Zatgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 04/2008
Dyrektora MP17”

z dnia 28.03.2008 r.

Miejskie Przedszkole Nr 17 z oddzialami integracyjnymi im. ,,Chatka
Puchatka” w Zielonej Gorze

Procedura organizowania wycieczek

1.

5.

5.1.

5.2.

5.3.

Cele procedury.

=  zapewnienie zasad bezpieczenstwa uczestnikom krajoznawstwa i turystyki organizowanej przez
przedszkole,
= ustalenie warunkow i sposobu organizowania krajoznawstwa i turystyki przez przedszkole,

Definicja przedmiotu procedury.

Wycieczka to kazdorazowe wyjscie poza teren przedszkola, niezaleznie od czasu trwania, w pewnym okreslonym celu, z
gory ustalonym i zaplanowanym; wycieczka jest lekcjg patrzenia, stuchania, myslenia, mowienia, przezywania. Kazda
wycieczka to otwieranie okna na swiat, przygotowanie do samodzielnych wypraw w celu zaspokojenia ciekawosci, swoich
potrzeb intelektualnych, estetycznych i zdrowotnych.

W przedszkolu krajoznawstwo i turystyke organizuje si¢ w ramach zaje¢ z dzie¢mi, zaje¢ dodatkowych oraz
pozaprzedszkolnych, w nastgpujacych formach:

=  wycieczki przedmiotowe,
=  wycieczki krajoznawczo-turystyczne,
= imprezy krajoznawczo-turystyczne, takie jak: konkursy, turnieje.

Wycieczki przedmiotowe — wycieczki inicjowane i realizowane przez nauczycieli w celu uzupehienia
obowigzujacego programu nauczania, w tym takze spacery w poblizu przedszkola.

Wycieczki krajoznawczo-turystyczne — wycieczki piesze i autokarowe, w ktorych udziat nie wymaga od
uczestnikow przygotowania kondycyjnego i umiejetnosci specjalistycznych (zwane dalej wycieczkami).

Kogo dotyczy procedura ?
Do przestrzegania procedury zobowigzani sg wszyscy nauczyciele oraz dyrektor.

Obowiazki, odpowiedzialno$é, upowaznienia osob realizujacych zadanie, ktéore jest przedmiotem
procedury.

e  Dyrektor — zatwierdza plan wycieczek przedmiotowych, wycieczek i imprez; zatwierdza karty wycieczek
(imprez); wyraza zgode na zorganizowanie zagranicznych wycieczek (imprez), po wczesniejszym
zawiadomieniu organu prowadzacego i organu sprawujacego nadzor pedagogiczny; wyznacza kierownika
wycieczki (imprezy); wyraza zgode na pehlienie funkcji opiekuna wycieczki (imprezy) przez penoletnia
osobg, inng niz nauczyciel, dba o bezpieczne i higieniczne warunki uczestnictwa w zajeciach
organizowanych przez przedszkole poza budynkiem przedszkola;

e  Nauczyciele — inicjuja i realizujg wycieczki przedmiotowe; organizujg wycieczki lub imprezy; zbieraja
pisemne zgody rodzicéw (prawnych opiekunoéw) na udziat dzieci w wycieczkach (imprezach); petnia
funkcje i wykonuja zadania kierownika wycieczki (imprezy); petnig funkcje 1 wykonujg zadania opiekuna
wycieczki (imprezy); sa zobowigzani do nadzoru nad dzie¢mi przebywajacymi pod ich opieka oraz do
rzetelnego realizowania zadan zwigzanych z powierzonym stanowiskiem i funkcja;

Opis pracy.

Organizujac réznorodne formy krajoznawstwa i turystyki przedszkole moze wspoldziata¢ ze stowarzyszeniami i
innymi podmiotami, ktérych przedmiotem dziatalnosci jest krajoznawstwo i turystyka.

Organizacj¢ i program wycieczek oraz imprez dostosowuje si¢ do wieku, zainteresowan i potrzeb dzieci, ich stanu
zdrowia oraz sprawnosci fizyczne;j.

Przedszkole moze zorganizowaé wycieczki i imprezy zagraniczne dla dzieci powyzej 5 roku zycia:

a) dyrektor zawiadamia organ prowadzacy i organ sprawujacy nadzoér pedagogiczny o organizowaniu zagranicznej
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5.4.

