca nauczycielem,
oceny pracy nauczyciela zajmujacego inne stanowisko kierownicze i
sprawujacego w tej szkole nadzor pedagogiczny dokonuje dyrektor szkoty w

porozumieniu z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny, a w przypadku
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nauczycieli placowek doskonalenia nauczycieli - dyrektor szkoty w porozumieniu
z kuratorem o$wiaty.

5d. W przypadku uzupelniania przez nauczyciela tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zaje¢ na podstawie art. 22 ust. 1 oceny pracy nauczyciela dokonuje
dyrektor szkoty, w ktorej nauczyciel jest zatrudniony, w porozumieniu z
dyrektorem szkotly, w ktorej nauczyciel uzupetnia obowigzkowy wymiar zajec.
5e. (uchylony)

5f. (uchylony)

5g. W przypadku nauczyciela, o ktérym mowa w art. 22 ust. 3, oceny pracy, o
ktérej mowa w ust. 1da-1dd, dokonuje dyrektor szkoty wyznaczony przez organ
sprawujacy nadzor pedagogiczny w porozumieniu z dyrektorami szkot, w ktérych
nauczyciel jest zatrudniony.

6. Oceny pracy dyrektora szkoty, nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono
pelnienie obowigzkéw dyrektora szkoty, oraz nauczyciela pelnigcego w
zastepstwie obowigzki dyrektora szkoly przez okres co najmniej 6 miesigcy
dokonuje organ sprawujacy nadzor pedagogiczny w porozumieniu z organem
prowadzacym szkole, a w przypadku gdy organ prowadzacy szkote jest
jednoczeénie organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny - oceny dokonuje ten
organ. W przypadku placowek doskonalenia nauczycieli oceny pracy dyrektora
placowki doskonalenia nauczycieli, nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono

petlienie obowigzkéw dyrektora placowki doskonalenia nauczycieli, oraz
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nauczyciela pelnigcego w zastgpstwie obowigzki dyrektora placowki
doskonalenia nauczycieli przez okres co najmniej 6 miesi¢gcy dokonuje kurator
os$wiaty w porozumieniu z organem prowadzacym placowke.

7. Organ, o ktorym mowa w ust. 6, dokonuje oceny pracy dyrektora szkoty,
nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono pelnienie obowigzkoéw dyrektora
szkoty, oraz nauczyciela petnigcego w zastgpstwie obowigzki dyrektora szkoty
przez okres co najmniej 6 miesiecy po zasiegni¢ciu opinii rady szkoly i
zakladowych organizacji zwigzkowych dziatajacych w tej szkole.

7a. 11 Do oceny pracy, o ktorej mowa w ust. 6, przepisy ust. 1, 1dd, ust. 1de pkt
1, ust. 1df, 1dh, 1di, 2, 2b, 2c, 4, 8 i 8a stosuje si¢ odpowiednio.

7b.12 Jezeli dyrektor szkoty, nauczyciel, ktéoremu czasowo powierzono
petnienie obowigzkéw dyrektora szkotly, lub nauczyciel petnigcy w zastepstwie
obowiazki dyrektora szkoty przez okres co najmniej 6 miesiecy, w okresie, o
ktorym mowa w ust. lde, przed powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty,
petnienia czasowo obowigzkéw dyrektora szkoty lub pelnienia w zastepstwie
obowiazkow dyrektora szkoty realizowal wylacznie obowigzki nauczyciela,
oceny pracy, o ktorej mowa w ust. 1dd, dokonuje si¢ za okres pracy na stanowisku
dyrektora szkoly, nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono pelnienie
obowigzkow dyrektora szkoty, lub nauczyciela pelnigcego w zastgpstwie

obowiazki dyrektora szkoty, jednak nie krdtszy niz 9 miesigcy.
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8. Oceng pracy ustala si¢ po zapoznaniu nauczyciela z jej projektem oraz
wystuchaniu jego uwag i zastrzezen.

8a. Nauczyciel, po ustaleniu oceny jego pracy, otrzymuje karte oceny pracy
zawierajaca:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko oraz dat¢ urodzenia nauczyciela;

2) miejsce zatrudnienia i zajmowane stanowisko;

3) staz pracy pedagogicznej;

4) stopien awansu zawodowego lub informacje o nieposiadaniu stopnia awansu
zawodowego;

5) wyksztatcenie;

6) date dokonania ostatniej oceny pracy;

7) okres pracy, za ktory zostala dokonana ocena pracy;

8) stwierdzenie uogodlniajace, o ktorym mowa w ust. 4;

9) uzasadnienie oceny pracy zawierajace uzasadnienie dokonanej oceny poziomu
spelnienia kazdego kryterium oceny pracy, ktére mialo zastosowanie do oceny
pracy tego nauczyciela;

10) date dokonania oceny pracy;

11) podpis osoby dokonujacej oceny pracy;

12) pouczenie o terminie i trybie wniesienia odwolania od oceny pracy albo

ztozenia wniosku o ponowne ustalenie oceny pracy.
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8b. Przy dokonywaniu oceny pracy do doreczen stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 39, art. 42, art. 43, art. 44, art. 46 1 art. 47 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572).

9. Od ustalonej oceny pracy, w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia,
przystuguje:

1) nauczycielowi - prawo wniesienia odwotania, za posrednictwem dyrektora
szkoty, do organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad szkota, a w przypadku
nauczycieli placowek doskonalenia nauczycieli - prawo wniesienia odwotania, za
posrednictwem dyrektora placowki, do kuratora o$wiaty;

2) dyrektorowi szkoty, nauczycielowi, ktéremu czasowo powierzono petnienie
obowigzkow dyrektora szkoly, oraz nauczycielowi pelnigcemu w zastepstwie
obowigzki dyrektora szkoty przez okres co najmniej 6 miesiecy, a takze
dyrektorowi placowki doskonalenia nauczycieli, nauczycielowi, ktoremu
czasowo powierzono petlnienie obowigzkéw dyrektora placowki doskonalenia
nauczycieli, oraz nauczycielowi pelnigcemu w zastepstwie obowigzki dyrektora
placowki doskonalenia nauczycieli przez okres co najmniej 6 miesigcy - prawo
ztozenia wniosku o ponowne ustalenie oceny jego pracy do organu, ktory te ocene
ustalil.

9a. Odwotanie od oceny pracy nauczyciela rozpatruje powotany przez organ
sprawujacy nadzor pedagogiczny, a w przypadku nauczyciela placowki

doskonalenia nauczycieli - kuratora o$wiaty, zespot oceniajgcy w sktadzie:
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1) przedstawiciel organu sprawujacego nadzor pedagogiczny, a w przypadku
nauczyciela placowki doskonalenia nauczycieli - kuratora o$wiaty, jako
przewodniczacy zespotu;

2) przedstawiciel rady pedagogicznej szkoty;

3) przedstawiciel rady rodzicow;

4) doradca metodyczny lub nauczyciel-konsultant;

5) przedstawiciel zakladowej organizacji zwiazkowej wskazanej przez
ocenianego nauczyciela - powotany na wniosek tego nauczyciela.

9b. W przypadku odwotania od oceny pracy nauczyciela-konsultanta w sktad
zespolu oceniajacego, o ktorym mowa w ust. 9a, zamiast 0os6b wymienionych w
ust. 9a pkt 2-4 powotuje si¢ drugiego przedstawiciela kuratora o§wiaty oraz
przedstawiciela nauczycieli-konsultantow zatrudnionych w danej placowce
doskonalenia nauczycieli.

9c. W przypadku odwotania od oceny pracy doradcy metodycznego w skiad
zespotu oceniajacego, o ktorym mowa w ust. 9a, zamiast osoby wymienionej w
ust. 9a pkt 4 powoluje si¢ przedstawiciela nauczycieli-konsultantéw
zatrudnionych w danej placowce doskonalenia nauczycieli.

9d. Odwotanie od oceny pracy nauczyciela kolegium pracownikow stuzb
spotecznych rozpatruje powotany przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny

zespot oceniajacy w skladzie:
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1) przedstawiciel organu sprawujacego nadzér pedagogiczny, jako
przewodniczacy zespotu;

2) przedstawiciel rady programowej kolegium;

3) opiekun naukowo-dydaktyczny;

4) przedstawiciel zakladowej organizacji zwigzkowej wskazanej przez
ocenianego nauczyciela - powotany na wniosek tego nauczyciela.

9e. Wniosek o ponowne ustalenie oceny pracy dyrektora szkoty, nauczyciela,
ktéremu czasowo powierzono petnienie obowigzkoéw dyrektora szkoty, oraz
nauczyciela pelnigcego w zastepstwie obowiazki dyrektora szkoly przez okres co
najmniej 6 miesigecy rozpatruje powotany przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny zespot oceniajacy w sktadzie:

1) przedstawiciel organu sprawujacego nadzér pedagogiczny, jako
przewodniczacy zespotu;

2) przedstawiciel organu prowadzacego;

3) przedstawiciel rodzicow wchodzacy w sktad rady szkoty, a w szkole, w ktore;j
rada szkotly nie zostala powotana - przedstawiciel rady rodzicow;

4) doradca metodyczny lub nauczyciel-konsultant - powolany na wniosek
ocenianego dyrektora szkoty lub nauczyciela;

5) przedstawiciel zakladowej organizacji zwigzkowej wskazanej przez
ocenianego dyrektora szkoty lub nauczyciela - powotany na wniosek tego

dyrektora szkoty lub nauczyciela.
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9f. W przypadku gdy organ prowadzacy szkole jest jednocze$nie organem
sprawujacym nadzor pedagogiczny, w sklad zespolu oceniajacego, o ktorym
mowa w ust. 9e, zamiast przedstawiciela organu prowadzacego wchodzi drugi
przedstawiciel organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny.

9g. Przepisoéw ust. 9a pkt 3 1 ust. 9e pkt 3 nie stosuje si¢ w szkotach, w ktorych
nie tworzy si¢ rady rodzicow.

9h. Wniosek o ponowne ustalenie oceny pracy dyrektora kolegium pracownikow
stuzb spotecznych rozpatruje powolany przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny zespot oceniajacy w sktadzie:

1) przedstawiciel organu sprawujacego nadzér pedagogiczny, jako
przewodniczacy zespotu;

2) przedstawiciel organu prowadzacego;

3) przedstawiciel uczelni sprawujacej opieke naukowo-dydaktyczng nad
kolegium - wskazany przez rektora;

4) przedstawiciel rady programowej kolegium;

5) przedstawiciel zakladowej organizacji zwigzkowej wskazanej przez
ocenianego dyrektora kolegium - powotany na wniosek tego dyrektora kolegium.
9i. Wniosek o ponowne ustalenie oceny pracy dyrektora placowki doskonalenia
nauczycieli, nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono pelnienie obowiazkéw
dyrektora placowki doskonalenia nauczycieli, oraz nauczyciela petnigcego w

zastepstwie obowiazki dyrektora placowki doskonalenia nauczycieli przez okres
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co najmniej 6 miesiecy rozpatruje powotany przez kuratora oswiaty zespot
oceniajacy w sktadzie:

1) przedstawiciel kuratora o$wiaty, jako przewodniczacy zespotu;

2) przedstawiciel organu prowadzacego;

3) przedstawiciel zaktadowej organizacji zwigzkowej wskazanej przez
ocenianego dyrektora placowki lub nauczyciela - powotany na wniosek tego
dyrektora placéwki lub nauczyciela.

9j. W sklad zespotow oceniajacych, o ktorych mowa w ust. 9¢, 9h i 91, nie moga
wchodzi¢ osoby, ktore uczestniczyly w dokonywaniu oceny pracy dyrektora,
nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono petnienie obowiazkéw dyrektora,
oraz nauczyciela pelnigcego w zastepstwie obowiazki dyrektora przez okres co
najmniej 6 miesiecy, ktory ztozyl wniosek o ponowne ustalenie oceny pracy.

10. (uchylony)

10a. Organ, o ktorym mowa w ust. 9, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
odwotania albo wniosku o ponowne ustalenie oceny pracy, po rozpatrzeniu
odwotania albo wniosku o ponowne ustalenie oceny pracy przez zespot
oceniajacy:

1) podtrzymuje oceng pracy dokonang przez dyrektora szkoty lub organ, o ktorym
mowa w ust. 6, albo

2) uchyla ocen¢ pracy dokonang przez dyrektora szkoty lub organ, o ktorym

mowa w ust. 6, oraz ustala nowa oceng pracy nauczyciela, albo
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3) uchyla ocen¢ pracy dokonang przez dyrektora szkoty lub organ, o ktorym
mowa w ust. 6, oraz przekazuje sprawe¢ do ponownego ustalenia oceny pracy,
jezeli ocena pracy zostata dokonana z naruszeniem prawa.

10b. Ocena pracy ustalona przez organ, o ktérym mowa w ust. 9, w wyniku
odwotania albo wniosku o ponowne ustalenie oceny pracy jest sporzadzana w
formie pisemnej i zawiera uzasadnienie.

10c. Ocena pracy ustalona przez organ, o ktorym mowa w ust. 9, jest ostateczna.
10d. Dyrektor szkoty lub organ, o ktérym mowa w ust. 6, ponownie ustala ocen¢
pracy w terminie nie dluzszym niz 30 dni roboczych od dnia otrzymania
rozstrzygniecia, o ktorym mowa w ust. 10a pkt 3.

11. (uchylony)

12. Minister wlasciwy do spraw oswiaty i wychowania, a w stosunku do
nauczycieli szkét artystycznych, okregowych osrodkow wychowawczych,
zaktadow poprawczych, schronisk dla nieletnich odpowiednio - minister
wilasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego oraz Minister
Sprawiedliwos$ci, w porozumieniu z ministrem wilasciwym do spraw o$wiaty 1
wychowania, okresli, w drodze rozporzadzenia, szczegdtowe kryteria 1
szczegdlowy tryb dokonywania oceny pracy nauczycieli oraz szczegdlowy tryb
postgpowania odwotawczego, majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia

odpowiedniego poziomu wykonywania pracy przez nauczycieli, jednolitosci i
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porownywalnosci ocen pracy nauczycieli oraz rzetelno$ci, obiektywnosci i

sprawnos$ci dokonywania tych ocen.

Podstawa prawna: Rozporzgdzenie Ministra Edukacji i Nauki z dnia 25 sierpnia

2022 r. w sprawie oceny pracy nauczycieli (Dz.U. 2022, poz. 1822)

Rozporzadzenie okre$la szczegdtowe kryteria dokonywania oceny pracy
nauczycieli, szczegotowy tryb dokonywania oceny pracy nauczycieli,

szczegotowy tryb postepowania odwotawczego.

Regulamin wynagradzania

nauczycieli

Podstawa prawna: art. 30
ust. 6 i 6a Ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz.U.2024,
poz. 986)

Art. 30. [Wynagrodzenie nauczyciela]

6. Organ prowadzacy szkote bedacy jednostka samorzadu terytorialnego,
uwzgledniajac przewidywang struktur¢ zatrudnienia, okresla dla nauczycieli, w
drodze regulaminu:

1) wysokos¢ stawek dodatkow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, oraz szczegdtowe
warunki przyznawania tych dodatkow, z zastrzezeniem art. 33-34a,

2) szczegotowe warunki obliczania 1 wyplacania wynagrodzenia za godziny
ponadwymiarowe i godziny doraznych zastepstw, z zastrzezeniem art. 35 ust. 3,
3) wysokos$¢ 1 warunki wyptacania sktadnikdw wynagrodzenia, o ktéorych mowa
w ust. 1 pkt 4, o ile nie zostaly one okreslone w ustawie lub w odrebnych

przepisach
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- w taki sposob, aby S$rednie wynagrodzenia nauczycieli, sktadajace si¢ ze
sktadnikow, o ktéorych mowa w ust. 1, odpowiadaty na obszarze dziatania danej
jednostki samorzadu terytorialnego co najmniej Srednim wynagrodzeniom
nauczycieli, o ktérych mowa w ust. 3.

6a. Regulamin podlega uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi zrzeszajacymi

nauczycieli.

Regulamin zakladowego
funduszu Swiadczen

socjalnych

Podstawa prawna: art. 8 ust.
2 Ustawy z dnia 4 marca
1994 r. o zaktadowym
Sfunduszu swiadczen
socjalnych (Dz.U. 2024, poz.
288)

Art. 8. [Kryteria przyznawania ulg i $wiadczen oraz ustalania wysokosci doplat;

zasady przetwarzania przez pracodawce danych osobowych 0s6b uprawnionych

do korzystania z funduszu]

2. Zasady 1 warunki korzystania z ustug i §wiadczen finansowanych z Funduszu,
z uwzglednieniem ust. 1-1b, oraz zasady przeznaczania $srodkéw Funduszu na
poszczegolne cele i rodzaje dzialalnosci socjalnej okre$la pracodawca w
regulaminie ustalanym zgodnie z art. 27 ust. 1 albo art. 30 ust. 6 ustawy z dnia 23
maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 854). Pracodawca,
u ktorego nie dziata zaktadowa organizacja zwigzkowa, uzgadnia regulamin z

pracownikiem wybranym przez zatoge do reprezentowania jej interesow.
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Dokumentacja Swiadczen z
ZFSS (wnioski, protokoly,

decyzje, rejestr)

Podstawa prawna:
Regulamin ZFSS —
zaktadowy

Akta osobowe — Teczki

Podstawa prawna: § 2i 3
Rozporzgdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. 2024, poz. 535)

§ 2. [Obowiazek prowadzenia akt osobowych pracownika]

Pracodawca prowadzi oddzielne dla kazdego pracownika akta osobowe.

