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Procedury
wewnatrzszkolne
dotyczace organizacji
wyjazdow mlodziezy

na podst. Poradnika Kuratorium OSwiaty
w Bialymstoku

dotyczacego organizacji wyjazdu zorganizowanej grupy dzieci i mlodziezy w
woj. podlaskim.
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I. Zadania organizatorow wyjazdu

1. Obowiazki Dyrektora szkoly / organizatora wycieczki

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Wyznaczenie kierownika wycieczki,

Okreslenie liczby uczestnikow przypadajacych na jednego opiekuna w zalezno$ci od
specyfiki wycieczki, warunkéw w jakich ma si¢ odbywac;

Zatwierdzenie Karty wycieczki/ Regulaminu wycieczki;

Podpisanie z przewoznikiem lub biurem podrézy umowy, w ktoérej szczegdtowo
opisane beda prawa i obowigzki obu stron oraz wymagania dotyczace stanu
technicznego 1 wyposazenia pojazdu;

Udzielenie instruktazu opiekunom wyjazdu;

Zdeponowanie zgody rodzicow (opiekunow prawnych) na wyjazd dziecka na
wycieczke oraz drugiego egzemplarza aktualnej listy uczestnikow wycieczki
zawierajacej: imi¢ 1 nazwisko ucznia, adres zamieszkania, PESEL, numer telefonu

rodzicow (opiekunow prawnych) oraz wykaz rozmieszczenia os6b w autokarze;

Utrzymywanie kontaktu telefonicznego z kierownikiem wycieczki do czasu
zakonczenia wycieczki;

Po zakonczeniu wycieczki przyjecie sprawozdania od kierownika wycieczki.

2. Obowiazki Kierownika wycieczki:

Kierownik wycieczki:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

Zapoznaje si¢ z Procedurami organizowania wycieczek, opracowanymi przez
Dyrektora szkoty ;

Opracowuje z udziatem uczestnikow szczegdlowy program wycieczki;
Opracowuje Karte/ Regulamin wycieczki i zatwierdza u Dyrektora szkoty ;
Okresla zadania dla opiekunow;

Dokonuje podzialu zadan wérod uczestnikow;

Organizuje oraz zapewnienia transport, wyzywienie, noclegi;

Rozmieszcza opiekunéw wycieczki/ imprezy w pojezdzie (autokarze);

Rozmieszcza uczestnikow wycieczki/ imprezy (uczniow, ktorzy zle znosza podrdz,
sprawiaja trudnosci wychowawcze umieszcza przy opiekunach);
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9) Zajmuje miejsce w pojezdzie (autokarze) obok kierowcy i zdecydowanie zwraca
kierowcy uwage na nastgpujace sytuacje tamigce zasady bezpieczenstwa:
- wyprzedzanie na trzeciego,
- przekraczanie dozwolonej predkosci,
- rozmowg¢ przez telefon komoérkowy;

9) W przypadku braku reakcji ze strony kierowcy zawiadamia o tym Policje
lub Inspekcje Transportu Drogowego oraz powiadamia przewoznika, kierownika
transportu biura podrozy;

10) Dokonuje zgloszenia do wilasciwe] miejscowo jednostki Policji lub Wojewodzkiej
Inspekcji Transportu Drogowego kierowcy 1 autokaru do kontroli — informacja dot.
zglaszania autokarow do kontroli znajduje si¢ na stronie internetowej
www.podlaska.policja.gov.pl

11) Najpozniej w przeddzien wyjazdu przedstawia dokumenty wycieczki Dyrektorowi

szkoty

12) Zapewnia kompletng apteczke pierwszej pomocy tzw. torby bezpieczenstwa
(ratunkowej);

13) Posiada aktualny wykaz pasazeréw wycieczki — tj. egzemplarz nr 1 /egz. nr

2 zostaje przekazany Dyrektorowi szkoly wraz z adresami rodzicéw (opiekunow) i
numerami telefonéw przed wyjazdem. Na wykazie uczestnikow powinien zostac
odnotowany takze numer miejsca przypisany personalnie danej osobie. Jest to
niezbedny wymog.