5.5.

5.6.
5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

formy krajoznawstwa i turystyki,

b) zawiadomienie, o ktorym mowa w pkt. a) zawiera: nazwe kraju, czas pobytu, program pobytu, imi¢ i nazwisko
kierownika oraz opiekunéw, list¢ dzieci bioracych udzial w wyjezdzie wraz z okre$leniem ich wielu,

€) po zawiadomieniu, o ktorym mowa w pkt. a) dyrektor wyraza zgode na zorganizowanie form, o ktérych mowa
w pkt. 5.5.

Nauczyciel organizujacy wycieczke (z wyjatkiem przedmiotowych, odbywajacych si¢ w ramach zaje¢) Iub

imprez¢ zbiera od rodzicow (opiekundéw prawnych) zgody na udziat w nich dzieci

a) zgoda, o ktorej mowa w pkt. 5.6. ma wylacznie charakter pisemny,

b) zgoda zawiera o$wiadczenie rodzicow (prawnych opiekundéw) o braku przeciwwskazan lekarskich w udziale
dziecka w wycieczce (imprezie),

c) wszystkie zgody nauczyciel powinien zebra¢ najpdzniej na tydzien przed planowang wycieczka lub impreza,

d) dzieci, ktérych rodzice (opickunowie prawni) nie dostarczyli pisemnej zgody nie mogg bra¢ udzialu w
wycieczce lub imprezie.

Organizator wycieczki lub imprezy (nauczyciele lub dyrektor lub inny podmiot czy stowarzyszenie) przygotowuje

sie pod wzgledem programowym i organizacyjnym, po czym informuje dzieci o celu, trasie, harmonogramie i

umowach obowigzujacych w czasie trwania wycieczki lub imprezy, a zwigzanych z bezpieczenstwem (regulamin).

a) fakt przekazania informacji, o ktorych mowa w pkt. 5.7. nauczyciele odnotowuja w dziennikach zajgé.

Dyrektor wyznacza kierownika wycieczki lub imprezy.

Kierownikiem wycieczki moze by¢ nauczyciel o kwalifikacjach odpowiednich do realizacji okre$lonych form

krajoznawstwa i turystyki lub inna osoba petnoletnia, ktora

a) ukonczyta kurs kierownikéw wycieczek szkolnych,

b) jestinstruktorem harcerskim,

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

Kierownikiem lub opiekunem dzieci bioragcych udzial dokumentéw wycieczce lub imprezie zagranicznej moze

by¢ osoba znajaca jezyk obcy dokumentéw stopniu umozliwiajacym porozumienie si¢ dokumentéw kraju

docelowym, jak réwniez dokumentow krajach znajdujacych si¢ na trasie planowanej wycieczki lub imprezy.

Kierownik wycieczki (imprezy) w ramach swoich obowigzkow:

a) opracowuje program i harmonogram wycieczki (imprezy),

b) opracowuje regulamin (zbior umow dotyczacych zachowania dzieci i bezpieczefistwa) i zapoznaje z nim
wszystkich uczestnikow (dzieci i opickunoéw),

€) zapewnia warunki do pelnej realizacji programu i regulaminu wycieczki (imprezy) oraz sprawuje nadzor
tydzien tym zakresie,

d) zapoznaje dzieci z zasadami bezpieczenstwa oraz zapewnia warunki do ich przestrzegania — w szczegdlnosci
omawia zasady bezpieczenstwa odpowiednio: na jezdni, w lesie, nad woda, w miejscach postoju, w czasie
podrdzy, w czasie spacerow, itp.

e) okresla zadania opieckuna w zakresie realizacji programu, zapewnienia opieki i bezpieczenstwa uczestnikom
wycieczki lub imprezy,

f) nadzoruje zaopatrzenie uczestnikow w apteczke pierwszej pomocy, odpowiada za nig,

g) organizuje transport, wyzywienie i noclegi dla uczestnikow,

h) dysponuje $rodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacj¢ wycieczki lub imprezy, dokonuje
podsumowania i rozliczenia finansowego wycieczki (imprezy) po jej zakonczeniu, rozliczajac si¢ przed
rodzicami (prawnymi opiekunami) dzieci i dyrektorem,

i) po zakonczeniu wycieczki (imprezy) i po powrocie do przedszkola (pod przedszkole) juz po zakonczeniu
pracy przedszkola, pozostaje na miejscu dopoki wszystkie dzieci (uczestnicy wycieczki) nie zostang odebrani
przez rodzicéw (opiekunow prawnych);

j)  wrazie wypadku postepuje zgodnie z procedurg powypadkowa, obowiazujaca w przedszkolu.