§ 3. [Zakres akt osobowych pracownika]

Akta osobowe pracownika sktadajg si¢ z 5 czesci 1 obejmuja:

1) w czgdci A - oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych,
zgromadzone w zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie, a takze skierowania na
badania lekarskie 1 orzeczenia lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych 1
kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 11 1 12 Kodeksu pracy);

2) w czesci B - o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:

a) oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych osobowych, gromadzone w
zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy,

b) umowe o prace, a jezeli umowa nie zostata zawarta z zachowaniem formy
pisemnej - potwierdzenie ustalen co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej

warunkow (art. 29 § 2 Kodeksu pracy),
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c¢) zakres czynnos$ci (zakres obowigzkow), jezeli pracodawca dodatkowo w tej
formie okreslit zadania pracownika wynikajace z rodzaju pracy, okreslonego w
umowie o prace,

d) dokumenty dotyczace wykonywania przez pracownika pracy w szczeg6dlnych
warunkach lub o szczeg6lnym charakterze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
19 grudnia 2008 r. 0 emeryturach pomostowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1924),

e) potwierdzenie zapoznania si¢ przez pracownika:

— z tre$cig regulaminu pracy (art. 1043 § 2 Kodeksu pracy) albo obwieszczenia
(art. 150 § 7 Kodeksu pracy),

— z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 2374 § 3
Kodeksu pracy),

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

) potwierdzenie poinformowania pracownika:

— o warunkach zatrudnienia (art. 29 § 3 1 art. 291 § 2 Kodeksu pracy) oraz o
zmianie warunkow zatrudnienia (art. 29 § 32 i art. 291 § 4 Kodeksu pracy),

— o celu, zakresie oraz sposobie zastosowania monitoringu (art. 222 § 8 Kodeksu
pracy),

— o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, oraz o zasadach

ochrony przed zagrozeniami (art. 226 pkt 2 Kodeksu pracy),
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— 0 wprowadzeniu kontroli trzezwosci pracownikow lub kontroli na obecno$¢ w
ich organizmach $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu, grupie lub grupach
pracownikow objetych taka kontrolg i sposobie jej przeprowadzania (art. 221c¢ §
12 i art. 221e § 2 Kodeksu pracy),

g) potwierdzenie otrzymania przez pracownika mlodocianego oraz jego
przedstawiciela ustawowego informacji o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z
praca wykonywang przez milodocianego, oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami (art. 201 § 3 Kodeksu pracy),

h) dokumenty potwierdzajace ukonczenie wymaganego szkolenia w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

1) oséwiadczenia dotyczace wypowiedzenia warunkow pracy lub placy lub zmiany
tych warunkow w innym trybie,

j) dokumenty dotyczace powierzenia pracownikowi mienia z obowigzkiem
zwrotu albo do wyliczenia si¢, dokumenty dotyczace przyjecia przez pracownika
wspolne] odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone tacznie z
obowigzkiem wyliczenia si¢ (art. 124 i art. 125 Kodeksu pracy),

k) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem lub uzupeklianiem wiedzy 1
umiej¢tnosci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji

zawodowych,
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1) dokumenty zwigzane z przyznaniem pracownikowi nagrody lub wyr6znienia
(art. 105 Kodeksu pracy),

m) dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem przez pracownika z
urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego,
uzupehiajagcego urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu
ojcowskiego lub urlopu wychowawczego,

n) dokumenty zwigzane z lgczeniem korzystania z urlopu rodzicielskiego z
wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajacego tego urlopu (art. 1821e
Kodeksu pracy),

0) dokumenty zwigzane z obnizeniem wymiaru czasu pracy, w przypadku
pracownika uprawnionego do urlopu wychowawczego (art. 1867 Kodeksu
pracy),

p) oswiadczenie pracownika bedacego rodzicem lub opiekunem dziecka o
zamiarze lub o braku zamiaru korzystania z uprawnien zwigzanych z
rodzicielstwem (art. 1891 Kodeksu pracy),

q) dokumenty zwigzane z udzielaniem urlopu bezptatnego (art. 174 1 art. 1741
Kodeksu pracy),

r) skierowania na badania lekarskie 1 orzeczenia lekarskie dotyczace:

— wstepnych badan lekarskich (art. 229 § 1 pkt 2 Kodeksu pracy),

— okresowych i1 kontrolnych badan lekarskich (art. 229 § 2 1 5 Kodeksu pracy),
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s) umow¢ o zakazie konkurencji, jezeli strony zawarly taka umowe w okresie
pozostawania w stosunku pracy (art. 1011 § 1 Kodeksu pracy),

t) wniosek pracownika o poinformowanie wiasciwego okregowego inspektora
pracy o zatrudnianiu pracownikOw pracujacych w nocy oraz kopi¢ informacji w
tej sprawie skierowanej do wlasciwego inspektora pracy (art. 1517 § 6 Kodeksu
pracy),

u) dokumenty zwigzane ze wspotdzialaniem pracodawcy z reprezentujaca
pracownika zakladowa organizacja zwigzkowa lub innymi podmiotami w
sprawach ze stosunku pracy wymagajacych takiego wspoétdziatania,

v) dokumenty dotyczace wykonywania pracy w formie telepracy,

w) dokumenty dotyczace wykonywania pracy zdalnej,

x) wniosek pracownika o zmian¢ rodzaju umowy o prace na Umowe o prace na
czas nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w
tym polegajace na zmianie rodzaju pracy lub zatrudnieniu w pelnym wymiarze
czasu pracy, i odpowiedz pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 293 § 11
3 Kodeksu pracy),

y) wniosek pracownika o wskazanie przyczyny uzasadniajacej rozwigzanie
umowy o prace na okres probny za wypowiedzeniem albo zastosowanie dziatania
majacego skutek rownowazny z rozwigzaniem umowy o prac¢ i odpowiedz

pracodawcy na ten wniosek pracownika (art. 294 § 3 i 4 Kodeksu pracy),

306




z) dokumenty dotyczace stosowania elastycznej organizacji pracy (art. 1881
Kodeksu pracy);

3) w czesci C - o$wiadczenia lub dokumenty zwigzane z rozwigzaniem albo
wygasnigciem stosunku pracy, w tym:

a) os$wiadczenia zwigzane z rozwigzaniem umowy o prace,

b) wnioski dotyczace wydania, sprostowania lub uzupetienia §wiadectwa pracy,
¢) dokumenty dotyczace niewyptacenia pracownikowi ekwiwalentu pieni¢znego
za urlop wypoczynkowy (art. 171 § 3 Kodeksu pracy),

d) kopi¢ wydanego swiadectwa pracy,

e) potwierdzenie dokonania czynnosci zwigzanych z zajeciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym,

f) umowe o zakazie konkurencji po ustaniu stosunku pracy, jezeli strony zawarty
taka umowe (art. 1012 § 1 Kodeksu pracy),

g) skierowania na badania lekarskie 1 orzeczenia lekarskie zwigzane z
okresowymi badaniami lekarskimi w zwigzku z wykonywaniem pracy w
warunkach narazenia na dzialanie substancji 1 czynnikéw rakotworczych lub
pylow zwtokniajacych (art. 229 § 5 pkt 2 Kodeksu pracy);

4) w czesci D - odpis zawiadomienia o ukaraniu oraz inne dokumenty zwigzane z
ponoszeniem przez pracownika odpowiedzialno$ci porzadkowej lub
odpowiedzialnosci okreslonej w odrebnych przepisach, ktore przewidujg zatarcie

kary po uptywie okreslonego czasu;
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5) w cze$ci E - dokumenty zwigzane z kontrolg trzezwosci pracownika lub
kontrolg na obecno$¢ w jego organizmie $rodkow dzialajacych podobnie do
alkoholu:

a) informacje dotyczace kontroli trzezwos$ci pracownika przeprowadzonej przez
pracodawce (art. 221¢c § 6 Kodeksu pracy),

b) informacj¢ dotyczaca badania stanu trzezwosci pracownika przeprowadzonego
przez uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego (art. 221d
§ 10 Kodeksu pracy),

¢) informacje dotyczace przeprowadzonej przez pracodawce kontroli pracownika
na obecnos$¢ w jego organizmie srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu (art.
221c § 61art. 221e § 2 Kodeksu pracy),

d) informacj¢ dotyczacg badania pracownika na obecno$¢ w jego organizmie
srodkow dziatajacych po-dobnie do alkoholu przeprowadzonego przez
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku pub-licznego (art. 221d § 10 1
art. 221f § 2 Kodeksu pracy).

Dokumentacja dot.
kwalifikacji zawodowych,
w tym pedagogicznych

nauczycieli

Podstawa prawna: § 3 pkt 2
lit. kK Rozporzgdzenia
Ministra Rodziny, Pracy i

Polityki Spotecznej z dnia 10

§ 3. [Zakres akt osobowych pracownika]

Akta osobowe pracownika sktadajg si¢ z 5 czeéci 1 obejmuyja:
2) w czesci B - o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania stosunku

pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w tym:
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grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. 2024, poz. 535)

k) dokumenty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownika lub zwigzane ze zdobywaniem Iub uzupelianiem wiedzy i
umiejetnosci na zasadach innych niz dotyczace podnoszenia kwalifikacji

zawodowych,

Ewidencja czasu pracy,
ewidencja zastepstw,
ewidencja godzin
ponadwymiarowych

Podstawa prawna: § 6 pkt 1
Rozporzgqdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. 2024, poz. 535)

§ 6. [Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy]

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujaca:

1) dokumenty dotyczace ewidencjonowania czasu pracy, w sklad ktorych
wchodza:

a) ewidencja czasu pracy, zawierajaca informacje o:

— liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,
— liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

— liczbie godzin nadliczbowych,

— dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytutu ich udzielenia,

— liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia 1 zakonczenia dyzuru, ze
wskazaniem miejsca jego petnienia,

—rodzaju 1 wymiarze zwolnien od pracy,

—rodzaju 1 wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

— wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecno$ci w pracy,
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— czasie pracy pracownika mlodocianego przy pracach wzbronionych
mtodocianym, ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich
przygotowania zawodowego,

b) wnioski pracownika dotyczace:

— udzielenia zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych,
—ubiegania si¢ i korzystania ze zwolnienia od pracy w przypadku wychowywania
przynajmniej jednego dziecka w wieku do 14 lat (art. 188 Kodeksu pracy),

— ustalenia indywidualnego rozktadu czasu pracy, w ramach systemu czasu pracy,
ktorym pracownik jest objety (art. 142 Kodeksu pracy),

— stosowania systemu skrdéconego tygodnia pracy (art. 143 Kodeksu pracy),

— stosowania systemu czasu pracy, w ktorym praca jest §wiadczona wylgcznie w
piatki, soboty, niedziele i $wieta (art. 144 Kodeksu pracy),

— stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego rozne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownika dniami pracy
(art. 1401 § 1 Kodeksu pracy),

— stosowania rozktadu czasu pracy przewidujacego przedziat czasu, w ktorym
pracownik decyduje o godzinie rozpoczgcia pracy w dniu, ktory zgodnie z tym
rozktadem jest dla pracownika dniem pracy (art. 1401 § 2 Kodeksu pracy),

— ubiegania si¢ 1 korzystania ze zwolnienia od pracy z powodu dzialania sity
wyzszej (art. 1481 Kodeksu pracy),

— ubiegania si¢ 1 korzystania z urlopu opiekunczego (art. 1731 Kodeksu pracy),
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¢) dokumenty zwigzane:

— ze stosowaniem systemu zadaniowego czasu pracy (art. 140 Kodeksu pracy),
— z uzgodnieniem z pracownikiem terminu udzielenia innego dnia wolnego od
pracy w zamian za wykonywanie pracy w dniu wolnym od pracy wynikajacym z
rozktadu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy (art. 1513
Kodeksu pracy),

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

d) zgoda:

— pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia
na wykonywanie pracy w systemach czasu pracy przewidujacych przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy (art. 148 pkt 3 Kodeksu pracy) oraz pracownika
wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia na zatrudnianie w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu pracy
1 delegowanie poza state miejsce pracy (art. 178 § 2 Kodeksu pracy),

— pracownicy w cigzy na delegowanie poza stale miejsce pracy i zatrudnianie w

systemie przerywanego czasu pracy (art. 178 § 1 Kodeksu pracy);

Whioski i ewidencja

urlopow

Podstawa prawna: § 6 pkt 2

Rozporzqdzenia Ministra

§ 6. [Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy]
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Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. 2024, poz. 535)

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujaca:
2) dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ i korzystaniem z urlopu

wypoczynkowego;

Imienne karty/listy
wynagrodzenia i in.

Swiadczen zwigzanych z

Podstawa prawna: § 6 pkt 3
Rozporzgqdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki

§ 6. [Dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy]

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w

sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujaca:

praca Spotecznej z dnia 10 grudnia | 3) kartg (listg) wyplaconego wynagrodzenia za pracge i innych $wiadczen
2018 r. w sprawie zwigzanych z pracg oraz wniosek pracownika o wyptate wynagrodzenia do rak
dokumentacji pracowniczej | wiasnych (art. 86 § 3 Kodeksu pracy);
(Dz. U. 2024, poz. 535)
Karty wyplaty Podstawa prawna: § 6 pkt 4 | § 6. [Dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy]

ekwiwalentu za odziez

Rozporzgqdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia

2018 r. w sprawie

Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy obejmujaca:
4) kartg ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkdw ochrony

indywidualnej, a takZze dokumenty zwigzane z wyptata ekwiwalentu pieni¢znego
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dokumentacji pracowniczej
(Dz. U. 2024, poz. 535)

za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (art. 237° i

art. 237’ Kodeksu pracy).

Dokumentacja dotyczgca
awansu zawodowego
nauczycieli (nowe zasady
awansu): wyznaczenie
mentora, opinie RR,
projekty oceny pracy,
oceny pracy, zarzadzenia o
powolaniu komisji
obserwujacej lekcje
pokazowa w ostatnim roku
przygotowania do zawodu
nauczyciela, opinie po
lekcji pokazowej w
ostatnim roku
przygotowania do zawodu

nauczyciela

Podstawa prawna: art. 6a
oraz 9fa Ustawy z dnia 26
stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (Dz.U.2024,
poz. 986) oraz § 41i 5
Rozporzqdzenia Ministra
Edukacji i Nauki z dnia 6
wrzesnia 2022 r. w sprawie
uzyskiwania stopni awansu
zawodowego przez
nauczycieli (Dz. U. 2022,
poz. 1914)

Art. 6a. [Ocena pracy nauczyciela]

1. Praca nauczyciela podlega ocenie. Ocena pracy nauczyciela moze by¢
dokonana w kazdym czasie, nie wczesniej jednak niz po uplywie roku od
dokonania oceny poprzedniej, z inicjatywy dyrektora szkoty lub na wniosek:

1) nauczyciela;

2) organu sprawujacego nadzor pedagogiczny, a w przypadku nauczycieli
placéwek doskonalenia nauczycieli - kuratora o$wiaty;

3) organu prowadzacego szkote;

4) rady szkoty;

5) rady rodzicow.

1a. (uchylony)

1b. (uchylony)

1c. (uchylony)

1d. (uchylony)

Ida. Dyrektor szkoty dokonuje oceny pracy nauczyciela:

1) po uplywie co najmniej 8 miesigcy odbywania przygotowania do zawodu
ale nie pozniej

nauczyciela, niz w jedenastym miesigcu odbywania
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przygotowania do zawodu nauczyciela, a jezeli nauczyciel w trakcie pierwszych
8 miesigcy odbywania przygotowania do zawodu nauczyciela zmienil miejsce
zatrudnienia - oceny tej dokonuje si¢ po uplywie 3 miesigcy odbywania
przygotowania do zawodu nauczyciela w nowym miejscu zatrudnienia, jednak
nie wezesniej niz po uptywie 8 miesigcy odbywania przygotowania do zawodu
nauczyciela, ale nie pdzniej niz w dwunastym miesigcu odbywania
przygotowania do zawodu nauczyciela;

2) w ostatnim roku odbywania przygotowania do zawodu nauczyciela;

3) w ostatnim roku odbywania dodatkowego przygotowania do zawodu
nauczyciela - w przypadkach, o ktorych mowa w art. 9fa ust. 111 13 oraz art. 9g
ust. 7b.

