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Rozdział I

Organizacja pracy świetlicy szkolnej i zajęć świetlicowych 
w szkole podstawowej i specjalnej
Regulamin świetlicy szkolnej
Zorganizowanie świetlicy szkolnej to obowiązek każdej szkoły podstawowej i specjalnej, jeżeli rodzice zgłoszą potrzebę korzystania z opieki po zajęciach lekcyjnych. Powyższe wynika z art. 105 ustawy z 15 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U 
z 2023 r. poz. 900)
Przepisy, które regulują i mają zastosowanie do funkcjonowania świetlicy szkolnej, to:

1) ustawa z 15 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U z 2023 r. poz. 900) – art. 105, art. 98 ust. 1 pkt 5, art. 103 ust. 1 pkt 3,
2) rozporządzenie MEN z 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli – określa maksymalną liczbę uczniów na zajęciach świetlicowych - §7, § 17 ust. 4 pkt 5,
3) rozporządzenie MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji – wskazuje zasady dokumentowania zajęć świetlicy - §9,
4) rozporządzenia MEN z 1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegółowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli – określa kwalifikacje wymagane od nauczyciela wychowawcy w świetlicy – § 24,
5) rozporządzenie MENiS z 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny 
w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach – zawiera ogólne przepisy bezpieczeństwa w czasie zajęć organizowanych przez szkołę – § 9, § 12, § 13, § 17.
Ponadto do funkcjonowania świetlicy szkolnej będą mieć zastosowanie przepisy, które wiążą się z zatrudnieniem nauczycieli do świetlicy szkolnej:
1) Ustawa z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r. poz. 984) – art. 18, art. 35 ust. 2, art. 42 ust. 3, art. 42 ust. 5c,
2) Ustawa z 26 czerwca 1984 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465) – art. 42.
Cele i zadania świetlicy szkolnej
Organizacja świetlicy to zadanie statutowe szkół podstawowych i szkół specjalnych. 
Podstawowym zadaniem świetlicy jest zapewnienie dzieciom, stosownie do potrzeb 
i możliwości, zorganizowanej opieki i wychowania pozalekcyjnego, rozwoju ich
zainteresowań, uzdolnień, umiejętności oraz zaspokojenia kontaktów w grupie rówieśniczej.
Wśród najważniejszych celów świetlicy szkolnej należy wymienić:

· stwarzanie warunków do racjonalnego wykorzystania czasu: zajęcia świetlicowe umożliwiają uczniom efektywne i konstruktywne spędzanie czasu po lekcjach, 
w planie pracy przewidziane są różnorodne aktywności i zajęcia, takie jak pomoc 
w odrabianiu lekcji, warsztaty, zajęcia sportowe, artystyczne czy kulturalne,
· zapewnienie opieki i bezpieczeństwa: świetlica szkolna ma na celu stworzenie odpowiednich warunków, w których uczniowie mogą spędzać czas po lekcjach 
w bezpiecznym i nadzorowanym środowisku,

· wyrównywanie szans: dzięki udzielaniu wsparcia w odrabianiu lekcji i realizacji zadań, uczniowie mają możliwość nadrobienia braków w opanowaniu programu nauczania i osiągania lepszych wyników w nauce,
· integracja społeczna: świetlica to miejsce, w którym uczniowie mogą nawiązywać znajomości, budować relacje i rozwijać umiejętności społeczne, wspólnie spędzać czas, uczestniczyć w grupowych działaniach i zabawach, które sprzyjają integracji społecznej i rozwijaniu umiejętności współpracy.
W świetlicy prowadzone są zajęcia uwzględniające potrzeby uczniów. Funkcjonowanie świetlicy nie powinno ograniczać się do czasu na odrabianie lekcji pod okiem nauczycieli. Szczegółową organizację pracy świetlicy należy określić w jej planie, który  należy opracowywać na każdy rok szkolny. 

Obowiązek zorganizowania świetlicy szkolnej
Zgodnie z art. 105 ustawy z 15 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe obowiązek zorganizowania świetlicy dotyczy każdej publicznej szkoły podstawowej, szkoły artystycznej realizującej kształcenie ogólne w zakresie szkoły podstawowej i szkoły prowadzącej kształcenie specjalne.
W przepisie tym wskazano, że szkoła podstawowa oraz szkoła prowadząca kształcenie specjalne jest obowiązana zapewnić zajęcia świetlicowe dla uczniów, którzy pozostają 
w szkole dłużej ze względu na:

· czas pracy rodziców – na wniosek rodziców;

· organizację dojazdu do szkoły lub inne okoliczności wymagające zapewnienia opieki w szkole.

Świetlica zapewnia zajęcia świetlicowe uwzględniające:

· potrzeby edukacyjne oraz rozwojowe dzieci i młodzieży,

· możliwości psychofizyczne dzieci i młodzieży, w szczególności zajęcia rozwijające zainteresowania uczniów, zajęcia zapewniające prawidłowy rozwój fizyczny,

· odrabianie lekcji.
Ważne! Co istotne, świetlicę należy zorganizować nawet wtedy, gdy na zajęcia świetlicowe zgłoszony zostanie tylko jeden uczeń. Obowiązek zapewnienia świetlicy ma bowiem charakter bezwzględny. Organ prowadzący szkołę zobligowany jest zapewnić środki finansowe na zorganizowanie i funkcjonowanie świetlicy, w tym środki finansowe na etaty nauczycielskie.  
Szkoła podstawowa oraz szkoła prowadząca kształcenie specjalne jest obowiązana zapewnić zajęcia świetlicowe dla uczniów, którzy pozostają w szkole dłużej ze 
względu na:

· czas pracy rodziców – na wniosek rodziców;

· organizację dojazdu do szkoły lub inne okoliczności wymagające zapewnienie opieki w szkole.

Jeżeli na zajęcia do  świetlicy zgłosi się choćby jeden uczeń , to zgodnie z art. 105 ust. 1 ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe, szkoła będzie musiała zorganizować świetlicę. Nie można ograniczyć realizacji tego obowiązku poprzez wprowadzenie dolnego limitu uczniów uczęszczających na świetlicę. Oznacza to, że organ prowadzący szkołę i dyrektor szkoły nie mogą ograniczyć realizacji tego obowiązku poprzez wprowadzenie dolnego limitu uczniów uczęszczających na świetlicę.
Obowiązek zorganizowania świetlicy spoczywa również na szkołach niepublicznych. Przepis art. 105 ustawy Prawo oświatowe nie wyklucza tych szkół z zorganizowania  świetlicy szkolnej. 
Wymagania dotyczące pomieszczeń, w których organizowana jest świetlica szkolna
Przepisy nie wyszczególniają odrębnych wymagań, jakie muszą spełniać pomieszczenia, 
w których organizowana jest świetlica szkolna. W tej sytuacji będą mieć zastosowanie przepisy zawarte w rozporządzeniu MENiS z 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach. 
Z przepisów tych można wyprowadzić następujące wytyczne do organizacji pomieszczenia na świetlicę szkolną:

· sprzęty, z których korzystają uczniowie są dostosowane do wymagań ergonomii,

· wyposażenie posiada odpowiednie atesty lub certyfikaty, pomieszczenia wietrzy się w czasie każdej przerwy, a w razie potrzeby także w czasie zajęć,
· zapewnia się właściwe oświetlenie, wentylację i ogrzewanie,
· temperatura panująca w pomieszczeniu nie może być niższa niż 18ºC.
Przepisy prawa oświatowego nie regulują wielkości sal świetlicowych. Również nie ustalają także minimalnej powierzchni sali dydaktycznej, która powinna przypadać na jednego ucznia.
Maksymalna liczba uczniów na zajęciach świetlicowych

W § 7 rozporządzenia MEN z 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli została  określona maksymalna liczba uczniów na zajęciach świetlicowych. Limity przedstawiają się następująco:

· na zajęciach świetlicowych w szkole podstawowej ogólnodostępnej pod opieką jednego nauczyciela może pozostawać nie więcej niż 25 uczniów,

· w przypadku szkół ogólnodostępnych i integracyjnych oraz szkół ogólnodostępnych z oddziałami integracyjnymi liczba uczniów niepełnosprawnych na zajęciach świetlicowych pozostających pod opieką jednego nauczyciela wynosi nie więcej 
niż 5,

· w przypadku szkół specjalnych oraz szkół ogólnodostępnych z oddziałami specjalnymi liczba uczniów niepełnosprawnych, niedostosowanych społecznie 
i zagrożonych niedostosowaniem społecznym na zajęciach świetlicowych pozostających pod opieką jednego nauczyciela odpowiada liczbie uczniów:

· w oddziale dla uczniów niewidomych i słabowidzących – nie więcej niż 10,
· w oddziale szkoły specjalnej liczba uczniów niedostosowanych społecznie 
i uczniów zagrożonych niedostosowaniem społecznym wynosi nie więcej niż 16.

Ważne! Podstawą określenia liczby uczniów korzystających z zajęć świetlicowych nie jest liczba zapisanych na takie zajęcia dzieci, a  ich faktyczna obecność w danym dniu.

Zasady rekrutacji uczniów na zajęcia świetlicowe

Zgodnie z art. 105 ust. 1 ustawy z 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe, szkoła jest obowiązana zapewnić zajęcia świetlicowe dla uczniów, którzy pozostają w szkole dłużej ze względu na:

1) czas pracy rodziców – na wniosek rodziców,

2) organizację dojazdu do szkoły lub inne okoliczności wymagające zapewnienia opieki w szkole.
Oznacza to, że szkoła nie powinna prowadzić rekrutacji do świetlicy szkolnej.

Jeżeli potrzeba objęcia dziecka opieką świetlicową wynika z pracy rodziców – to organizuje się ją na wniosek rodziców. Jeżeli zaś potrzeba ta wynika z konieczności oczekiwania na lekcje po dowiezieniu lub na dowóz do domu po zakończeniu lekcji – uczeń korzysta ze świetlicy bez potrzeby składania wniosku. Wniosek powinien zostać złożony także, jeżeli opieka jest potrzebna ze względu na inne okoliczności wymagające zapewnienia opieki w szkole.

Szkoła nie może zapewniać zajęć na świetlicy tylko uczniom, których rodzice pracują. Dzieci niepracujących rodziców mogą korzystać ze świetlicy szkolnej, jeżeli rodzice złożą oświadczenie wskazujące, że zachodzą okoliczności wymagające pozostania pod opieką szkoły po zakończonych zajęciach. Takie oświadczenie najczęściej znajduje się bezpośrednio we wzorze. Co ważne – rodzice nie muszą dokładnie wyjaśniać tych okoliczności. 

Ograniczanie uczniom możliwości korzystania ze świetlicy ze względu na to, że w opinii szkoły rodzice mogliby zapewnić im opiekę jest niezgodne z prawem. Uczniów niepracujących rodziców dotyczą te same godziny pracy świetlicy, co tych, których rodzice nie mogą zapewnić opieki z uwagi na obowiązki zawodowe. 

Czy szkoła może odmówić przyjęcia dziecka na świetlicę ze względu na brak miejsc?