14) Wraz z opiekunami wycieczki sprawdza pojazd (autokar) pod katem rozmieszczenia
gasnic, awaryjnych wyjs¢ bezpieczenstwa (okien) oraz miotkow do ich wybijania,
droznosci drzwi, sprawdza system awaryjnego otwierania drzwi pojazdu/autobusu
a takze miejsca przechowywania apteczki pierwszej pomocy;

15) Zapoznaje ze szczegblowym Regulaminem/ Karta wycieczki oraz zasadami
bezpieczenstwa wszystkich uczestnikow oraz zapewnia warunki do ich spelienia od
chwili rozpoczgcia do zakonczenia wycieczki;

16) Sprawdza list¢ obecnosci 1 udziela krotkiego instruktazu wszystkim jej
uczestnikom z uwzglednieniem nast¢pujacych zagadnien:
a. zapoznanie wszystkich uczestnikow z kierunkami ewakuacji (w tym
z lokalizacja szyb awaryjnych i lokalizacja miotkow do wybijania szyb oraz
sposobem ich uzycia);
b. miejscem rozmieszczenia sprzg¢tu gasniczego, apteczki,
c. poinformowanie o zapigciu paséw bezpieczenstwa w pojezdzie (autokarze)
wyposazonym w pasy;
d. podanie trasy przejazdu, przewidywany okres podrézy oraz wyznaczone
miejsca postoju na odpoczynek,
e. przypomnienie, ze uczestnicy wycieczki zajmuja swoje wyznaczone miejsca
1 nie moga ich zmienia¢ podczas jazdy bez zgody opiekuna;
f. poinformowanie o zakazie w trakcie jazdy:
- spacerowania po pojezdzie,
- siedzenia tylem, badz na oparciach,
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- picia goracych napojow,

- podr6zowania w pozycji stojacej,

- otwierania drzwi 1 blokowania w nich zamkow,

- samowolnego otwierania okien i wyrzucania czegokolwiek przez
okno pojazdu (autokaru);

17) Dysponuje $srodkami finansowymi przeznaczonymi na wycieczke;

18) Jest odpowiedzialny za przestrzeganie postanowien Regulaminu/ Karty wycieczki,

19) Sktada Dyrektorowi szkoly sprawozdanie z zakonczonej wycieczki.

3. Podstawowe zadania opiekunow grupy wycieczki / imprezy:
Opiekunowie:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9)

Wraz z kierownikiem wycieczki sg zobowigzani do sprawdzenia pojazdu (autokaru)
pod katem rozmieszczenia gasnic, awaryjnych wyjs¢ bezpieczenstwa (okien) oraz
mlotkdw do ich wybijania, droznosci drzwi a takze miejsca przechowywania apteczki
pierwszej pomocy;

Powinni  posiada¢ przyporzadkowanag imienng list¢  podopiecznych;

Sa odpowiedzialni za zapigcie pasow bezpieczefstwa przez uczestnikow, nad ktorymi
sprawuja opieke w pojezdzie (autobusie) wyposazonym w pasy bezpieczenstwa;

Powinni zwraca¢ uwage na zachowanie uczestnikow wycieczki/ imprezy i1 szybko
reagowac w razie jakichkolwiek nieprawidlowosci,

Wsiadaja do pojazdu (autokaru) ostatni a wysiadaja jako pierwsi;

Powinni zapozna¢ si¢ z procedurami postepowania w nastepujacych sytuacjach:
- w przypadku awarii pojazdu (autobusu), wypadku, pozaru lub innych
zagrozen,
- w przypadku zaginigcia uczestnika wycieczki,
- w przypadku nagtej choroby uczestnika;

Podczas przejazdu opiekunowie grupy siedzg oddzielnie jeden z przodu a drugi z tytu
pojazdu (autokaru), /gdy jest wigcej opiekunow - kazdy przy swojej grupie/;

Wspoidziataja z kierownikiem wycieczki przy realizacji programu/
harmonogramu wycieczki i wykonywaniu zleconych przez niego zadan;

Odpowiadajg za:

— dopilnowanie, by wszyscy przydzieleni do opieki uczestnicy przestrzegali
regulaminu, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem zasad bezpieczenstwa,

— sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez uczestnikow
przydzielonych im zadan;
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— sprawdzanie stanu osobowego uczestnikow przed wyruszeniem z kaZdego
miejsca pobytu, w czasie zwiedzania, przejazdow oraz po przybyciu do
punktu docelowego.