1db. W przypadku rozwigzania lub wygasni¢cia stosunku pracy w trakcie
odbywania przez nauczyciela przygotowania do zawodu nauczyciela lub
dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela dyrektor szkoly dokonuje
oceny pracy nauczyciela za okres dotychczas odbytego przygotowania do zawodu
nauczyciela lub dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela, w terminie
nie dluzszym niz 30 dni roboczych odpowiednio od dnia rozwigzania lub
wygasnigcia stosunku pracy. Jezeli nauczyciel zmienit miejsce zatrudnienia:

1) przed dokonaniem oceny pracy, o ktérej mowa w ust. 1da pkt 1 - oceng te

uwzglednia si¢ przy dokonywaniu oceny pracy, o ktorej mowa w ust. 1da pkt 1;
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2) po dokonaniu oceny pracy, o ktérej mowa w ust. lda pkt 1, ale przed
dokonaniem oceny pracy, o ktorej mowa w ust. 1da pkt 2 - ocen¢ t¢ uwzglednia
si¢ przy dokonywaniu oceny pracy, o ktorej mowa w ust. 1da pkt 2;

3) w okresie odbywania dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela -
ocen¢ te uwzglednia si¢ przy dokonywaniu oceny pracy w ostatnim roku
odbywania dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela.

1dc. W przypadku udzielenia nauczycielowi w trakcie odbywania przygotowania
do zawodu nauczyciela lub dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela
urlopu bezplatnego, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2a, dyrektor szkoty dokonuje
oceny pracy nauczyciela za okres dotychczas odbytego przygotowania do zawodu
nauczyciela, w terminie nie dluzszym niz 30 dni roboczych od dnia zakonczenia
przez nauczyciela §wiadczenia pracy w tej szkole.

1dd. Ocena pracy nauczyciela mianowanego, ktory zamierza ubiegac si¢ o awans
na stopien nauczyciela dyplomowanego, jest dokonywana na wniosek tego
nauczyciela.

Ide. Oceny pracy nauczyciela, o ktorym mowa w ust. 1dd, dokonuje si¢ za okres
ostatnich 3 lat pracy przed dokonaniem tej oceny, z tym ze do okresu tego nie
wlicza si¢ okresOw usprawiedliwionej nieobecnos$ci nauczyciela w pracy,
trwajacych dhuzej niz 3 miesigce. Jezeli w tym okresie nauczyciel:

1) przed podjeciem pracy w szkole byt nauczycielem, o ktorym mowa w art. 1

ust. 2 pkt 1b i 1c oraz art. 9ca ust. 10 - oceny pracy nauczyciela, o ktorym mowa
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w ust. 1dd, dokonuje si¢ za okres pracy w szkole, jednak nie krétszy niz 9
miesigcy;

2) zajmowat stanowisko dyrektora szkoty, czasowo petit obowiazki dyrektora
szkoty lub pehit w zastgpstwie obowigzki dyrektora szkoly przez okres co
najmniej 6 miesigcy, a w dniu dokonania oceny pracy nie zajmuje juz stanowiska
dyrektora szkoty, nie petni czasowo obowigzkow dyrektora szkoty lub nie pelni
w zastgpstwie obowigzkow dyrektora szkoty - oceny pracy nauczyciela, o ktorym
mowa w ust. 1dd, dokonuje si¢ za okres pracy na stanowisku nauczyciela, jednak
nie krétszy niz 9 miesiecy.

1df. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy lub przeniesienia
do innej szkoty nauczyciela mianowanego dyrektor szkoty dokonuje oceny pracy
nauczyciela za okres dotychczasowej pracy w tej szkole po uzyskaniu stopnia
nauczyciela mianowanego, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni roboczych
odpowiednio od dnia rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy lub
przeniesienia do innej szkoly. Jezeli nauczyciel mianowany zmienit miejsce
zatrudnienia w okresie 3 lat przed dokonaniem oceny, o ktorej mowa w ust. 1dd,
oceng pracy z tego okresu z poprzedniego miejsca zatrudnienia uwzglednia si¢
przy dokonywaniu oceny pracy, o ktérej mowa w ust. 1dd.

1dg. W przypadku udzielenia nauczycielowi mianowanemu urlopu bezptatnego,
o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 lub 2a, urlopowania go lub zwolnienia z

obowigzku $§wiadczenia pracy na podstawie ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o
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zwigzkach zawodowych dyrektor szkoty dokonuje oceny pracy nauczyciela za
okres dotychczasowej pracy w tej szkole po uzyskaniu stopnia nauczyciela
mianowanego, w terminie nie dhluzszym niz 30 dni roboczych od dnia
zakonczenia przez nauczyciela $wiadczenia pracy w tej szkole.

1dh. Ocena pracy, o ktérej mowa w ust. 1da-1dd, 1df i 1dg, moze by¢ dokonana
wczesniej niz po uplywie roku od dokonania oceny poprzednie;.

1di. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1db, 1dec, 1df lub 1dg, jezeli
dokonano oceny pracy nauczyciela w okresie ostatnich 3 miesigcy, oceng te
uwaza si¢ za ocen¢ pracy, o ktoérej mowa odpowiednio w ust. 1db, 1dc, 1df lub
1dg.

le. Ocena pracy nauczyciela dotyczy stopnia realizacji obowiazkow okreslonych
w art. 6 i art. 42 ust. 2 oraz w art. 5 ustawy - Prawo o$wiatowe w zakresie
wszystkich obszarow dziatalnosci szkoty.

1f. Ocena pracy dyrektora szkoty dotyczy stopnia realizacji obowigzkow
okreslonych w art. 6 1 art. 7 oraz w art. 68 ust. 1, 51 6 ustawy - Prawo o$wiatowe,
a w przypadku realizowania przez dyrektora szkoty zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych 1 opiekunczych - takze obowigzkow okreslonych w art. 42 ust.
2 oraz w art. 5 ustawy - Prawo o$wiatowe.

lg. Na oceng pracy nauczyciela i dyrektora szkoly nie moga mie¢ wptywu jego
przekonania religijne 1 poglady polityczne, a takze odmowa wykonania przez

niego polecenia stuzbowego, gdy odmowa taka wynikata z uzasadnionego
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przekonania, ze wydane polecenie bylo sprzeczne z dobrem ucznia albo dobrem
publicznym.

2. Dyrektor szkoty jest obowigzany dokona¢ oceny pracy nauczyciela w okresie
nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia zlozenia wniosku, a w przypadku oceny
pracy dokonywanej z wlasnej inicjatywy - w okresie nie dtuzszym niz 3 miesigce
od dnia powiadomienia nauczyciela na pismie o rozpoczeciu dokonywania oceny
jego pracy, z zastrzezeniem terminu okreslonego w ust. 1.

2a. (uchylony)

2b. Do okresow, o ktérych mowa w ust. 2, nie wlicza si¢ okresow
usprawiedliwionej nieobecnosci nauczyciela w pracy, trwajacej dtuzej niz 14 dni,
oraz okresow ferii szkolnych wynikajacych z przepisow w sprawie organizacji
roku szkolnego, a w przypadku nauczycieli zatrudnionych w szkotach, w ktorych
nie sg przewidziane ferie szkolne - okresow urlopu wypoczynkowego trwajacego
nieprzerwanie co najmniej 14 dni kalendarzowych.

2c. Przepisu ust. 2b nie stosuje si¢, jezeli ocena pracy nauczyciela jest
dokonywana w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1db, 1dc, 1df lub 1dg.

3. (uchylony)

4. Ocena pracy nauczyciela ma charakter opisowy 1 jest zakonczona
stwierdzeniem uogolniajacym:

1) ocena wyrdzniajaca;

2) ocena bardzo dobra;
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3) ocena dobra;

4) ocena negatywna.

5. Oceny pracy nauczyciela dokonuje dyrektor szkoty, ktory przy jej
dokonywaniu:

1) zasigga opinii rady rodzicow, z wyjatkiem szkot 1 placowek, w ktorych nie
tworzy si¢ rad rodzicow;

2) (uchylony)

3) moze zasiggna¢ opinii samorzadu uczniowskiego;

4) na wniosek nauczyciela zasigga, a z wlasnej inicjatywy moze zasiggna¢ opinii
wlasciwego doradcy metodycznego na temat pracy nauczyciela, a w przypadku
braku takiej mozliwosci - opinii innego nauczyciela dyplomowanego lub
mianowanego, a w przypadku nauczyciela publicznego kolegium pracownikoéw
shuzb spotecznych - opinii opiekuna naukowo-dydaktycznego;

5) w przypadku nauczyciela odbywajacego przygotowanie do zawodu
nauczyciela lub dodatkowe przygotowanie do zawodu nauczyciela - zasiega
opinii mentora.

5a. Rada rodzicow i mentor przedstawiajg pisemng opini¢ w terminie 14 dni od
dnia otrzymania zawiadomienia 0 dokonywanej ocenie pracy nauczyciela.
Nieprzedstawienie opinii przez rad¢ rodzicow lub mentora nie wstrzymuje

dokonywania oceny pracy.
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5b. W przypadku gdy dyrektorem szkoty jest osoba niebgdaca nauczycielem,
oceny pracy nauczyciela dokonuje dyrektor szkoly w porozumieniu z
nauczycielem zajmujgcym inne stanowisko kierownicze i sprawujagcym w tej
szkole nadzor pedagogiczny, a w przypadku innych form wychowania
przedszkolnego, przedszkoli, szkot i placowek, o ktérych mowa w art. 1 ust. 2 pkt
2 - nauczyciel upowazniony przez organ prowadzacy.

5c. W przypadku gdy dyrektorem szkoty jest osoba niebgdaca nauczycielem,
oceny pracy nauczyciela zajmujacego inne stanowisko kierownicze 1
sprawujacego w tej szkole nadzor pedagogiczny dokonuje dyrektor szkoty w
porozumieniu z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny, a w przypadku
nauczycieli placowek doskonalenia nauczycieli - dyrektor szkoty w porozumieniu
z kuratorem o$wiaty.

5d. W przypadku uzupetniania przez nauczyciela tygodniowego obowigzkowego
wymiaru zaje¢ na podstawie art. 22 ust. 1 oceny pracy nauczyciela dokonuje
dyrektor szkoty, w ktorej nauczyciel jest zatrudniony, w porozumieniu z
dyrektorem szkoty, w ktorej nauczyciel uzupetnia obowigzkowy wymiar zajgc.
5e. (uchylony)

5f. (uchylony)

5g. W przypadku nauczyciela, o ktérym mowa w art. 22 ust. 3, oceny pracy, o

ktérej mowa w ust. 1da-1dd, dokonuje dyrektor szkoty wyznaczony przez organ
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sprawujacy nadzor pedagogiczny w porozumieniu z dyrektorami szkot, w ktérych
nauczyciel jest zatrudniony.

6. Oceny pracy dyrektora szkoty, nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono
petlienie obowigzkow dyrektora szkoly, oraz nauczyciela pelnigcego w
zastepstwie obowigzki dyrektora szkoly przez okres co najmniej 6 miesigcy
dokonuje organ sprawujacy nadzor pedagogiczny w porozumieniu z organem
prowadzacym szkole, a w przypadku gdy organ prowadzacy szkote jest
jednoczesnie organem sprawujacym nadzor pedagogiczny - oceny dokonuje ten
organ. W przypadku placéwek doskonalenia nauczycieli oceny pracy dyrektora
placowki doskonalenia nauczycieli, nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono
petnienie obowiazkéw dyrektora placowki doskonalenia nauczycieli, oraz
nauczyciela pelnigcego w zastgpstwie obowigzki dyrektora placowki
doskonalenia nauczycieli przez okres co najmniej 6 miesigcy dokonuje kurator
oswiaty w porozumieniu z organem prowadzacym placowke.

7. Organ, o ktorym mowa w ust. 6, dokonuje oceny pracy dyrektora szkoty,
nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono pelnienie obowigzkow dyrektora
szkoty, oraz nauczyciela pelnigcego w zastepstwie obowigzki dyrektora szkoty
przez okres co najmniej 6 miesigcy po zasiggnieciu opinii rady szkotly i
zaktadowych organizacji zwigzkowych dziatajacych w tej szkole.

7a. Do oceny pracy, o ktorej mowa w ust. 6, przepisy ust. 1, 1dd, ust. 1de pkt 1,
ust. 1df, 1dh, 1di, 2, 2b, 2c, 4, 8 1 8a stosuje si¢ odpowiednio.
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7b. Jezeli dyrektor szkoly, nauczyciel, ktéremu czasowo powierzono petnienie
obowigzkow dyrektora szkoty, lub nauczyciel petnigcy w zastepstwie obowigzki
dyrektora szkoty przez okres co najmniej 6 miesigcy, w okresie, o ktorym mowa
w ust. 1de, przed powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty, pelnienia czasowo
obowigzkow dyrektora szkoty lub petnienia w zastgpstwie obowigzkow dyrektora
szkoty realizowat wytacznie obowigzki nauczyciela, oceny pracy, o ktérej mowa
w ust. 1dd, dokonuje si¢ za okres pracy na stanowisku dyrektora szkoty,
nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono pelnienie obowigzkow dyrektora
szkoty, lub nauczyciela pelnigcego w zastgpstwie obowiazki dyrektora szkoty,
jednak nie krotszy niz 9 miesiecy.

8. Ocene pracy ustala si¢ po zapoznaniu nauczyciela z jej projektem oraz
wystuchaniu jego uwag i zastrzezen.

8a. Nauczyciel, po ustaleniu oceny jego pracy, otrzymuje kartg oceny pracy
zawierajaca:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko oraz date urodzenia nauczyciela;

2) miejsce zatrudnienia i zajmowane stanowisko;

3) staz pracy pedagogicznej;

4) stopien awansu zawodowego lub informacj¢ o nieposiadaniu stopnia awansu
zawodowego;

5) wyksztalcenie;

6) dat¢ dokonania ostatniej oceny pracy;
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7) okres pracy, za ktory zostala dokonana ocena pracy;

8) stwierdzenie uogolniajace, o ktérym mowa w ust. 4;

9) uzasadnienie oceny pracy zawierajgce uzasadnienie dokonanej oceny poziomu
spetienia kazdego kryterium oceny pracy, ktore miato zastosowanie do oceny
pracy tego nauczyciela;

10) dat¢ dokonania oceny pracy;

11) podpis osoby dokonujacej oceny pracy;

12) pouczenie o terminie i1 trybie wniesienia odwolania od oceny pracy albo
ztozenia wniosku o ponowne ustalenie oceny pracy.

8b. Przy dokonywaniu oceny pracy do dor¢czen stosuje si¢ odpowiednio przepisy
art. 39, art. 42, art. 43, art. 44, art. 46 i art. 47 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. -
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572).

9. Od ustalonej oceny pracy, w terminie 14 dni od dnia jej doreczenia,
przystuguje:

1) nauczycielowi - prawo wniesienia odwotania, za posrednictwem dyrektora
szkoty, do organu sprawujacego nadzor pedagogiczny nad szkota, a w przypadku
nauczycieli placowek doskonalenia nauczycieli - prawo wniesienia odwotania, za
posrednictwem dyrektora placowki, do kuratora oswiaty;

2) dyrektorowi szkoly, nauczycielowi, ktoremu czasowo powierzono pehnienie
obowigzkow dyrektora szkoly, oraz nauczycielowi pelnigcemu w zastgpstwie

obowigzki dyrektora szkoty przez okres co najmniej 6 miesiecy, a takze
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dyrektorowi placowki doskonalenia nauczycieli, nauczycielowi, ktéremu
czasowo powierzono petnienie obowigzkow dyrektora placowki doskonalenia
nauczycieli, oraz nauczycielowi pelnigcemu w zastepstwie obowigzki dyrektora
placowki doskonalenia nauczycieli przez okres co najmniej 6 miesiecy - prawo
ztozenia wniosku o ponowne ustalenie oceny jego pracy do organu, ktory t¢ ocene
ustalit.

9a. Odwolanie od oceny pracy nauczyciela rozpatruje powotany przez organ
sprawujacy nadzor pedagogiczny, a w przypadku nauczyciela placowki
doskonalenia nauczycieli - kuratora o$wiaty, zespot oceniajacy w sktadzie:

1) przedstawiciel organu sprawujacego nadzor pedagogiczny, a w przypadku
nauczyciela placowki doskonalenia nauczycieli - kuratora o$wiaty, jako
przewodniczacy zespotu;

2) przedstawiciel rady pedagogicznej szkoty;

3) przedstawiciel rady rodzicow;

4) doradca metodyczny lub nauczyciel-konsultant;

5) przedstawiciel zakladowej organizacji zwigzkowej wskazanej przez
ocenianego nauczyciela - powotany na wniosek tego nauczyciela.

9b. W przypadku odwotania od oceny pracy nauczyciela-konsultanta w sktad
zespolu oceniajacego, o ktorym mowa w ust. 9a, zamiast os6b wymienionych w

ust. 9a pkt 2-4 powoluje si¢ drugiego przedstawiciela kuratora o§wiaty oraz
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przedstawiciela nauczycieli-konsultantéw zatrudnionych w danej placowce
doskonalenia nauczycieli.

