NR PROCEDURY

EN ISO 9001:2008 16.09.2015

PROCEDURA
‘ ORGANIZACJI | PRZEBIEGU WYCIECZEK SZKOLNYCH PJ7.5.13
W ZESPOLE SZKOL im. M. Kopernika
PIT513 Stronalz7
DATA WYDANIA
WYDANIE 2 EGZ NR 1

PROCEDURA

PJ 7.5.13

ORGANIZACJA | PRZEBIEG

WYCIECZEK SZKOLNYCH
W ZESPOLE SZKOtL

IM.M.KOPERNIKA

STANOWISKO IMIE | NAZWISKO DATA PODPIS
OPRACOWALA | Wicedyrektor Monika Piguta 14.09.2015
SPRAWDZILA | Wicedyrektor Renata Brozynska 15.09.2015
ZATWIERDZIL. | Dyrektor Tomasz Kucharczyk 16.09.2015

Niniejszy dokument stanowi wtasnos¢ Szkoty
Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania sie uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez
zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig




NR PROCEDURY

EN ISO 9001:2008 16.09.2015

PROCEDURA
ORGANIZACJI | PRZEBIEGU WYCIECZEK SZKOLNYCH PJ7.5.13
W ZESPOLE SZKOL im. M. Kopernika
PIT513 Strona2z 7
DATA WYDANIA
WYDANIE 2 EGZ NR 1

SPIS TRESCI

1. Cel procedury...

2. Przedmiot procedury...

3. Zakres obowigzywania...

4. Terminologia...

5. Odpowiedzialnosc¢...

6. Opis procesu...

7. Postanowienia koncowe... ...

8. Zatgczniki

Niniejszy dokument stanowi wtasnos¢ Szkoty

Wszelkie prawa do niego sg zastrzezone. Zabrania sie uzytkownikom kopiowania, dokonywania zmian i udostepniania bez

zgody Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig




NR PROCEDURY
PROCEDURA
ORGANIZACJI | PRZEBIEGU WYCIECZEK SZKOLNYCH PJ7.5.13
W ZESPOLE SZKOL im. M. Kopernika
PIT513 Strona3z7
DATA WYDANIA
WYDANIE 2 EGZ NR 1
EN ISO 9001:2008 16.09.2015

1. Cel procedury
Celem procedury jest okreslenie warunkéw organizowania réznorodnych form
krajoznawstwa i turystyki.

2. Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest okreslenie sposobu organizowania wycieczek
przedmiotowych i turystycznych oraz okreslenie obowigzkow i odpowiedzialnosci
organizatora.

3. Zakres obowigzywania
Procedura swoim zakresem obejmuje planowanie, finansowanie i organizowanie
wycieczek i imprez dla uczniow Zespotu Szkot im. M. Kopernika.

4. Terminologia

R.P — Rada Pedagogiczna

Organ prowadzacy — Urzgd Miasta Konin

Organ nadzorujgcy — Wydziat Zamiejscowy Kuratorium Os$wiaty
Szkota- Szkoty wchodzgce w sktad Zespotu Szkot im. M. Kopernika
KM Policji — Komenda Miejska Policji

5. Odpowiedzialnos¢

5.1. Dyrektor Szkoty

5.1.1. Wyznacza kierownika wycieczki lub imprezy sposréd pracownikéw
pedagogicznych szkoty o kwalifikacjach odpowiednich do realizacji okreslonych form
krajoznawstwa i turystyki.

5.1.2. Zapewnia opieke i bezpieczenstwo uczniom podczas imprez

5.2. Wicedyrektor Szkoty

5.2.1. Koordynuje terminy imprez

5.2.2. Kompletuje i zatwierdza karty wycieczek lub imprez.

5.2.3. Po kazdym semestrze informuje R.P. o realizacji i przebiegu ruchu turystycznego
i wycieczkach szkolnych.

5.3. Kierownik wycieczki lub imprezy

5.3.1. Opracowuje program i harmonogram wycieczki lub imprezy.

5.3.2. Opracowuje regulamin i zapoznaje z nim wszystkich uczestnikéw.

5.3.3. Zapewnia warunki do petnej realizacji programu i regulaminu wycieczki lub imprezy
oraz sprawuje nadzér w tym zakresie.

5.3.4. Zapoznaje uczestnikbw z zasadami bezpieczenstwa oraz zapewnia warunki
do ich przestrzegania.

5.3.5. Okresla zadania opiekuna w zakresie realizacji programu, zapewnienia opieki
i bezpieczenstwa uczestnikom wycieczki lub imprezy.