Na tydzien przed planowana wycieczka, kierownik wycieczki przedstawia dyrektorowi, a w przypadku jego
nieobecnosci nauczycielowi go zastepujacemu, pelng dokumentacje, to jest:

a) wypehiona karte wycieczki (imprezy), ktora zawiera: cel, tras¢, termin, liczbe uczestnikow, imi¢ i nazwisko
kierownika, liczb¢ opiekunow, ich imiona i nazwiska, §rodek lokomocji, harmonogram (program),
oswiadczenie opiekundw i kierownika o przestrzeganiu zasad bezpieczenstwa

b) liste uczestnikow wycieczki wraz z numerem polisy ubezpieczeniowej, stanowiacych integralng czes¢ karty
wycieczki (imprezy),

c) karte wycieczki lub imprezy zatwierdza dyrektor,

d) liste dzieci danej grupy, pozostajgcych w przedszkolu,

e) pisemne zgody rodzicoOw (opiekundéw prawnych) na udziat dzieci w wycieczce lub imprezie
Opiekunem wycieczki (imprezy) moze by¢ kazdy nauczyciel lub, po uzyskaniu zgody dyrektora, inna

pelnoletnia osoba (najcze¢sciej chetni rodzice)

a) organizujac wycieczke (imprezg) w danej grupie opiekunem i kierownikiem sg nauczyciele pracujacy w tej
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grupie,

b) w przypadku nieobecnosci nauczyciela, o ktorym mowa w pkt. a), dyrektor wyznacza innego nauczyciela.

5.12. Opiekun wycieczki (imprezy) w ramach swoich obowigzkow:

a) sktada pisemne o$§wiadczenie o odpowiedzialno$ci w zakresie przestrzegania przepisdw bhp,

b) sprawuje opiek¢ nad powierzonymi mu dzie¢mi,

€) wspoltdziata z kierownikiem wycieczki (imprezy) w zakresie realizacji programu i harmonogramu

d) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem regulaminu (umow), ze szczegélnym uwzglednieniem zasad
bezpieczenstwa

e) wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika,

f) obowigzany jest sprawdzaé stan liczebny grupy przed wyruszeniem z kazdego miejsca pobytu, w czasie
zwiedzania, po zabawie, po przerwach w podrozy, w czasie przejazdu, po przybyciu do miejsca docelowego.

5.13.  Uczestnicy wycieczek (imprez) podlegaja ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych wypadkow; w
przypadku wycieczki (imprezy) zagranicznej — ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw i kosztow
leczenia. Obowigzek ubezpieczenia uczestnikdw spoczywa na kierowniku wycieczki (imprezy).

5.14.  Wycieczki (imprezy), w tym koszty przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia kierownikéw i opiekunéow
wycieczek (imprez) moga by¢ finansowane ze $rodkéw pozabudzetowych, to jest: dokumentow odptatnosci dzieci
bioracych udzial w wycieczce (imprezie), ze srodkoéw przekazanych przez rad¢ rodzicow, a takze przez osoby
fizyczne i prawne
a) kierownik wycieczki sporzadza plan finansowy wycieczki (imprezy), ktory okresla ogdlny koszt wycieczki

(imprezy), koszt jednego uczestnika,

b) w przypadku organizowania wycieczki (imprezy) za odptatnosécig rodzicow, rodzice (prawni opiekunowie)
dzieci biorgcych udzial w wycieczce zobowigzani sg do pokrycia zwigzanych z nig kosztow,

€) rodzice (prawni opiekunowie), ktorzy zadeklarowali udzial swojego dziecka w wycieczce (imprezie), a
nastepnie deklaracje wycofali, zobowigzani sa do pokrycia strat jakie powstaly z tego tytutu,

d) za regulowanie zobowigzan finansowych zwigzanych z wycieczka (impreza) odpowiada kierownik wycieczki
(imprezy),

e) dowodami finansowymi sg listy wptat oraz rachunki, faktury, bilety; w uzasadnionych wypadkach dowodem
mogg by¢ oswiadczenia o poniesionym wydatku podpisane przez kierownika wycieczki (imprezy) i
opiekunow.