4. Sprawy Organizacyjne

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Pilot (kierownik wycieczki) podczas imprezy turystycznej w celu prawidlowego
wykonywania swoich obowigzkow, nie moze réwnolegle taczy¢ funkcji opiekuna
grupy 1 nie jest odpowiedzialny za bezpieczefstwo i zachowanie uczestnikow
w zakresie obowigzkow opiekuna (art. 426-430 kodeksu cywilnego);

W przypadku niedyspozycji kierownika wycieczki jego obowigzki przejmuje pierwszy
z listy opiekunéw wycieczki / imprezy szkolnej;

Kierownik i opiekunowie powinni posiada¢ numer telefonu do Dyrektora szkoly lub
placowki i utrzymywac z nim kontakt telefoniczny do czasu zakonczenia wycieczki,

Kierownik powinien posiada¢ dostepny calodobowo numer telefonu do biura podrézy
(kierownika transportu) lub przewoznika

Opieka nad uczestnikami wycieczki/ imprezy szkolnej ma charakter ciagly —
kierownik i opiekunowie sprawuja ja podczas calej podrézy — takze w godzinach
nocnych;

Przynajmniej jeden z opiekundw powinien by¢ przeszkolony w zakresie udzielania
pierwszej pomocy;

Uczestnicy wycieczki winni przyby¢ na wskazane miejsce zbiorki 20 — 30 minut przed
planowanym odjazdem pojazdu (autokaru);

Rodzice (opiekunowie prawni) winni pami¢ta¢ o zapobieganiu chorobie
lokomocyjnej (wyposazy¢ w domu uczestnikow wycieczki w odpowiednie $rodki),
ktéra moze by¢ przyczyng opdznien, a takze nieplanowanych postojow;

Odjazd jak 1 przyjazd wycieczki autokarowej powinien odbywac si¢ na wcze$niej
wyznaczonym parkingu lub miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo podrdzujacych
0sob;

10) Kierownik oraz opiekunowie powinni zwrdci¢ szczeg6lng uwage na zachowanie

milodziezy podczas pakowania i rozpakowywania toreb w lukach bagazowych —
zwlaszcza kiedy czynno$¢ ta musi by¢ wykonana gdy autokar stoi na jezdni.

5. Procedury postepowania w nast¢pujacych przypadkach:

1). W przypadku zaginiecia uczestnika wycieczki/ imprezy:

a) jeden z opiekunéw poszukuje uczestnika;

b)
c)

reszta grupy z drugim opiekunem czeka w okreslonym miejscu;
w przypadku nieodnalezienia w ostatnio widzianym miejscu:
- kierownik wycieczki informuje Dyrektora szkoly lub placowki o fakcie
zaginigcia ucznia,
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kierownik wycieczki w porozumieniu z Dyrektorem szkoty lub placowki
informuje rodzicéw o zdarzeniu i podjetych krokach zaginionego uczestnika,
kierownik wycieczki w porozumieniu z Dyrektorem szkoty lub placowki
zglasza Policji zaginigcie uczestnika;

dyrektor szkoty lub placowki jest w stalym kontakcie telefonicznym
z rodzicami zaginionego uczestnika,

dalsze dziatania kierownik wycieczki podejmuje w porozumieniu z Policja,
informujac Dyrektora szkoty lub placowki.

2). W przypadku naglej choroby uczestnika wycieczki/ imprezy:

a) nawigza¢ kontakt z rodzicami, ktérzy moga udzieli¢ niezbednych informacji o jego
stanie zdrowia;
b) udzieli¢ pierwszej pomocy a w przypadku gdy objawy nie ustepuja:
- niezwlocznie wezwaé Pogotowie Ratunkowe Iub zglosi¢ si¢ z chorym
uczestnikiem na Szpitalny Oddziat Ratunkowy,
- stosowac si¢ do zalecen lekarza,
- mie¢ staly kontakt z rodzicami uczestnika wycieczki / imprezy,
- powiadomi¢ Dyrektora szkoty lub placowki.

