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I. Przedmiot opinii

Nauczyciele M.T. i M.F.  z Zespołu Szkół w L. Gmina Z. oraz nauczycielka M.O. 
ze Szkoły Podstawowej Nr 4 w P. zwrócili się do prawników Biura Okręgu Podkarpackiego ZNP o przygotowanie opinii prawnej w sprawie funkcjonowania świetlicy szkolnej i stołówki szkolnej o obowiązujące przepisy prawne.
II.  Przedmiot pytań
1. Jakie przepisy prawne regulują funkcjonowanie świetlicy szkolnej, a jakie przepisy stołówki szkolnej?

2. Jakie są obowiązki nauczyciela świetlicy szkolnej?

3. Czy są podstawy prawne powołania kierownika świetlicy szkolnej? 

4. Kto pełni obowiązki kierownika świetlicy, jeżeli nie został on powołany przez dyrektora szkoły?

5. Kto przygotowuje regulamin świetlicy, a kto regulamin stołówki szkolnej?

6. Czy świetlica szkolna powinna funkcjonować na stołówce szkolnej?

7. Czy nauczyciele świetlicy są odpowiedzialni za wydawanie posiłków na świetlicy?
8. Jakie są obowiązki kierownika świetlicy?
9. Jakie są obowiązki kierownika stołówki? 