5.15.  Wszystkie wycieczki przedmiotowe, wycieczki krajoznawczo-turystyczne i imprezy nauczyciele odnotowujg
w dziennikach zaje¢ i w zeszycie wycieczek przedmiotowych, wycieczek i imprez.

5.16. Nauczyciele s3 zobowigzani do zgloszenia i uzgodnienia wycieczki przedmiotowej (w tym spaceru) z
dyrektorem przedszkola, a w przypadku jego nieobecno$ci z nauczycielem go zastgpujacym, na 2 dni przed
planowang wycieczka przedmiotows.

5.17. W wycieczkach krajoznawczo-turystycznych nie mogg bra¢ udziatu dzieci, w stosunku do ktorych istnieja
przeciwwskazania lekarskie.

a) rodzice (prawni opiekunowie) zobowiazani sg do pisemnego poinformowania kierownika wycieczki
(imprezy) o stanie zdrowia dziecka, prowadzonym leczeniu, alergiach badz innych dolegliwosciach (np.
choroba lokomocyjna) — rodzice zobowiazani sa do wypeklienia wyjazdowej karty zdrowia dziecka
znajdujacej si¢ na druku zgody na wyjazd.

5.18. W przypadku organizowania wycieczki przedmiotowej (spaceru) zachodzi, z jakich$ wzgledoéw, koniecznosc
pozostawienia dziecka w przedszkolu, pozostawia sie je w innej grupie pod opiekg nauczyciela grupy; o fakcie
tym nauczyciel wychodzacy na wycieczke przedmiotows (spacer) informuje dyrektora, a w przypadku jego
nieobecnosci, nauczyciela go zastgpujacego.

5.19. W razie gwaltownego zatamania si¢ warunkéw atmosferycznych (burza, $niezyca, gotoledz, ulewy) dyrektor
lub kierownik wycieczki odwotuje ja.

5.20. Zgody na przeprowadzenie wycieczki (imprezy) udziela dyrektor przedszkola lub upowazniony do
zastgpowania go nauczyciel.

a) jesli nie zostang spetnione wszystkie wymogi organizacyjne dotyczace wycieczki (imprezy), dyrektor lub
nauczyciel go zastgpujacy, moze nie udzieli¢ zgody na jej przeprowadzenie.

5.21.  Kierownik wycieczki i opiekunowie oraz nauczyciele organizujacy wycieczki przedmiotowe sg zobowiazani
do przestrzegania procedury zachowania bezpieczehstwa na wycieczkach, wycieczkach przedmiotowych i
imprezach.

5.22. W sytuacji zaistnienia wypadku w czasie realizacji form krajoznawstwa i turystyki, wszyscy pracownicy
bioracy w nich udziat sg zobowigzani do przestrzegania procedury powypadkowe;.

5.23. W sytuacjach, ktore nie zostaty uregulowane niniejszg procedura, decyzje dokumentéw trybie postgpowania
podejmuje dyrektor przedszkola, a w przypadku jego nieobecnosci nauczyciel go zastgpujacy.

6. Wykaz dokumentéw wykorzystywanych w trakcie pracy i potwierdzajacych jej wykonanie.
e karty wycieczek (imprez),
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zeszyt wycieczek przedmiotowych, wycieczek i imprez,
dzienniki zajec,
zgody rodzicéw (opiekunow prawnych) na udziat dzieci w wycieczkach i imprezach.

7. Tryb dokonywania zmian w procedurze.
Zmian w procedurze dokonuje dyrektor w sytuacji tego wymagajacej, na wniosek rady pedagogicznej oraz w
sytuacji zmian aktow prawnych.

Dyrektor Przedszkola