W § 7 rozporządzenia MEN z 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli została  określona maksymalna liczba uczniów na zajęciach świetlicowych. Przywołane przepisy wprowadzają jedynie  ograniczenia dotyczące liczby uczniów pozostających pod opieką jednego wychowawcy świetlicy. Limit nie uzasadnia jednak odmowy przyjęcia ucznia do świetlicy ze względu na brak miejsc w świetlicy.
W sytuacji, gdy przyjęcie kolejnego dziecka wiąże się z koniecznością zapewnienia większej liczby nauczycieli, dyrektor powinien sporządzić aneks do arkusza organizacyjnego szkoły i wystąpić do organu prowadzącego o zwiększenie liczby godzin zajęć świetlicy szkolnej.

Zgodnie z § 17 ust. 4 pkt 5 rozporządzenia MEN z 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli, arkusz organizacyjny określa liczbę uczniów korzystających z opieki świetlicowej, liczbę godzin zajęć świetlicowych oraz liczbę nauczycieli prowadzących zajęcia świetlicowe. Zmiany 
w liczbie uczniów trzeba więc uwzględniać w arkuszu, a jeżeli pociągają one za sobą konieczność zwiększenia liczby nauczycieli, to taką informację również powinien uwzględnić arkusz organizacji szkoły. W tak zaistniałej sytuacji organ prowadzący szkołę  powinien zatwierdzić aneks do arkusza organizacyjnego szkoły i tym samym zapewnić środki finansowe na funkcjonowanie świetlicy, w tym także wynagrodzenia na dodatkowe etaty nauczycielskie do świetlicy. Jest to obowiązek organu prowadzącego wynikające 
z art 105 ust. 1 ustawy Prawo oświatowe.
Pensum nauczyciela wychowawcy świetlicy
Pensum wychowawcy świetlicy uzależnione jest od tego, czy została ona zorganizowana w szkole podstawowej ogólnodostępnej czy szkole specjalnej. Tygodniowy obowiązkowy wymiar godzin zajęć wychowawcy świetlicy w szkole wynosi:

· 24 godziny w szkołach specjalnych – podstawa prawna: art. 42 ust. 3  pkt 8 (tabela) ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.
· 26 godzin w szkole podstawowej - podstawa prawna: art. 42 ust. 3 pkt 6 (tabela) ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.
W wielu szkołach stanowisko wychowawcy świetlicy jest łączone z innym stanowiskiem nauczyciela .Jeżeli na innym stanowisku obowiązuje inny wymiar pensum, konieczne jest ustalenie pensum łączonego  uśrednionego – podstawa prawna: art 42 ust.5c  Karty Nauczyciela. Uśrednione łączone pensum jest zmianą warunków pracy nauczyciela. Więcej na ten temat poniżej. 
Kwalifikacje do pracy jako wychowawca w świetlicy szkolnej
Kwalifikacje do zajmowania stanowiska wychowawcy świetlicy szkolnej posiada każdy nauczyciel, który ma kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela w danym typie szkoły. Zgodnie z § 24 rozporządzenia MEN z 1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegółowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli, kwalifikacje do zajmowania stanowiska nauczyciela wychowawcy w świetlicach posiada osoba, która:

1) ukończyła studia na kierunku pedagogika w specjalności odpowiadającej prowadzonym zajęciom, na poziomie wymaganym do zajmowania stanowiska nauczyciela w danym typie oraz posiada przygotowanie pedagogiczne lub

2) ukończyła studia na dowolnym kierunku (specjalności), na poziomie wymaganym do zajmowania stanowiska nauczyciela w danym typie szkoły i studia podyplomowe 
z zakresu prowadzonych zajęć oraz posiada przygotowanie pedagogiczne, lub

3) ma kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska nauczyciela w danym typie szkoły, w której prowadzona jest świetlica szkolna.

Czy dyrektor może przydzielić nauczycielowi godziny na świetlicy bez jego zgody?

W sytuacji, gdy nauczycielowi ma być przydzielone nowe stanowisko obok dotychczasowego, mamy do czynienia z przeniesieniem nauczyciela, które nie może nastąpić bez zgody nauczyciela. W zależności od tego, czy mamy do czynienia 
z nauczycielem zatrudnionym na podstawie umowy o pracę czy mianowanie, inny będzie tryb tego przeniesienia:

· umowa o pracę – zmiana stanowiska nastąpić może tylko w drodze porozumienia stron, 
w razie braku zgody nauczyciela na zmianę, dyrektor może zmienić stanowisko 
w trybie wypowiedzenia warunków pracy  w trybie art. 42 ustawy z 26 czerwca 
1974 r. Kodeks pracy,

· mianowanie – zmiana stanowiska może nastąpić na podstawie przeniesienia na inne stanowisko za zgodą nauczyciela w trybie art. 18 ust. 1 ustawy z 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela. Nauczyciel zatrudniony przez mianowanie może nie wyrazić zgody na takie przeniesienie.  Przenieść można nauczyciela z pełnego etatu na pełny etat, tj. z pensum 18 godzinnego na pensum 26 godzinny za zgodą nauczyciela. 

Nie można przenosić nauczyciela z części etatu na część etatu. W tak zaistniałej sytuacji należy zastosować porozumienie zmieniające warunki pracy, stosując przepis art 42 ust.5c Karty Nauczyciela, tj. łączone uśrednione pensum godzin. Powyższe winno odbywać się za zgodą nauczyciela. W sytuacji, gdy nauczyciel nie wyrazi zgody na łączone uśrednione pensum godzin, dyrektor szkoły winien zastosować art. 22 ust. 2 Karty Nauczyciela, a winno to odbywać się w ruchu kadrowym. Poza ruchem kadrowym tylko za zgodą nauczyciela. Dyrektor nie może przymusić nauczyciela do pracy w świetlicy szkolnej.
Wielu dyrektorów stosuje następujące rozwiązanie, że przenosi nauczyciela w trybie art. 18 Karty Nauczyciela w związku z art. 42 ust.5c Karty Nauczyciela. Od kiedy to art. 42 ust. 5c jest stanowiskiem nauczyciela? Takie rozwiązanie jest rozwiązaniem bezprawnym, nie mającym umocowania prawnego. Jest to przedziwna konstrukcja prawna. Nauczyciel w takiej sytuacji nie powinien wyrazić zgody na taką zmianę warunków pracy. 
Uśrednienie łączonego pensum godzin, zgodnie z art. 42 ust. 5c Karty Nauczyciela dokonuje się z nauczycielem zatrudnionym na podstawie mianowania tylko 
i wyłącznie za porozumieniem stron stosunku pracy. Oznacza to, że musi tu być zgoda nauczyciela. Uśrednienie łączonych pensum godzin dokonuje się w formie pisemnej. Podstawą do takich działań jest arkusz organizacyjny szkoły. Zmiana warunków pracy  dokonana w trybie art. 42 ust.5 Karty Nauczyciela bez formy pisemnej (porozumienie zmieniające), a tylko dokonane na podstawie zapisów arkusza organizacyjnego, czy aneksu do arkusza organizacyjnego, nie będzie zmianą warunków pracy. W takiej sytuacji nauczyciel pozostaje zatrudniony na dotychczasowym pensum godzin. Przykład: nauczyciel  ma w arkuszu organizacyjnym zaproponowane godziny o pensum 16/18 jako nauczyciel przedmiotu i 6/26 jako nauczyciel świetlicy. Jeżeli dyrektor szkoły nie dokonał uśrednienia łączonego pensum za porozumieniem stron w formie pisemnej, to wówczas nauczyciel będzie realizował godziny z pensum 18 godzinnego. W sytuacji, gdy dyrektor szkoły będzie zmuszał nauczyciela do realizacji godzin świetlicowych 
i godzin przedmiotu jako  uśrednione łączone pensum godzin, to wówczas nauczyciel winien ten fakt zgłosić do PIP lub założyć powództwo do sądu pracy. Uśrednienie łączonego pensum godzin, o którym mowa w art. 42 ust. 5 c Karty Nauczyciela jest zmianą dotychczasowych warunków pracy nauczyciela. 
Stanowisko pracy nauczyciela zostało zdefiniowane przez Sąd Najwyższy 
w wyroku z dnia 16 lipca 2013 r.  „Rozumienie pojęcia stanowiska z art. 18 ust. 1 Karty Nauczyciela, należy interpretować  zgodnie z art. 42 ust. 3 ustawy z 1982 r. - Karta Nauczyciela. Przepis ten dotyczy tygodniowego wymiaru zajęć, który odnosi się do poszczególnych stanowisk pracy. W przepisie tym wyróżnia się stanowiska nauczycielskie w różnych typach (rodzajach) szkół, np. nauczyciele przedszkoli, szkół podstawowych, kolegiów nauczycielskich, praktycznej nauki zawodu, wychowawcy w świetlicach i internatach itp. Przeniesienie z jednej do drugiej z kategorii stanowisk wymienionych w tym przepisie jest przeniesieniem na inne stanowisko w rozumieniu art. 18 ust. 1 Karty Nauczyciela” – patrz! Wyrok Sądu Najwyższego z 16 lipca 2013 r., II PK 334/12. Podobne orzeczenia wydał Sąd Najwyższych w wyroku z dnia 1 lipca 1998 r., sygn. akt I PKN 217/98 
i wyroku z dnia 5 lutego 2002 r. (sygn. akt I PKN 849/00, LEX nr 54887).
Z przeniesieniem na inne stanowisko nie mamy do czynienia w razie przydzielenia nauczycielowi godzin doraźnego zastępstwa za nieobecnego wychowawcę świetlicy. Zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy z 26 stycznia 1982 r. przez godzinę doraźnego zastępstwa rozumie się przydzieloną nauczycielowi godzinę zajęć dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuńczych powyżej tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuńczych, której realizacja następuje w zastępstwie nieobecnego nauczyciela. Każdy nauczyciel szkoły może realizować godziny doraźnych zastępstw w świetlicy. Również nauczyciel wychowawca świetlicy może mieć przydzielane godziny doraźnych zastępstw. Zastępstwa nie mogą jednak kolidować z prowadzonymi zajęciami przez nauczyciela zgodnie  z tygodniowym planem nauczania.
Dokumentacja prowadzenia świetlicy

Z §9 rozporządzenia MEN z 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji przebiegu nauczania, działalności wychowawczej i opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji wynika konieczność prowadzenia dziennika zajęć świetlicy, do którego wpisuje się m.in. plan pracy świetlicy.
Ponadto w dzienniku świetlicy dokumentuje się zajęcia prowadzone z uczniami 
w świetlicy w danym roku szkolnym.  Wpisuje się imiona i nazwiska uczniów korzystających ze świetlicy oraz oddział, do którego uczęszczają, a także tematy przeprowadzonych zajęć, oraz odnotowuje się obecność uczniów na poszczególnych godzinach zajęć. Przeprowadzenie zajęć wychowawca świetlicy potwierdza podpisem.