5.3.6. Nadzoruje zaopatrzenie uczestnikow w sprawny sprzet i ekwipunek oraz apteczke
pierwszej pomocy.

5.3.7. Organizuje transport, wyzywienie i noclegi dla uczestnikow.
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5.3.8. Dokonuje podziatu zadan wsrdd uczestnikow.

5.3.9. W czasie trwania wycieczki, szczegodlnie wycieczki wielodniowej kierownik
wycieczki winien kontaktowa¢ sie telefonicznie z Dyrektorem Szkoty, informujgc
o ewentualnych nieprzewidzianych sytuacjach (wypadek ucznia, nagta choroba, zaginiecie
ucznia itp.)

5.3.10. W razie wypadku ucznia kierownik i opiekunowie zobowigzani sg niezwtocznie
zapewni¢ poszkodowanemu opieke, w miare mozliwosci udzielic pierwszej pomocy
i sprowadzi¢ fachowg pomoc, a nastepnie zawiadomi¢ Dyrektora Szkoty i rodzicéw
(prawnych opiekunéw) poszkodowanego.

5.3.11. W przypadku zaginiecia ucznia niezwitocznie powiadomi¢ Policje a nastepnie
zawiadomi¢ Dyrektora Szkoty i rodzicéw (prawnych opiekundw) zaginionego ucznia.

5.3.12. Przy tworzeniu listy uczestnikow kierownik i opiekunowie wycieczki wpisujg na nig
przede wszystkim swoich wychowankéw, uczestnictwo ucznidéw z innych klas winno
by¢ uzgodnione z wychowawcami tych klas.

5.3.13. Dysponuje s$rodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacje wycieczki
lub imprezy.

5.3.14. Dokonuje podsumowania, oceny i rozliczenia finansowego wycieczki lub imprezy
po jej zakohczeniu.

5.3.15. Kierownik wycieczki odpowiada za terminowe regulowanie zobowign finansowych
Z nig zwigzanych. O wszelkich opdznieniach nalezy niezwfocznie informowac¢ Dyrektora
Szkoty.

5.4. Opiekun wycieczki lub imprezy

5.4.1.Sprawuje opieke nad powierzonymi mu uczniami.

5.4.2. Wspdtdziata z kierownikiem w zakresie realizacji programu i harmonogramu
wycieczki lub imprezy i wykonywania zleconych przez niego zadan.

5.4.3. Sprawuje nadzér nad przestrzeganiem regulaminu przez uczniéw, ze szczegélnym
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa.

5.4.4. Nadzoruje wykonanie zadan przydzielonych uczniom.

5.4.5. Wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika.

6. Opis procesu

6.1. Cele organizowania przez szkote krajoznawstwa i turystyki:

6.1.1. Poznawanie kraju, jego srodowiska przyrodniczego, tradycji, zabytkow kultury
i historii.

6.1.2. Poznawanie kultury i jezyka innych panstw.

6.1.3. Upowszechnienie wsréd uczniow zasad ochrony srodowiska naturalnego oraz
umiejetnosci korzystania z zasobdw przyrody.

6.1.4. Upowszechnianie form aktywnego wypoczynku.

6.1.5. Poznawanie zasad bezpiecznego zachowania sie w réznych sytuacjach.

6.1.6. Podnoszenie sprawnosci fizyczne;.
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6.2. Formy organizowania Krajoznawstwa i turystyki.

6.2.1. Wycieczki przedmiotowe — inicjowane i zrealizowane przez nauczycieli w celu
uzupetnienia obowigzujgcego programu nauczania, W ramach danego przedmiotu
lub przedmiotéw pokrewnych.

6.2.2. Wycieczki krajoznawczo-turystyczne, w ktorych udziat nie wymaga od uczestnikow
przygotowania kondycyjnego i umiejetnosci specjalistycznych.

6.2.3.Imprezy krajoznawczo-turystyczne, takie jak: biwaki, konkursy, turnieje.

6.2.4. Imprezy turystyki kwalifikowanej i obozy wedrowne , w ktérych udziat wymaga
od uczestnikdw przygotowania kondycyjnego i umiejetnosci specjalistycznych, w tym
postugiwania sie specjalistycznym sprzetem.

6.2.5. Imprezy kulturalno — edukacyjne — wyjscia z miodziezg na seans filmowy, wyjazd
do teatru, udziat w olimpiadach przedmiotowych zwigzanych z wyjazdem poza miejsce
lokalizacji szkoty.