10. Czy można łączyć stanowisko kierownika świetlicy szkolnej z kierownikiem stołówki szkolnej? 

III. Stan faktyczny

W dniach 3 i 4 września 2020 r. Wicedyrektor Zespołu Szkół im. Szarych Szeregów 
w L. wymuszała na nauczycielce M. T. i M. F. podpisanie zakresu czynności, który m.in. zobowiązywał je do opracowania regulaminu  świetlicy szkolnej i regulaminu stołówki szkolnej i realizacji zadań, które powinny należeć do kierownika szkoły lub dyrektora szkoły, gdy nie został powołany kierownik świetlicy szkolnej. Natomiast dyrektor Szkoły Podstawowej Nr 4 w P. powoła nauczycielkę na stanowisko kierownika świetlicy szkolnej i stołówki szkolnej. Zobowiązała nauczycielkę do podpisania zakresu obowiązków na łączonym stanowisko kierownika świetlicy i kierownika stołówki szkolnej.
IV. Podstawa prawna. 
1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 910, że zm.) – art. 5,  art. 63 ust. 1, art 98 ust. 1 pkt 25, art. 105 ust. 1, 
art. 106 ust. 1, art. 127 ust. 1
2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2019 poz. 2215) – art. 6, art. 42 ust. 2.
3. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorządowych (tekst jedn. 
Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).
4. Rozporządzenie MEN z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2019 r. poz. 502) – § 12, § 17.
5. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936, ze zm.).
V. Analiza prawna 
W celu realizacji zadań statutowych szkoła publiczna powinna zapewnić uczniom możliwość korzystania ze świetlicy. Świetlica szkolna jest integralną częścią szkoły, która zapewnia uczniom opiekę i racjonalne wykorzystanie czasu przed i po lekcjach.
Zgodnie z art. 105 ust. 1 ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oświatowe, szkoła podstawowa oraz szkoła prowadząca kształcenie specjalne, o której mowa w art. 127 ust. 1 jest obowiązana zapewnić zajęcia świetlicowe uczniom, którzy pozostają w szkole dłużej ze względu na czas pracy rodziców (na wniosek rodziców) lub organizację dojazdu do szkoły lub inne okoliczności wymagające zapewnienia opieki w szkole. Zgodnie z powyższą normą Prawa oświatowego, do realizacji zadań statutowych szkoła powinna zapewnić uczniom możliwość korzystania m.in. ze świetlicy. Świetlica szkolna jest integralną i niezastąpioną częścią szkoły, która zapewnia uczniom opiekę i racjonalne wykorzystanie czasu przed i po lekcjach. 
Świetlica zapewnia zajęcia świetlicowe uwzględniające potrzeby edukacyjne oraz rozwojowe dzieci i młodzieży, a także ich możliwości psychofizyczne, w szczególności zajęcia rozwijające zainteresowania uczniów, zajęcia zapewniające prawidłowy rozwój fizyczny oraz odrabianie lekcji.
Obowiązek zorganizowania prawidłowego funkcjonowania i zapewnienia opieki 
i bezpieczeństwa dzieciom i młodzieży przebywającym w świetlicy szkolnej, a także organizacja pracy nauczycieli sprawujących opiekę nad dziećmi należy do dyrektora szkoły i   organu prowadzącego szkołę. 
Szkoła nie może odmówić przyjęcia ucznia do świetlicy. Obowiązkiem dyrektora szkoły, w której funkcjonuje świetlica jest umożliwienie korzystania z zajęć świetlicowych wszystkim uczniom, którzy wymagają opieki w szkole. Zapewnienie uczniom możliwości korzystania ze świetlicy jest obowiązkiem ustawowym oraz jednym ze statutowych zadań szkoły publicznej.
Do podstawowych celów świetlicy należy:
· wspieranie rodzin w sprawowaniu jej podstawowych funkcji opiekuńczo-wychowawczych,
· udzielanie pomocy dzieciom pochodzącym z rodzin znajdujących się w trudnych sytuacjach życiowych, w których rodzice wykorzystując własne środki i możliwości nie są w stanie zapewnić dzieciom właściwej opieki w czasie wolnym od zajęć szkolnych i które wychowują się w warunkach niekorzystnych dla ich prawidłowego rozwoju,
· zapewnienie pomocy rodzinie i dzieciom sprawiającym problemy wychowawcze, zagrożonym demoralizacją, przestępczością lub uzależnieniami,
· zapewnienie optymalnych warunków rozwoju fizycznego, psychicznego 
i poznawczego oraz bezpieczeństwa dzieci i stwarzanie możliwości kształtowania zdrowego stylu życia.
Zgodnie z art. 106 ust. 1 ustawy Prawo oświatowe  szkoła może zorganizować stołówkę w celu zapewnienia prawidłowej realizacji zadań opiekuńczych, 
w szczególności  wspierania prawidłowego rozwoju uczniów.
Stołówka szkolna stanowi integralną część szkoły, to organ prowadzący szkołę publiczną, czyli jednostka samorządu terytorialnego, ma obowiązek zapewnienia warunków kadrowych, lokalowych, materialnych i organizacyjnych dla jej funkcjonowania, tak jak dla innych części szkoły. 
Z powyższego wynika, że świetlica szkolna i stołówka szkolna są dwoma odrębnymi i niezależnymi od siebie pomieszczeniami i co najistotniejsze, służącymi innym celom. Świetlicę organizuje się celem przeprowadzenia zajęć świetlicowych, które nie polegają na wydawaniu posiłków. Natomiast wydawanie posiłków  stanowi element realizacji zadań opiekuńczych, które realizowane są zazwyczaj w stołówce.
Reasumując, w mojej ocenie, w świetlicy szkolnej nie mogą być wydawane posiłki, bowiem jak wynika z art. 105 ustawa Prawo oświatowe świetlica szkolna nie służy tym celom. Posiłki mogą być wydawane zasadniczo w stołówce szkolnej. Skoro ustawodawca zdecydował, że w ramach szkoły mogą funkcjonować zarówno stołówki jak i świetlice i nie przewidział, aby pomieszczenia te mogły naprzemiennie wedle potrzeb pełnić swoją rolę, to tym samym należy uznać, że świetlica nie może pełnić roli stołówki, a stołówka roli świetlicy. Powyższe znajduje swoje potwierdzenie w praktyce, gdyż w szkołach miejsce wydawania posiłków znajduje się w odrębnym niż świetlica pomieszczeniu.
Powyższe oznacza, że o zorganizowaniu w szkole stołówki decyduje samodzielnie dyrektor szkoły. Natomiast warunki korzystania ze stołówki szkolnej, w tym m.in. wysokość opłat za posiłki, dyrektor szkoły ustala już w porozumieniu z wójtem (burmistrzem, prezydentem miasta) - podstawa prawna: art 106 ust. 3 Prawo oświatowe. W tym celu niezbędne jest zatem powołanie przez dyrektora szkoły odpowiedniego dokumentu (np. stosowne zapisy w statucie szkoły lub powołanie regulaminu korzystania ze stołówki szkolnej) i uzyskanie co do jego zapisów porozumienia z organem prowadzącym. 
Przepis art. 98 ustawy Prawo oświatowe  określa szczegółową organizację szkoły, określa statut szkoły. Powinny w nim zostać określone stanowiska kierownicze, które mogą być tworzone w szkole. Natomiast organizację szkoły w danym roku szkolnym określa arkusz organizacji szkoły, w którym w szczególności określa się liczbę nauczycieli, w tym – zajmujących stanowiska kierownicze – podstawa prawna: §17 Rozporządzenie MEN z 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli.  
Z przepisu 64 ust. 1 ustawy Prawo oświatowe wynika, że jeżeli w szkole utworzono tzw. inne stanowiska kierownicze, czyli np. kierownika świetlicy, powierzenia tych stanowisk 
i odwołania z nich dokonuje dyrektor szkoły, po zasięgnięciu opinii organu prowadzącego, rady szkoły oraz rady pedagogicznej. W związku z tym, że organizacja świetlicy szkolnej będzie uzależniona od organizacji danej szkoły w art. 98 ust. 1 pkt 25 ustawy Prawo oświatowe  zostało zawarte, że organizację świetlicy określa statut danej szkoły. Zatem obowiązki kierownika świetlicy powinny wynikać z przyjętej w danej szkole organizacji świetlicy. Z tego też względu w prawie oświatowym nie został określony zakres obowiązków kierownika świetlicy. Niemniej uważam, że w zależności od organizacji świetlicy w danej szkole w zakresie obowiązków jej kierownika można uwzględnić m.in. takie zadania, jak: przygotowanie rocznego planu pracy świetlicy 
i składanie sprawozdań z jej pracy, zbieranie i ewidencjonowanie kart zgłoszeń, ustalenie czasu pracy świetlicy, przydział grup wychowawcom, sprawdzanie prawidłowości zapisów w dziennikach zajęć świetlicowych, współpraca 
z wychowawcami klas oraz pedagogiem i psychologiem szkolnym, dbanie o wystrój wnętrza świetlicy, sporządzenie zapotrzebowania na wyposażenie świetlicy i pomoce do zajęć itp. W związku z tym, że w prawie oświatowym nie został określony zakres obowiązków kierownika świetlicy, może on być ustalony na różnym poziomie szczegółowości.
Zakres obowiązków zawodowych nauczyciela określa art. 6 oraz art. 42 ust. 2 stawy 
z dnia 26 stycznia 1982 r.  Karty Nauczyciela, a także art. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.  Prawo oświatowe. 
Jest to katalog zamknięty. Nauczyciel obowiązany jest: 

