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1. Zakładanie i prowadzenie przedszkola, szkoły 
i placówki oświatowej przez j.s.t., dla której 
ich prowadzenie nie należy do zadań własnych

Procedura	opisuje	kolejne	czynności,	jakie	muszą	podjąć	organy	j.s.t.	zakładające	przedszkole,	
szkołę	lub	placówkę	oświatową,	dla	których	ich	prowadzenie	nie	należy	do	zadań	własnych	tej	
jednostki.	Ustawodawca	przypisuje	zakładanie	i	prowadzenie	przedszkoli	oraz	określonych	ty-
pów	i	rodzajów	szkół	i	placówek	oświatowych	kompetencjom	konkretnych	j.s.t.	Jednostki	samo-
rządu	terytorialnego	w	oparciu	o	przepisy	ustrojowe	i	oświatowe	mogą	zakładać	również	przed-
szkola,	szkoły	i	placówki	oświatowe,	których	prowadzenie	nie	należy	do	ich	zadań	własnych.

Uczestnicy:
	 •	 jednostki	samorządu	terytorialnego.

Podstawa prawna:
	 •	 art.	8	ust.	17	pr.	ośw.,
	 •	 art.	10	ust.	1	u.s.g.,
	 •	 art.	5	ust.	2	u.s.p.,
	 •	 art.	8	ust.	2	u.s.w.

Zadanie 1
Wyrażenie woli zawarcia porozumienia w sprawie założenia i prowadzenia przedszkola, 
szkoły lub placówki przez j.s.t., których prowadzenie nie należy do jej zadań własnych

Osoba odpowiedzialna: rada gminy, rada powiatu, sejmik województwa

Dokumentacja Termin wykonania zadania

Uchwała	 organu	 stanowiącego	właściwej	
j.s.t.	 o	 zawarciu	 porozumienia	w	 sprawie	
założenia	i	prowadzenia	przedszkola,	szkoły	
lub	placówki	przez	j.s.t.,	których	prowadze-
nie	nie	należy	do	jej	zadań	własnych,	np.:
–	 uchwała	rady	gminy	w	sprawie	zawarcia	

porozumienia	z	powiatem	dotyczącego	
założenia	 i	 prowadzenia	 przedszkola	
specjalnego

Wzór 1
–	 uchwała	rady	powiatu	w	sprawie	zawar-

cia	porozumienia	z	gminą	dotyczącego	
założenia	 i	 prowadzenia	 przez	 powiat	
przedszkola	specjalnego

Wzór 2

Dowolny

Podstawa prawna z komentarzem
•	art.	8	ust.	17	pr.	ośw.
•	art.	10	ust.	1	u.s.g.
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•	art.	5	ust.	2	u.s.p.
•	art.	8	ust.	2	u.s.w.
Jednostki	samorządu	terytorialnego	mogą	zakładać	i	prowadzić	szkoły	i	placówki,	których	
prowadzenie	nie	należy	do	ich	zadań	własnych,	po	zawarciu	porozumienia	z	j.s.t.,	dla	której	
prowadzenie	danego	typu	szkoły	lub	placówki	jest	zadaniem	własnym,	a	w	przypadku	szkół	
artystycznych	–	z	ministrem	właściwym	do	spraw	kultury	i	ochrony	dziedzictwa	narodowego.

Zadanie 2
Zawarcie porozumienia w sprawie założenia i prowadzenia przedszkola, szkoły 
lub placówki przez j.s.t., których prowadzenie nie należy do jej zadań własnych

Osoba odpowiedzialna: wójt (burmistrz, prezydent miasta), zarząd powiatu, 
zarząd województwa

Dokumentacja Termin wykonania zadania

Porozumienie	w	sprawie	wyrażenia	zgody	
przez	daną	j.s.t.	na	założenie	i	prowadzenie	
przedszkola,	szkoły	lub	placówki	przez	j.s.t.,	
dla	której	prowadzenie	przedszkola,	szkoły	
lub	placówki	nie	należy	do	 jej	zadań	włas-
nych,	w	brzmieniu	przyjętym	uchwałami	rad	
j.s.t.,	np.	uchwała	zarządu	powiatu	w	spra-
wie	przyjęcia	porozumienia	z	gminą	dotyczą-
cego	założenia	i	prowadzenia	przez	powiat	
przedszkola	specjalnego
Wzór 3

Po	podjęciu	uchwały	w	sprawie	zawarcia	po-
rozumienia	dotyczącego	założenia	i	prowa-
dzenia	przez	daną	j.s.t.	przedszkola,	szkoły	
lub	placówki,	których	prowadzenie	nie	nale-
ży	do	jej	zadań	własnych

Podstawa prawna z komentarzem
•	art.	30	ust.	1	u.s.g.
•	art.	32	ust.	2	pkt	2	u.s.p.
•	art.	41	ust.	2	pkt	1	u.s.w.
Podjęcie	uchwały	organu	stanowiącego	danej	j.s.t.	jest	podstawą	do	zawarcia	porozumienia	
w	sprawie	założenia	i	prowadzenia	przedszkola,	szkoły	lub	placówki	przez	j.s.t.,	których	pro-
wadzenie	nie	należy	do	jej	zadań	własnych.
Porozumienie	podlega	opublikowaniu	w	dzienniku	urzędowym	danego	województwa.