6.2.6. Krajoznawstwo, turystyka i w/w imprezy mogg by¢ organizowane w ramach zajeé¢
lekcyjnych, pozalekcyjnych i pozaszkolnych.

6.3. Organizacja wycieczki — imprezy.

6.3.1.0rganizacje i program wycieczek oraz imprez nalezy dostosowa¢ do wieku,
zainteresowan i potrzeb uczniéw, ich stanu zdrowia, sprawnosci fizycznej, stopnia
przygotowania i umiejetnosci specjalistycznych.

6.3.2. Przy ustalaniu bazy noclegowej dla uczestnikdw wycieczek i imprez nalezy
uwzgledniaé istniejgcg baze szkolnych schronisk mtodziezowych.

6.3.3. Dopuszcza sie organizacje wycieczek i imprez zagranicznych.

6.3.4. Zgode na zorganizowanie wycieczek i imprez zagranicznych wyraza Dyrektor
Szkoly, a nastepnie zawiadamia organ prowadzgcy | organ sprawujgcy hadzor
pedagogiczny, zgodnie z procedurg KO.

6.3.5. Udziat ucznidw niepetnoletnich w wycieczkach, z wyjgtkiem przedmiotowych
odbywajgcych sie w ramach zaje¢ lekcyjnych, imprezach wymaga zgody ich rodzicéw
(prawnych opiekunéw).

6.3.6. Woycieczke Iub impreze przygotowuje pod wzgledem programowym
i organizacyjnym kierownik wycieczki lub imprezy, a nastepnie informuje uczestnikow
o podjetych ustaleniach, a w szczegdlnosci o: celu, trasie, harmonogramie i regulaminie.

6.3.7. Kierownik wycieczki — imprezy pobiera w sekretariacie lub ze strony internetowej
szkoty Karte wycieczki, ktdra zawiera program wycieczki, liste uczestnikow, imie i nazwisko
kierownika oraz opiekunow.

6.3.8. Wypetniong karte wycieczki wraz z listg uczestnikow kierownik przedkfada
nie pozniej niz 5 dni przed wycieczkg wiasciwemu wicedyrektorowi do zatwierdzenia (dwa
egzemplarze).

6.3.9. Dyrektor Szkoty wyznacza kierownika wycieczki lub imprezy sposrod pracownikow
pedagogicznych szkoly o kwalifikacjach odpowiednich do realizacji okreslonych form
krajoznawstwa i turystyki.
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6.3.10. Kierownik wycieczki lub imprezy zobowigzany jest do zapewnienia srodka
lokomocji z wiarygodnej i sprawdzonej firmy transportowej gwarantujgcej petnosprawny
srodek lokomocji.

6.3.11. Planowane wycieczki wielodniowe, nalezy uzgodni¢ z rodzicami podczas
pierwszego lub drugiego zebrania z rodzicami, a o terminie powiadomi¢ Dyrektora Szkoty
najpozniej na miesigc przed wyjazdem.

6.3.12. Regulamin wycieczki, lista uczesnikbw oraz zgody rodzicbw mogg byc¢
modyfikowane w miare potrzeb.

6.3.13. W przypadku wyjazdow na konkursy nie jest konieczne dotfgczaie regulaminu
wyjazdu. Ewentualne braki w dokumentacji nalezy uzupetni¢c w terminie uzgodnionym
z osobg zatwierdzajgca karte wycieczki.Opdznienie w przedstawieniu do zatwierdzenia
lub brak wymaganych dokumentéw mogg by¢ przyczyng nie udzielenia zgody
na przeprowadzenie imprezy.

6.3.14. Kierownikiem wycieczki lub imprezy moze by¢ takze inna , wyznaczona przez
Dyrektora Szkoty, osoba petnoletnia, ktéra:

1) ukonczyta kurs kierownikow wycieczek szkolnych,

2) jest instruktorem harcerskim,

3) posiada uprawnienia przewodnika turystycznego, przewodnika lub instruktora
turystyki kwalifikowanej lub pilota wycieczek.

6.3.15. Kierownikiem obozu wedrownego moze by¢ osoba po ukonczeniu kursu
dla kierownikéw obozéw wedrownych lub posiadajgca wfasciwe uprawnienia.

6.3.16. Kierownikiem imprezy turystyki kwalifikowanej moze by¢ osoba posiadajgca
wigsciwe uprawnienia badz stopien trenera lub instruktora odpowiedniej dyscypliny sportu.