Pojawia się bowiem pytanie, ile dzienników zajęć powinni prowadzić nauczyciele świetlicy? Liczba dzienników nie jest uzależniona od liczby nauczycieli, ale od liczby grup wychowawczych. Dla każdej z nich trzeba założyć i prowadzić odrębny dziennik. Dziennik zajęć w świetlicy należy prowadzić odrębnie dla każdej grupy. Prowadzenie jednego dziennika dla większej liczby uczniów niż pozwalają przepisy może być zakwestionowane przez kuratorium oświaty w czasie kontroli sposobów prowadzenia dokumentacji szkoły, w tym także świetlicy szkolnej.
Nauczycielska godzina pracy w świetlicy trwa 60 minut
Przepisy prawa oświatowego nie zawierają wprost informacji o tym, ile trwa godzina zajęć świetlicowych, tak jak regulują to w odniesieniu do zajęć lekcyjnych trwających 
45 minut. Tyle trwa zatem jednostka lekcyjna nauczycieli przedmiotowców. Zobowiązani są oni do pracy również w czasie przerw szkolnych. Nauczyciel świetlicy szkolnej zaliczany jest do tzw. nieprzedmiotowców. Nie realizuje on godzin lekcyjnych, zatem jego praca wynosi przydzieloną na świetlicy szkolnej liczbę godzin 60 - minutowych 
w tygodniu.
Oznacza to, że godzina zajęć świetlicowych trwa 60 minut, a więc nie odlicza się od czasu pracy wychowawcy świetlicy przerw w zajęciach lekcyjnych, organizowanych tylko dla uczniów uczęszczających na zajęcia edukacyjne. Przerwy międzylekcyjne są czasem pracy zarówno dla wychowawcy świetlicy, jak i dla nauczycieli przedmiotów - § 10 ust. 1 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli.

Jeśli zatem nauczyciel w ramach etatu realizuje zajęcia zarówno z klasą, jak i na świetlicy szkolnej to wymiar realizowanej godziny odpowiedni jest do realizowanych zajęć: 45 minut z uczniami w klasie oraz 60 minut na świetlicy szkolnej. 
Należy przy tym pamiętać, że konkretne zajęcia prowadzone w ramach tej godziny mogą być podzielone na mniejsze jednostki (np. 30 min. odrabianie lekcji, 30 min. zabawy plastyczne) w zależności od potrzeb uczniów. Co jednak istotne – w odniesieniu do czasu pracy nauczyciela godzina zajęć powinna być rozumiana dosłownie, zgodnie 
z wykładnią językową.

Opieka świetlicowa nauczyciela – pensum godzin, godziny ponadwymiarowe 
i doraźne zastępstwa
Opieka świetlicowa w ramach pensum lub w godzinach ponadwymiarowych. Nauczyciel nie prowadzi zajęć świetlicowych w ramach zajęć i czynności wynikających z zadań statutowych szkoły – podstawa prawna: art. 42 ust. 2d Karty Nauczyciela. Oznacza to, że godzina opieki świetlicowej jest realizowana w ramach pensum nauczyciela. Świetlica w żadnym przypadku nie może być bowiem traktowana jako realizacja zadań statutowych szkoły, poza pensum.

Jeżeli opieka świetlicowa skutkuje przekroczeniem obowiązkowego wymiaru zajęć, wówczas nauczycielowi przysługuje wynagrodzenie za pracę w godzinach ponadwymiarowych – podstawa prawna:  art. 35 ust. 2 i 3 Karty Nauczyciela.
Nauczyciel może realizować zajęcia świetlicowe za nieobecnego nauczyciela w świetlicy w ramach zastępstwa. Z przeniesieniem na inne stanowisko nie mamy do czynienia 
w razie przydzielenia nauczycielowi godzin doraźnego zastępstwa za nieobecnego wychowawcę świetlicy. Zgodnie z art. 35 ust. 2 ustawy z 26 stycznia 1982 r. przez godzinę doraźnego zastępstwa rozumie się przydzieloną nauczycielowi godzinę zajęć dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuńczych powyżej tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin zajęć dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuńczych, której realizacja następuje w zastępstwie nieobecnego nauczyciela, Każdy nauczyciel szkoły może realizować godziny doraźnych zastępstw w świetlicy. Również nauczyciel wychowawca świetlicy może mieć przydzielane godziny doraźnych zastępstw. Zastępstwa nie mogą jednak kolidować z prowadzonymi zajęciami przez nauczyciela zgodnie  z tygodniowym planem nauczania.
Należy pamiętać, że nie ma znaczenia, czy w czasie doraźnego zastępstwa nauczyciel realizuje zajęcia dydaktyczne, czy opiekuńcze zgodnie z posiadaną specjalnością, czy zajęcia dydaktyczne, do których nie posiada kwalifikacji, czy po prostu zapewnia jedynie bezpieczeństwo uczniom. Sensem powołania godzin doraźnego zastępstwa jest spełnienie wymogu sprawowania przez szkołę funkcji opiekuńczej w stosunku do powierzonych jej uczniów. Odpowiednio zatem w celu zapewnienia opieki uczniom w czasie zajęć podczas nieobecności właściwego nauczyciela dyrektor szkoły powierza realizację zajęć innemu nauczycielowi; w wyjątkowych sytuacjach sam może również poprowadzić zajęcia w ramach doraźnego zastępstwa.
Wynagrodzenie za jedną godzinę doraźnego zastępstwa oblicza się, dzieląc przyznaną nauczycielowi stawkę wynagrodzenia zasadniczego (łącznie z dodatkiem za warunki pracy, jeżeli praca w godzinach oraz doraźnego zastępstwa odbywa się w warunkach trudnych lub uciążliwych) przez miesięczną liczbę godzin tygodniowego obowiązkowego wymiaru zajęć, ustalonego dla rodzaju zajęć dydaktycznych, wychowawczych lub opiekuńczych realizowanych w ramach godzin ponadwymiarowych lub doraźnego zastępstwa nauczyciela.

Podkreślić należy, że ani doraźne zastępstwa, ani tym bardziej przyznane w planie nauczania godziny ponadwymiarowe nie mogą być godzinami bezpłatnymi. Owszem, nauczyciel jest zobowiązany do 40 godzin pracy w tygodniu, co jednak nie oznacza, że ma owe 40 godzin przepracować z uczniami. W doktrynie przyjęło się, że nauczyciel wykonuje zajęcia dydaktyczno-wychowawcze bezpośrednio z uczniami w wymiarze pensum, natomiast pozostałe z 40 godzin pracy poświęca na przygotowanie zajęć, dokształcanie się i sprawdzanie prac uczniów. Jeśli więc dyrektor przydzielił nauczycielowi  jakieś stałe godziny pracy poza pensum, są one uznawane za godziny ponadwymiarowe, jeśli zaś godziny te wynikają z konieczności zastępstwa za nieobecnego pracownika – są to godziny doraźnych zastępstw. Jedne i drugie godziny powinny być płatne. Nie ma bezpłatnych godzin dla nauczyciela na świetlicy szkolnej. Wszystkie godziny realizowane na świetlicy szkolnej są płatne. 
Opieka świetlicowa  nauczyciela w formie wolontariatu. 
MEN wyjaśnia. Resort edukacji pytany o sprawę mówi wprost: - Nauczyciel nie może realizować w szkole w ramach wolontariatu zajęć dydaktycznych, wychowawczych 
i opiekuńczych, prowadzonych bezpośrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, w tym zajęć opieki świetlicowej oraz zajęć z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej. Jest to sprzeczne z przepisami prawa oświatowego. Zgodnie 
z przepisami ustawy Karta Nauczyciela nauczyciel w szkole powinien realizować te zajęcia w oparciu o zatrudnienie na podstawie umowy o pracę lub mianowania. Przydzielanie nauczycielom pracy wbrew przepisom prawa oświatowego może skutkować ich roszczeniami rozpatrywanymi przez sądy pracy.
Anna Ostrowska, rzecznik prasowy resortu, przypomina też, że od września 2017 roku obowiązują doprecyzowujące zapisy Karty Nauczyciela, które dodatkowo wskazują, 
że nauczyciel w ramach tzw. godzin statutowych nie może realizować zajęć z zakresu pomocy psychologiczno-pedagogicznej i opieki świetlicowej. Wyjątkiem od tej zasady są zajęcia rozwijające zainteresowania uczniów.  

Uwaga! Poniżej przedkładam opracowany projekt zarządzenia dyrektora szkoły podstawowej wprowadzający  regulamin świetlicy szkolnej wraz z projektem regulaminu świetlicy.
Poniższy Regulamin świetlicy przygotowany został do istniejących trudnych warunków lokalowych w szkole podstawowej. W niektórych regulacjach będzie on odbiegał od przedstawionej powyżej analizy prawnej związanej z organizacją świetlicy szkolnej.

Rzeszów. 26.09.2023 r. 

Opracował: Stanisław Kłak - doradca ds. prawnych: specjalista prawa pracy 
                                                 i ubezpieczeń społecznych, prawa oświatowego
                                                 oraz prawa związkowego

Rozdział II. Projekt zarządzenia dyrektora wraz regulaminem świetlicy
……………………………………

             (Pieczątka  szkoły)

Zarządzenie nr ………/20…..

Dyrektora Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół w …………………..

  z dnia………….. 

w sprawie wprowadzenia Regulaminu do świetlicy szkolnej w Szkole Podstawowej/Zespole Szkół w …………………….


Działając na  podstawie  art. 105 ustawy z 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (tekst jedn. z 2023 r. poz. 900) i  §………. Statutu Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół ⃰
w ………………….. zarządzam, co następuje:                                 
§ 1

Wprowadza się Regulamin świetlicy szkolnej w Szkole Podstawowej/Zespole Szkół⃰  
w …………………………

§ 2

Regulamin świetlicy szkolnej w stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 3

Zobowiązuję wszystkich pracowników Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół⃰  w ………….... do zapoznania się i przestrzegania niniejszego regulaminu. 

§ 4

Wykonanie zarządzenia powierza się Wicedyrektorowi/Kierownikowi Świetlicy⃰⃰ Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół w ………………….

§ 5

Traci moc dotychczasowy „Regulamin świetlicy szkolne z dnia …………………

§ 6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

 

                                                                                  ………..…………………..

                                                                                                  (pieczątka i podpis dyrektora)

_________________

⃰ właściwy zapis pozostawić
REGULAMIN 

ŚWIETLICY SZKOLNEJ
w Szkole Podstawowej/Zespole Szkół w ………………………

Uchwalono na podstawie  art. 105 ustawy z 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (tekst jedn. z 2023 r. poz. 900) i  §………. Statutu Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół  w  …………………………….
§ 1

Postanowienia ogólne

1. Świetlica jest integralną częścią szkoły – w swojej programowej działalności realizuje cele i zadania szkoły, ze szczególnym uwzględnieniem treści i działań wychowawczo-opiekuńczych przyjętych w planie pracy oraz w Programie Wychowawczo-Profilaktycznym Szkoły. 

2. W świetlicy zadania realizowane są według rocznego planu pracy i tygodniowego rozkładu zajęć opracowanego na podstawie rocznego planu pracy szkoły. 

3. Regulamin świetlicy opracowywany jest co roku przez wychowawców świetlicy na początku każdego roku szkolnego i zatwierdzany przez dyrektora szkoły oraz przedstawiany do akceptacji wychowankom i ich rodzicom.

4. Zajęcia świetlicowe są przeznaczone dla uczniów, którzy pozostają w szkole dłużej ze względu na: 

a) czas pracy rodziców – na wniosek rodziców, 

b) organizację dojazdu do szkoły lub inne okoliczności wymagające zapewnienia opieki w szkole.

5. Zajęcia świetlicowe organizowane są systematycznie, w ciągu całego dnia, 
z uwzględnieniem potrzeb edukacyjnych oraz rozwojowych dzieci i młodzieży, 
a także ich możliwości psychofizycznych.

