
REGULAMIN STOŁÓWKI 

ZESPOŁU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W WOLI KIEŁPIŃSKIEJ 

 

tekst ujednolicony uwzględniający zmiany wprowadzone  

Zarządzeniem nr 4/2026/2027 Dyrektora Zespołu Szkolno-Przedszkolnego  

w Woli Kiełpińskiej z dnia 25 września 2026 r. 

(Regulamin wprowadzony Zarządzeniem nr 3/2026/2027 Dyrektora Zespołu Szkolno-

Przedszkolnego w Woli Kiełpińskiej z dnia 3 września 2026 r.) 

 

§ 1 

Postanowienia ogólne 

1. Stołówka funkcjonująca w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Woli Kiełpińskiej zapewnia 

prawidłową realizację zadań opiekuńczych, w szczególności wspierania prawidłowego rozwoju 

dzieci i uczniów. 

2. W Przedszkolu zapewnia się dzieciom śniadanie, podwieczorek oraz gorący posiłek w formie 

dwudaniowego obiadu z napojem. W Szkole zapewnia się uczniom gorący posiłek w formie 

dwudaniowego obiadu z napojem. 

3. Dzieci w Przedszkolu mogą korzystać – w zależności od czasu pobytu – z jednego, dwóch albo 

trzech posiłków. 

4. Posiłki przygotowywane są na miejscu przez pracowników Zespołu, zgodnie z zasadami dobrej 

praktyki higienicznej (GHP) oraz systemem HACCP. 

5. Przy przygotowywaniu i wydawaniu posiłków stosuje się przepisy ustawy o bezpieczeństwie 

żywności i żywienia oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie. 

6. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

1) Zespole – należy przez to rozumieć Zespół Szkolno-Przedszkolny w Woli Kiełpińskiej; 

2) Przedszkolu – należy przez to rozumieć Przedszkole „Leśna Akademia” wchodzące w skład 

Zespołu; 

3) Szkole – należy przez to rozumieć Szkołę Podstawową im. Witolda Zglenickiego w Woli 

Kiełpińskiej wchodzącą w skład Zespołu; 

4) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Zespołu; 

5) rodzicach – należy przez to rozumieć także prawnych opiekunów dziecka oraz osoby sprawujące 

pieczę zastępczą; 

6) osobach uprawnionych – należy przez to rozumieć osoby, o których mowa w § 2. 



§ 2 

Osoby uprawnione do korzystania ze stołówki 

Do korzystania ze stołówki uprawnieni są: 

1) dzieci uczęszczające do Przedszkola; 

2) uczniowie Szkoły, którzy wnoszą opłaty indywidualnie albo których posiłki finansowane są 

przez ośrodek pomocy społecznej lub inny uprawniony podmiot; 

3) nauczyciele i inni pracownicy Zespołu, którzy wnoszą opłaty indywidualnie. 

§ 3 

Zgłoszenie do korzystania ze stołówki i karta elektroniczna 

1. Warunkiem korzystania przez dziecko lub ucznia z posiłków jest złożenie przez rodzica 

zgłoszenia, którego wzór stanowi Załącznik nr 1 do Regulaminu. 

2. Pracownik Zespołu składa zgłoszenie, którego wzór stanowi Załącznik nr 2 do Regulaminu. 

3. Obsługa korzystania ze stołówki może być prowadzona za pomocą elektronicznego systemu 

„Stołówka”. 

4. Osoba korzystająca ze stołówki otrzymuje kartę elektroniczną. Karta nie służy do ustalania 

wysokości opłaty za posiłki, lecz potwierdza uprawnienie do odbioru posiłku. 

5. Przy odbiorze posiłku osoba korzystająca ze stołówki przykłada kartę do czytnika. 

6. Pracownik kuchni sprawdza w systemie, czy osoba jest uprawniona do odbioru opłaconego 

posiłku. 

7. Wydanie duplikatu karty następuje po zgłoszeniu tego faktu intendentowi. 

8. W przypadku braku karty pracownik kuchni może wyjątkowo sprawdzić uprawnienie do posiłku 

w systemie. 

9. Brak karty nie może być podstawą odmowy wydania opłaconego posiłku, jeżeli uprawnienie do 

jego odbioru może zostać potwierdzone w systemie. 

10. W przypadku zgubienia, zniszczenia albo kradzieży karty fakt ten należy niezwłocznie zgłosić 

intendentowi. Karta zostaje unieważniona, a wydanie nowej karty następuje po pokryciu 

rzeczywistego kosztu jej wytworzenia. Aktualna wysokość opłaty i numer rachunku bankowego są 

podawane do wiadomości zainteresowanych. 

§ 4 

Organizacja wydawania posiłków 

1. Posiłki wydają pracownicy Zespołu wyznaczeni do wykonywania tych czynności. 

2. Posiłki w Szkole i Przedszkolu wydawane są w dniach ich pracy, zgodnie z organizacją danego 

roku szkolnego. 