9c. W przypadku odwotania od oceny pracy doradcy metodycznego w skiad
zespotu oceniajacego, o ktorym mowa w ust. 9a, zamiast osoby wymienionej w
ust. 9a pkt 4 powoluje sie przedstawiciela nauczycieli-konsultantow
zatrudnionych w danej placowce doskonalenia nauczycieli.

9d. Odwotanie od oceny pracy nauczyciela kolegium pracownikow stuzb
spotecznych rozpatruje powotany przez organ sprawujacy nadzor pedagogiczny
zespot oceniajacy w sktadzie:

1) przedstawiciel organu sprawujacego nadzér pedagogiczny, jako
przewodniczacy zespotu;

2) przedstawiciel rady programowej kolegium;

3) opiekun naukowo-dydaktyczny;

4) przedstawiciel zaktadowej organizacji zwigzkowej wskazanej przez
ocenianego nauczyciela - powotany na wniosek tego nauczyciela.

9e. Wniosek o ponowne ustalenie oceny pracy dyrektora szkoty, nauczyciela,
ktéremu czasowo powierzono petnienie obowigzkow dyrektora szkoty, oraz
nauczyciela petnigcego w zastepstwie obowigzki dyrektora szkoly przez okres co
najmniej 6 miesigcy rozpatruje powotany przez organ sprawujacy nadzor

pedagogiczny zespot oceniajacy w sktadzie:
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1) przedstawiciel organu sprawujacego nadzor pedagogiczny, jako
przewodniczacy zespotu;

2) przedstawiciel organu prowadzacego;

3) przedstawiciel rodzicoéw wchodzacy w sktad rady szkoty, a w szkole, w ktorej
rada szkoly nie zostata powotana - przedstawiciel rady rodzicow;

4) doradca metodyczny lub nauczyciel-konsultant - powolany na wniosek
ocenianego dyrektora szkoty lub nauczyciela;

5) przedstawiciel zakladowej organizacji zwiazkowej wskazanej przez
ocenianego dyrektora szkoty lub nauczyciela - powotany na wniosek tego
dyrektora szkoty lub nauczyciela.

9f. W przypadku gdy organ prowadzacy szkot¢ jest jednoczes$nie organem
sprawujagcym nadzor pedagogiczny, w skiad zespolu oceniajacego, o ktorym
mowa w ust. 9e, zamiast przedstawiciela organu prowadzacego wchodzi drugi
przedstawiciel organu sprawujgcego nadzor pedagogiczny.

9g. Przepisoéw ust. 9a pkt 3 1 ust. 9e pkt 3 nie stosuje si¢ w szkotach, w ktorych
nie tworzy si¢ rady rodzicow.

9h. Wniosek o ponowne ustalenie oceny pracy dyrektora kolegium pracownikow
stuzb spotecznych rozpatruje powolany przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny zespot oceniajacy w sktadzie:

1) przedstawiciel organu sprawujacego nadzér pedagogiczny, jako

przewodniczacy zespotu;
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2) przedstawiciel organu prowadzacego;

3) przedstawiciel uczelni sprawujacej opieke naukowo-dydaktyczng nad
kolegium - wskazany przez rektora;

4) przedstawiciel rady programowej kolegium;

5) przedstawiciel zakladowej organizacji zwiazkowe] wskazanej przez
ocenianego dyrektora kolegium - powotany na wniosek tego dyrektora kolegium.
9i. Wniosek o ponowne ustalenie oceny pracy dyrektora placowki doskonalenia
nauczycieli, nauczyciela, ktoremu czasowo powierzono pelnienie obowigzkow
dyrektora placowki doskonalenia nauczycieli, oraz nauczyciela pelnigcego w
zastepstwie obowiazki dyrektora placéwki doskonalenia nauczycieli przez okres
co najmniej 6 miesiecy rozpatruje powotany przez kuratora o$wiaty zespot
oceniajacy w sktadzie:

1) przedstawiciel kuratora o§wiaty, jako przewodniczacy zespotu;

2) przedstawiciel organu prowadzacego;

3) przedstawiciel zaktadowej organizacji zwigzkowe] wskazanej przez
ocenianego dyrektora placowki lub nauczyciela - powotany na wniosek tego
dyrektora placowki lub nauczyciela.

9j. W sklad zespotdow oceniajacych, o ktorych mowa w ust. 9¢, 9h i 91, nie moga
wchodzi¢ osoby, ktére uczestniczyly w dokonywaniu oceny pracy dyrektora,

nauczyciela, ktéremu czasowo powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora,
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oraz nauczyciela pelnigcego w zastepstwie obowiazki dyrektora przez okres co
najmniej 6 miesigcy, ktory ztozyt wniosek o ponowne ustalenie oceny pracy.

10. (uchylony)

10a. Organ, o ktorym mowa w ust. 9, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
odwotania albo wniosku o ponowne ustalenie oceny pracy, po rozpatrzeniu
odwotania albo wniosku o ponowne ustalenie oceny pracy przez zespot
oceniajacy:

1) podtrzymuje ocen¢ pracy dokonang przez dyrektora szkoty lub organ, o ktorym
mowa w ust. 6, albo

2) uchyla ocen¢ pracy dokonang przez dyrektora szkoly lub organ, o ktéorym
mowa w ust. 6, oraz ustala nowa oceng¢ pracy nauczyciela, albo

3) uchyla ocen¢ pracy dokonang przez dyrektora szkoty lub organ, o ktérym
mowa w ust. 6, oraz przekazuje sprawe¢ do ponownego ustalenia oceny pracy,
jezeli ocena pracy zostata dokonana z naruszeniem prawa.

10b. Ocena pracy ustalona przez organ, o ktéorym mowa w ust. 9, w wyniku
odwotania albo wniosku o ponowne ustalenie oceny pracy jest sporzadzana w
formie pisemnej i zawiera uzasadnienie.

10c. Ocena pracy ustalona przez organ, o ktorym mowa w ust. 9, jest ostateczna.
10d. Dyrektor szkoty lub organ, o ktérym mowa w ust. 6, ponownie ustala ocene
pracy w terminie nie dtuzszym niz 30 dni roboczych od dnia otrzymania

rozstrzygniecia, o ktorym mowa w ust. 10a pkt 3.
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11. (uchylony)

12. Minister wlasciwy do spraw oswiaty i wychowania, a w stosunku do
nauczycieli szkét artystycznych, okregowych osrodkow wychowawczych,
zaktadow poprawczych, schronisk dla nieletnich odpowiednio - minister
wlasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego oraz Minister
Sprawiedliwo$ci, w porozumieniu z ministrem wlasciwym do spraw o$wiaty 1
wychowania, okre$li, w drodze rozporzadzenia, szczegdtowe kryteria 1
szczegotowy tryb dokonywania oceny pracy nauczycieli oraz szczegdlowy tryb
postgpowania odwotawczego, majac na uwadze konieczno$¢ zapewnienia
odpowiedniego poziomu wykonywania pracy przez nauczycieli, jednolitosci i
porownywalno$ci ocen pracy nauczycieli oraz rzetelnosci, obiektywnos$ci i

sprawnos$ci dokonywania tych ocen.

Art. 9fa. [Obowiazek przeprowadzenia lekcii pokazowei]

1. W drugim roku odbywania przygotowania do zawodu nauczyciela, przed
dokonaniem oceny pracy, nauczyciel jest obowiazany przeprowadzi¢ zajecia, w
wymiarze co najmniej 1 godziny, w obecnosci:

1) dyrektora szkoty;

2) mentora, o ktorym mowa w art. 9ca ust. 11;

3) doradcy metodycznego albo nauczyciela-konsultanta, albo przedstawiciela

organu sprawujacego nadzor pedagogiczny, albo nauczyciela dyplomowanego,
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ktéry naucza tego samego przedmiotu lub prowadzi ten sam rodzaj zajec,
zatrudnionego w tej samej lub innej szkole.

2. O wymiarze zaje¢, o ktérych mowa w ust. 1, decyduje dyrektor szkoty, biorgc
pod uwage potrzeby nauczyciela w zakresie doskonalenia umiejetnosci
praktycznych.

3. Osobeg, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3, wskazuje dyrektor szkoty.

4. Po przeprowadzeniu zaj¢¢, o ktorych mowa w ust. 1, osoby obecne podczas
przeprowadzania zaje¢ omawiajg je z nauczycielem.

5. W ostatnim roku odbywania przygotowania do zawodu nauczyciela nauczyciel,
ktory w tym okresie uzyskat co najmniej dobra oceng pracy, jest obowigzany
przeprowadzi¢ zajecia, w wymiarze 1 godziny, w obecno$ci komisji powotanej
przez dyrektora szkoty.

6. W sktad komisji, o ktorej mowa w ust. 5, wchodza:

1) dyrektor szkoty, jako przewodniczacy komisji;

2) ekspert z listy ekspertow, o ktorej mowa w art. 9g ust. 11, posiadajacy
kwalifikacje z zakresu psychologii lub pedagogiki, w tym pedagogiki specjalnej,
albo nauczyciel mianowany lub dyplomowany zatrudniony na stanowisku
psychologa, pedagoga lub pedagoga specjalnego, w tej samej lub innej szkole;
3) doradca metodyczny albo nauczyciel-konsultant, albo przedstawiciel organu

sprawujacego nadzor pedagogiczny, albo nauczyciel dyplomowany, ktory naucza
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tego samego przedmiotu lub prowadzi ten sam rodzaj zaj¢¢, zatrudniony w tej
samej lub innej szkole.

7. Na wniosek nauczyciela w pracach komisji, o ktorej mowa w ust. 6, moze braé
rowniez udzial w charakterze obserwatora przedstawiciel zwigzku zawodowego
wskazanego w tym wniosku.

8. Po omowieniu przeprowadzonych zaje¢, o ktorych mowa w ust. 5, i
przeprowadzeniu rozmowy z nauczycielem komisja wydaje opini¢. Opinia moze
by¢ pozytywna albo negatywna i jest ustalana na podstawie liczby punktow
przyznanych przez komisje.

9. Opinia, o ktérej mowa w ust. 8, jest sporzadzana na pisSmie 1 zawiera:

1) oznaczenie komisji wydajacej opinig;

2) date wydania opinii;

3) wskazanie podstawy prawnej;

4) date przeprowadzenia zajec i ich rodzaj;

5) imi¢ (imiona) i nazwisko oraz dat¢ urodzenia nauczyciela;

6) informacj¢ o uzyskanej opinii;

7) informacj¢ o liczbie punktéw uzyskanych przez nauczyciela;

8) uzasadnienie opinii;

9) pouczenie, czy i w jakim trybie nauczycielowi stuzy wniosek o ponowne
przeprowadzenie zaj¢¢, o ktorym mowa w ust. 10;

10) imi¢ 1 nazwisko oraz podpis przewodniczacego komisji.
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10. W terminie 14 dni od dnia otrzymania negatywnej opinii, o ktérej mowa w
ust. 8, nauczyciel moze ztozy¢ do dyrektora szkoly wniosek o ponowne
przeprowadzenie zaje¢, w wymiarze 1 godziny, w obecnosci komisji powotane;j
przez dyrektora szkoly. Przepisy ust. 6-9 stosuje si¢ odpowiednio.

11. Nauczyciel, ktéry uzyskat negatywna opinie, o ktorej mowa w ust. 8, oraz:

1) nie ztozyt wniosku, o ktorym mowa w ust. 10, lub

2) po przeprowadzeniu zaj¢¢, o ktérych mowa w ust. 10, uzyskatl ponownie
negatywna opini¢

- odbywa dodatkowe przygotowanie do zawodu nauczyciela w wymiarze roku i
9 miesigcy. W ostatnim roku odbywania dodatkowego przygotowania do zawodu
nauczyciela nauczyciel, ktory w tym okresie uzyskal co najmniej dobra ocene
pracy, ponownie przeprowadza zajecia, w wymiarze 1 godziny, w obecnosci
komisji powotanej przez dyrektora szkoty. Przepisy ust. 6-9 i art. 9ca ust. 8, 9 i
11 stosuje si¢ odpowiednio.

12. Nauczyciel, ktory uzyskat negatywna oceng¢ pracy w drugim roku odbywania
przygotowania do zawodu nauczyciela, nie moze by¢ ponownie zatrudniony w
tej samej szkole do czasu uzyskania stopnia nauczyciela mianowanego. Po
podjeciu zatrudnienia w innej szkole nauczyciel odbywa przygotowanie do
zawodu nauczyciela w wymiarze, o ktorym mowa w art. 9ca ust. 1, 2 albo 4, do
ktorego nie wlicza si¢ okresu dotychczas odbytego przygotowania do zawodu

nauczyciela.
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13. Nauczyciel, ktory uzyskal negatywna ocen¢ pracy w ostatnim roku odbywania
przygotowania do zawodu nauczyciela, po podjeciu zatrudnienia w innej szkole
odbywa dodatkowe przygotowanie do zawodu nauczyciela w wymiarze roku i 9
miesi¢cy. W ostatnim roku odbywania dodatkowego przygotowania do zawodu
nauczyciela w innej szkole nauczyciel, ktory w tym okresie uzyskat co najmnie;j
dobra oceng pracy, przeprowadza zajecia, w wymiarze 1 godziny, w obecnosci
komisji powotanej przez dyrektora szkoty. Przepisy ust. 6-9 oraz art. 9ca ust. 8, 9
1 11 stosuje si¢ odpowiednio.

14. W przypadku nauczycieli, o ktorych mowa w art. 1 ust. 2 pkt la, zajecia, o
ktorych mowa w ust. 1, 5, 10, 11 1 13, moga by¢ przeprowadzane w formie
wideokonferencji  przy  wykorzystaniu  narzedzi  teleinformatycznych
umozliwiajacych przesytanie dzwigku i obrazu w czasie rzeczywistym.

15. W przypadku przetwarzania danych osobowych i wizerunku dziecka na
zajeciach, o ktérych mowa w ust. 1, 5, 10, 11 1 13, przeprowadzanych w sposob
okreslony w ust. 14, jest wymagana zgoda rodzica dziecka. Zgoda rodzica dziecka
na przetwarzanie danych osobowych i wizerunku dziecka zawiera: date i miejsce
udzielenia zgody, cel i zakres udzielonej zgody oraz podpis rodzica
potwierdzajacy udzielenie zgody. W przypadku braku zgody dziecko nie

uczestniczy w tych zajeciach.

§ 4. [Zalaczniki do wniosku o podjecie postepowania egzaminacyjnego]
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1. Do wniosku o podjecie postepowania egzaminacyjnego dolacza sie:

1) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez dyrektora szkoly za zgodno$¢ z oryginatem;

2) zaswiadczenie dyrektora szkoty zawierajace:

a) informacj¢ o odbyciu przez nauczyciela przygotowania do zawodu
nauczyciela, wymiarze zatrudnienia nauczyciela i nauczanym przez niego
przedmiocie lub rodzaju prowadzonych zaje¢ w okresie odbywania
przygotowania do zawodu nauczyciela, wraz ze wskazaniem wszystkich szkot, w
ktorych nauczyciel odbywat przygotowanie do zawodu nauczyciela,

b) w przypadku nauczyciela, o ktorym mowa w art. 9ca ust. 2 ustawy,
odbywajacego przygotowanie do zawodu nauczyciela w skroconym wymiarze 2
lat 1 9 miesigcy - takze informacj¢ o przyczynie skrocenia wymiaru przygotowania
do zawodu nauczyciela,

c) w przypadku nauczyciela, o ktorym mowa w art. 9ca ust. 4 ustawy,
odbywajacego przygotowanie do zawodu nauczyciela w skroconym wymiarze 2
lat 1 9 miesigcy - takze informacj¢ o wyrazeniu przez dyrektora szkoly zgody na
odbywanie przygotowania do zawodu nauczyciela w skréconym wymiarze wraz
ze wskazaniem przyczyny skrdcenia wymiaru tego przygotowania,

d) w przypadkach, o ktorych mowa w art. 9fa ust. 11 i 13 oraz art. 9g ust. 7b
ustawy - takze informacje o odbyciu przez nauczyciela dodatkowego

przygotowania do zawodu nauczyciela, wymiarze zatrudnienia nauczyciela i
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nauczanym przez niego przedmiocie lub rodzaju prowadzonych zaje¢ w okresie
odbywania dodatkowego przygotowania do zawodu nauczyciela, wraz ze
wskazaniem wszystkich szkot, w ktorych nauczyciel odbywal dodatkowe
przygotowanie do zawodu nauczyciela;

3) kopig karty oceny pracy zawierajacg ocene, o ktorej mowa w art. 9b ust. 1 pkt
3 ustawy, po$wiadczong przez dyrektora szkolty za zgodno$¢ z oryginatem;

4) kopi¢ pozytywnej opinii o przeprowadzonych zajeciach, o ktorej mowa w art.
Ofa ust. 8 ustawy, poswiadczong przez dyrektora szkoly za zgodno$é¢ z
oryginatem.