§ 2

Cele i zadania świetlicy

1. Wychowawcy w świetlicy szkolnej zapewniają dzieciom i młodzieży:

1) zorganizowaną opiekę wychowawczą, 

2) pomoc w nauce, 

3) warunki do nauki własnej, 

4) kulturalną rozrywkę i zabawę,

5) właściwe wzorce kultury osobistej i współżycia w grupie,

6) rozwój zainteresowań oraz zdolności,

7) stymulowanie postawy twórczej,
8) wdrażanie do samodzielnej pracy umysłowej,

9) pomoc w nabywaniu umiejętności nawiązywania prawidłowych relacji 
z rówieśnikami,

10) pomoc w odkrywaniu przez dzieci swoich mocnych stron,

11) wdrażanie i rozpowszechnianie zdrowego stylu życia,

12) współpracę z ich nauczycielami i rodzicami.

2. Do zadań świetlicy należy: 

1) organizowanie opieki, 

2) organizowanie pomocy w nauce, 

3) tworzenie warunków do nauki własnej, 

4) przyzwyczajanie do samodzielnej pracy,

5) wyrównywanie szans edukacyjnych uczniów,

6) organizowanie gier i zabaw ruchowych, mających na celu prawidłowy rozwój fizyczny,

7) odkrywanie i rozwijanie zainteresowań,

8) stworzenie warunków do uczestnictwa w kulturze, organizowanie kulturalnych rozrywek, kształcenie nawyków kulturalnego życia codziennego,

9) upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, kształtowanie nawyków higieny 
i czystości oraz dbałości o zachowanie zdrowia,

10) rozwijanie samodzielności i aktywności,

11) współpraca z rodzicami i nauczycielami dzieci uczęszczających do świetlicy szkolnej, a także z pedagogiem, psychologiem szkolnym.

§ 3

Założenia organizacyjne
1. Świetlica działa w dni pracy szkoły w godzinach: od ………… do …………. .

2. Nadzór pedagogiczny nad pracą świetlicy sprawuje dyrektor szkoły.

3. Całokształt pracy świetlicy szkolnej organizuje i ją bezpośrednio nadzoruje kierownik świetlicy szkolnej lub wicedyrektor szkoły (w przypadku braku kierownika).

4. Kwalifikacja uczniów do świetlicy odbywa się na podstawie kart zgłoszeń obowiązujących w szkole, które wypełniają rodzice.

5. W świetlicy prowadzone są zajęcia w grupach wychowawczych, gdzie liczba uczniów nie powinna przekraczać 25 osób.
6. Opieką wychowawczą objęci są wszyscy uczniowie: 

a) dojeżdżający do szkoły, 

b) skierowani do świetlicy z powodu nieobecności nauczyciela lub czekający na zajęcia lekcyjne,

c) zwolnieni z uczęszczania na zajęcia np. wychowania fizycznego, religii, drugiego języka obcego.

7. Dzieci przebywające w świetlicy spożywają obiad o godzinie ……….. ………... Pozostałe dzieci spędzają czas na przerwie, na korytarzu szkolnym pod opieką nauczyciela dyżurującego. W tym czasie wychowawcy świetlicy pełnią dyżur 
w stołówce szkolnej.

8. Dziecko ze świetlicy mogą odbierać jedynie rodzice/prawni opiekunowie oraz wyznaczone przez nich osoby wpisane do Karty zgłoszenia dziecka do świetlicy. 
W wyjątkowych sytuacjach uczeń może być odebrany przez inną osobę, której rodzic nie wpisał do Karty zgłoszenia, wyłącznie na podstawie pisemnego upoważnienia od rodziców/prawnych opiekunów. 

9. Obowiązkiem rodziców/prawnych opiekunów jest odbieranie dziecka punktualnie, według indywidualnych ustaleń. Nagminne nieprzestrzeganie punktualności 
w ostateczności skutkować może wypisaniem dziecka ze świetlicy.

10. Każda zmiana decyzji rodziców w kwestii pobytu dzieci w świetlicy musi być przekazana w formie pisemnej z datą i podpisem.

11. Uczniowie przebywający w świetlicy zobowiązani są do przestrzegania kontraktu świetlicowego, zawartego pomiędzy wychowawcami a uczniami.

§ 4

Procedura przyjmowania uczniów do świetlicy szkolnej
1. Kwalifikowanie ucznia do świetlicy szkolnej odbywa się wg. kryteriów, który stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Przyjęcie dziecka do świetlicy następuje na podstawie pisemnego zgłoszenia rodziców/ prawnych opiekunów (Karta uczestnika świetlicy), składanego corocznie 
w sekretariacie szkoły/ w świetlicy.

3. Zgłoszenia do świetlicy na kolejny rok szkolny dokonują rodzice/prawni opiekunowie 
w terminie do 15 września.

4. Rodzice/ prawni opiekunowie mogą zgłosić dziecko do świetlicy w innych terminach 
w uzasadnionych przypadkach.

5. Karty zgłoszenia są pobierane u nauczycieli świetlicy lub wychowawcy

6. Karta zgłoszenia, o której mowa w ust.4 stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu

§ 5

Prawa i obowiązki ucznia uczęszczającego do świetlicy szkolnej

1. Wychowanek ma prawo do: 

1) właściwie zorganizowanej opieki,
2) życzliwego traktowania,
3) poszanowania godności osobistej,
4) ochrony przed przemocą fizyczną i psychiczną,

5) wyboru zajęć zgodnie z zainteresowaniami,

6) uzyskania pomocy w przypadku trudności w nauce,

7) rozwijania swoich zainteresowań i uzdolnień,

8) korzystania z pomocy dydaktycznych, gier i sprzętu audiowizualnego będącego na wyposażeniu świetlicy.

2. Wychowanek jest zobowiązany do: 

1) przestrzegania regulaminu wewnętrznego świetlicy,

2) przestrzegania zasad współżycia w grupie,

3) współpracy w procesie wychowania i opieki,

4) uczestniczenia w zajęciach organizowanych w świetlicy,

5) kulturalnego zachowania się w trakcie zajęć świetlicowych,

6) respektowania poleceń nauczyciela,

7) dostarczania usprawiedliwień swojej nieobecności,

8) nieopuszczania świetlicy szkolnej bez uprzedniego zgłoszenia wychowawcy,

9) przebywania w miejscu wyznaczonym przez nauczyciela,

10) nieoddalania się od grupy podczas wyjść poza salę świetlicową,

11) dbałości o wspólne dobro, ład i porządek,

12) ponoszenia odpowiedzialności za własne postępowanie.
§ 6

Nagrody i kary

1. Stosowane nagrody i wyróżnienia to: 

1) Wyróżnienie wobec grupy przez wychowawcę świetlicy lub wychowawcę klasy.

2) Pochwała przekazana opiekunom.

3) Pochwała dyrektora szkoły.

4) Nagroda rzeczowa.

2. Stosowane kary to:

1) Upomnienie udzielone przez wychowawcę świetlicy lub kierownika świetlicy.

2) Poinformowanie rodziców o niewłaściwym zachowaniu.

3) Nagana udzielona w obecności wychowawcy klasy.

4) Nagana udzielona przez dyrektora szkoły.

5) Skreślenie z listy uczestników świetlicy.
§ 7

Współpraca z rodzicami

1. Bezpośrednia – codzienny kontakt i rozmowy przy odbieraniu lub przyprowadzaniu dziecka do świetlicy. 

2. Rozmowy telefoniczne. 

3. Pisemne informacje w dzienniku elektronicznym.

4. Semestralne spotkania z wychowawcami świetlicy. 

§ 8

Dokumentacja świetlicy

1. Regulamin świetlicy.

2. Roczny plan pracy świetlicy szkolnej.

3. Ramowy rozkład dnia.

4. Tygodniowy rozkład zajęć.

5. Dziennik zajęć.

6. Karty zgłoszeń dzieci do świetlicy szkolnej.

7. Roczne sprawozdanie z działalności świetlicy szkolnej.

8. Kontrakt zawierany między wychowawcami świetlicy z uczniami.

9. Kronika świetlicy.

§ 9

Kierowanie świetlicą i zadania kierującego 

1. W Szkole Podstawowej/Zespole Szkół nie powołuje się kierownika świetlicy, a zadanie kierownika świetlicy wykonuje Wicedyrektor Szkoły Podstawowej/Zespołu Szkół.
(Uwaga! W przypadku powołanie kierownika świetlicy, tego ustępu do Regulaminu nie wpisujemy – nie uwzględniamy).

2. Do szczegółowych zadań Wicedyrektora/Kierownik Świetlicy Szkoły Podstawowej/ Zespołu Szkół należy:
1) Organizacja pracy świetlicy w danym roku szkolnym.

2) Opracowanie wewnątrzszkolnych dokumentów związanych z działalnością świetlicy, takich jak roczny plan pracy świetlicy, regulamin świetlicy, sprawozdanie z działalności świetlicy, karty zgłoszenia dzieci do przebywania w świetlicy.

3) Kierowanie pracą dydaktyczną, wychowawczą i opiekuńczą nauczycieli – wychowawców świetlicy szkolnej.

4) Zatwierdzanie rocznych planów zajęć grup świetlicowych.

5) Zatwierdzanie harmonogramów zajęć świetlicowych.

6) Nadzorowanie przydziału dzieci do poszczególnych grup świetlicowych.

7) Podejmowanie decyzji związanych z godzinami pracy świetlicy i wychowawców.

8) Zapewnienie bezpiecznych warunków pobytu dzieci w świetlicy szkolnej.

9) Realizacja planu nadzoru pedagogicznego dyrektora szkoły w zakresie dotyczącym świetlicy.

10) Opracowanie terminarza i założeń obserwacji zajęć świetlicowych.

11) Współpraca z wychowawcami klas, rodzicami wychowanków, dyrekcją szkoły 
i środowiskiem lokalnym w celu zapewnienia właściwej realizacji funkcji świetlicy.

12) Rozstrzyganie spraw spornych związanych z pracą świetlicy oraz skarg zgłaszanych przez rodziców dzieci będących wychowankami świetlicy, dotyczących świetlicy.

13) Dbałość o odpowiednią ilość druków szkolnych niezbędnych do funkcjonowania świetlicy, np. dzienniki zajęć świetlicowych.

14) Czuwanie nad właściwym prowadzeniem dokumentacji szkolnej związanej z pracą świetlicy.

15) Wykonywanie czynności biurowo-administracyjnych.

16) Podpisywanie odpowiedniej kategorii pism i dokumentów związanych z pracą świetlicy.

17) Reprezentowanie interesów szkoły na zewnątrz w sprawach dotyczących świetlicy.

18) Realizowanie poleceń i zadań zleconych przez dyrektora oraz wicedyrektora szkoły.

§ 10

Zadania nauczyciela świetlicy

1. Opracowanie ramowego planu zajęć opiekuńczo-wychowawczych. 

2. Systematyczne prowadzenie dziennika zajęć. 

3. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

4. Sumienne spełnianie obowiązków podczas dyżurów.

5. Prowadzenie zajęć dydaktycznych według ogólnego planu i planów miesięcznych.

6. Sprawowanie opieki i zapewnienie bezpieczeństwa wychowankom.

7. Organizowanie gier i zabaw ruchowych oraz innych form kultury fizycznej 
w pomieszczeniach i na powietrzu mających na celu prawidłowy rozwój fizyczny uczniów. 