Zadanie 3
Utworzenie przedszkola, szkoły lub placówki

Osoba odpowiedzialna: rada gminy, rada powiatu, sejmik województwa

Dokumentacja Termin wykonania zadania

Uchwała	 organu	 stanowiącego	 właści-
wej	 j.s.t.	 w	 sprawie	 założenia	 konkretnej	
jednostki	oświatowej,	nadania	 jej	 aktu	za-
łożycielskiego	 i	 pierwszego	 statutu,	 np.:	
uchwała	rady	powiatu	w	sprawie	założenia	
przedszkola	specjalnego
Wzór 4

Po	zawarciu	porozumienia	w	sprawie	zało-
żenia	i	prowadzenia	przedszkola,	szkoły	lub	
placówki	przez	 j.s.t.,	których	prowadzenie	
nie	należy	do	jej	zadań	własnych
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Podstawa prawna z komentarzem
•	art.	8	ust.	17	oraz	art.	88	ust.	1	pr.	ośw.
Przepisy	te	stanowią	podstawę	do	założenia	i	prowadzenia	przedszkola,	szkoły	lub	placówki.	
Założenie	jednostki,	której	prowadzenie	nie	należy	do	jej	zadań	własnych,	następuje	w	oparciu	
o	wcześniej	zawarte	porozumienie.

Autor: Agata Piszko

Wzory dostępne on-line
Wzór 1.	Uchwała	rady	gminy	w	sprawie	zawarcia	porozumienia	z	powiatem	dotyczącego	
założenia	i	prowadzenia	przedszkola	specjalnego
Wzór 2.	Uchwała	rady	powiatu	w	sprawie	zawarcia	porozumienia	z	gminą	dotyczącego	
założenia	i	prowadzenia	przez	powiat	przedszkola	specjalnego
Wzór 3.	Uchwała	zarządu	powiatu	w	sprawie	przyjęcia	porozumienia	z	gminą	dotyczącego	
założenia	i	prowadzenia	przez	powiat	przedszkola	specjalnego
Wzór 4.	Uchwała	rady	powiatu	w	sprawie	założenia	przedszkola	specjalnego
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2. Wpis niepublicznego przedszkola, szkoły 
i placówki oświatowej do ewidencji prowadzonej 
przez właściwą j.s.t.

Procedura	opisuje	sposób	zakładania	niepublicznych	przedszkoli,	szkół	i	placówek	przez	osoby	
fizyczne	i	osoby	prawne	inne	niż	j.s.t.	Przepisy	oświatowe	zawierają	rozwiązania	normatywne	
umożliwiające	założenie	i	prowadzenie	przedszkoli,	szkół	i	placówek	niepublicznych	również	
przez	podmioty	prywatne.
Procedura	dokonywania	wpisu	niepublicznego	przedszkola,	szkoły	i	placówki	oświatowej	opiera	
się	na	przedstawieniu	przez	osobę	zamierzającą	założyć	jednostkę	niepubliczną	wymaganych	
informacji	i	dokumentów,	gwarantujących	prawidłowe	wykonywanie	zadań.
Uczestnicy:
	 •	 osoba	fizyczna	lub	osoba	prawna	inna	niż	j.s.t.	zamierzająca	założyć	niepubliczne	przed-

szkole,	szkołę	lub	placówkę,
	 •	 właściwy	organ	j.s.t.,	której	zadaniem	jest	prowadzenie	szkół	lub	placówek	publicznych	

danego	typu,
	 •	 minister	właściwy	do	spraw	kultury	i	ochrony	dziedzictwa	narodowego	–	w	przypadku	

szkół	artystycznych.
Podstawa prawna:
	 •	 art.	168	pr.	ośw.,
	 •	 art.	35	u.s.i.o.