1) rzetelnie realizować zadania związane z powierzonym mu stanowiskiem oraz podstawowymi funkcjami szkoły: dydaktyczną, wychowawczą i opiekuńczą, w tym zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę; 

2) wspierać każdego ucznia w jego rozwoju; 

3) dążyć do pełni własnego rozwoju osobowego; 

4) doskonalić się zawodowo, zgodnie z potrzebami szkoły; 

5) kształcić i wychowywać młodzież w umiłowaniu Ojczyzny, w poszanowaniu Konstytucji Rzeczypospolitej, w atmosferze wolności sumienia i szacunku dla każdego człowieka; 

6) dbać o kształtowanie u uczniów postaw moralnych i obywatelskich zgodnie z ideą demokracji, pokoju i przyjaźni między ludźmi różnych narodów, ras 
i światopoglądów; 

7) w działaniach dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych kierować się dobrem uczniów, troską o ich zdrowie, postawą moralną i obywatelską, z poszanowaniem godności osobistej ucznia. 

Zgodnie z regulacją art 42 ust. 2 Karty Nauczyciela w ramach czasu pracy nauczyciel obowiązany jest realizować:

1) zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze, prowadzone bezpośrednio 
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w wymiarze określonym w ust. 3 lub ustalonym na podstawie ust. 4a albo ust. 7;
2) inne zajęcia i czynności wynikające z zadań statutowych szkoły, w tym zajęcia opiekuńcze i wychowawcze uwzględniające potrzeby i zainteresowania uczniów;
3) zajęcia i czynności związane z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem 
i doskonaleniem zawodowym.
W ramach art 42 ust. 2 pkt 1 Karty Nauczyciela, nauczyciel realizuje zajęcia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuńcze, prowadzone bezpośrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz w wymiarze określonym w art. 42 ust. 3 lub ustalonym na podstawie art. 42 ust. 4a albo ust. 7.
W ramach tego przepisu nauczyciel prowadzi zajęcia określone w arkuszu organizacji szkoły  zgodnie z zajmowanym umówionym stanowiskiem. Przydzielone zgodnie 
z zajmowanym stanowiskiem i funkcją:
· prowadzenie zajęć edukacyjnych, 

· prowadzenie zajęć wychowawczych, 

· prowadzenie zajęć świetlicowych, 

· wykonywanie zadań psychologa, 

· wykonywanie zadań pedagoga,

· wykonywanie zadań doradcy zawodowego, 

· wykonywanie zadań terapeuty pedagogicznego, 

· wykonywanie zadań nauczyciela-bibliotekarza,  

· ponadto w szkole kończącej się maturą, uczestniczenie w przeprowadzaniu części ustnej egzaminu maturalnego.
W ramach art. 42 ust. 2 pkt 2 Karty Nauczyciela, nauczyciel realizuje inne zajęcia
 i czynności wynikające z zadań statutowych szkoły, w tym zajęcia opiekuńcze 
i wychowawcze uwzględniające potrzeby i zainteresowania uczniów.

Co można rozumieć pod pojęciem inne zajęcia i czynności wynikające z zadań statutowych szkoły, które mogą wykonywać nauczyciele?