8. Rozwijanie zainteresowań uczniów. 

9. Upowszechnianie zasad kultury zdrowotnej, kształtowanie nawyków higieny oraz dbałość o zachowanie zdrowia.

10. Współpraca z rodzicami, Radą Pedagogiczną, higienistką szkolną. 

11. Dbanie o estetykę pomieszczeń i aktualny wystrój świetlicy. 

12. Wykonanie prac zleconych przez kierownika świetlicy. 

13. Zapoznanie uczniów (w pierwszym tygodniu września) z regulaminem świetlicy.

14. Podpisanie kontraktu z wychowankami.

15. Uzgadnianie z przełożonymi potrzeb materialnych świetlicy. 

16. Zgłaszanie wychowawcy klasy, rodzicom informacji o nieuczęszczaniu dziecka do świetlicy.

17. O niewłaściwym zachowaniu uczniów wychowawca świetlicy powiadamia rodzica 
i wychowawcę ucznia. 

§ 11

Procedury przeprowadzania i odbierania dziecka z świetlicy szkolnej

Procedury przeprowadzania i odbierania dzieci ze świetlicy szkolnej określa załącznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 12

Wyposażenie świetlicy

1. Świetlica szkolna powinna być wyposażona w pomoce dydaktyczne, sprzęt i materiały umożliwiające realizację programu pracy opiekuńczo-wychowawczej:

1) Sprzęt audiowizualny.

2) Przybory do zespołowych gier i zabaw sportowych.

3) Czasopisma, książki, gry do zajęć artystycznych, technicznych itp.

4) Sprzęt i materiały niezbędne do prowadzenia zajęć dydaktycznych.

§ 13
Procedury bezpieczeństwa w świetlicy szkolnej w warunkach pandemii 
1. Przed zajęciami świetlicowymi następuje mycie powierzchni pomieszczeń detergentem lub dezynfekcja środkiem dezynfekującym.

2. Przed zajęciami świetlicowymi oraz w trakcie ich trwania w razie potrzeby i w miarę możliwości następuje wietrzenie sali.

3. W świetlicy przebywać mogą uczniowie i pracownicy wyłącznie zdrowi, bez objawów chorobowych i bez kwarantanny.

4. Uczeń jest przyprowadzany do świetlicy i odbierany z niej przez osobę zdrową.

5. Rodzice/prawni opiekunowie oddają ucznia pod opiekę wychowawcy świetlicy 
i odbierają go z niej zachowując dystans społeczny 1,5 metra, przebywając na terenie szkoły nie dłużej, niż jest to konieczne.

6. W razie potrzeby wychowawca świetlicy wyjaśnia i przypomina uczniom obowiązujące zasady bezpieczeństwa oraz przyczyny ich wprowadzenia.

7. Podczas zajęć świetlicowych uczniowie w miarę możliwości zachowują w sali dystans społeczny 1,5 metra.

8. W czasie zajęć w sali przebywają tylko uczniowie z nauczycielem (w szczególnych przypadkach może być dodatkowa osoba).

9. Uczniowie powinni mieć własne przybory, które w czasie zajęć mogą znajdować się na stoliku szkolnym lub w tornistrze. Uczniowie nie mogą zabierać do szkoły niepotrzebnych przedmiotów (zabawek, samochodów, maskotek itp.).

10. W świetlicy znajdują się środki do dezynfekcji rąk, a także powierzchni.

11. W razie konieczności skorzystania z toalety, uczniowie przed powrotem do sali myją lub dezynfekują ręce.

12. Jeżeli nauczyciel w czasie zajęć świetlicowych zaobserwuje u ucznia objawy mogące wskazywać na infekcję dróg oddechowych, w tym w szczególności gorączkę, kaszel, niezwłocznie informuje dyrektora szkoły, a uczeń taki zostaje odizolowany w odrębnym pomieszczeniu lub wyznaczonym miejscu, zapewniając min. 2 m odległości od innych osób.

13. Postępowanie na wypadek podejrzenia zakażenia  regulują odrębne przepisy PROCEDURY BEZPIECZEŃSTWA SZKOŁY  W WARUNKACH PANDEMII 
w Szkole Podstawowej/Zespole Szkół w ………………….. . 
§ 13

Regulamin wchodzi w życie z dniem ……………. .

                                                                                 ………..…………………..

                                                                                                  (pieczątka i podpis dyrektora)

Opracował: Stanisław Kłak doradca ds. prawnych 
                    specjalista prawa pracy i ubezpieczeń społecznych,

                    prawa oświatowego  oraz prawa związkowego
Rzeszów, 21 sierpnia 2023 r. 
Załącznik nr 1

do regulaminu świetlicy Szkolnej 

w Szkole Podstawowej/Zespole Szkól w …………. 

z dnia ……………

KARTA ZGŁOSZENIA DZIECKA DO ŚWIETLICY SZKOLNEJ

Proszę o przyjęcie ..........................................................................................................................................

Imię i nazwisko dziecka

ucznia \ uczennicy klasy .....................................do świetlicy szkolnej .

Data i miejsce urodzenia dziecka ...............................................................................................

Imiona i nazwiska rodziców \ prawnych opiekunów dziecka:

Matki ...................................................................................  aktualny numer telefonu ...........................

Oświadczam, że jestem zatrudniona na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony/określony* 
od ............... do ...............w ..............................................................……………………………………….

(nazwa i adres zakładu pracy)

Jestem świadoma/świadomy odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia**

    ..........................................................

                      .........................................................

 (podpis osoby składającej oświadczenie) 

          (pieczątka, podpis pracodawcy)

Ojca  ...................................................................................aktualny numer telefonu ......................................

Oświadczam, że jestem zatrudniona na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony/określony* 
od ........ …do ...............w ..............................................................……………………………………………….

(nazwa i adres zakładu pracy)

Jestem świadoma/świadomy odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia**

    ..........................................................

                         .........................................................

 (podpis osoby składającej oświadczenie) 

                  (pieczątka, podpis pracodawcy)

Dodatkowe informacje o dziecku lub rodzinie np. choroby, wady rozwojowe, niepełnosprawność itp. 

...........................................................................................................................................................................

Przewidywane godziny pobytu dziecka w świetlicy szkolnej;

	Dzień tygodnia
	w godzinach: 

	Poniedziałek
	

	Wtorek
	

	Środa
	

	Czwartek
	

	Piątek
	


__________________________

*niepotrzebne skreślić 

** Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe - Art. 150 ust. 6. „Oświadczenia, o których mowa 
w ust. 2, składa się pod rygorem odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych oświadczeń. Składający oświadczenie jest obowiązany do zawarcia w nim klauzuli następującej treści: „Jestem świadomy odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia.”. Klauzula ta zastępuje pouczenie organu o odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych oświadczeń.”

OŚWIADCZENIA

Wyrażamy zgodę na samodzielny powrót mojego dziecka ...............................................….…… i ponosimy całkowitą odpowiedzialność za jego bezpieczeństwo w drodze do domu.

	Dzień tygodnia
	Godziny samodzielnych wyjść

	Poniedziałek
	

	Wtorek
	

	Środa
	

	Czwartek
	

	Piątek
	


………………………………., dnia ...........................        




         …..............................................                                 ..................................................

             podpis matki /opiekuna/
                                             podpis ojca /opiekuna/

Dziecko będzie odbierane ze świetlicy wyłącznie przez niżej wymienione osoby:

1. ...................................................................................................................................................................

imię i nazwisko 

                      nr dowodu tożsamości 


nr telefonu

2. ...................................................................................................................................................................

imię i nazwisko 

                      nr dowodu tożsamości 


nr telefonu

3. ...................................................................................................................................................................

imię i nazwisko 

                      nr dowodu tożsamości 
        
               nr telefonu

Zobowiązuję się do odbioru dziecka ze świetlicy najpóźniej do godziny ……………

1. W przypadku jakichkolwiek zmian w sposobie odbioru lub powrotu dziecka ze świetlicy, informację 
w formie pisemnej należy przekazać wychowawcy świetlicy.

2. Bierzemy na siebie pełną odpowiedzialność prawną za bezpieczeństwo odebranego dziecka od momentu jego odbioru przez wskazaną powyżej upoważnioną przez nas osobę.

3. Zobowiązujmy się do przestrzegania regulaminu świetlicy oraz ustaleń Rady Rodziców dzieci uczęszczających do placówki. Przyjmuję do wiadomości, że dziecku może zostać cofnięte prawo do pobytu w świetlicy na czas określony przez Dyrektora Szkoły, w przypadku gdy jego zachowanie stanowić będzie zagrożenie dla bezpieczeństwa innych dzieci.

…………………….. , dnia ...........................        




  ….................................................                               ...................................................

                      podpis matki /opiekuna/
                                           podpis ojca /opiekuna/

Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych w zakresie rekrutacji.

……………………….., dnia ...........................       


  

                          …..............................................           ...................................................

                                  podpis matki /opiekuna/
                    podpis ojca /opiekuna/

Wyrażam zgodę na zbieranie, przetwarzanie i wykorzystanie w celach związanych z pobytem w szkole naszego dziecka, danych osobowych naszych i dziecka oraz upoważnionych do odbioru dziecka osób przez Dyrektora Szkoły, lub osobę przez niego upoważnioną, z Ustawą o Ochronie Danych Osobowych 
z dn. 10.05.2018r.(Dz.U.2018 poz.1000) oraz Rozporządzeniem o Ochronie Danych Osobowych (RODO) z dn. 27.04.2016r. Administratorem danych osobowych jest Szkoła Podstawowe/Zespół Szkół w ……….. .

………………………., dnia ...........................      

                    

                            …..............................................                     ..................................................

                                  podpis matki /opiekuna/
                                      podpis ojca /opiekuna/    
 Załącznik nr 2

do regulaminu świetlicy Szkolnej 

w Szkole Podstawowej/Zespole Szkól w …………. 

z dnia ……………

Zasady kwalifikacji dzieci do świetlicy szkolnej

Zespołu Szkół/Szkoły Podstawowej w …………………..

1. Kwalifikacji dzieci do świetlicy szkolnej dokonuje komisja kwalifikacyjna powołana przez Dyrektora, w terminie do 15 września każdego roku szkolnego. 
2. Kryteria kwalifikacji dzieci do świetlicy: 
Do świetlicy przyjmowane są dzieci wg. następujących kryteriów: 

1) ze względu na czas pracy rodziców/opiekunów prawnych: 

a) obojga rodziców,

b) jednego z rodziców,

c) rodzic pracujący, samotnie wychowujący dziecko. 

2) ze względu na organizację dojazdu do szkoły i odjazdu autobusu po zakończonych zajęciach.

3) ze względu na inne okoliczności: 

a) choroba jednego z rodziców, 

b) przypadki losowe, 

kolejność zgłoszeń.
3. Wnioski składane po terminie będą rozpatrywane w zależności od liczby wolnych miejsc oraz wg kolejności zgłoszeń.

4. Do świetlicy przyjmowane są dzieci wg. następujących kryteriów: 

1) ze względu na czas pracy rodziców/opiekunów prawnych: 

a) obojga rodziców,

b) jednego z rodziców,

c) rodzic pracujący, samotnie wychowujący dziecko. 