2. Przepis ust. 1 pkt 3 nie dotyczy nauczycieli, o ktorych mowa w art. 1 ust. 2 pkt
1c ustawy.

§ 5. [Zalaczniki do wniosku o podjecie postepowania kwalifikacyjnego]

1. Do wniosku o podjecie postepowania kwalifikacyjnego dotacza sig:

1) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe i
kopi¢ aktu nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
poswiadczone przez dyrektora szkoty za zgodnos¢ z oryginatem;

2) zaswiadczenie dyrektora szkoty zawierajace:

a) informacj¢ o wymiarze zatrudnienia nauczyciela i nauczanym przez niego
przedmiocie lub rodzaju prowadzonych zaje¢, w okresie, o ktérym mowa w art.

9ca ust. 6 albo 7 ustawy, a w przypadku nieuzyskania akceptacji komisji
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kwalifikacyjnej - takze w okresie, o ktorym mowa w art. 9g ust. 8 ustawy, wraz
ze wskazaniem wszystkich szkot, w ktorych nauczyciel pracowat,

b) w przypadku nauczyciela spelniajgcego warunek, o ktorym mowa w art. 9ca
ust. 7 ustawy - takze informacj¢ o przyczynie skrocenia okresu pracy w szkole;
3) kopi¢ karty oceny pracy zawierajaca oceng, o ktorej mowa w art. 9b ust. la pkt
3 ustawy, po$wiadczong przez dyrektora szkolty za zgodno$¢ z oryginatem;

4) opis i analiz¢ sposobu realizacji wymagan, o ktorych mowa w § 7 ust. 1, wraz
ze wskazaniem w szczegolnosSci uzyskanych efektow, podpisane przez
nauczyciela czytelnym podpisem; dokument obejmuje nie wigcej niz 4 strony w
formacie A4.

2. W przypadku dyrektora szkoly do wniosku o podjgcie postgpowania
kwalifikacyjnego dotacza sie:

1) kopie dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 1 3, poswiadczone przez
pracodawce za zgodno$¢ z oryginatem;

2) zaswiadczenie pracodawcy zawierajace:

a) informacje o spetnieniu warunku dotyczacego okresu pracy, o ktorym mowa w
art. 9ca ust. 6 albo 7 ustawy, a w przypadku nieuzyskania akceptacji komisji
kwalifikacyjnej - takze w okresie, o ktorym mowa w art. 9g ust. 8 ustawy, wraz
ze wskazaniem wszystkich szkot, w ktorych dyrektor szkoty pracowat,

b) w przypadku dyrektora szkoty:
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— spelniajacego warunek, o ktorym mowa w art. 9ca ust. 7 ustawy - takze
informacj¢ o przyczynie skrocenia okresu pracy w szkole,

— prowadzacego zajecia, o ktérych mowa w art. 42 ust. 2 pkt 1 ustawy - takze
informacj¢ o nauczanym przez niego przedmiocie lub rodzaju prowadzonych
zajet;

3) dokument, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4.

3. W przypadku nauczycieli, o ktorych mowa w art. 9ca ust. 10 ustawy, do
wniosku o podj¢cie postgpowania kwalifikacyjnego dotacza sig:

1) kopie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, po§wiadczone przez
pracodawce za zgodnos¢ z oryginatem;

2) zaswiadczenie pracodawcy zawierajace:

a) informacje o spetnieniu warunkéw dotyczacych okreséw pracy, urlopowania
lub zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy, wymaganych do zlozenia
wniosku o podjecie postgpowania kwalifikacyjnego, jezeli okreséw tych nie
mozna udokumentowa¢ na podstawie Swiadectw pracy,

b) w przypadku nauczyciela spelniajacego warunek, o ktérym mowa w art. 9ca
ust. 7 ustawy - takze informacj¢ o przyczynie skrocenia okresOw pracy,
urlopowania lub zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy wymaganych do

ztozenia wniosku o podjecie postgpowania kwalifikacyjnego;
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3) w przypadku nauczyciela spetniajgcego warunek, o ktdrym mowa w art. 9b ust.
1c ustawy - takze kopig karty oceny pracy zawierajaca oceng, o ktérej mowa w
art. 9b ust. 1¢ ustawy, poswiadczong przez pracodawce za zgodnos$¢ z oryginaltem;
4) dokument, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4.

4. W przypadku nauczycieli, o ktérych mowa w art. 1 ust. 2 pkt 1b i lc ustawy,
do wniosku o podjecie postepowania kwalifikacyjnego dotacza sig:

1) kopie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1;

2) w przypadku nauczyciela spelniajacego warunek, o ktorym mowa w art. 9b ust.
1c ustawy - takze kopig karty oceny pracy zawierajaca oceng, o ktérej mowa w
art. 9b ust. 1c ustawy, poswiadczong przez dyrektora szkoly za zgodno$¢ z
oryginatem,;

3) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4.

Ewidencja i kopie zwolnien
lekarskich — w formie

papierowej

Podstawa prawna: § 4
Rozporzgqdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 8 grudnia
2015 r. w sprawie zakresu
informacji o okolicznosciach
majgcych wphyw na prawo

do zasitkow z ubezpieczenia

§ 4. [Zaswiadczenie niezbedne do przyznania 1 wyplaty przez ZUS zasitku

chorobowego w przypadku wczesniejszego wyplacania przez platnika skladek

wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy lub zasitku chorobowego]

1. Jezeli za okres orzeczonej niezdolnosci do pracy z powodu choroby objety
zaswiadczeniem lekarskim ubezpieczonemu przystuguje:
1) wynagrodzenie za czas niezdolno$ci do pracy z powodu choroby, a nastepnie

zasitek chorobowy wyplacany przez Zaktad,
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spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa lub ich
wysokos¢ oraz dokumentow
niezbednych do przyznania i
wyplaty zasitkow (Dz.U.
2025, poz. 616)

2) zasitek chorobowy wyptacany przez platnika sktadek, a nastepnie zasitek
chorobowy wyplacany przez Zaktad

- dokumentem niezbgdnym do wyptaty zasitku po wyptaceniu wynagrodzenia za
czas niezdolnosci do pracy lub zasitku chorobowego przez ptatnika sktadek jest
przekazane przez niego do Zaktadu zaswiadczenie ptatnika skladek, o ktorym
mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 albo 2, zawierajace identyfikator za§wiadczenia
lekarskiego, na podstawie ktorego dokonano wyptaty zasitku.

2. Jezeli w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wyptaty dokonano na podstawie
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na formularzu zaswiadczenia
lekarskiego wydrukowanym z systemu teleinformatycznego, o ktorym mowa w
art. 55a ust. 7 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, zwanej dalej
"ustawq", ptatnik sktadek dotacza to zaswiadczenie, pozostawiajac w aktach
kopie potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

3. Jezeli w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wyptaty dokonano na podstawie
wydruku  wystawionego za$wiadczenia lekarskiego z systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 55a ust. 6 ustawy, dokumentem
niezbednym do przyznania 1 wyplaty zasitku chorobowego przez Zaktad jest
zaswiadczenie lekarskie w formie dokumentu elektronicznego.

4. Jezeli zaswiadczenie lekarskie obejmuje okres, za ktdry przystuguje

wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub zasitek
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chorobowy, wyplacane przez ptatnika sktadek, a nastgpnie wynagrodzenie za czas
niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub zasitek chorobowy, wyplacane przez
innego platnika sktadek, dokumentem niezbednym do wyptaty tego
wynagrodzenia lub zasitku przez innego ptatnika jest zaswiadczenie lekarskie w
formie wydruku za§wiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55a ust. 6
ustawy, lub zaswiadczenie lekarskie wystawione na formularzu zaswiadczenia
lekarskiego wydrukowanym z systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w
art. 55a ust. 7 ustawy, zwrdcone ubezpieczonemu przez platnika, ktéry dokonat
wyplaty.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, dokumentem niezbednym do
udokumentowania prawidlowosci wyptaty wynagrodzenia za czas choroby lub
zasitku chorobowego przez platnika skladek, ktory zwrdcit zaswiadczenie
ubezpieczonemu, jest kopia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzona za zgodnos¢
z oryginalem.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, jezeli podstawg wyptaty bylo
zaswiadczenie lekarskie w formie dokumentu elektronicznego, o ktérym mowa w
art. 55 ust. 1 ustawy, inny ptatnik sktadek dokonuje wyptaty wynagrodzenia za
czas niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub zasitku chorobowego na
podstawie, wystawionego na wniosek ubezpieczonego, zaswiadczenia
lekarskiego w formie dokumentu elektronicznego zamieszczonego na profilu

informacyjnym tego ptatnika sktadek albo na podstawie wydruku zaswiadczenia
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lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55a ust. 6 ustawy, uzyskanego przez
ubezpieczonego od wystawiajacego zaswiadczenie lekarskie.
7. Przepisy ust. 1-6 stosuje si¢ odpowiednio do przyznania i wyplaty zasitku

opiekunczego.

Ewidencja legitymacji

shuzbowych

Podstawa prawna:
Rozporzgdzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia
29 wrzesnia 2006 r. w
sprawie wzoru oraz trybu
wystawiania legitymacji
stuzbowej nauczyciela
(Dz.U. 2006 Nr 189, poz.
1393)

Rozporzadzenie reguluje kwesti¢ wystawiania legitymacji stuzbowej nauczyciela

oraz ewidencjonowania tych legitymacji.

Dokumentacja dotyczgca
podrozy stuzbowych —

rejestr

Podstawa prawna:
Rozporzgdzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 29 stycznia 2013 r. w

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy

stuzbowej (Dz.U. 2023, poz. 2109) okresla wysokos¢ oraz warunki ustalania
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sprawie naleznosci
przystugujgcych
pracownikowi
zatrudnionemu w
panstwowej lub
samorzqgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej (Dz.U.
2023, poz. 2109)

Rozporzgdzenie Ministra
Infrastruktury z dnia 25
marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania
zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych
samochodow osobowych,
motocykli i motorowerow

niebedqgcych wlasnoscig

naleznosci przystugujacych pracownikowi, zatrudnionemu w panstwowe;j lub

samorzadowej jednostce sfery budzetowej, z tytutu podrézy stuzbowe;.

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie
warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli 1 motorowerow
niebedacych wihasnoscia pracodawcy (Dz.U. 2002 Nr 27, poz. 271) reguluje
korzystanie przez pracownika z wilasnych s$rodkéow transportu w celach

stuzbowych.
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pracodawcy (Dz.U. 2002 Nr
27, poz. 271)

Dokumentacja naboru i
konkursow na stanowiska

urzednicze

Podstawa prawna: art. 11-
15 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0
pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.
2024, poz. 1135)

Art. 11. [Nabdr kandydatow na wolne stanowiska urzednicze]

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze, jest otwarty 1 konkurencyjny.

2. Kierownik jednostki, o ktérej mowa w art. 2, upowszechniajgc informacje o
wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga
ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

3. Osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na
stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub
posrednim udziale w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu
ochron¢ generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie

cywilnej.

Art. 12. [Wolne stanowiska urzednicze]
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1. Wolnym stanowiskiem urzgdniczym, w tym wolnym kierowniczym
stanowiskiem urzedniczym, jest stanowisko, na ktore, zgodnie z przepisami
ustawy albo w drodze porozumienia, nie zostal przeniesiony pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, posiadajacy kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku lub nie zostal przeprowadzony na to stanowisko nabor albo na ktérym
mimo przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik.

2. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w

zwiazku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

Art. 13. [Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym]

1. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza
si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902),
zwanym dalej "Biuletynem", oraz na tablicy informacyjnej w jednostce, w ktorej
jest prowadzony nabor.

2. Ogtloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;
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3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktoére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

4a) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

4b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %;

5) wskazanie wymaganych dokumentow;

6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

2a. Wymagania, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3, okresla si¢ w sposob nastepujacy:
1) wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjgcia pracy na danym
stanowisku;

2) wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku.

2b. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

3. Termin do sktadania dokumentow okre§lony w ogloszeniu o naborze, nie moze

by¢ krétszy niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.
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4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem

okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Art. 13a. [Nabér. Zatrudnianie 0séb niepelnosprawnych]

1. W toku naboru komisja wylania nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem
zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetlnosprawnych, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie

0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

Art. 14. [Protokét z przeprowadzonego naboru]

1. Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza si¢ protokot.

2. Protokot zawiera:
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1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany naboér, liczbg kandydatow
oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wiecej niz pigciu najlepszych kandydatow wraz ze wskazaniem
kandydatéw niepetnosprawnych o ile do przeprowadzanego naboru stosuje si¢
przepis art. 13a ust. 2, przedstawianych kierownikowi jednostki;

2) liczbg nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbg ofert spetniajacych
wymagania formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Art. 15. [Informacja o wyniku naboru]

1. Niezwtlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w jednostce, w
ktorej byt przeprowadzony nabodr, oraz opublikowanie w Biuletynie przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imi¢ 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w

rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego;
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4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru
na stanowisko.

3. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej
osoby sposrod kandydatow, o ktorych mowa w art. 13a ust. 1. Przepis art. 13a ust.

2 stosuje si¢ odpowiednio.

Zaswiadczenia na potrzeby

rekompensat

Podstawa prawna: art. 6
Ustawy z dnia 11 marca
2022 r. o obronie Ojczyzny
(Dz.U. 2024, poz. 248)

Art. 6. [Obowiazek osobistego stawienia sie na wezwanie organOw wojskowych]

1. Osoby podlegajace obowigzkowi obrony sa obowigzane do osobistego
stawienia si¢ na wezwanie wlasciwych organéw w sprawach dotyczacych tego
obowiazku.

2. Pracownikom oraz osobom zatrudnionym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, wezwanym do osobistego stawienia si¢ przed wtasciwy organ w
sprawach dotyczacych obowiazku obrony, ktdrzy nie otrzymali wynagrodzenia
za czas opuszczony z powodu wezwania, przysluguje, na ich Zzadanie,
zryczaltowana rekompensata za utracone zarobki. Rekompensata przystuguje za
kazdy dzien w wysokosci 1/30 minimalnego wynagrodzenia za prace
obowigzujacego w grudniu roku poprzedniego, ustalanego na podstawie

przepisow ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu
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za pracg (Dz. U. z 2024 r. poz. 1773). Rekompensate wyptaca organ wzywajacy
na podstawie zaswiadczen wydanych przez pracodawcow.

3. Osobom wezwanym przez wilasciwy organ do osobistego stawienia si¢ w
sprawach dotyczacych obowigzku obrony przystuguje, na ich zadanie, zwrot
kosztéw przejazdu do miejsca stawienia si¢ i powrotu do miejsca pobytu statego
albo pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesigce. Koszty te organ wzywajacy
zwraca na podstawie udokumentowanego o$wiadczenia osoby wezwanej, wedtug
zasad okreslonych w przepisach tytutu III dzialu 2 ustawy z dnia 28 lipca 2005 .
o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 959 i 1237).
4. Jezeli wezwanie do stawienia si¢ nastepuje wskutek niespelnienia lub
nienalezytego spelnienia, z winy osoby wezwanej, obowigzkow okreslonych w

ustawie, przepiséw ust. 2 i 3 nie stosuje si¢.
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dokument

podstawa prawna

tres¢ przepisow

Ustanowienie trwalego
zarzadu i pelnomocnictwa

organu prowadzacego

Podstawa prawna: art. 43-
50 Ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o
gospodarce

nieruchomosciami (Dz.U.

2024, poz. 1145)

Art. 43. [Pojecie trwalego zarzadu]

1. Trwaly zarzad jest forma prawng witadania nieruchomoscia przez jednostke
organizacyjna.

2. Jednostka organizacyjna ma prawo, z zastrzezeniem ust. 6, korzystania z
nieruchomosci oddanej w trwaty zarzad, a w szczegdlnosci do:

1) korzystania z nieruchomosci w celu prowadzenia dziatalno$ci nalezacej do
zakresu jej dziatania;

2) wykonywania robot budowlanych, zgodnie z przepisami prawa budowlanego,
za zgoda organu nadzorujacego;

3) oddania nieruchomosci lub jej czeSci w najem, dzierzawe albo uzyczenie na
czas nie dluzszy niz czas, na ktory zostal ustanowiony trwaly zarzad, z
roOwnoczesnym zawiadomieniem wilasciwego organu i organu nadzorujgcego,
jezeli umowa jest zawierana na czas oznaczony do 3 lat, albo za zgoda tych
organow, jezeli umowa jest zawierana na czas oznaczony dluzszy niz 3 lata lub
czas nieoznaczony, jednak na okres nie dluzszy niz czas, na ktory zostat
ustanowiony trwaly zarzad; zgoda jest wymagana réwniez w przypadku, gdy po
umowie zawartej na czas oznaczony strony zawieraja kolejne umowy, ktorych

przedmiotem jest ta sama nieruchomos¢.
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3. (uchylony)

4. Jednostka organizacyjna ma prawo wypowiedzenia, za zgoda organu
nadzorujacego, kazdej umowy najmu, dzierzawy i uzyczenia nieruchomosci lub
jej czesci, obcigzajgcych nieruchomos¢ objeta trwatym zarzadem, z zachowaniem
trzymiesigcznego terminu wypowiedzenia.