6.3.17. Kierownikiem lub opiekunem uczniéw biorgcych udziat w wycieczce lub imprezie
zagranicznej moze byé osoba znajgca jezyk obcy w stopniu umozliwiajgcym porozumienie
sie w kraju docelowym, jak rowniez w krajach znajdujgcych sie trasie planowanej wycieczki
lub imprezy.

6.3.18. Liczbe opiekunéw na dany typ wycieczki lub imprezy ustala wtasciwy
wicedyrektor.

6.3.19. Ustala sie nastepujgce ilosci ucznidéw bedgcych pod opiekg jednego opiekuna
wycieczki.

1) wycieczki przedmiotowe poza terenem szkoty w obrebie tej samej
miejscowosci — do 36 uczniéw. W/w norma dotyczy podczas wyj$¢ do kina,
na zawody sportowe, muzeum, impreze kulturalng itp,

2) wycieczki rowerowe — do 10 uczestnikéw. Organizujgc wycieczke rowerowg
nalezy powiadomic policje.

3) rajdy, zloty, biwaki — do 15 uczniow,

4) wycieczki autokarowe poza miejscowosc, ktéra jest siedzibg szkoty — do 15
uczniow,

5) wycieczki w gory —do 10 uczniow,

6) wyjazdy na basen kagpielowy — do 15 uczniow,

6.3.20. Kierownik i opiekunowie wycieczki lub imprezy majg obowigzek:

1) sprowadzac stan liczbowy jej uczestnikow
- przed wyruszeniem z kazdego miejsca pobytu, w czasie zwiedzania,
przejazdu oraz po przybyciu do miejsca docelowego,
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2) zapewni¢ Dbezpieczenstwo i ciggta opieke uczestnikom wycieczki

od momentu rozpoczecia wycieczki lub imprezy do jej zakohczenia.

6.3.21. Niedopuszczalne jest realizowanie wycieczek podczas burzy, $niezycy i gotoledzi.

6.3.22. Wycieczki piesze na terenach gorskich, lezgcych na obszarach parkéw
narodowych i rezerwatow przyrody, oraz lezgcych powyzej 800 m nad poziomem morza
moga prowadzi¢ tylko wykwalifikowani przewodnicy.

6.3.23. Nauczyciele wychowania fizycznego, bedacy opiekunami uczniéw podczas
imprez i zawoddw sportowych podlegajg regulaminom opracowanym przez organizatora tych
imprez i zawoddéw, zobowigzani sg jednak do przestrzegania niniejszych procedur,
szczegoblnie w kwestiach dotyczgcych obowigzkdw kierownika i opiekuna wycieczki, oraz
sprawowania opieki nad uczniami.

6.4. Finansowanie wycieczek — imprez .

6.4.1. Koszty uczestnikow wycieczek i imprez, w tym koszty przejazdu, zakwaterowania
i wyzywienia kierownikow i opiekunéw wycieczek lub imprez, mogg by¢ finansowane
ze srodkow pozabudzetowych, a w szczegdlnosci:
1) z odptatnosci ucznidéw biorgcych udziat w wycieczce lub imprezie,
2) ze S$rodkdw pochodzacych =z dziatalnosci samorzgdu uczniowskiego
i organizacji dziatajgcych na terenie szkoty,
3) ze $rodkdéw wypracowanych przez ucznidw,
4) ze srodkow przekazanych przez rade rodzicow, a takze osoby fizyczne
i prawne.
6.4.2. Uczestnicy wycieczek i imprez podlegajg ubezpieczeniu od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw, a w przypadku wycieczki lub imprezy zagranicznej —
ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i kosztow leczenia.

7. Postanowienia koncowe

Uczniowie, ktorzy nie uczestniczg w wycieczce klasowej organizowanej w dniach zajeé
szkolnych majgobowigzek brac udzial w zajeciach z klasq wsazang przez Dyrektora.

Liste tych uczniow wraz z rubrykami umozliwajgcymi odnotowanie frekwencji, wychowawca
dolgcza do odpowiedniego dziennika klasowego.

8. Zalaczniki:

Zatacznik Procedury 7.5.13/1 Karta wycieczki”

Zatacznik Procedury 7.5.13/2 ,Regulamin wycieczki”

Zatacznik Procedury 7.5.13/3 ,Lista uczestnikow wycieczki”

Zatgcznik Procedury 7.5.13/4 ,Zgoda rodzicéw/prawnych opiekundw na udziat dziecka w wycieczce”
Zatacznik Procedury 7.5.13/5 Koszty finansowe wycieczki’
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