Katalog zadań nauczyciela określa statut szkoły. W statucie szkoły trzeba szukać odpowiedzi, które zadania/zajęcia spełniają ww. kryteria dla „innych zajęć” (uwzględniając powyższe). W statucie nie można formułować zadań, które nie mają odzwierciedlenia w przepisach zewnętrznych prawa oświatowego. Ponadto, wybór zadań powinien uwzględniać rzeczywiste potrzeby uczniów, możliwości szkoły, przydatność w procesie realizacji przyjętych w statucie zadań szkoły (to oferta szkoły). Rada pedagogiczna powinna ustanowić  w statucie szkoły katalog zadań nauczyciela, doprecyzowując w nim zakres zajęć i czynności realizowanych przez nauczyciela poza pensum oraz poza zajęciami i czynnościami związanymi z przygotowaniem się do zajęć, samokształceniem i doskonaleniem zawodowym, a także sposób realizacji zadań szkoły. 

Przykłady innych zajęć i czynności wynikających z zadań statutowych szkoły:
· organizacja/współorganizacja imprez o charakterze wychowawczym lub rekreacyjno-sportowym, zgodnie z programem wychowawczo-profilaktycznym szkoły i planem pracy szkoły,

· zajęcia sportowe i rekreacyjne wg potrzeb uczniów (np. kółko szachowe, 
klub sportowy, imprezy rekreacyjne i wypoczynkowe: rajdy, biwaki, obozy, itp.),

· zajęcia pozalekcyjne artystyczne (np., plastyczne, muzyczne, taneczne, kółko teatralne, klub filmowy, kółko fotograficzne itp.),

· zajęcia rozwijające pozostałe zainteresowania (np. gry planszowe, 
gry komputerowe, zajęcia kulinarne, garncarstwo, wycieczki turystyczno-krajoznawcze, itp.),

· zapewnienie stałej opieki uczniom podczas realizowanych przez siebie zajęć opiekuńczych i wychowawczych, w tym organizowanych imprez szkolnych 
i środowiskowych oraz wycieczek,

· pełnienie dyżurów podczas przerw międzylekcyjnych i przed lekcjami, odpowiedzialność za porządek i bezpieczeństwo uczniów znajdujących się na terenie objętym dyżurem (wg planu dyżurów),

· udzielanie uczniom konsultacji indywidualnych/zbiorowych (doraźne zajęcia wyrównawcze), a także pomocy w przygotowywaniu się do egzaminów, konkursów przedmiotowych i innych form współzawodnictwa,

· koordynacja pozostałych działań statutowych szkoły w wybranym zakresie, zgodnie z planem pracy szkoły,

· prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji przebiegu nauczania, wychowania i opieki,

· udział w pracach szkolnych zespołów nauczycielskich,

· pełnienie funkcji w szkole (opiekun samorządu szkolnego, członek komisji rekrutacyjnej, członek komisji stypendialnej, komisji rekrutacyjnej, członka zespołu nadzorującego egzaminy  itp.),

· współpraca z instytucjami wspierającymi działalność statutową szkoły,

· pełnienie dodatkowych funkcji w szkole (opiekun stażu, wychowawca klasy, opiekun samorządu szkolnego, koordynator szkolnego wolontariatu itp.) 
· uczestnictwo w zebraniach rady pedagogicznej oraz indywidualne spotkania 
z rodzicami,

· współpraca z rodzicami,
· prowadzenie obowiązkowej dokumentacji dydaktyczno-wychowawczej 
i opiekuńczej.
Do  obowiązków nauczyciela nie należy m.in. 

· sobotni i niedzielny wyjazd na konkurs, olimpiady, imprezy sportowe  
z uczniami (bez delegacji służbowej), 

· sporządzanie sprawozdań z pracy dydaktycznej, wychowawczej i opiekuńczej,

· bezpłatne prowadzenie kół przedmiotowych,

· pisanie i koordynowanie „projektów unijnych”. 

· dokonywanie wewnętrznej ewaluacji szkoły, 

· sporządzanie inwentaryzacyjnego spisu z natury,

· prowadzenie zajęć w ramach wolontariatu w pięciodniowym obowiązkowym tygodniu pracy i w dniach wolnych od pracy (sobota, niedziela),

· sprawowanie opieki nad dowożonymi uczniami do szkół (gdy dowóz organizuje organ prowadzący szkołę),

· zbieranie pieniędzy od uczniów np. na wycieczki szkolne, na ubezpieczenie uczniów np. PZU i  inne cele,
· opracowywanie-przygotowywanie  regulaminów: m.in. regulaminu pracy, regulaminu szkoły, regulaminu szkoły w czasie epidemii, regulaminu świetlicy, regulaminu stołówki i biblioteki szkolnej oraz instrukcji szkolnych. 
Jest to katalog otwarty obowiązków i nauczyciel nie ma obowiązku realizować tych zajęć i zadań. 