2) ze względu na organizację dojazdu do szkoły i odjazdu autobusu po zakończonych zajęciach,

3) ze względu na inne okoliczności: 

a) choroba jednego z rodziców, 

b) przypadki losowe, 

c) kolejność zgłoszeń.

5. Wnioski składane po terminie będą rozpatrywane w zależności od liczby wolnych miejsc oraz wg kolejności zgłoszeń.
6. Zasady kwalifikacji: 

1) Rodzic /opiekun prawny zapisuje dziecko do świetlicy na własny wniosek poprzez wypełnienie „Karty zgłoszenia dziecka do świetlicy”. 

2) Karty są wydawane rodzicom/opiekunom prawnym i przyjmowane w szkole do  10 września każdego roku szkolnego. 

3) Do 15 września każdego roku szkolnego, Komisja Rekrutacyjna ustala wstępną listę zakwalifikowanych uczniów do świetlicy szkolnej w nowym roku szkolnym. 

4) Przyjęcie dziecka do świetlicy po 15 września jest uzależnione od ewentualnej ilości wolnych miejsc. 

5) W przypadku spełnienia kryteriów w jednakowym stopniu, o przyjęciu decyduje kolejność zgłoszeń. 

6) Rodzice otrzymują pisemną informację o nieprzyjęciu dziecka do świetlicy 
z uzasadnieniem.  

7. Tryb odwoławczy 

1) Rodzicom, których dziecko nie zostało przyjęte do świetlicy przysługuje prawo do odwołania się do Komisji Kwalifikacyjnej w terminie 7 dni od daty ogłoszenia wyników rekrutacji do świetlicy szkolnej. 

2) Komisja zobowiązana jest do rozpatrzenia odwołania w terminie 7 dni. 

Dotyczy uczniów korzystających z dowozu autobusem szkolnym.  

Uczniowie korzystający z dowozów autobusem mają obowiązek przebywać na świetlicy, chyba że rodzic/prawny opiekun osobiście odbierze dziecko ze świetlicy szkolnej zgodnie z obowiązującym Regulaminem funkcjonowania świetlicy szkolnej w Zespole Szkół/Szkoły Podstawowej  w ……………………. z dnia ………… . 

Załącznik nr 3

do regulaminu świetlicy Szkolnej 

w Szkole Podstawowej/Zespole Szkól w …………. 

z dnia ……………

PROCEDURY PRZYPROWADZANIA I ODBIERA DZIECI ZE ŚWITLICY

SZKOLNEJ  SZKOŁY PODTAWOWEJ/ZESPOŁU SZKÓŁ W ………………….

I. Procedura przyprowadzania dzieci ze świetlicy szkolnej przez rodziców
1. Dzieci zapisane do świetlicy szkolnej Klas I-III przyprowadzane są osobiście przez rodziców/ prawnych opiekunów do sali świetlicowej  bądź upoważnione przez nich osoby. 

2. Rodzice/prawni opiekunowie ponoszą odpowiedzialność za dziecko, które zostało przyprowadzone do szkoły, a nie zgłosiło się do świetlicy.

3. Dziecko przychodząc do świetlicy zapisuje się na listę obecności tzn. podchodzi do biurka i podaje nauczycielowi imię, nazwisko oraz klasę, do której chodzi.

4. Gdy dziecko wychodzi ze świetlicy, odpisuje się tzn. podaje imię, nazwisko, klasę oraz podaje, z kim idzie do domu.

II. Procedura odbierania dziecka ze świetlicy 

1. Dzieci zapisane do świetlicy szkolnej klas I-III odbierane są osobiście przez rodziców/ prawnych opiekunów z sali świetlicowej  bądź upoważnione przez nich osoby lub dziecko opuszcza świetlicę samodzielnie, jeśli rodzic/prawny opiekun wyraził taką pisemną zgodę.

2. Dzieci zapisane do świetlicy szkolnej klas IV-VIII korzystające z dowozu autobusem opuszczają wcześniej  świetlicę szkolną samodzielnie za pisemną zgodą rodzica/opiekuna prawnego. 

3. Rodzice i opiekunowie zobowiązani są do poinformowania nauczyciela o odbiorze dziecka ze świetlicy.

4. Dziecko ze świetlicy powinno być odbierane osobiście przez rodzica lub przez osobę dorosłą wskazaną przez rodziców, opiekunów, w karcie świetlicowej. 

5. W przypadku odbierania dziecka przez osobę niewskazaną w karcie, dziecko musi posiadać upoważnienie pisemne czytelnie podpisane przez rodziców, opiekunów.

6. Jeżeli dziecko samodzielnie wraca do domu musi posiadać pisemne oświadczenie tego faktu od rodzica, który wyraża zgodę na wyjście oraz deklaracje, że ponosi całkowitą odpowiedzialność za dziecko. 

7. Rodzice/prawni opiekunowie zobowiązani są przestrzegać godzin pracy świetlicy. 

8. Po zakończeniu pracy świetlicy nauczyciele, wychowawcy i inni pracownicy szkoły nie zapewniają dzieciom opieki i nie ponoszą odpowiedzialności za nie.

9. W  sytuacji nieodebrania dziecka ze świetlicy wychowawca informuje dyrektora szkoły.

III. Procedura w przypadku, gdy rodzice lub opiekunowie nie odebrali dziecka ze świetlicy w czasie pracy świetlicy
1. Wychowawca świetlicy kontaktuje się z rodzicami bądź opiekunami dziecka, wskazanymi w karcie zapisu dziecka do świetlicy szkolnej.

2. Ustala jak najszybszy czas odbioru dziecka nie przekraczający 30 minut.

3. Gdy taka sytuacja powtarza się rodzic zostaje pouczony, że w przypadku dalszego nieterminowego odbierania dziecka, może ono zostać przekazane pod opiekę odpowiednim organom (policja).

4. W sytuacji, gdy nauczyciel nie może nawiązać kontaktu z rodzicami bądź opiekunami dziecka, nauczyciel informuje dyrektora szkoły o zaistniałej sytuacji.

5. Nauczyciel jest zobowiązany do wezwania policji, w celu ustalenia miejsca pobytu opiekunów prawnych ucznia i zapewnienie uczniowi dalszej opieki. 

6. Do czasu ustalenia miejsca pobytu dziecko pozostaje pod opieką nauczyciela 
i funkcjonariusza policji. Po ustaleniu miejsca pobytu opiekunów, policja w obecności nauczyciela przekazuje ucznia opiekunowi/rodzicowi.

IV. Procedura postępowania w przypadku, próby odebrania ucznia przez osobę, 
co, do której zachodzi podejrzenie bycia w stanie nietrzeźwości lub bycia pod wpływem innych środków odurzających.
1. W przypadku wystąpienia sytuacji, w której w ocenie wychowawcy istnieje podejrzenie, że dziecko odbierane jest przez osobę, wobec której zachodzi podejrzenie, że jest ona w stanie nietrzeźwości lub pod wpływem działania innych środków odurzających, nauczyciel zobowiązany jest poinformować tę osobę o konsekwencjach sytuacji oraz zażądać wezwania (lub samemu wezwać) innego opiekuna dziecka.

2. O zaistniałej sytuacji nauczyciel zobowiązany jest niezwłocznie powiadomić, dyrektora szkoły.

3. Z zaistniałej sytuacji nauczyciel zobowiązany jest sporządzić notatkę służbową.

4. W przypadku, gdy nie ma innej osoby uprawnionej do odbioru dziecka należy wezwać policję.

5. O zaistniałej sytuacji należy powiadomić również wychowawcę klasy oraz pedagoga.

V. Procedura postępowania w przypadku występowania agresji słownej, fizycznej.
1. Wychowawca świetlicy zobowiązany jest do interweniowania za każdym razem, gdy zaistnieje sytuacja zachowań agresywnych. Wychowawca izoluje uczestników zajścia, przeprowadza z nimi rozmowę oraz powiadamia wychowawcę klasy i rodziców 
o zdarzeniu.

2. Wychowawca świetlicy sporządza notatkę służbową oraz dokonuje wpisu w dzienniku elektronicznym w zakładce „Notatki - uwagi o uczniach”.

VI. Procedura postępowania w przypadku niszczenia mienia kolegów i/lub świetlicy
1. Wychowawca świetlicy powiadamia o zdarzeniu rodziców, wychowawcę klasy. Sporządza także notatkę służbową oraz dokonuje wpisu w dzienniku elektronicznym 
w zakładce „Notatki - uwagi o uczniach”.

2. Uczeń niszczący mienie kolegów oraz jego rodzice ponoszą odpowiedzialność materialną i zobowiązani są do naprawienia wyrządzonej szkody.

VII. Procedura postępowania w przypadku kradzieży.
1. Gdy ma miejsce kradzież wśród uczniów na terenie świetlicy wychowawca przeprowadza rozmowę z poszkodowanym w celu wyjaśnienia zajścia i sporządza notatkę służbową oraz dokonuje wpisu w dzienniku elektronicznym w zakładce „Notatki - uwagi 
o uczniach”.

2. Świetlica nie ponosi odpowiedzialności za pozostawianie w niej drogich przedmiotów, zabawek, telefonów komórkowych itp.

VIII. Procedura postępowania w przypadku opuszczenia świetlicy bez pozwolenia.
1. Wychowawca świetlicy o zdarzeniu powiadamia, rodziców, wychowawcę klasy.

2. W obecności rodziców przeprowadza rozmowę z uczniem, w celu przypomnienia regulaminu świetlicy.

3. Wychowawca świetlicy sporządza notatkę służbową oraz dokonuje wpisu w dzienniku elektronicznym w zakładce „Notatki - uwagi o uczniach”.

4. W przypadku ponownego opuszczenia przez dziecko świetlicy bez pozwolenia, rozmowę z uczniem przeprowadza pedagog szkolny/psycholog.

                                                                                 ………..…………………..

                                                                                                  (pieczątka i podpis dyrektora)

Opracował: Stanisław Kłak doradca ds. prawnych 
                    specjalista prawa pracy i ubezpieczeń społecznych,

                    prawa oświatowego  oraz prawa związkowego
Rzeszów, 21 sierpnia 2023 r. 
Rozdział III. Opinie prawne m.in. w sprawie świetlicy szkolnej

Opina

Prawna w sprawie funkcjonowania świetlicy szkolnej i stołówki szkolnej
I. Przedmiot opinii

Nauczyciele M.T. i M. F. zwróciły się do prawników Biura OP. 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? 

III. Stan faktyczny

W dniach 3 i 4 września 2020 r. Wicedyrektor Z. S. im. Sz. Sz. 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. 

IV. Podstawa prawna. 

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 900, 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 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jedn. Dz. U. z 2023 poz. 984, 
ze zm.) – art. 6, art. 42 ust. 2.
3. Rozporządzenie MEN z 28 lutego 2019 r. w sprawie szczegółowej organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli (Dz. U. z 2019 r. poz. 502) – § 12, § 17.
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 127 ust. 1 Prawo oświatowe 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 ewidencjonowani 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,

· zbierać pieniądze 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  min.:  opracowywanie regulaminu świetlicy i regulaminu stołówki szkolnej, przygotowanie rocznego planu pracy świetlicy, składanie sprawozdań z jej pracy, zbieranie 
i ewidencjonowani 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 placówek wspomagających 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.