3. Dzieci Przedszkola spożywają posiłki w stołówce pod opieką nauczycieli lub w salach 

przeznaczonych dla poszczególnych grup. 

4. Nad organizacją wydawania obiadów uczniom Szkoły czuwa intendent, a nad bezpieczeństwem 

uczniów – nauczyciele pełniący dyżury. 

5. W pomieszczeniu stołówki podczas wydawania posiłków mogą przebywać wyłącznie osoby 

korzystające z posiłków oraz pracownicy wykonujący obowiązki służbowe. 

6. Jadłospis na dany tydzień, wraz z informacją o alergenach, podawany jest do wiadomości na 

tablicach informacyjnych oraz na stronie internetowej Zespołu. 

7. Posiłki nie są wydawane rodzicom ani innym osobom w celu wynoszenia ich poza Zespół. 

§ 5 

Odpłatność za posiłki 

1. Opłata za obiad obejmuje wyłącznie pełny posiłek składający się z dwóch dań i napoju. 

2. Wysokość opłat za posiłki ustala Dyrektor w odrębnym zarządzeniu, w porozumieniu z organem 

prowadzącym, zgodnie z art. 106 ustawy – Prawo oświatowe oraz wytycznymi organu 

prowadzącego. Informacja o wysokości opłat podawana jest do wiadomości zainteresowanych. 

3. Opłata wnoszona przez dzieci Przedszkola i uczniów Szkoły obejmuje wyłącznie koszt 

produktów wykorzystanych do przygotowania posiłku. 

4. Nauczyciele i inni pracownicy Zespołu ponoszą pełny koszt posiłku, obejmujący koszt 

produktów oraz koszty przygotowania posiłku, w tym wynagrodzenia pracowników kuchni 

i koszty utrzymania stołówki. 

5. Zmiana wysokości opłat wymaga ponownego ustalenia ich w porozumieniu z organem 

prowadzącym oraz podania nowej wysokości do wiadomości zainteresowanych przed 

rozpoczęciem okresu, którego dotyczy. 

§ 6 

Zasady wnoszenia opłat 

1. Korzystanie z posiłków odbywa się na podstawie zgłoszeń, o których mowa w § 3 ust. 1 i 2. 

2. Zgłoszenie należy złożyć osobiście u intendenta, za pośrednictwem odpowiedniego modułu 

systemu stołówkowego albo przesłać na adres poczty elektronicznej: 

zsp.wolakielpinskaobiady@interia.pl w formie podpisanego skanu, najpóźniej do 24. dnia miesiąca 

poprzedzającego miesiąc korzystania z posiłków. W przypadku września i stycznia dopuszcza się 

odrębny termin podany do wiadomości zainteresowanych. Brak zgłoszenia oznacza brak 

możliwości korzystania z posiłków. 



3. Rezygnacja z korzystania z posiłków wymaga złożenia oświadczenia według wzoru 

stanowiącego Załącznik nr 3 do Regulaminu. W przypadku niezłożenia rezygnacji zgłoszenie 

pozostaje aktualne, z uwzględnieniem zasad rozliczania nieobecności określonych w § 8. 

4. Opłaty za posiłki wnosi się przelewem na rachunek bankowy: 

81 8013 0006 2001 0015 1223 0003 

W tytule przelewu należy podać imię i nazwisko dziecka albo pracownika, klasę lub grupę oraz 

miesiąc, którego dotyczy opłata. 

5. Numer rachunku bankowego oraz informacja o wysokości należności za dany miesiąc podawane 

są na tablicach informacyjnych oraz na stronie internetowej Zespołu. 

6. Opłatę wnosi się z góry, najpóźniej do 24. dnia miesiąca poprzedzającego miesiąc korzystania 

z posiłków, z wyjątkiem opłaty za wrzesień, którą wnosi się do 10 września, oraz opłaty za styczeń, 

którą wnosi się do 5 stycznia. 

7. Za dzień zapłaty uznaje się dzień wpływu środków na rachunek bankowy. 

8. Rodzic albo pracownik odpowiada za prawidłowe określenie wysokości wpłaty oraz właściwe 

opisanie przelewu. 

9. W przypadku braku wpłaty w terminie, o którym mowa w ust. 6, osoba zobowiązana otrzymuje 

indywidualną informację o zaległości. 

10. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor może ustalić inny termin wniesienia opłaty. 

§ 7 

Zwolnienia z opłat 

1. Na zasadach określonych w § 5 ust. 1 Zarządzenia nr 107/B/2021 Burmistrza Miasta i Gminy 

Serock z dnia 18 sierpnia 2021 r. Dyrektor może zwolnić rodzica w całości albo w części z opłat 

za posiłki w przypadku szczególnie trudnej sytuacji materialnej rodziny albo w szczególnie 

uzasadnionych przypadkach losowych. 