W związku z powyższym do obowiązków nauczyciela świetlicy nie należą zadania  m.in.:  opracowywanie regulaminu świetlicy i regulaminu stołówki szkolnej, przygotowanie rocznego planu pracy świetlicy, składanie sprawozdań z jej pracy, zbieranie i ewidencjonowanie kart zgłoszeń, ustalenie czasu pracy świetlicy, przydział grup wychowawcom, sprawdzanie prawidłowości zapisów w dziennikach zajęć świetlicowych, itp. Powyższe obowiązki – zadania realizuje kierownik świetlicy szkolnej lub dyrektor szkoły/wicedyrektor w sytuacji, gdy w szkole nie powołano kierownika świetlicy.
Nauczycielem świetlicy powinien być dobry pedagog, rozumiejący zadania opiekuńczo-wychowawcze szkoły i placówki wspomagające rozwój i wychowanie dzieci. ,,Jego osobiste zainteresowania i „hobby”, cechy osobowości „otwartej”, o demokratycznym, 
a nie autokratycznym sposobie kierowania zespołem (...), bogate wnętrze i życzliwy stosunek do dzieci – to najważniejsze czynniki pomagające w ogromnym stopniu 
w osiąganiu rezultatów wychowawczych.”

Wychowawca świetlicy odpowiada za powierzoną mu grupę uczestników i przydzielony zakres pracy. Organizuje on pracę opiekuńczo-wychowawczą w swojej grupie 
w oparciu o plan pracy świetlicy. Utrzymuje także systematyczne kontakty 
z wychowawcami klas i nauczycielami uczestników świetlicy oraz z rodzicami.

Nauczyciel świetlicy powinien przekazać dzieciom podstawowe wiadomości z zakresu techniki pracy umysłowej, zaznajomić je praktycznie z prawidłowym sposobem uczenia się, korzystania ze słowników, encyklopedii czy pracy z podręcznikiem.
Każdy wychowawca winien dążyć do tego, by nie tylko wyposażyć dziecko w minimum wiedzy objętej programem, ale jednocześnie kształtować dążenie do pełniejszego, głębszego i samodzielnego rozszerzania wiadomości. Codzienny, uporczywy i mozolny wysiłek może zaowocować dopiero po długim okresie, a wtedy można ocenić, czy warto było podjąć takie, a nie inne działanie.
Zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U. 
z 2020 r. poz. 910 , ze zm.) status prawny pracowników niebędących nauczycielami zatrudnionych w szkołach i placówkach prowadzonych przez jednostki samorządu terytorialnego określają przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jedn. Dz.U z 2019 r. poz. 1282)

Pracownicy administracji szkolnej są zatrudnieni na stanowiskach pracowników samorządowych na podstawie umowy o pracę, np. kierownik gospodarczy, sekretarz szkoły, kierownik stołówki szkolnej, szef kuchni. Do pracowników administracji nie mają zastosowania przepisy Karty Nauczyciela, w tym dotyczące wynagrodzeń. Stosuje się do nich przepisy ustawy o pracownikach samorządowych, a w sprawach w niej nieuregulowanych odpowiednio przepisy Kodeksu pracy (np. przepisy dotyczące zatrudniania i rozwiązywania stosunku pracy czy określające uprawnienia urlopowe).

Wykaz stanowisk pracowniczych, a także zasady wynagradzania pracowników samorządowych określa szczegółowo wydane na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych – Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 936, ze zm.).
W załączniku nr 3 do rozporządzenia został określony m. in. wykaz stanowisk, minimalne wymagania kwalifikacyjne niezbędne do wykonywania pracy na poszczególnych stanowiskach, minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego dla pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę. Dla stanowisk pracowniczych w samorządowych jednostkach organizacyjnych działających w zakresie oświaty określone są one w II tabeli dziale F rozdziale V – jednostki działające 
w zakresie oświaty; dziale F – w samorządowych jednostkach organizacyjnych 
w rozdziale I - stanowiska pomocnicze i obsługi,  tabela II.
Przepisy regulujące zasady zatrudniania pracowników niepedagogicznych w szkołach 
i placówkach oświatowych prowadzonych przez jednostki samorządu terytorialnego nie określają zakresu obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy. Decyduje o tym pracodawca z uwzględnieniem kwalifikacji danego pracownika i potrzeb występujących na danym stanowisku pracy.