4a. Zgoda, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2 i 3, a takze w art. 47 ust. 1, art. 48 ust. 1
i art. 60 ust. 2 pkt 12, nie jest wymagana w przypadku instytucji wymienionych
w art. 60 ust. 1 pkt 1 oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

4b. Jednostka organizacyjna ponosi oplate roczng z tytulu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci oddanej w trwaty zarzad lub oplate z tytulu
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, a takze
koszty wynikajace z korzystania z nieruchomosci. W sprawach dotyczacych tych
optat i kosztow Skarb Panstwa albo jednostk¢ samorzadu terytorialnego
reprezentuje odpowiednio kierownik panstwowej jednostki organizacyjnej albo
kierownik samorzadowej jednostki organizacyjne;.

5. Nieruchomosci stanowigce przedmiot wtasnosci lub przedmiot uzytkowania
wieczystego Skarbu Panstwa oddaje si¢ w trwaty zarzad panstwowej jednostce
organizacyjnej, a nieruchomosci stanowigce przedmiot wlasnosci lub przedmiot
uzytkowania wieczystego jednostki samorzadu terytorialnego - odpowiedniej
samorzadowej jednostce organizacyjnej, chyba ze odrebne przepisy stanowig

inaczej.
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6. Wojewoda albo odpowiednia rada lub sejmik moga ustali¢, odpowiednio w
drodze zarzadzenia lub uchwatly, szczegblowe warunki korzystania z

nieruchomosci przez jednostki organizacyjne.

Art. 44. [Czas trwania trwalego zarzadu. Wniosek o ustanowienie trwalego

zarzadu]

1. Trwaly zarzad ustanawia si¢ na czas nieoznaczony lub czas oznaczony.

2. Z wnioskiem o ustanowienie trwalego zarzadu wystepuje jednostka

organizacyjna.

Art. 45. [Ustanowienie trwalego zarzadu]

1. Trwaly zarzad na rzecz jednostki organizacyjnej ustanawia wlasciwy organ, w
drodze decyzji, z zastrzezeniem art. 60 ust. 3.

2. Decyzja o ustanowieniu trwatego zarzadu powinna zawierac:

1) nazwe 1 siedzibe jednostki organizacyjnej, na rzecz ktorej jest ustanawiany
trwaly zarzad;

2) oznaczenie nieruchomos$ci wedlug ksiggi wieczystej oraz wedhug katastru
nieruchomosci;

3) powierzchni¢ oraz opis nieruchomosci;

4) przeznaczenie nieruchomosci i sposob jej zagospodarowania;

5) cel, na jaki nieruchomos$¢ zostata oddana w trwaly zarzad;
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6) termin zagospodarowania nieruchomosci;

7) cene nieruchomosci i optatg z tytulu trwatego zarzadu, jezeli trwaly zarzad
ustanawiany jest odpftatnie;

8) mozliwos¢ aktualizacji optaty z tytutu trwalego zarzadu, jezeli trwaty zarzad
ustanawiany jest odplatnie;

9) czas, na ktory trwaty zarzad zostal ustanowiony.

2a. W przypadku nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkéw, w decyzji o
ustanowieniu trwatego zarzadu mozna natozy¢, w miare potrzeby, na jednostke
organizacyjng obowigzek odbudowy lub remontu potozonych na tej
nieruchomosci zabytkowych obiektow budowlanych, w terminie okreslonym w
decyzji.

3. Objecie nieruchomos$ci w trwaly zarzad nastepuje na podstawie protokotu

zdawczo-odbiorczego.

Art. 46. [Wygasniecie trwalego zarzadu]

1. Trwaly zarzad wygasa z uplywem okresu, na ktory zostal ustanowiony, albo na
skutek wydania decyzji wlasciwego organu o jego wygasnigciu.

2. Wlasciwy organ moze z urzedu wydac decyzje o wygasnieciu trwatego zarzadu
w odniesieniu do nieruchomosci lub jej czgsci w razie stwierdzenia, ze:

1) nieruchomos$¢ nie zostala zagospodarowana zgodnie z decyzja o ustanowieniu

trwalego zarzadu;
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2) jednostka organizacyjna nie zawiadomita wiasciwego organu o oddaniu
nieruchomosci lub jej czeSci w najem, dzierzawe albo o uzyczeniu lub nie
uzyskata zgody, o ktorej mowa w art. 43 ust. 2 pkt 3;

3) nieruchomo$¢ jest wykorzystywana niezgodnie z jej przeznaczeniem
okreslonym w decyzji, o ktérej mowa w art. 45;

4) sposéb korzystania z nieruchomos$ci pogarsza stan $rodowiska w stopniu
zagrazajacym zyciu, zdrowiu lub mieniu;

5) przeznaczenie nieruchomos$ci w planie miejscowym ulegto zmianie, ktora nie
pozwala na dalsze wykorzystywanie nieruchomo$ci lub jej czgsci w
dotychczasowy sposéb, a jednostka organizacyjna nie ma mozliwo$ci zmiany
sposobu wykorzystywania nieruchomosci;

6) nieruchomos$¢ stata si¢ zbedna na cel okreslony w decyzji o ustanowieniu
trwalego zarzadu.

3. Umowa najmu, dzierzawy lub uzyczenia nieruchomosci oddanej w trwaty
zarzad ulega rozwigzaniu po uptywie 3 miesi¢cy od dnia wygasniecia trwalego
zarzadu, chyba ze w okresie 3 miesiecy od dnia wygasniecia trwatego zarzadu
wlasciwy organ albo minister wiasciwy do spraw budownictwa, planowania i
zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa, albo jednostka
organizacyjna, na rzecz ktorej ustanowiono trwaty zarzad - w przypadku gdy
nieruchomo$¢ zostala ponownie oddana w trwaty zarzad, wstapi w stosunek

najmu, dzierzawy lub uzyczenia tej nieruchomosci.
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4. Decyzja o wygasnieciu trwatego zarzadu przyshugujacego jednostkom
organizacyjnym:

1) resortu obrony narodowej - wymaga zgody wojewody, wydanej w
porozumieniu z ministrem wtasciwym do spraw obrony narodowej;

2) resortu spraw wewnetrznych - wymaga zgody wojewody, wydanej w
porozumieniu z ministrem wlasciwym do spraw wewng¢trznych;

3) resortu sprawiedliwosci - wymaga zgody wojewody, wydanej w porozumieniu
z ministrem wilasciwym do spraw sprawiedliwosci;

4) Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Agencji Wywiadu - wymaga
zgody wojewody, wydanej w porozumieniu odpowiednio z Szefem Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Szefem Agencji Wywiadu;

5) Centralnego Biura Antykorupcyjnego - wymaga zgody wojewody, wydanej w
porozumieniu z Szefem Centralnego Biura Antykorupcyjnego.

Art. 46a. [Wydanie z urzedu decyzji o wygasnieciu trwalego zarzadu]

1. Wojewoda lub minister wlasciwy do spraw budownictwa, planowania i
zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa moze z urzgdu wydac
decyzje o wygasnieciu trwatego zarzadu w odniesieniu do nieruchomosci lub jej
czesSci.

2. Uprawnienia przyslugujace Skarbowi Panstwa do nieruchomos$ci, w

odniesieniu do ktorych trwaty zarzad wygast zgodnie z ust. 1, do czasu
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rozstrzygnigcia o sposobie ich zagospodarowania przez organ, ktory wydat

decyzj¢ o wygasnigciu trwatego zarzadu, wykonuje ten organ.

Art. 47. [Wygasniecie trwalego zarzadu na wniosek]

1. Jednostka organizacyjna sprawujaca trwaty zarzad moze zglosi¢ wlasciwemu
organowi wniosek o wydanie decyzji o wygasnigciu tego zarzadu do calej
nieruchomosci lub jej czesci, jezeli stata si¢ dla niej zbedna. Ztozenie wniosku
powinno by¢ poprzedzone uzyskaniem zgody organu nadzorujacego jednostke
organizacyjna.

2. Wlasciwy organ wydaje decyzje o wygasnigciu trwalego zarzadu, na wniosek
jednostki organizacyjnej, po uzyskaniu mozliwosci zagospodarowania
nieruchomosci, w ciggu 18 miesigcy od dnia zlozenia wniosku, o ktorym mowa
w ust. 1.

3. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, nie stosuje si¢ przepisu art. 46 ust. 4.
4. Wydanie nieruchomo$ci nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-

odbiorczego.

Art. 48. [Przekazanie trwalego zarzadu]

1. Wlasciwy organ moze orzec, w drodze decyzji, o przekazaniu trwatego zarzadu
migdzy jednostkami organizacyjnymi na ich wniosek, ztozony za zgoda organow

nadzorujacych te jednostki.
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2. W decyzji, o ktorej mowa w ust. 1, orzeka si¢ o wygasnieciu trwalego zarzadu,
dotychczas sprawowanego przez jednostke organizacyjna, i jego ustanowieniu na
rzecz jednostki organizacyjnej wnioskujacej o przekazanie. W sprawach tych
stosuje si¢ przepis art. 45 ust. 3.

3. Jezeli co najmniej jedng ze stron przekazania trwatego zarzadu jest jednostka
wymieniona w art. 60 ust. 1, o ustanowieniu i wygasnigciu trwatego zarzadu
orzeka minister wilasciwy do spraw budownictwa, planowania i

zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa.

Art. 49. [Likwidacija jednostki organizacyjnej sprawujacej trwaly zarzad]

1 Likwidacja jednostki organizacyjnej sprawujacej trwaty zarzad nieruchomosci
powoduje, z zastrzezeniem ust. 2, jego wygasniecie.

2. Jezeli likwidacja jednostki organizacyjnej nastepuje w wyniku przeksztatcen
organizacyjnych, wlasciwy organ albo minister wlasciwy do spraw budownictwa,
planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz mieszkalnictwa w
odniesieniu do nieruchomosci ujetych w ewidencji, o ktorej mowa w art. 60 ust.
2 pkt 1, orzeka o wygasnieciu trwatego zarzadu przystugujacego likwidowanej
jednostce organizacyjnej albo o wygasnigciu trwatego zarzadu przystugujacego
likwidowanej jednostce organizacyjnej z rownoczesnym ustanowieniem trwatego

zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych utworzonych w wyniku tych

357




przeksztatcen lub na rzecz jednostek przejmujacych zadania jednostki

likwidowane;j.

Art. 49a. [Trwaly zarzad udzialu we wspodlwlasnosci. Trwaly zarzad na rzecz

kilku jednostek]

Przepisy art. 43-49 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku:

1) oddania w trwaly zarzad udzialu we wspotwlasnosci lub uzytkowaniu
wieczystym nieruchomosci jednej lub kilku jednostkom organizacyjnym;

2) oddania w trwaly zarzad calej nieruchomosci kilku jednostkom
organizacyjnym w czg¢sciach utamkowych, z okresleniem sposobu korzystania z

tej nieruchomosci przez poszczegdlne jednostki organizacyjne.

Art. 50. [Odpowiednie stosowanie przepisOw o uzytkowaniu]

Do trwalego zarzadu w sprawach nieuregulowanych w ustawie stosuje si¢

odpowiednio przepisy Kodeksu cywilnego o uzytkowaniu.

Zasady (polityka)
rachunkowosci -
zakladowy plan kont,
ksiegi rachunkowe,

instrukcja obiegu

Podstawa prawna: art. 4-8
oraz 9-25 Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. 2023,
poz. 120)

Art. 4-8 reguluja obowiazki i prawa jednostek w zakresie rachunkowosci; zakres
rachunkowosci, kwesti¢ odpowiedzialnosci kierownika jednostki oraz organu
nadzorujacego za sprawozdania jednostki, wprowadza zasady: cigglosci 1

kontynuacji dziatalno$ci, memorialu 1 wspotmiernosci, wyceny w koszcie
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dokumentow finansowo-
ksiegowych, dokumentacja
kontroli finansowej
(gospodarka pieni¢zna,
gospodarka sr.
rzeczowymi, zasady
ewidencji finansowo-
ksiegowej, zasady
prowadzenia gospodarki
magazynowej,
gospodarowanie mieniem),

instrukcja kasowa

historycznym, ostrozno$ci, zakazu kompensat, istotnosci oraz dopuszczalne
odstepstwa od zasady cigglosci.

Art. 9-25 reguluja kwestie jezyka i waluty ksigg rachunkowych, dokumentacji
systemu rachunkowos$ci, wskazuje podmiot prowadzacy ksiegi rachunkowe,
miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych, moment otwarcia i zamkniecia ksiag
rachunkowych, ogélne wymogi dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych,
definicje 1 =zasady tworzenia dziennika, reguluje kwesti¢ konta ksiag
pomocniczych, zakres prowadzenia kont ksiagg pomocniczych, zestawienia
obrotow i sald, inwentarza, zapisu ksiegowego wymogow formalnych i
merytorycznych dowodow ksiegowych, wymogoéw formalnych zapisow

ksiegowych, cech jako$ciowych ksiag rachunkowych, poprawiania biedow w

zapisach ksiggowych.

Instrukcja

inwentaryzacyjna

Podstawa prawna: art. 26 i
27 Ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. 2023,
poz. 120)

Art. 26. [Inwentaryzacja w rachunkowosci]

1. Jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacje:

1) aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papieréw wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych
sktadnikow aktywow obrotowych, s$rodkow trwalych oraz nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn 1 urzadzen

wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie - drogg spisu ich ilosci z
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natury, wyceny tych ilo$ci, pordwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

2) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papierow wartoSciowych w
formie zdematerializowanej, naleznos$ci, w tym udzielonych pozyczek, z
zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wtlasnych skladnikéw
aktywow - droga otrzymania od bankoéw 1 uzyskania od kontrahentéw
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow oraz
praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a
w bankach rowniez nalezno$ci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec 0sob
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych, a takze
aktywow 1 pasywow niewymienionych w pkt 1 1 2 oraz wymienionych w pkt 1 1
2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe - drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych sktadnikdw.

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace si¢ w
jednostce sktadniki aktywow, bedace wtasnoscig innych jednostek, powierzone

jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te
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jednostki o wynikach spisu. Obowigzek ten nie dotyczy jednostek $wiadczacych
ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.

3. Termin 1 czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w ust. 1, uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1) sktadnikow aktywow - z wylaczeniem aktywow pienigznych, papierow
warto$ciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatdéw, towaréw i
produktéw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 - rozpoczeto nie
wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15
dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda -
przychodow i rozchodow (zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastapity migdzy data
spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze byc¢
ustalony po dniu bilansowym;

2) zapasOw materialow, towardéw, produktow gotowych i potproduktow
znajdujacych sie¢ w strzezonych sktadowiskach i1 objetych ewidencja ilosciowo-
warto$ciowg - przeprowadzono raz w ciggu 2 lat;

3) nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie - przeprowadzono

raz w ciaggu 4 lat;
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4) zapasOw towarow 1 materiatow (opakowan) objetych ewidencja wartosciowa
w punktach obrotu detalicznego jednostki - przeprowadzono raz w roku;

5) zapasow drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke le$ng -
przeprowadzono raz w roku.

4. Inwentaryzacje, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza si¢ réwniez na dzien
zakonczenia dziatalno$ci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy
postawienie jej w stan likwidacji lub ogtoszenia upadtosci.

4a. Przepis ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio do dziatalno$ci przedsigbiorstwa w
spadku na dzien, w ktorym zarzadca sukcesyjny przestat pelnic¢ swa funkcje, albo
na dzien wygasnigcia zarzadu sukcesyjnego.

5. Mozna odstapi¢ od przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) (uchylony);

2) w przypadku polgczenia lub podzialu jednostek, z wyjatkiem spotek
kapitalowych, jezeli strony w drodze umowy pisemnej odstapia od
przeprowadzenia inwentaryzacji;

3) w przypadku zawieszenia dziatalnosci, jezeli zgodnie z art. 12 ust. 3b jednostka

nie zamyka ksigg rachunkowych.

Art. 27. [Udokumentowanie i rozliczanie inwentaryzacji]

1. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac

1 powigza¢ z zapisami ksigg rachunkowych.
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2. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin

inwentaryzacji.

Plany dochodéw i
wydatkow budzetowych

Art. 212, 221 i 238-249
Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2024,
poz. 1530)

Art. 112. [Przeznaczenie wydatkdéw publicznych]

1. Wydatki budzetu panstwa sg przeznaczone w szczegdlno$ci na:

1) funkcjonowanie organdéw wiladzy publicznej, w tym organdéw administracji
rzadowej, organdéw kontroli i ochrony prawa oraz sagdéw i trybunatow;

2) zadania wykonywane przez administracj¢ rzadows;

3) subwencje ogdlne dla jednostek samorzadu terytorialnego;

3a) subwencje dla podmiotéw systemu szkolnictwa wyzszego i nauki;

4) dotacje dla jednostek samorzadu terytorialnego;

5) wplaty do budzetu Unii Europejskiej, zwane dalej "$rodkami wtasnymi Unii
Europejskiej";

6) subwencje dla partii politycznych;

7) dotacje na zadania okre$lone odrebnymi ustawami;

8) obstuge dtugu publicznego;

9) wktad krajowy na realizacj¢ programow finansowanych z udzialem $rodkéw

europejskich lub $rodkow, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 3, 51 6.
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2. Z budzetu panstwa sg finansowane zadania okre§lone w odrebnych ustawach 1

umowach migdzynarodowych.