I. Zgłoszenie do ewidencji wraz z wymaganą dokumentacją

Zadanie 1
Zgłoszenie do ewidencji szkół i placówek niepublicznych prowadzonych przez j.s.t. 
lub ministra właściwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego

Osoba odpowiedzialna: osoba zamierzająca prowadzić niepubliczne przedszkole, 
szkołę lub placówkę

Dokumentacja Termin wykonania zadania

Zgłoszenie	do	ewidencji	szkół	i	placówek	nie-
publicznych
Wzór 1

W	dowolnym	terminie

Podstawa prawna z komentarzem
•	art.	168	ust.	4	pr.	ośw.
Przepis	stanowi,	jakie	dane	zawiera	zgłoszenie	do	ewidencji.	Są	to:
	 1)	 oznaczenie	osoby	zamierzającej	prowadzić	szkołę	lub	placówkę,	jej	miejsca	zamieszkania	

lub	siedziby;
	 2)	 określenie	typu	lub	rodzaju	szkoły	lub	placówki	oraz	daty	rozpoczęcia	jej	funkcjonowania,	

a	w	przypadku	szkoły	prowadzącej	kształcenie	zawodowe	–	nazw	zawodów,	w	których	
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szkoła	będzie	kształcić,	zgodnych	z	nazwami	zawodów	określonych	w	klasyfikacji	zawo-
dów	szkolnictwa	branżowego	albo	w	klasyfikacji	zawodów	szkolnictwa	artystycznego;

	 3)	 w	przypadku	szkoły	podstawowej	lub	liceum	ogólnokształcącego	–	informację,	czy	szkoła	
jest	przeznaczona	dla	dzieci	i	młodzieży	czy	dla	dorosłych;

	 4)	 w	przypadku	szkoły	podstawowej	–	informację,	czy	w	szkole	będzie	zorganizowany	oddział	
przedszkolny	lub	oddziały	przedszkolne;

	 5)	 wskazanie	adresu	siedziby	szkoły	lub	placówki	oraz	innych	lokalizacji	prowadzenia	zajęć	
dydaktycznych,	wychowawczych	i	opiekuńczych,	jeżeli	ich	utworzenie	jest	przewidywane,	
przy	czym	inne	lokalizacje	muszą	znajdować	się	na	terenie	jednostki	samorządu	teryto-
rialnego	dokonującej	wpisu	do	ewidencji,	a	w	przypadku	szkoły	artystycznej	na	terenie	tej	
samej	miejscowości,	a	także	informację	o	warunkach	lokalowych	zapewniających:
a)	 możliwość	prowadzenia	zajęć	dydaktyczno-wychowawczych,
b)	 realizację	innych	zadań	statutowych,
c)	 w	przypadku	szkoły	prowadzącej	kształcenie	zawodowe,	z	wyjątkiem	szkoły	artystycz-

nej	–	możliwość	realizacji	praktycznej	nauki	zawodu,
d)	 bezpieczne	 i	higieniczne	warunki	nauki	 i	pracy,	spełniające	wymagania	określone	

w	przepisach	w	sprawie	bezpieczeństwa	i	higieny	w	publicznych	i	niepublicznych	szko-
łach	i	placówkach,	przepisach	o	ochronie	środowiska,	przepisach	o	Państwowej	Inspek-
cji	Sanitarnej,	przepisach	techniczno-budowlanych	i	przepisach	o	ochronie	przeciw-
pożarowej;	spełnienie	tych	wymagań	potwierdza	się	przez	dołączenie	do	zgłoszenia	
odpowiednio	pozytywnej	opinii	właściwego	państwowego	powiatowego	inspektora	
sanitarnego	oraz	pozytywnej	opinii	komendanta	powiatowego	(miejskiego)	Państwo-
wej	Straży	Pożarnej;

	 6)	 statut	szkoły	lub	placówki;
	 7)	 dane	dotyczące	kwalifikacji	pracowników	pedagogicznych	i	dyrektora,	przewidzianych	

do	zatrudnienia	w	szkole	lub	placówce;
	 8)	 zobowiązanie	do	przestrzegania	wymagań	określonych	odpowiednio	w:

a)	 art.	14	ust.	3	pr.	ośw.	–	w	przypadku	szkoły	niepublicznej	niebędącej	szkołą	artystyczną,
b)	 art.	14	ust.	4	pr.	ośw.	–	w	przypadku	niepublicznej	szkoły	artystycznej	realizującej	

kształcenie	ogólne,	której	z	dniem	rozpoczęcia	działalności	mają	być	nadane	upraw-
nienia	publicznej	szkoły	artystycznej;

	 9)	 w	przypadku	szkoły,	o	której	mowa	w	art.	178	ust.	1	pr.	ośw.	–	informację	o	zgodzie	mi-
nistra	właściwego	do	spraw	oświaty	i	wychowania	na	założenie	lub	prowadzenie	szkoły	
niepublicznej,	która	nie	spełnia	warunków	określonych	w	art.	14	ust.	3	pr.	ośw.;

	 10)	 dane	niezbędne	do	wpisania	szkoły	lub	placówki	do	krajowego	rejestru	urzędowego	pod-
miotów	gospodarki	narodowej.