Należy zaznaczyć, że dyrektor szkoły nie może swobodnie określać nazwy stanowiska w treści stosunku pracy pracownika samorządowego. Nazwa stanowiska musi być adekwatna do stanowisk określonych w załączniku nr 3 do rozporządzenia Rady Ministrów z 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych. 
Zgodnie z definicją przyjętą przez służby statystyki publicznej oraz obecną w orzecznictwie sądowym, pod pojęciem stołówka należy rozumieć placówkę zbiorowego żywienia, zapewniającą określonym grupom konsumentów posiłki (głównie obiady), ale także śniadania i kolacje, przy czym jest to miejsce wyodrębnione organizacyjnie i lokalowo, zlokalizowane na terenie zakładu pracy (stołówka pracownicza), szkół, uczelni, ośrodków wypoczynkowych. Składa się z pomieszczeń kuchni i jadalni.
Jadalnia jest natomiast pomieszczeniem przeznaczonym do spożycia posiłku
(nie występuje tu kuchnia i stanowiska do sporządzania potraw: może występować np. zmywalnia naczyń, wyparzacz, kuchenka mikrofalowa).
Minimalne wymagania kwalifikacyjne kierownika stołówki zostały określone w pkt 11  tabeli II, dziale F rozdziale V – jednostki działające w zakresie oświaty. Kierownik stołówki szkolnej winien posiadać  wykształcenie wyższe – rozumie się przez to studia wyższe w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. – Prawo o szkolnictwie wyższym (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 r. poz. 138, 398, 650, 730 
i 912), o odpowiednim kierunku umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, 
a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych i kierowniczych stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska, bez stażu pracy, lub wykształcenie średnie – rozumie się przez to wykształcenie średnie lub średnie branżowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r. poz. 59, 949 i 2203 oraz z 2018 r. poz. 650), o odpowiednim profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzędniczych stosownie do opisu stanowiska i staż pracy co najmniej 4 lata pracy.
VI. Podsumowanie
Analiza powyższych norm prawnych w kontekście podanego stanu faktycznego prowadzi do wniosku:
Ad. 1.  Przepisem prawnym regulującym funkcjonowanie świetlicy w szkole podstawowej reguluje  art. 105 ust. 1 ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oświatowe. Szkoła jest obowiązana zapewnić zajęcia świetlicowe uczniom, którzy pozostają 
w szkole dłużej ze względu na czas pracy rodziców (na wniosek rodziców) lub organizację dojazdu do szkoły lub inne okoliczności wymagające zapewnienia opieki 
w szkole. Obowiązek zorganizowania, prawidłowego funkcjonowania i zapewnienia opieki i bezpieczeństwa dzieciom i młodzieży przebywającym w świetlicy szkolnej, 
a także organizacja pracy nauczycieli sprawujących opiekę nad dziećmi należy do dyrektora szkoły i   organu prowadzącego szkołę. Następnym aktem prawnym normującym funkcjonowanie świetlicy szkolnej jest Statut Szkoły ustanowiony na podstawie art. 98 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo Oświatowe. To, jak będzie zorganizowania świetlica szkolna i w jakim wymiarze w danym roku szkolnym, wynika 
z arkusza organizacyjnego szkoły, który jest opracowany na podstawie §17  Rozporządzenia MEN z 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli.
Natomiast stołówka szkolna może być powołana na podstawie art. 106 ust. 1 ustawy Prawo oświatowe.  Szkoła może zorganizować stołówkę szkolną. Stołówka szkolna zapewnia prawidłową realizację zadań opiekuńczych, w szczególności  wspieranie prawidłowego rozwoju uczniów. Stołówka szkolna stanowi integralną część szkoły. 
To organ prowadzący szkołę publiczną, czyli jednostka samorządu terytorialnego, ma obowiązek zapewnienia warunków kadrowych, lokalowych, materialnych 
i organizacyjnych dla jej funkcjonowania, tak jak dla innych części szkoły. 
Za zorganizowanie w szkole stołówki decyduje samodzielnie dyrektor szkoły.
Ad. 2. Zakres obowiązków zawodowych nauczyciela określa art. 6 oraz art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.  Karty Nauczyciela, a także art. 5 ustawy z dnia 
14 grudnia 2016 r.  Prawo oświatowe. Szczegółowy zakres obowiązków nauczyciela został dokładnie opisany na stronach 3-5 niniejszego opracowania. 

Wychowawca świetlicy odpowiada za powierzoną mu grupę uczestników i przydzielony zakres pracy. Organizuje on pracę opiekuńczo-wychowawczą w swojej grupie 
w oparciu o plan pracy świetlicy. Utrzymuje także systematyczne kontakty 
z wychowawcami klas i nauczycielami uczestników świetlicy oraz z rodzicami.