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 opisane 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 do wydawania posiłków nauczycielom wychowawcom świetlicy szkolnej. 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, przygotowanie rocznego planu pracy świetlicy, składanie sprawozdań z jej pracy, zbieranie i ewidencjonowani kart zgłoszeń, ustalenie czasu pracy świetlicy, przydział grup wychowawcom, sprawdzanie  z prawidłowości zapisów 
w dziennikach zajęć świetlicowych, współpracuje z wychowawcami klas oraz pedagogiem i psychologiem szkolnym, dba o wystrój wnętrza świetlicy, sporządza zapotrzebowania na wyposażenie świetlicy i pomoce do zajęć oraz prowadzi 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.  

Opracował: Stanisław Kłak - doradca ds. prawnych: specjalista prawa pracy 
                                                 i ubezpieczeń społecznych, prawa oświatowego
                                                 oraz prawa związkowego

Rzeszów, 4 września 2020 r., znowelizowana 26.05.2023 r. 
Opinia

prawna w sprawie organizacji dyżurów nauczycielskich w szkole

w tym dyżurów nauczycieli świetlicy szkolnej

I. Przedmiot opinii

Przedmiotem opinii jest organizacja dyżurów w szkole ze szczególnym uwzględnieniem sprawowania dyżurów międzylekcyjnych przez nauczycieli wychowawców świetlicy prowadzących zajęcia z uczniami w świetlicy.

II. Pytania opinii

1. Czy każdy nauczyciel zatrudniony ma obowiązek pełnienia dyżurów nauczycielskich 
w szkole?

2. Jaki jest czas zajęć z uczniami w świetlicy?

3. Czy w szkole winien być opracowany regulamin i harmonogram dyżurów?

4. Czy harmonogram dyżurów winien kolidować z planem zajęć, tzw. podziałem godzin?

5. Czy nauczyciel świetlicy prowadząc zajęcia z uczniami w świetlicy w tym sam czasie ma pełnić dyżur na korytarzu, stołówce szkolnej itp.?

6. Kto odpowiada za niewłaściwe zaplanowanie dyżurów w szkole?

7. Czy dyrektor szkoły może zwolnić nauczyciela z pełnienia dyżurów nauczycielskich 
w szkole?

8. Czy nauczyciel świetlicy może mieć jednocześnie dyżur w stołówce szkolnej?

9. Czy za bezpieczeństwo uczniów w szkole odpowiadają również pracownicy administracji i obsługi szkoły?

III. Stan Faktyczny

Wicedyrektor Zespołu Szkół im Sz. Sz. w L. Gminie Z wyznaczyła nauczycielom pracującym w świetlicy i mających pod swoją opieką uczniów w tejże świetlicy dyżur 
15 minutowy na stołówce szkolnej. Uczniowie w świetlicy zostali bez opieki a wicedyrektor nakazała dzieciom ze świetlicy wyjść  na przerwę międzylekcyjną. 
W tej szkole dwóch nauczycieli nie pełni dyżurów w szkole. Dyrektor nie uwzględniła ich w harmonogramie dyżurów, stwierdzając, że są zwolnieni z pełnienia dyżurów. 
W Zespole Szkół nie powołano kierownika świetlicy i kierownika stołówki szkolnej. 
Takie stanowiska winne w tym Zespole Szkół funkcjonować. Nie wszyscy nauczyciele są równomiernie obciążeni dyżurami nauczycielskimi. Najwięcej dyżurów mają 
w harmonogramie wyznaczeni dwaj nauczyciele świetlicy szkolnej. 

IV. Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe (tekst jedn. Dz. U z 2023 r. poz. 900 z późn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karty Nauczyciela (tekst jedn.  Dz.U z 2023 r. poz. 984, ze. zm.)

3. Ustawa w z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tekst jedn. z 2023 r.  poz.1465.
4. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 roku 
w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach 
i placówkach (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 1166).
5. Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 lutego 2019 r. 
w sprawie organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli (Dz.U.  z 2019 r. poz. 502).
V. Analiza prawna 

Dyżury nauczycielskie nie mają odpowiednich regulacji w ustawie Prawo oświatowe. Zgodnie z przepisem art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe działalnością szkoły lub placówki kieruje jej dyrektor. Do jego zadań należy więc zapewnienie opieki uczniom, w tym poprzez zorganizowanie dyżurów w czasie przerw. Jednym z tych obowiązków dyrektora wynikających z art. 68 ust. 1 pkt 6 Prawa oświatowego jest zapewnienie bezpieczeństwa uczniom i nauczycielom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę lub placówkę. Powyższe obowiązki wynikają również z przepisu § 2 Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 roku w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach 
i placówkach.
Zgodnie z § 14 ust. 1 przywołanego rozporządzenia w sprawie bezpieczeństwa 
i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach i placówkach uczniowie spędzają przerwy pod nadzorem nauczyciela.

Pełnienie dyżuru w czasie przerwy międzylekcyjnej jest więc takim samym obowiązkiem nauczyciela, jak prowadzenie zajęć dydaktycznych, co wynika z art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela. Wewnętrzne regulacje muszą jednak być zgodne z przywołanym rozporządzeniem i zostać umieszczone w statucie szkoły.

Należy podkreślić, że zapewnienie uczniom bezpieczeństwa  w czasie zajęć szkolnych jest podstawowym zadaniem statutowym szkoły. Nauczyciel w ramach 40-godzinnego tygodnia pracy musi zapewnić uczniom bezpieczeństwo nie tylko 
w czasie zajęć edukacyjnych, ale również podczas przerw międzylekcyjnych. Przerwa nie jest czasem wolnym dla nauczyciela. Jest to czas wolny dla uczniów. 

Przerwy lekcyjne są dla uczniów czasem odpoczynku między poszczególnymi zajęciami. Dla nauczyciela natomiast jest to w dalszym ciągu czas pracy, w którym musi zwrócić szczególną uwagę na zachowanie uczniów znajdujących się najczęściej na korytarzach szkoły lub przy sprzyjających warunkach atmosferycznych na boisku szkolnym. Od nauczyciela wymaga się w tym czasie szczególnie wzmożonej uwagi. Nauczyciel nie może opuścić nawet na chwilę miejsca pełnienia dyżuru, chyba że obowiązki te przejmie inny nauczyciel. 

Podczas pełnienia dyżuru nauczyciele zobowiązani są w szczególności do:
· punktualnego rozpoczynania dyżuru i ciągłej obecności w miejscu podlegającym jego nadzorowi,

· aktywnego pełnienia dyżuru - reagowania na wszelkie przejawy zachowań odbiegających od przyjętych norm, do których zaliczamy agresywne postawy wobec kolegów, bieganie, siadanie na poręczy schodów czy parapetach okiennych,

· zwracania uwagi na przestrzeganie przez uczniów ustalonych zasad wchodzenia do budynku szkolnego lub też sal lekcyjnych,

· egzekwowania, aby uczniowie nie opuszczali terenu szkoły podczas przerwy,

· niedopuszczania do palenia papierosów na terenie szkoły - szczególnie w toaletach szkolnych.

Ustalony plan nauczania wskazuje, że nauczyciel podczas pracy w szkole realizuje nie tylko zajęcia edukacyjne, ale również opiekuńczo-wychowawcze, które wliczane są do czasu pracy nauczyciela.

Dyżury na przerwach obowiązują wszystkich nauczycieli pracujących w danej szkole. 
Nie funkcjonuje w oświacie jakikolwiek przepis zwalniający określoną grupę nauczycieli 
z obowiązku pełnienia dyżurów między lekcjami. Kwestie związane z dyżurami nauczycieli powinny zostać uregulowane w statucie szkoły. Zgodnie z art. 7 Karty Nauczyciela za zapewnienie odpowiedniej organizacji pracy szkoły odpowiada dyrektor szkoły. 
Do kompetencji dyrektora szkoły będzie zatem należało zapewnienie bezpieczeństwa uczniom w czasie zajęć organizowanych przez szkołę a w konsekwencji wyznaczenie dyżurów nauczycielskich w czasie przerw międzylekcyjnych. Również art. 6 Karty Nauczyciela  w stosunku do nauczyciela stwierdza, że nauczyciel obowiązany jest rzetelnie realizować zadania związane z zapewnieniem bezpieczeństwa uczniom 
w czasie zajęć organizowanych przez szkołę.

Na podstawie statutu w szkole powinien zostać opracowany regulamin oraz harmonogram dyżurów nauczycieli w czasie przerw między lekcjami. Harmonogram dyżurów opracowywany jest na podstawie planu lekcji. Harmonogram dyżurów nie może kolidować z planem lekcji i zajęć opiekuńczych-wychowawczych  prowadzonych przez nauczyciel, których czas zajęć trwa 60 minut. Rozkład dyżurów powinien uwzględniać również specyfikę szkoły. Za nadzór nad uczniami i zapewnieniem im bezpieczeństwa podczas lekcji, przerw między lekcjami i zajęć pozalekcyjnych odpowiedzialni są nauczyciele. Zajęcia świetlicowe trwają 60 minut a nie 45 minut.

Opracowując harmonogram poszczególnych dyżurów dyrektor powinien wziąć pod uwagę warunki przybycia nauczyciela na dyżur. Sprawą oczywistą jest, że nauczyciel nie rozpocznie dyżuru punktualnie, jeśli po zakończonej lekcji będzie musiał przybyć na niego maszerując przez pół szkoły, czekać na uczniów, zanim po lekcji wf-u się ubiorą, czy po lekcji biologii posprzątają pomoce laboratoryjne. Tacy nauczyciele powinni mieć przydzielone do dyżurowania takie miejsca, aby mogli ten dyżur pełnić w sposób optymalny.
Potwierdza to orzeczenie Sadu Najwyższego z 3 stycznia 1974 r. (II CR 643/73), 
z którego wynika, że obowiązkiem administracji szkolnej i nauczycieli jest opieka 
i nadzór zapewniający bezpieczeństwo powierzonych im uczniów na terenie szkoły. Obowiązek ten występuje wtedy, gdy uczniowie danej szkoły pozostają pod kierunkiem nauczycieli lub pracowników administracji szkolnej w czasie lekcji, przerw pomiędzy zajęciami i innych zajęć organizowanych przez szkołę.

Nie istnieją regulacje wskazujące wprost na czas, jaki nauczyciel powinien dyżurować. Zgodnie z przepisem art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karty Nauczyciela czas pracy nauczyciela zatrudnionego w pełnym wymiarze zajęć nie może przekraczać 40 godzin tygodniowo. Zgodnie z przepisem art. 42c ust. 1 przywołanej ustawy nauczycieli zatrudnionych w pełnym wymiarze zajęć obowiązuje pięciodniowy tydzień pracy. W ramach tego czasu pracy nauczyciel obok realizacji właściwego pensum, określonego w art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela, zobowiązany jest do realizacji innych zajęć i czynności wynikających z zadań statutowych szkoły, w tym zajęć opiekuńczych 
i wychowawczych. Do tych czynności należy zaliczyć również sprawowanie opieki nad uczniami podczas dyżurów w czasie przerw międzylekcyjnych.