2. Zwolnienie może zostać udzielone, jeżeli dziecko lub uczeń nie korzysta z finansowania 

posiłków ze środków pomocy społecznej. 

3. Wniosek o zwolnienie składa się na formularzu stanowiącym załącznik do Zarządzenia 

nr 107/B/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Serock z dnia 18 sierpnia 2021 r. 

4. Wniosek może złożyć rodzic, prawny opiekun albo osoba sprawująca pieczę zastępczą. 

5. Do wniosku należy dołączyć zaświadczenie o dochodach. Jeżeli uzyskanie zaświadczenia nie 

jest możliwe, dopuszcza się złożenie oświadczenia o dochodach albo innych dokumentów 

potwierdzających sytuację rodziny, w tym zaświadczenia z ośrodka pomocy społecznej lub opinii 

pedagoga. 



6. Dokumenty dotyczące sytuacji materialnej, rodzinnej lub losowej udostępniane są wyłącznie 

Dyrektorowi oraz imiennie upoważnionemu pracownikowi w zakresie niezbędnym do rozpatrzenia 

wniosku. 

7. Skutki finansowe udzielonych zwolnień zabezpiecza się w planie finansowym Zespołu. 

§ 8 

Zwroty za niewykorzystane posiłki 

1. Opłata nie jest naliczana, a jeżeli została wcześniej wniesiona – podlega rozliczeniu za każdy 

dzień nieobecności albo rezygnacji z posiłku zgłoszony najpóźniej do godziny 8.30 w danym dniu: 

1) za pośrednictwem systemu stołówkowego; 

2) telefonicznie pod numerem 22 782 75 50, wew. 5; 

3) na służbowy adres poczty elektronicznej: zsp.wolakielpinskaobiady@interia.pl. 

2. Kwotę za prawidłowo odwołane posiłki zalicza się na poczet opłaty za najbliższy miesiąc, za 

który opłata nie została jeszcze wniesiona. Kwotę podlegającą zaliczeniu uwzględnia się 

w informacji o wysokości należności za dany miesiąc, o której mowa w § 6 ust. 5.  Jeżeli osoba 

uprawniona nie będzie dalej korzystać z posiłków albo rozliczenie dotyczy ostatniego miesiąca 

korzystania ze stołówki, rozliczenia końcowego dokonuje się po zakończeniu tego miesiąca, 

a nadpłatę zwraca się na rachunek bankowy wskazany przez rodzica albo pracownika niezwłocznie 

po dokonaniu rozliczenia, nie później niż w terminie 30 dni od dnia zakończenia ostatniego 

miesiąca korzystania z posiłków. 

3. Brak wpłaty w wymaganym terminie skutkuje zaprzestaniem wydawania posiłków po 

uprzednim indywidualnym poinformowaniu osoby zobowiązanej. Nie dotyczy to posiłków 

finansowanych ze środków pomocy społecznej, osób zwolnionych z opłat ani przypadków, 

w których Dyrektor ustalił inny termin zapłaty. 

§ 9 

Żywienie dzieci ze szczególnymi potrzebami żywieniowymi 

1. Rodzic przekazuje Zespołowi, na formularzu stanowiącym Załącznik nr 4 do Regulaminu, 

uznane przez siebie za istotne informacje o diecie stosowanej przez dziecko ze względu na stan 

zdrowia, w tym o alergiach i nietolerancjach pokarmowych oraz o produktach lub składnikach, 

których dziecko nie może spożywać, oraz – jeżeli uzna to za konieczne – o sposobie postępowania 

w przypadku wystąpienia reakcji niepożądanej (art. 155 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo 

oświatowe). 

2. Ograniczenia żywieniowe wynikające z innych przyczyn niż stan zdrowia rodzic zgłasza na tym 

samym formularzu; Zespół uwzględnia je w miarę możliwości organizacyjnych i technologicznych 



kuchni. Niezależnie od zgłoszenia Zespół zapewnia potrawę roślinną dla dzieci niespożywających 

produktów odzwierzęcych w zakresie wynikającym z przepisów, o których mowa w ust. 6. 

3. Przekazanie informacji, o których mowa w ust. 1 i 2, nie wymaga przedstawienia zalecenia 

lekarza, zaświadczenia lekarskiego ani innej dokumentacji medycznej, ani wskazania rozpoznania. 

Dokumenty przekazane dobrowolnie przez rodzica wykorzystuje się wyłącznie w zakresie 

niezbędnym do organizacji żywienia i zapewnienia dziecku opieki. 

4. Rodzic nie jest zobowiązany do wskazywania produktów zastępczych, receptur ani sposobu 

przygotowania posiłku. 