Ad.3. Przepisy ustawy z dnia 14 grudnia 2019 r. Prawo oświatowe nie regulują wprost powołania kierownika świetlicy szkolnej. W tej sprawie należy się posiłkować przepisem art. 64 ust. 1 ustawy Prawo oświatowe. Z przepisu 64 ust. 1 ustawy Prawo oświatowe wynika, że jeżeli w szkole utworzono tzw. inne stanowiska kierownicze, czyli np. kierownika świetlicy, powierzenia tych stanowisk i odwołania z nich dokonuje dyrektor szkoły, po zasięgnięciu opinii organu prowadzącego, rady szkoły oraz rady pedagogicznej.
Ad.4. W przypadku, gdy dyrektor szkoły nie powoła kierownika świetlicy, to jego obowiązki przyjmuje dyrektor szkoły podstawowej. W szkołach podstawowych, 
w których powołano wicedyrektora szkoły obowiązki kierownika świetlicy może być powierzona wicedyrektorowi szkoły. Dyrektor szkoły podstawowej  zakres obowiązków kierownika świetlicy zleca wicedyrektorowi szkoły podstawowej. 
Ad.5. Do obowiązków dyrektora szkoły należy opracowanie i wprowadzenie w życie zarządzeniem regulaminu świetlicy szkolnej i stołówki szkolnej. W żadnym przypadku nie jest to obowiązek wychowawców świetlicy szkolnej. Patrz obowiązki nauczyciela na stronie 3-5 niniejszego opracowania. Dyrektor szkoły podstawowej nie może w formie ustnej i pisemnej zobowiązać nauczycieli wychowawców do opracowania regulaminu świetlicy szkolnej i regulaminu stołówki szkolnej. 

Ad.6. Świetlica szkolna i stołówka szkolna są dwoma odrębnymi i niezależnymi od siebie pomieszczeniami i co najistotniejsze, służącymi innym celom. Świetlicę organizuje się celem przeprowadzenia zajęć świetlicowych, które nie polegają na wydawaniu posiłków. Natomiast wydawanie posiłków  stanowi element realizacji zadań opiekuńczych, które realizowane są zazwyczaj w stołówce.
W świetlicy szkolnej nie mogą być wydawane posiłki, bowiem jak wynika 
z art. 105 ustawa Prawo oświatowe świetlica szkolna nie służy tym celom. Posiłki mogą być wydawane zasadniczo w stołówce szkolnej. Skoro ustawodawca zdecydował, 
że w ramach szkoły mogą funkcjonować zarówno stołówki jak i świetlice i nie przewidział, aby pomieszczenia te mogły naprzemiennie wedle potrzeb pełnić swoją rolę, to tym samym należy uznać, że świetlica nie może pełnić roli stołówki, a stołówka roli świetlicy. Powyższe znajduje swoje potwierdzenie w praktyce, gdyż w szkołach miejsce wydawania posiłków znajduje się w odrębnym niż świetlica pomieszczeniu.
Ad.7. Za wydawanie posiłków uczniom w szkole odpowiedzialni są pracownicy stołówki szkolnej. Tych zadań nie mogą wykonywać wychowawcy świetlicy. Dyrektor nie może zobowiązać nauczycieli wychowawców świetlicy do wydawania posiłków uczniom. Powyższe wynika z regulacji prawnych opisanych na stronie 3-5 niniejszego opracowania. 

Ad.8. Do kompetencji-zadań kierownika świetlicy szkolnej należy min.: opracowywanie regulaminu świetlicy i regulaminu stołówki szkolnej, przygotowanie rocznego planu pracy świetlicy, składanie sprawozdań z jej pracy, zbieranie i ewidencjonowanie kart zgłoszeń, ustalenie czasu pracy świetlicy, przydział grup wychowawcom, sprawdzanie  prawidłowości zapisów w dziennikach zajęć świetlicowych, współpraca 
z wychowawcami klas oraz pedagogiem i psychologiem szkolnym, dbanie o wystrój wnętrza świetlicy, sporządzanie zapotrzebowania na wyposażenie świetlicy i pomoce do zajęć oraz prowadzenie zajęcia na świetlicy z uczniami, itp. W przypadku nie powołania kierownika świetlicy  powyższe obowiązki – zadania realizuje dyrektor szkoły lub wicedyrektor, który w szkole został powołany.

W związku z powyższym do obowiązków nauczyciela świetlicy nie należy wykonanie obowiązków i zadań, które należą do kompetencji kierownika świetlicy.  
Ad. 9 Obowiązki – zadania kierownika stołówki. Przepisy regulujące zasady zatrudniania pracowników niepedagogicznych w szkołach i placówkach oświatowych prowadzonych przez jednostki samorządu terytorialnego nie określają zakresu obowiązków na poszczególnych stanowiskach pracy. Decyduje o tym pracodawca 
z uwzględnieniem kwalifikacji danego pracownika i potrzeb występujących na danym stanowisku pracy. W związku z taką regulacją prawną wynikającą z ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych i  Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych, to dyrektor szkoły/placówki ustala zakres obowiązków - zadań kierownika stołówki szkolnej. 