Mając na uwadze powyższe, należy jednak pamiętać, że dyrektor szkoły, 
jako pracodawca, zgodnie z przepisem art. 183a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy zobowiązany jest do równego traktowania pracowników oraz zakazu dyskryminacji. Dlatego przy przydziale dyżurów należy to uwzględniać. Niedopuszczalna jest więc sytuacja, gdy jeden nauczyciel jest obciążony dyżurami, a na pozostałych taki obowiązek nie został nałożony.

Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy nauczyciela/pracownika niepedagogicznego wynosi co najmniej 6 godzin, to ma on zastosowanie również do nauczycieli art. 134 Kodeksu pracy, stanowiący o 15-minutowej przerwie w pracy, wliczanej do czasu pracy. Kwestia ta nie została uregulowana w Karcie Nauczyciela, stąd zgodnie z art. 91c Karty Nauczyciela  należy sięgnąć do Kodeksu pracy. Dyżury nauczycieli sprawowane są 
w ramach czasu pracy nauczyciela, wynikającego z art. 42 ust. 2 KN.

O dokładnej organizacji dyżurów i częstotliwości ich pełnienia przez poszczególnych nauczycieli decyduje dyrektor szkoły. Harmonogram dyżurów dla każdego z nauczycieli musi uwzględniać 15 minutową przerwę w pracy nauczycieli, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.
Świetlica zapewnia dzieciom bezpieczeństwo przez stałą obecność wychowawcy. 

W świetlicy prowadzone są zajęcia w grupach wychowawczych. Liczba uczniów 
w grupie nie powinna przekraczać 25, z tym że w szkołach specjalnych liczba uczniów 
w grupach wychowawczych powinna odpowiadać liczbie uczniów określonej dla oddziału szkoły podstawowej specjalnej. Powyższe wynika z §7 rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 29 lutego 2019 r. w sprawie organizacji publicznych szkół i publicznych przedszkoli

Uczniowie przebywający w świetlicy, muszą mieć stałą opiekę, w tym celu dyrektor szkoły zatrudnia wychowawców świetlicy. Świetlica zapewnia dzieciom bezpieczeństwo przez stałą obecność wychowawcy. Świetlica szkolna pełni ważną rolę w realizacji zadań opiekuńczo-wychowawczych szkoły, wspomaga i uzupełnia pracę szkoły we wszystkich jej zakresach, tj. w zakresie opieki, wychowania, dydaktyki oraz w zakresie oddziaływań profilaktyczno-terapeutycznych.

Czas przebywania ucznia w świetlicy może być zróżnicowany, a pobyt w świetlicy jest bezpłatny, niezależnie od spędzanej w niej liczby godzin.

Liczbę godzin zajęć świetlicowych, liczbę uczniów korzystających z opieki świetlicowej, oraz liczbę nauczycieli prowadzących zajęcia świetlicowe w danej szkole określa arkusz organizacji pracy szkoły.

Brak wykonywania obowiązku, jakim jest dyżurowanie w czasie przerw może być kwalifikowane jako naruszenie obowiązków, porządku i dyscypliny pracy. Gdy będzie to działanie notoryczne nauczyciel może ponieść odpowiedzialność dyscyplinarną, jak w przypadku uchybienia godności zawodu nauczyciela lub obowiązkom nauczycielskim – podstawa prawna: art. 75 ust. 1 Karta Nauczyciela. Kara dyscyplinarna nie jest wymierzana przez dyrektora szkoły, ale przez komisję dyscyplinarną.

VI. Podsumowanie

Na podstawie przedstawionej analizy prawnej w przedmiotowej sprawie odpowiedź na zadane pytania przedstawia się następująco:

Ad.1. Pełnienie dyżuru w czasie przerwy międzylekcyjnej jest więc takim samym obowiązkiem nauczyciela, jak prowadzenie zajęć dydaktycznych, co wynika z art. 42 ust. 3 Karty Nauczyciela. Wewnętrzne regulacje muszą jednak być zgodne z Rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 roku 
w sprawie bezpieczeństwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkołach 
i placówkach oraz zostać umieszczone w statucie szkoły (zespołu szkół). Przerwy lekcyjne są dla uczniów czasem odpoczynku między poszczególnymi zajęciami. Dla nauczyciela natomiast jest to w dalszym ciągu czas pracy, w którym musi zwrócić szczególną uwagę na zachowanie uczniów znajdujących się najczęściej na korytarzach szkoły lub przy sprzyjających warunkach atmosferycznych na boisku szkolnym. Nauczyciel nie może opuścić nawet na chwilę miejsca pełnienia dyżuru, chyba że obowiązki te przejmie inny nauczyciel. 

Ad.2. Godzina zajęcia świetlicowego z uczniami w świetlicy szkolnej  wynosi 60 minut 
a nie 45 minut. Tyle samo wynosi czas pracy nauczyciela w świetlicy czyli 60 minut. Czas pracy nauczyciela w świetlicy szkolnej wynika z planu organizacji szkoły, 
tzw. tygodniowego podziału godzin. Nauczyciel świetlicy wykonując zajęcia w świetlicy 
w tym samym czasie nie może pełnić dyżurów międzylekcyjnych i dyżurów na stołówce szkolnej. Nauczyciel świetlicy nie pełni dyżurów międzylekcyjnych, gdyż jego czas zajęć wynosi 60 minut - nie ma przerwy międzylekcyjnej. 

Ad.3. Na podstawie statutu w szkole powinien zostać opracowany regulamin oraz harmonogram dyżurów nauczycieli w czasie przerw między lekcjami. Harmonogram dyżurów opracowywany jest na podstawie planu lekcji. Harmonogram dyżurów nie może kolidować z planem lekcji i zajęć opiekuńczo-wychowawczych  prowadzonych przez nauczyciel, których czas zajęć trwa 60 minut. Regulamin i harmonogram dyżurów nauczycieli w szkole opracowuje dyrektor szkoły. Opracowując harmonogram poszczególnych dyżurów dyrektor powinien wziąć pod uwagę warunki przybycia nauczyciela na dyżur. Sprawą oczywistą jest, że nauczyciel nie rozpocznie dyżuru punktualnie, jeśli po zakończonej lekcji będzie musiał przybyć na niego maszerując przez pół szkoły, czekać na uczniów, zanim po lekcji wf-u się ubiorą, czy po lekcji biologii posprzątają pomoce laboratoryjne. Tacy nauczyciele powinni mieć przydzielone do dyżurowania takie miejsca, aby mogli ten dyżur pełnić w sposób optymalny. Harmonogram dyżurów dla każdego z nauczycieli musi uwzględniać 15 minutową przerwę w pracy nauczycieli, których dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin.

Ad.4. Harmonogram dyżurów nie może kolidować z planem lekcji i zajęć opiekuńczo-wychowawczych  prowadzonych przez nauczyciel, których czas zajęć trwa 60 minut. Rozkład dyżurów powinien uwzględniać również specyfikę szkoły i rodzaj prowadzonych zajęć. Nauczyciel w tym samym czasie nie może prowadzić zajęć 
z uczniami w świetlicy szkolnej i jednocześnie pełnić dyżur na przerwie międzylekcyjnej lub dyżurować w stołówce szkolnej. W tym samym czasie nauczyciel nie może pełnić dyżurów w 3 rożnych miejscach w szkole. 

Ad.5. Nauczyciel w tym samym czasie nie może prowadzić zajęć z uczniami w świetlicy szkolnej i jednocześnie pełnić dyżur na przerwie międzylekcyjnej lub dyżurować w stołówce szkolnej. Miejscem pracy nauczyciela świetlicy jest świetlica szkolna a nie stołówka szkolna. Uczniowie przebywający w świetlicy, muszą mieć stałą opiekę, w tym celu dyrektor szkoły zatrudnia wychowawców świetlicy. Świetlica zapewnia dzieciom bezpieczeństwo przez stałą obecność wychowawcy. Świetlica szkolna pełni ważną rolę w realizacji zadań opiekuńczo-wychowawczych szkoły, wspomaga i uzupełnia pracę szkoły we wszystkich jej zakresach, tj. w zakresie opieki, wychowania, dydaktyki oraz w zakresie oddziaływań profilaktyczno-terapeutycznych.

Ad.6. Za niewłaściwe zaplanowanie dyżurów nauczycielskich w szkole odpowiada dyrektor szkoły. W sytuacji, gdy dyżury nauczycielskie zostaną zaplanowane niewłaściwie i uczniom nie zostanie zapewnione bezpieczeństwa w szkole w czasie przerw międzylekcyjnych, to dyrektor może być pociągnięty do odpowiedzialności dyscyplinarnej, jak w przypadku uchybienia godności zawodu nauczyciela lub obowiązkom nauczycielskim – podstawa prawna: art. 75 ust. 1 Karta Nauczyciela.  

Ad.7. Dyżury na przerwach obowiązują wszystkich nauczycieli pracujących w danej szkole. Nie funkcjonuje w oświacie jakikolwiek przepis zwalniający określoną grupę nauczycieli z obowiązku pełnienia dyżurów między lekcjami. Dyrektor szkoły nie ma delegacji prawnej do zwolnienia nauczyciela z pełnienia dyżurów nauczycielskich 
w szkole. Nauczyciel w ramach 40-godzinnego tygodnia pracy musi zapewnić uczniom bezpieczeństwo nie tylko w czasie zajęć edukacyjnych, ale również podczas przerw międzylekcyjnych. Przerwa nie czasem wolnym dla nauczyciela.
Mając na uwadze powyższe, należy jednak pamiętać, że dyrektor szkoły, jako pracodawca, zgodnie z przepisem art. 183a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tekst jedn. z 2020 r.  poz.1320) zobowiązany jest do równego traktowania pracowników oraz zakazu dyskryminacji. Dlatego przy przydziale dyżurów należy to uwzględniać. Niedopuszczalna jest więc sytuacja, gdy jeden nauczyciel jest obciążony dyżurami, a na pozostałych taki obowiązek nie został nałożony.

Ad.8. Nauczyciel w tym samym czasie nie może prowadzić zajęć 
z uczniami w świetlicy szkolnej i jednocześnie pełnić dyżur w stołówce szkolnej. Dyżur 
w stołówce szkolnej w czasie posiłków mogą pełnić nauczyciele przedmiotowcy,  nauczyciele sprawujący funkcję wychowawcy klasy, którzy w tym samym czasie nie prowadzą zajęć z uczniami, gdyż uczniowie maja czas wolny od zajęć lekcyjnych. Opiekę na uczniami spożywającymi posiłek na stołówce szkolnej sprawują przede wszystkim pracownicy stołówki szkolnej i kierownik stołówki szkolnej. 

Ad.9. Z orzeczenia Sądu Najwyższego z 3 stycznia 1974 r. (II CR 643/73), wynika, 
że obowiązkiem administracji szkolnej i nauczycieli jest opieka i nadzór zapewniający bezpieczeństwo powierzonych im uczniów na terenie szkoły. Obowiązek ten występuje wtedy, gdy uczniowie danej szkoły pozostają pod kierunkiem nauczycieli lub pracowników administracji szkolnej w czasie lekcji, przerw pomiędzy zajęciami i innych zajęć organizowanych przez szkołę. Oznacza to, że pracownicy niepedagogiczni mogą pełnić dyżury na stołówce szkolnej. 

Opracował: Stanisław Kłak - doradca ds. prawnych: specjalista prawa 
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