5. Na podstawie przekazanych informacji Zespół zapewnia dziecku posiłki dostosowane do 

zgłoszonych potrzeb, z uwzględnieniem możliwości organizacyjnych i technologicznych kuchni 

oraz konieczności zapewnienia bezpieczeństwa wszystkich żywionych osób. Ustalenie, które 

produkty i półprodukty stosowane w kuchni pozostają w kolizji ze zgłoszonym ograniczeniem, 

dobór produktów zastępczych oraz sposób przygotowania posiłku należą do osób 

odpowiedzialnych za organizację żywienia. 

6. Posiłek przygotowany z uwzględnieniem zgłoszonego ograniczenia komponuje się w sposób 

zapewniający spełnienie wymagań dotyczących żywienia zbiorowego dzieci i młodzieży 

w jednostkach systemu oświaty, określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 52c ust. 6 

ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o bezpieczeństwie żywności i żywienia. 

7. Jeżeli przygotowanie posiłku zgodnie ze zgłoszonym ograniczeniem nie jest możliwe bez ryzyka 

dla zdrowia dziecka albo innych osób lub przekracza możliwości organizacyjne i technologiczne 

kuchni, Dyrektor niezwłocznie informuje o tym rodzica i uzgadnia z nim możliwy, bezpieczny 

sposób organizacji żywienia. 

8. Zgłoszenie stosuje się od dnia następującego po dniu jego złożenia, chyba że rodzic wskaże 

termin późniejszy, i obowiązuje do czasu jego zmiany lub odwołania przez rodzica, także po 

zakończeniu roku szkolnego. Rodzic niezwłocznie informuje Zespół o każdej zmianie lub ustaniu 

zgłoszonych potrzeb. 

9. Na początku każdego roku szkolnego Zespół zwraca się do rodzica o potwierdzenie aktualności 

zgłoszenia. Do czasu otrzymania potwierdzenia, zmiany albo odwołania zgłoszenia Zespół stosuje 

dotychczasowe zgłoszenie. 

10. Dane dotyczące zdrowia dziecka udostępnia się wyłącznie osobom pisemnie upoważnionym, 

w zakresie niezbędnym do bezpiecznego przygotowywania i wydawania posiłków oraz 

zapewnienia dziecku opieki. 



§ 10 

Zasady zachowania w stołówce 

1. Osoby korzystające ze stołówki zobowiązane są do zachowania porządku, przestrzegania zasad 

bezpieczeństwa oraz stosowania się do poleceń pracowników Zespołu. 

2. Przed posiłkiem należy umyć ręce. 

3. Podczas spożywania posiłków należy zachowywać się w sposób niezakłócający posiłku innym 

osobom. 

4. Po spożyciu posiłku należy pozostawić miejsce w należytym porządku. 

§ 11 

Obowiązki osób korzystających ze stołówki 

Osoby korzystające ze stołówki zobowiązane są w szczególności do: 

1) przestrzegania niniejszego Regulaminu; 

2) kulturalnego zachowania się podczas spożywania posiłków; 

3) dbania o wyposażenie stołówki; 

4) wykonywania poleceń pracowników Zespołu związanych z organizacją posiłków 

i bezpieczeństwem. 

§ 12 

Zakazy 

W stołówce zabrania się: 

1) zachowań mogących stwarzać zagrożenie dla innych osób; 

2) niszczenia wyposażenia; 

3) samowolnego wchodzenia do pomieszczeń kuchennych; 

4) wynoszenia naczyń i sztućców poza stołówkę bez zgody pracownika. 

§ 13 

Informowanie o zasadach korzystania ze stołówki 

1. Regulamin udostępnia się rodzicom, uczniom i pracownikom Zespołu w sposób zwyczajowo 

przyjęty w Zespole. 

2. Informacje dotyczące organizacji żywienia, wysokości opłat, terminów płatności oraz jadłospisu 

podawane są do wiadomości zainteresowanych w sposób określony w Regulaminie. 

§ 14 

Postanowienia końcowe 

1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje się przepisy powszechnie 

obowiązującego prawa. 



2. Wątpliwości dotyczące stosowania Regulaminu rozstrzyga Dyrektor z uwzględnieniem 

obowiązujących przepisów prawa oraz ustaleń dokonanych z organem prowadzącym w zakresie 

wymagającym porozumienia. 

§ 15 

Regulamin w brzmieniu nadanym zarządzeniem zmieniającym wchodzi w życie z dniem wejścia 

w życie tego zarządzenia. 

 

 

Załączniki do Regulaminu: 

Załącznik nr 1 – zgłoszenie dziecka/ucznia do korzystania z posiłków. 

Załącznik nr 2 – zgłoszenie pracownika do korzystania z posiłków. 

Załącznik nr 3 – rezygnacja z korzystania z posiłków. 

Załącznik nr 4 – zgłoszenie szczególnych potrzeb żywieniowych dziecka. 