Propozycja obowiązków kierownika stołówki szkolnej. Do obowiązków kierownika stołówki winno m.in. należeć:
· opracowanie planów zaopatrzenia stołówki w produkty żywieniowe, sanitarne, środki czystości, sprzęt, pomoce i odzież roboczą;

· prowadzenie obowiązującej dokumentacji stołówki;

· przestrzeganie dziennej stawki żywieniowej i terminów przydatności do spożycia artykułów znajdujących się w magazynie oraz właściwe ich przechowywanie;
· odpowiadanie za zgodność zakupu z faktur, systematycznie księgowanie zakupionego towaru zgodnie z przepisami o rachunkowości;

· współpraca z dyrektorem szkoły/placówki przestrzegając terminów rozliczeń oraz współpraca z księgową;

· współuczestniczenie w sporządzaniu rocznego projektu planu budżetu szkoły/placówki;

· w porozumieniu z dyrektorem i kucharką opracowuje dekadowe jadłospisy zgodnie 
z zaleceniem Instytutu Żywności  i Żywienia  oraz GMP i HACCP i przekazuje do wiadomości rodziców i personelu szkoły/placówki;

· na bieżąco sporządza raporty żywieniowe i przedkłada je do zatwierdzenia;
· nadzoruje prawidłowe funkcjonowanie pracowników kuchni,  przechowywanie 
i porcjowanie posiłków (zgodnie z normami o oszczędnym gospodarowaniu produktami, przestrzeganiem zasad czystości)

· kontroluje stan powierzonych personelowi kuchni naczyń, ręczników, sprzętu 
i narzędzi;

· pełni kontrolę nad właściwym funkcjonowaniem urządzeń, sprzętu i instalacji elektrycznej, gaśnic zgodnie z przepisami ppoż i bhp;

· odpowiada za właściwe zabezpieczenie stołówki przed pożarem lub kradzieżą;

· pilnuje, aby w kuchni nie przebywały osoby nieupoważnione;

· wnioskuje w sprawie zatrudnienia pracowników w stołówce;

· przejmuje obowiązki intendenta podczas jego nieobecności;

· wykonuje inne czynności nie wymienione w niniejszym zakresie 
a polecone przez dyrektora.
Ad.10. Stanowisko kierownika świetlicy szkolnej i stanowisko kierownika stołówki to dwa różne stanowiska w szkole/placówce. Stołówka szkolna i świetlica szkolna to dwa różne oddzielne podmioty prawne w szkole/placówce. Zgodnie z tym, co wcześniej wykazano w analizie prawnej nie można łączyć stanowiska kierownika świetlicy szkolnej i stołówki szkolnej. Wspomniane przepisy prawne, o których mowa wyżej nie dają dyrektorowi szkoły/placówki uprawnień do utworzenia stanowiska kierownika świetlicy szkolnej i stołówki szkolnej. Kierownikiem świetlicy szkolnej/placówki musi być osoba mająca przygotowanie pedagogiczne, czyli nauczyciel. Kierownik świetlicy jest jednocześnie wychowawcą świetlicy i w żaden sposób nie może wykonywać obowiązków kierownika stołówki. Kierownik stołówki szkolnej jest to pracownik niepedagogiczny i winien spełniać wymogi, o których mowa w załączniku nr 3 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych. Minimalne wymagania kwalifikacyjne kierownika stołówki zostały określone w pkt 11 II tabeli dziale F rozdziale V – jednostki działające 
w zakresie oświaty wspomnianego załącznika.  
Inaczej rozliczany jest czas pracy kierownika świetlicy, a inaczej kierownika stołówki. Ponadto są różne obowiązki - zadania realizowane przez kierownika świetlicy szkolnej 
i kierownika stołówki szkolnej. 

Świetlica szkolna i stołówka szkolna są dwoma odrębnymi i niezależnymi od siebie pomieszczeniami i co najistotniejsze, służącymi innym celom. Świetlicę organizuje się celem przeprowadzenia zajęć świetlicowych, które nie polegają na wydawaniu posiłków. Natomiast wydawanie posiłków  stanowi element realizacji zadań opiekuńczych, które realizowane są zazwyczaj w stołówce.
Opracował: Stanisław Kłak - doradca ds. prawnych: specjalista prawa pracy 
                                                 i ubezpieczeń społecznych, prawa oświatowego
                                                 oraz prawa związkowego
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