Zwrot	„oznaczenie	osoby”	należy	odczytywać	jako	zobowiązanie	do	podania	jej	imienia	i	nazwi-
ska,	ewentualnie	firmy	(w	przypadku	osób	prawnych),	jak	również	adresu	miejsca	zamieszkania	
lub	siedziby.	Zdaniem	Wojewódzkiego	Sądu	Administracyjnego	w	Warszawie,	przedstawionym	
w	wyroku	z	9.05.2013	r.,	II	SA/Wa	358/13,	LEX	nr	1317077,	oceniany	przepis	nie	nakłada	na	wnio-
skodawcę	obowiązku	przedkładania	dokumentów	potwierdzających	tożsamość	zgłaszającego	
dane	do	ewidencji.
•	art.	168	ust.	4a	i	4b	pr.	ośw.
Osoba	fizyczna	składająca	zgłoszenie	do	ewidencji,	o	którym	mowa	w	ust.	4,	może	dołączyć	
do	wniosku	pisemne	oświadczenie	wskazujące	osobę	fizyczną	 lub	osobę	prawną	 inną	niż	
jednostka	samorządu	terytorialnego,	która	przejmie	prowadzenie	szkoły	lub	placówki	w	przy-
padku	zgonu	osoby	składającej	zgłoszenie.	Oświadczenie	zawiera	zgodę	osoby	fizycznej	albo	
osoby	prawnej,	która	ma	przejąć	prowadzenie	szkoły	lub	placówki	niepublicznej.
Oświadczenie,	o	którym	mowa	powyżej,	może	zostać	złożone	przez	osobę	fizyczną	również	po	
uzyskaniu	wpisu	do	ewidencji.



Publikacja obejmuje obszerny zbiór procedur stosowanych w szkołach, przedszkolach, placówkach 
oświatowych oraz organach prowadzących i sprawujących nad nimi nadzór. Procedury wynikają 
zarówno z przepisów ustawy o systemie oświaty, jak i ustawy – Prawo oświatowe. Dotyczą one takich 
zagadnień jak:
•   zakładanie, prowadzenie i likwidacja szkół oraz placówek publicznych i niepublicznych,
•   powierzanie i odwoływanie funkcji kierowniczych w oświacie,
•   obowiązek rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiązek szkolny i nauki,
•   kształcenie zawodowe, kształcenie specjalne i nauczanie indywidualne,
•   dotacje dla szkół i placówek oraz pomoc materialna dla uczniów,
•   kontrola zarządcza w placówce oświatowej,
•   system informacji oświatowej – procedura uzyskiwania danych dostępowych oraz bezpieczeń-

stwo przekazywania danych do bazy SIO i pozyskiwania danych z bazy danych SIO,
•   rekrutacja do publicznych szkół i przedszkoli,
•   BHP w placówce oświatowej,
•   ochrona danych osobowych.

Każda procedura wskazuje odpowiednio: termin wykonania danego zadania, podmioty uczestni-
czące w jego realizacji, wzory dokumentów oraz podstawę prawną wraz z komentarzem. 

Praktyczny charakter publikacji podkreślają wzory dokumentów dostępne w wersji elektronicznej 
do pobrania ze strony www.procedury-oswiatowe-tom1-wyd3.wolterskluwer.pl po wpisaniu 
zamieszczonego w książce kodu aktywacyjnego. Można je mody� kować i dostosowywać do indy-
widualnych potrzeb.

Procedury zostały przygotowane w oparciu o opracowania znajdujące się w serwisie LEX Prawo 
Oświatowe.

Książka uwzględnia stan prawny wynikający ze zmian wprowadzonych przepisami rozporządzeń:
•  Ministra Edukacji i Nauki z 29.04.2021 r. w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania 

jednostek systemu oświaty w związku z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem 
COVID-19 (Dz.U. poz. 824),

•  Ministra Edukacji Narodowej z 20.03.2020 r. w sprawie szczególnych rozwiązań w okresie cza-
sowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oświaty w związku z zapobieganiem, 
przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. poz. 493 ze zm.).

Publikacja jest przeznaczona dla dyrektorów szkół i nauczycieli wszystkich publicznych oraz nie-
publicznych przedszkoli, szkół i innych placówek oświatowych, a także dla organów prowadzących 
oraz organów nadzoru pedagogicznego.
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