Art. 221. [Dotacje celowe na cele publiczne dla podmiotoéw niezaliczanych do

sektora finansoéw publicznych]

1. Podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych 1 niedziatajace w celu
osiggniecia zysku moga otrzymywa¢ z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego dotacje celowe na cele publiczne, zwigzane z realizacja zadan tej
jednostki, a takze na dofinansowanie inwestycji zwigzanych z realizacja tych
zadan.

2. Zlecenie zadania i udzielenie dotacji nastepuje zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, a
jezeli dotyczy ono innych zadan niz okreSlone w tej ustawie - na podstawie
umowy jednostki samorzadu terytorialnego z podmiotem, o ktorym mowa w ust.
1.

3. Umowa, o ktorej mowa w ust. 2, powinna okreslac:

1) szczegotowy opis zadania, w tym cel, na jaki dotacja zostata przyznana, i
termin jego wykonania;

2) wysokos$¢ dotacji udzielanej podmiotowi wykonujacemu zadanie i1 tryb

ptatnosci;
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3) termin wykorzystania dotacji, nie dluzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego;

4) tryb kontroli wykonywania zadania;

5) termin 1 sposéb rozliczenia udzielonej dotacji;

6) termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji, nie dtuzszy niz terminy zwrotu
dotacji okre$lone w niniejszym dziale.

4. Tryb postepowania o udzielenie dotacji na inne zadania niz okreslone w
ustawie, o ktorej mowa w ust. 2, sposob jej rozliczania oraz sposob kontroli
wykonywania zleconego zadania okres$la, w drodze uchwaty, organ stanowiacy
jednostki samorzadu terytorialnego, majac na uwadze zapewnienie jawnosci

postgpowania o udzielenie dotacji i jej rozliczenia.

Art. 238-249 wprowadzaja regulacje dotyczace: przedtozenia projektu uchwaty
budzetowej 1 jego uzasadnienia; opinii RIO; terminu podjecia uchwaly
budzetowej przez organ stanowiacy; projektu uchwaty budzetowej jako podstawy
gospodarki  finansowej; zastepczego uchwalenia budzetu; programu
postepowania naprawczego; ustalenia budzetu przez RIO; prowizorium
budzetowego jednostki samorzadu terytorialnego; réwnowazenia budzetu w
czesci dotyczacej dochodow 1 wydatkow biezacych; ograniczenia zadluzenia
jednostki samorzadu terytorialnego; indywidualnego wskaznika zadluzenia;

wyltaczenia z ograniczen zadhluzenia jednostek samorzadu terytorialnego;
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uwzglednienia zobowigzan zaciagnigtych przez wspoitworzony zwigzek;
obowigzku informacyjnego w zakresie zobowigzan zwigzku jednostek samorzadu
terytorialnego; opinii RIO o mozliwosci sfinansowania deficytu jednostki
samorzadu terytorialnego; wykonywania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego; nadzoru nad wykonywaniem budzetu; korzystania ze stuzbowych
kart ptlatniczych; opracowanie projektéw plandow finansowych; planu

finansowego urzedu; harmonogramu realizacji budzetu.

Plany dochodow
wydzielonych

Podstawa prawna art. 223
Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2024,
poz. 1530)

Art. 223. [Wydzielony rachunek dochodow samorzadowych o$wiatowych

jednostek budzetowych]

1. Samorzadowe jednostki budzetowe prowadzace dziatalno$¢ okre§lona w
ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe gromadzg na wydzielonym
rachunku dochody okreslone w uchwale przez organ stanowigcy jednostki
samorzadu terytorialnego, pochodzace w szczegolnosci:

1) ze spadkow, zapisoOw i1 darowizn w postaci pieni¢znej na rzecz jednostki
budzetowej;

2) z odszkodowan 1 wptat za utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie
albo uzytkowaniu jednostki budzetowe;;

3) z dzialalnos$ci polegajacej na $wiadczeniu ustug w ramach ksztatcenia
zawodowego - w przypadku jednostek budzetowych prowadzacych ksztalcenie

zawodowe.
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2. Organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego okresli w szczegdlnosci:
1) jednostki budzetowe, ktére gromadzg dochody;

2) zrodia, z ktorych dochody sg gromadzone na rachunku;

3) przeznaczenie dochodéw, z tym ze dochody wraz z odsetkami nie moga by¢
przeznaczone na finansowanie wynagrodzen osobowych;

4) sposob i tryb sporzadzania planu finansowego dochodéw i wydatkéw nimi
finansowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz ich zatwierdzania.

3. W przypadku samorzadowych jednostek budzetowych, o ktorych mowa w ust.
1, prowadzacych ksztatcenie zawodowe, dochody gromadzone ze spadkow,
zapiséw 1 darowizn w postaci pieni¢znej przekazywanych na cele ksztatcenia
zawodowego oraz z tytulu dzialalnosci, o ktéorej mowa w ust. 1 pkt 3, sa
przeznaczane na cele ksztalcenia zawodowego realizowanego przez te jednostki.
4. Wydatki z rachunku, o ktorym mowa w ust. 1, mogg by¢ dokonywane do
wysokosci kwot zgromadzonych dochodéw, w ramach planu finansowego.

5. Srodki finansowe pozostajace na rachunku, o ktorym mowa w ust. 1, na dzien
31 grudnia roku budzetowego, podlegaja odprowadzeniu na rachunek budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego w terminie do dnia 5 stycznia nastgpnego

roku.

Whiosek i rozliczenie

dotacji celowej

Podstawa prawna: rozdziaty

7-10 Ustawy z dnia 27

Rozdzial 7 dotyczy wyposazenia szkol oraz szkoét polskich w podreczniki,

materialty edukacyjne 1 materiaty ¢wiczeniowe, w tym bezptatnego dostepu do
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pazdziernika 2017 r. o
finansowaniu zadan
oswiatowych (Dz.U. 2025,
poz. 439)

nich w publicznych szkolach podstawowych 1 szkolach artystycznych
realizujacych ksztalcenie ogolne w zakresie szkoly podstawowej; finansowania
ich zakupu, dotacji celowej na ich zakup, rozliczania tej dotacji, dofinansowania
zakupu przez organ prowadzacy, udostepniania podrecznikOw, materiatow
edukacyjnych i materiatéw ¢wiczeniowych.

Rozdzial 8 reguluje kwesti¢ finansowania §wiadczen pomocy materialnej, w tym:
o charakterze socjalnym oraz stypendiow.

Rozdziat 9 dotyczy finansowania programow regionalnych, lokalnych i
rzadowych oraz programéw i przedsiewzig¢ ustanowionych przez ministra
wlasciwego do spraw o$wiaty i wychowania.

Rozdziat 10 reguluje kwestie innych dotacji celowych udzielanych z budzetu
panstwa (udzielanych przez Ministra Obrony Narodowej, wsparcia dla szkot z
oddziatami o profilu mundurowym, na pomoc uczennicom w cigzy, na

finansowanie lub dofinansowanie kosztow realizacji remontéw i inwestycji, na

finansowanie lub dofinansowanie kosztow realizacji remontdéw i inwestycji).

Sprawozdania — finansowe

budzetowe i statystyczne

Podstawa prawna: art. 41
Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2024,
poz. 1530), art. 45 Ustawy z

Art. 41. [Sprawozdania jednostek sektora finansow publicznych]

1. Jednostki sektora finansow publicznych sporzadzaja sprawozdania z
wykonania procesow, o ktérych mowa w art. 3.
2. Minister Finanséw, po zasiggnigciu opinii Prezesa Gldéwnego Urzedu

Statystycznego, okresli, w drodze rozporzadzenia:

368




dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. 2023,
poz. 120) oraz art. 7 Ustawy
z dnia 29 czerwca 1995 r. 0
statystyce publicznej (Dz. U.
22024 r. poz. 1799)

1) rodzaje sprawozdan, formy i sposoby ich sporzadzania oraz terminy
przekazywania sprawozdan:

a) z wykonania budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

b) z wykonania plandéw finansowych jednostek budzetowych,

¢) z dochodow i wydatkow na rachunkach, o ktorych mowa w art. 11a, art. 163 i
art. 223,

d) z wykonania plandéw finansowych samorzadowych zaktadow budzetowych,

e) z wykonania planéw finansowych agencji wykonawczych,

f) z wykonania planéw finansowych instytucji gospodarki budzetowej,

g) z wykonania planéw finansowych panstwowych funduszy celowych,

h) o stanie srodkow finansowych na rachunkach bankowych jednostek samorzadu
terytorialnego, panstwowych jednostek budzetowych i urzedéw skarbowych,

1) z wykonania planéw finansowych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych 1
zarzadzanych przez niego funduszy oraz Kasy Rolniczego Ubezpieczenia
Spotecznego 1 funduszy zarzadzanych przez Prezesa Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego,

J) (uchylona);

k) z wykonania planow finansowych panstwowych oséb prawnych, o ktorych
mowa w art. 9 pkt 14;

2) jednostki obowigzane do sporzadzania poszczegolnych sprawozdan, o ktérych

mowa w pkt 1, oraz odbiorcow tych sprawozdan;
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3) rodzaje 1 zasady sporzadzania sprawozdan w zakresie zobowigzan
wynikajacych z umoéw o partnerstwie publiczno-prywatnym zawieranych na
podstawie odrgbnych ustaw przez podmioty sektora finanséw publicznych.

3. Minister FinansOw moze, w drodze rozporzadzenia, okresli¢ wykaz zadan
budzetowych grupujacych wydatki wedtug celow, a takze szczegdtowy sposob i
terminy sporzadzania przez dysponentow materialdw do informacji, o ktoérych
mowa w art. 182 ust. 6, uwzgledniajac wiasciwos$¢ podmiotéw i dysponentow
realizujacych zadania budzetowe oraz zakres przedmiotowy tych zadan.

4. Minister Finanséw okresli, w drodze rozporzadzenia, rodzaje, formy, terminy
1 sposoby sporzadzania przez panstwowe jednostki budzetowe, dysponentéw
panstwowych funduszy celowych, agencje wykonawcze, instytucje gospodarki
budzetowej oraz panstwowe osoby prawne, o ktérych mowa w art. 9 pkt 14,
sprawozdan z wykonania planéw finansowych w uktadzie zadaniowym.

5. Minister FinansOw, po zasi¢gnigciu opinii Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego, okresli, w drodze rozporzadzenia:

1) rodzaje, formy, terminy i sposoby sporzadzania przez jednostki sektora
finanséw publicznych sprawozdan w zakresie ogdtu operacji finansowych, w
szczegbOlnosci w zakresie nalezno$ci 1 zobowigzan, w tym panstwowego dtugu
publicznego oraz udzielonych porgczen i gwarancji,

2) odbiorcoOw sprawozdan, o ktorych mowa w pkt 1.
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6. Minister Finansow, wydajac rozporzadzenia, o ktéorych mowa w ust. 2, 41 5,
uwzgledni konieczno$¢ okres§lenia wzoréw formularzy sprawozdan i stopnia
szczegdlowosci danych umozliwiajacych podanie do publicznej wiadomosci
informacji, o ktorych mowa w art. 36 ust. 1 oraz w art. 38 pkt 1, a takze
sporzadzenie informacji z wykonania budzetu panstwa.

7. Prezes Glownego Urzedu Statystycznego gromadzi i przetwarza dane oraz
sporzadza zbiorcze sprawozdania w zakresie sprawozdan okreSlonych w

rozporzadzeniu wydanym na podstawie ust. 5.

Art. 45. [Skladniki sprawozdania finansowego oraz jezyk i waluta; forma

elektroniczna sprawozdania finansowego]

1. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia Kksigg
rachunkowych, o ktorym mowa w art. 12 ust. 2, oraz na inny dzien bilansowy,
stosujagc odpowiednio, z zastrzezeniem ust. la-1ba, zasady wyceny aktywow 1
pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego, okreslone w rozdziale 4.

la. Sprawozdania finansowe emitentdw  papierow  wartosciowych
dopuszczonych, emitentoéw zamierzajacych ubiegac si¢ lub ubiegajacych si¢ o ich
dopuszczenie do obrotu na jednym z rynkow regulowanych krajow

Europejskiego Obszaru Gospodarczego moga by¢ sporzadzane zgodnie z MSR.
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1b. Sprawozdania finansowe jednostek wchodzacych w sktad grupy kapitatlowe;,
w ktorej jednostka dominujaca sporzadza skonsolidowane sprawozdanie
finansowe zgodnie z MSR, moga by¢ sporzadzane zgodnie z MSR.

1ba. Sprawozdania finansowe jednostek bedacych podatnikami krajowego
podatku wyréwnawczego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 6 listopada 2024 r. o
opodatkowaniu wyréwnawczym jednostek sktadowych grup miedzynarodowych
1 krajowych, moga by¢ sporzadzane zgodnie z MSR.

1c. Decyzj¢ w sprawie sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie z MSR,
przez jednostki, o ktorych mowa w ust. la oraz 1b, podejmuje organ
zatwierdzajacy.

1d. Organ zatwierdzajacy moze podja¢ decyzj¢ w sprawie zaprzestania
stosowania MSR przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych przez jednostki w
przypadku ustania okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1a-1ba.

le. Sprawozdania finansowe oddzialéw przedsigbiorcy zagranicznego mogg by¢
sporzadzane zgodnie z MSR, jezeli przedsigbiorca ten sporzadza sprawozdanie
finansowe zgodnie z MSR.

1f. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w postaci elektronicznej oraz opatruje
si¢ kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym.

lg. Sprawozdania finansowe jednostek wpisanych do rejestru przedsigbiorcow

Krajowego Rejestru Sadowego sporzadza si¢ w strukturze logicznej oraz
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formacie udostgpnianych w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
podmiotowej urzedu obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finanséw
publicznych.

lga. Sprawozdania finansowe emitentow, ktorych papiery warto§ciowe zostaty
dopuszczone do obrotu na rynku regulowanym, sporzadza si¢ w formacie, o
ktérym mowa w rozporzadzeniu Komisji (UE) 2019/815.

1h. Sprawozdania finansowe jednostek nieb¢dacych emitentami papierow
warto$ciowych dopuszczonych do obrotu na rynku regulowanym, sporzadzane
zgodnie z MSR, sporzadza si¢ w formacie, o ktéorym mowa w rozporzadzeniu
Komisji (UE) 2019/815, lub innym formacie przeszukiwalnym.

2. Sprawozdanie finansowe sktada si¢ z:

1) bilansu;

2) rachunku zyskow i strat;

3) informacji dodatkowej, obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania
finansowego oraz dodatkowe informacje i objasnienia.

3. Sprawozdanie finansowe:

1) jednostki innej niz jednostka mikro i jednostka mata oraz jednostka, o ktorej
mowa w art. 80 ust. 4,

2) jednostki sektora finanséw publicznych, ktora w poprzedzajacym roku
obrotowym, za ktdry sporzadzono sprawozdania finansowe, spehita co najmnie;j

dwa warunki, o ktérych mowa w art. 64 ust. 1 pkt 4,
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3) alternatywnej spotki inwestycyjne;j

— obejmuje ponadto zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wiasnym oraz
rachunek przeptywoéw pienigznych.

3a. 40 Sprawozdanie finansowe funduszu inwestycyjnego obejmuje ponadto
zestawienie zmian w aktywach netto, a w przypadku sprawozdania finansowego
funduszu inwestycyjnego zamknigtego - réwniez rachunek przeptywow
pieni¢znych.

3b. Sprawozdanie finansowe funduszu inwestycyjnego oraz alternatywnej spotki
inwestycyjnej obejmuje dodatkowo zestawienie lokat.

3c. Sprawozdanie finansowe alternatywnej spotki inwestycyjnej obejmuje
dodatkowo zestawienie informacji dodatkowych o spotce obejmujace informacje
o strukturze aktywow 1 kosztach dzialalnos$ci, warto$ci aktywow netto i1
informacje dotyczace wartosci aktywow netto na prawo uczestnictwa i sposobu
jej ustalania, informacje o wyemitowanych przez alternatywng spotke
inwestycyjna instrumentach finansowych Iub przyznanych uprawnieniach
wplywajacych na ustalenie warto$ci aktywow netto lub na prawa inwestoréw oraz
informacje dotyczace uprzywilejowania praw uczestnictwa albo ograniczenia
uprawnien z nich wynikajacych.

4. Do rocznego sprawozdania finansowego dotacza si¢ sprawozdanie z
dziatalnosci jednostki, jezeli obowigzek jego sporzadzania wynika z ustawy lub

odrebnych przepisow.
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5. Sprawozdanie finansowe oraz sprawozdanie z dziatalnosci jednostki sporzadza
si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane liczbowe mozna wykazywa¢ w
zaokragleniu do tysigcy zlotych, jezeli nie znieksztalca to obrazu jednostki
zawartego w sprawozdaniu finansowym oraz w sprawozdaniu z dziatalnoSci.

6. Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z dziatalnoSci emitentow
papierow warto$ciowych dopuszczonych, emitentdw zamierzajacych ubiegac si¢
lub ubiegajacych si¢ o ich dopuszczenie do obrotu na jednym z rynkéow
regulowanych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego sporzadza si¢ na
podstawie przepiséw ustawy, z uwzglednieniem przepisdw o obrocie papierami

wartosciowymi.

Art. 7. [Obowiazki respondentow przy badaniach statystycznych prowadzonych

na zasadzie obowiazku]

1. Jezeli badanie statystyczne jest prowadzone na zasadzie obowiagzku,
respondenci s3 obowigzani do udzielenia i przekazania prowadzacemu badanie
pelnych, zgodnych ze stanem faktycznym, rzetelnych i wyczerpujacych danych,
zgodnie ze szczegotowym zakresem, w formie, postaci 1 terminach okreslonych
w programie badan statystycznych statystyki publiczne;.

2. Przepis art. 5 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

375




Podstawa prawna: rozdziat

Rozdziat 3 reguluje kwestie zwigzane z inwentaryzacja w rachunkowosci.

Inwentaryzacja 3 Ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tj.
Dz.U. 2023, poz. 120) oraz
prawo miejscowe
Listy plac Podstawa prawna: art. 125a | Art. 125a. [Szczegélowe obowiazki platnika zwigzane z wystawianiem

ust. 4 i 4a Ustawy z dnia 17
grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz.U. 2024,
poz. 1631) oraz art. 73
Ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci

(Dz.U. 2023, poz. 120)

zaswiadczenh oraz przechowywaniem dokumentacii]

4. Platnik sktadek jest zobowigzany przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen
albo inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty, przez okres 50 lat od dnia zakonczenia przez
ubezpieczonego pracy u danego ptlatnika, z zastrzezeniem ust. 4a.

4a. Platnik skladek jest zobowigzany przechowywaé listy plac, karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty ubezpieczonego, o ktérym mowa w art.
6 ust. 1 pkt 1 1 4 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych, przez okres 10 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym:

1) ubezpieczony zakonczyt prac¢ u danego ptatnika skladek, w przypadku
ubezpieczonego zgloszonego u danego ptatnika sktadek do ubezpieczen po dniu
31 grudnia 2018 r.;

2) zostal ztozony raport informacyjny, o ktorym mowa w art. 4 pkt 6a ustawy z

dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych.
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Art. 73. [Miejsce 1 sposOb przechowywania danych]

1. Dowody ksiegowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w
jednostce, z zastrzezeniem ust. 4, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na
okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne
zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych
numerow w zbiorze.

2. Z wylaczeniem dokumentoéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do
nieruchomos$ci, powierzenia odpowiedzialno$ci za skladniki aktywow,
znaczacych umow i1 innych waznych dokumentoéw okre§lonych przez kierownika
jednostki, tres¢ dowodow ksiggowych moze by¢ przeniesiona na informatyczne
nos$niki danych pozwalajagce zachowa¢ w trwalej i niezmienionej postaci
zawarto$¢ dowodow. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych
jest posiadanie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodéw w postaci
wydruku, o ile inne przepisy nie stanowig inaczej. Wydruk jest dowodem
rownowaznym z dowodem ksiegowym, z ktérego treS¢ zostata przeniesiona na
informatyczny no$nik danych.

3. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy,

dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz

377




sprawozdania finansowe, w tym rowniez sprawozdanie z dziatalnosci jednostki,
przechowuje si¢ odpowiednio w sposob okreslony w ust. 1.

4. Zbiory, o ktorych mowa w art. 71 ust. 1, moga by¢ przechowywane, w sposéb
okreslony w ust. 1-3, poza jednostka, w przypadku gdy zostang przekazane do
przechowania innej jednostce, swiadczacej ustugi w zakresie przechowywania

dokumentéw. Przepis art. 11a stosuje si¢ odpowiednio.

Plan postepowan o
udzielenie zamowien

publicznych

Podstawa prawna: art. 23
Ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. 2024,
poz. 1320)

Rozporzgdzenie Ministra
Rozwoju, Pracy i
Technologii z dnia 18
grudnia 2020 r. w sprawie
wzoru planu postepowan o
udzielenie zamowien (Dz.U.

2020, poz. 2362)

Art. 23. [Plan postepowan o udzielenie zamdwien]

1. Zamawiajacy publiczni, o ktorych mowa w art. 4 pkt 1 i 2, oraz ich zwiazki,
nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego
przez uprawniony organ, sporzadzaja plan postepowan o udzielenie zamowien,
jakie przewiduja przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Plan zamieszcza si¢
w Biuletynie Zaméwien Publicznych, na zasadach okre§lonych w dziale 111 w
rozdziale 2, oraz na stronie internetowej zamawiajacego.

2. W Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej
zamawiajacego plan postgpowan o udzielenie zamdéwieh moga zamieszczaé
réwniez zamawiajacy inni niz okresleni w ust. 1.

3. Plan postgpowan o udzielenie zamowien zawiera w szczegdlnosci informacje
dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia;
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2) rodzaju zamowienia wedtug podzialu na zamowienia na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamowienia;

4) orientacyjnej warto$ci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia.
4. Zamawiajacy zapewnia aktualno$¢ planu postepowan o udzielenie zamowien.
Aktualizacje planu zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na
stronie internetowej zamawiajacego.

5. Informacji o planie postgpowan o udzielenie zaméwien nie zamieszcza sig,
jezeli wymaga tego istotny interes bezpieczenstwa panstwa lub ochrona
informacji niejawnych.

6. Minister wlasciwy do spraw gospodarki okresli, w drodze rozporzadzenia,
wzor planu postepowan o udzielenie zamoéwien, kierujac si¢ potrzebg
zapewnienia prawidlowosci, przejrzystosci i aktualno$ci informacji zawartych w

planie.

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r.
w sprawie wzoru planu postgpowan o udzielenie zamowien (Dz.U. 2020, poz.

2362) okresla wzor planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.
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Dokumentacja realizacji
zamoOwien publicznych
(SWZ, wycena, ogloszenie
w BZP, dokumentacja
przetargowa — w zaleznosci
od potrzeb i wymogow
prawnych, sprawozdanie

roczne)

Podstawa prawna: art. 4-20,
52; art. 71-85; art. 130, 134,
144 oraz 226-310 Ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. 2024,
poz. 1320)

Rozporzqdzenie Ministra
Rozwoju, Pracy i
Technologii z dnia 21
grudnia 2020 r. w sprawie
informacji o ztozonych
wnioskach o dopuszczenie
do udziatu w postegpowaniu
lub ofertach przekazywanej
Prezesowi Urzedu

Zamowien Publicznych

(Dz.U. 2020, poz. 2406)

Art. 4-20, 52 reguluja kwestie zwigzane z zamoéwieniami publicznymi oraz
konkursami, okre$la podmioty obowigzane do stosowania przepisow ustawy,
zakres wylgczen stosowania przepisOw ustawy, zasady udzielania zamowien.
Art. 71-85 reguluja dokumentowanie przebiegu postepowania o udzielenie
zamoOwienia; postgpowanie o udzielenie zamdéwienia klasycznego o wartosci
rownej lub przekraczajacej progi unijne - przygotowanie postegpowania, w tym
analize potrzeb zamawiajacego, wstepnych Kkonsultacji rynkowych oraz
wczesniejszego zaangazowania wykonawcow.

Art. 130 okresla warunki wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

Art. 134 okresla tre$¢ specyfikacji warunkow zamodwienia w przetargu
nieograniczonym,

Art. 142 okres$la tre$¢ specyfikacji warunkow zamdwienia w przetargu
ograniczonym.
Art. 226-310 reguluja kwestie zwigzane z odrzuceniem oferty przez
zamawiajacego, aukcja elektroniczng, wyborem najkorzystniejszej oferty,
zakonczeniem postgpowania, postgpowaniem o udzielenie zamoOwienia
klasycznego o wartosci mniejszej niz progi unijne, kwalifikacja podmiotowsg
wykonawcow, trybami udzielania zamowien, partnerstwem innowacyjnym,
negocjacjami bez ogloszenia, reki,

zamOwieniem z wolnej wyborem

najkorzystniejszej oferty.
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Rozporzgdzenie Ministra
Rozwoju, Pracy i
Technologii z dnia 18
grudnia 2020 r. w sprawie
protokotow postepowania
oraz dokumentacji
postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego

(Dz.U. 2020, poz. 2434)

Rozporzgdzenie Ministra
Rozwoju, Pracy i
Technologii z dnia 23
grudnia 2020 r. w sprawie
ogloszen zamieszczanych w
Biuletynie Zamowien
Publicznych (Dz.U. 2020,
poz. 2439)

. Rozporzgdzenie Ministra
Rozwoju, Pracy i

Technologii z dnia 20

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 21 grudnia 2020 r.
w sprawie informacji o zlozonych wnioskach o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu lub ofertach przekazywanej Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych (Dz.U. 2020, poz. 2406) okresla zakres danych zawartych w
informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego lub ofertach, wzoér informacji, sposob
sporzadzania informacji, sposob 1 tryb przekazywania informacji, w tym sposob

liczenia terminu.

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 .
w sprawie protokotow postepowania oraz dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamodwienia publicznego (Dz.U. 2020, poz. 2434) okresla sposob
dokumentowania oraz przechowywania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, wzory protokotéw postepowania, zakres dodatkowych
informacji

zawartych w protokole postgpowania, sposob oraz forme

udostepniania zainteresowanym protokotu postgpowania wraz z zatgcznikami.

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy 1 Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r.
w sprawie ogloszen zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych (Dz.U.

2020, poz. 2439) okresla zakres informacji zawartych w ogloszeniach
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grudnia 2021 r. w sprawie
zakresu informacji
zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach, jego wzoru,
sposobu przekazywania oraz
sposobu i trybu jego
korygowania (Dz. U. 2021,
poz. 2463)

zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz tryb przekazywania

tych ogloszen.

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r.
w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamoOwieniach, jego wzoru, sposobu przekazywania oraz sposobu i trybu jego
korygowania (Dz. U. 2021, poz. 2463) wskazuje elementy rocznego
sprawozdania o udzielonych zamdwieniach, okre§la wzor sprawozdania, reguluje
kwestie zwigzane z przekazaniem rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych, korekta rocznego

sprawozdania o udzielonych zamowieniach.

Jednolity rzeczowy wykaz
akt

Podstawa prawna: § 3
Rozporzqdzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania
dokumentacji,

przekazywania materiatow

§ 3.

1. Wykaz akt jest konstruowany z zestawu klas w kolejnych rzedach podziatu
dziesietnego. Kazdy rzad podziatu sktada si¢ z co najmniej dwoch, a maksymalnie
z dziesieciu klas.

2. Podziat, o ktorym mowa w ust. 1, jest prowadzony az do utworzenia klasy
koncowej, w ramach ktorej rejestruje si¢ sprawy albo grupuje si¢ dokumentacje
bez wymogu jej rejestracji.

3. Klasy koncowe oznacza si¢ symbolem okreslajacym kategorie archiwalna.
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archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej
(Dz.U. 2019. poz. 246)

4. Klasa sktada si¢ z symbolu klasyfikacyjnego oraz hasta klasyfikacyjnego.
Hasto klasyfikacyjne moze zosta¢ uszczegdtowione przez okreslenie typu
dokumentacji przyporzadkowanej do tej klasy.

5. Symbol klasyfikacyjny w systemie dziesi¢tnym jest konstruowany z zestawu
cyfr arabskich zapisanych w nastepujacy sposob:

1) dla klas pierwszego rzedu jako symbol jednocyfrowy od cyfry "0" do "9";

2) dla klas drugiego rzedu jako symbol dwucyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
"00" do "99";

3) dla klas trzeciego rzedu jako symbol trzycyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
"000" do "999";

4) dla klas czwartego rz¢du jako symbol czterocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr
od "0000" do "9999";

5) dla klas piatego rzedu jako symbol pieciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
"00000" do 99999,

6) dla klas szostego rzedu jako symbol szeSciocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od
"000000" do "999999";

7) dla klas siodmego rzgdu jako symbol siedmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr
od "0000000" do "9999999";

8) dla klas 6smego rzedu jako symbol osmiocyfrowy wyrazony zbiorem cyfr od

"00000000" do "99999999";
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9) dla klas dziewiatego rzedu jako symbol dziewigciocyfrowy wyrazony zbiorem
cyfr od "000000000" do "999999999";

10) dla klas dziesigtego rzedu jako symbol dziesi¢ciocyfrowy wyrazony zbiorem
cyfr od "0000000000" do *9999999999".

6. Budowa wykazu akt jest niezalezna od struktury organizacyjnej i od podziatu
kompetencji wewnatrz organu lub jednostki organizacyjne;j.

7. Kazda klasa powinna by¢ rzeczowo powiazana z klasg wyzszego 1 nizszego
rzgdu, a klasa nizszego rzgdu zawsze powinna wynikac z klasy wyzszego rzedu.
8. W wykazie akt:

1) pierwsze cztery klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem, sprawami kadrowymi,
administrowaniem $rodkami rzeczowymi oraz finansami,

2) pigta i nastegpne klasy pierwszego rzedu dotycza klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji zwigzanej z zagadnieniami merytorycznymi, do
ktérych realizacji organ lub jednostka organizacyjna zostaty utworzone.

9. Schemat klas pierwszego i1 drugiego rzgdu podzialu dla klas oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi od "0" do "3" wraz ze wzorem budowy wykazu akt
okresla zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia.

10. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, gdy wynika to ze stosowanego
sposobu budowy wykazu akt, dopuszcza si¢ inny uktad klas niz okreslony w ust.

8109.
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Instrukcja kancelaryjnai

archiwalna

Podstawa prawna: art. 6 ust.
2 Ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. 2020, poz.
164)

Art. 6. [Obowiazek odpowiedniego ewidencjonowania, przechowywania i

ochrony dokumentacji w organach paastwowych 1 samorzadowych: instrukcije

kancelaryjne]

2. Organy 1 kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1, w

porozumieniu z Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych, okreslaja:

1) instrukcje kancelaryjng okreslajaca szczegdlowe zasady i tryb wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych;

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego
rzeczowego wykazu akt, ktory okresla klasy, wedlug ktorych w organie lub
jednostce organizacyjnej, o ktorych mowa w ust. 1, grupuje si¢ jednolicie, w
systemie dziesigtnym, dokumentacj¢ powstajaca i gromadzong w tych organach i
jednostkach oraz ustala dla dokumentacji kwalifikacje archiwalng; jednolity
rzeczowy wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji 1 grupowania
dokumentacji w organie lub jednostce organizacyjnej w chwili wszczynania
spraw oraz moze by¢ uzupekiony przez kwalifikator dokumentacji, ktory okresla
kwalifikacje¢ archiwalng jednorodnego rodzaju lub typu dokumentacji;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego

lub sktadnicy akt.
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Rejestr zameldowanych w

internacie

Podstawa prawna: rozdziat
4 Ustawy z dnia 24 wrzesnia
2010 r. o ewidencji ludnosci

(Dz.U. 2025, poz.274)

rozdziat 2 Ustawy z dnia 28
listopada 2003 r. 0
swiadczeniach rodzinnych

(Dz.U. 2024, poz.323)

§ 7 Rozporzgdzenia Ministra
Rodziny i Polityki Spotecznej
z dnia 6 lipca 2023 r. w
sprawie sposobu i trybu
postepowania w sprawach o
przyznanie swiadczen
rodzinnych oraz zakresu
informacji, jakie majg by¢
zawarte we wniosku i
osSwiadczeniach o ustalenie

prawa do swiadczen

rodzinnych (Dz.U. 2023,)

Rozdziat 4 Ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz.U. 2025,
poz.274) reguluje kwestie zwigzane z obowigzkiem meldunkowym obywateli
polskich.

Rozdziat 2 Ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U.
2024, poz.323) reguluje kwestie zwigzane z zasitkiem rodzinnym i dodatkami do

zasitku rodzinnego.

§ 7.

Ustalajac prawo do dodatku do zasitku rodzinnego z tytutu podjecia przez dziecko
nauki w szkole poza miejscem zamieszkania, uwzglednia si¢, poza odpowiednimi
informacjami i dokumentami wskazanymi w § 2-5, rOwniez:

1) oswiadczenie o uczgszczaniu dziecka do szkoty poza miejscem zamieszkania,
2) zaswiadczenie albo o$§wiadczenie potwierdzajace tymczasowe zameldowanie
ucznia poza miejscem zamieszkania;

3) oswiadczenia lub inne dokumenty niezbg¢dne do ustalenia prawa do dodatku do
zasitku rodzinnego z tytutu podj¢cia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem

zamieszkania.
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