II. Warunki techniczne, jakie winien spelnia¢ pojazd (autokar)
podczas przewozu mlodziezy

Zamawiajacy jest obowigzany podpisa¢ umowe¢ o $wiadczeniu ustugi turystycznej -
wymagana jest forma pisemna.
Przewoznik wykonujacy przewo6z powinien posiadac licencje na przewoz oséb.

Czy wiesz, Ze:

kazdy pojazd powinien by¢ sprawny technicznie co powinna potwierdzié
kontrola pojazdu dokonana przez Inspekcj¢ Transportu Drogowego lub
Policj¢ przed wyjazdem (kierownik zglasza jej potrzebe 3 dni przed
wyjazdem),

autokar przewozacy zorganizowang grup¢ mlodziezy powinien zostaé
oznakowany z przodu i z tylu specjalnymi symbolami jako przewozacy
milodziez szkolna,

autokar powinien posiada¢ wyjscia awaryjne (oznaczone), do ktdrych dostep
nie powinien by¢ utrudniony,

autokar powinien posiada¢ dwie gasnice, z ktorych jedna powinna by¢
umieszczona mozliwie blisko kierowcy, a druga wewnatrz autobusu,
w miejscu dostgpnym w razie potrzeby jej uzycia,

autokar musi posiada¢ apteczke doraznej pomocy - wskazana torba
bezpieczenstwa (ratunkowa), a nie typowa apteczka samochodowa,

autokar powinien posiada¢ naglo$nienie z mikrofonem,

autokar powinien posiada¢ sprawny system ogrzewania w okresie jesienno-
zimowym oraz klimatyzacje w okresie letnim,

II1. Obowiazki kierowcy

Kazdy kierowca ma obowigzek przed rozpoczgciem pracy sprawdzi¢ stan techniczny
pojazdu. Podczas przerwy w podroézy powinien roéwniez dokonaé¢ ogledzin podstawowych
elementdw pojazdu majacych bezposredni wplyw na bezpieczenstwo.
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Kierujacy autokarem podczas wsiadania lub wysiadania milodziezy w obre¢bie jezdni,
dla zwrocenia wigkszej uwagi innych kierujacych, jest obowigzany wilaczy¢ S$wiatla
awaryjne.

Kierujacy autobusem, wyposazonym w pasy bezpieczenstwa, oraz pasazerowie sa
obowigzani korzysta¢ z tych paséw podczas jazdy.

KIEROWCY POJAZDU (AUTOKARU) PODCZAS JAZDY ZABRANIA SIE:
e korzystania z telefonu wymagajacego trzymania stuchawki badZz mikrofonu
w reku. Dopuszczalne jest uzywanie zestawu gtosnomowigcego.
e palenia tytoniu i spozywania positkow,
e po zatrzymaniu autokaru, zezwalania na wysiadanie pasazeréw bez upewnienia
si¢, ze nie spowoduje to zagrozenia bezpieczenstwa ruchu lub jego utrudnienia.

IV. Zasady bezpieczenstwa przeciwpozarowego
Przed wyjazdem kierownik wycieczki lub inna osoba odpowiedzialna za bezpieczenstwo
uczestnikow wycieczki obowigzana jest zapozna¢ wszystkich uczestnikow z kierunkami
ewakuacji (w tym lokalizacjg szyby awaryjnej), miejscem ustawienia sprzg¢tu gasniczego,
apteczki oraz poinformowac o bezwzglednym zakazie:
- palenia papierosow,
- uzywania otwartego ognia (zapaiki, zapalniczki),
- przewozenia materialdw niebezpiecznych pozarowo (ciecze tatwopalne,
materiaty pirotechniczne itp.),
- manipulowania przy urzadzeniach bedacych na wyposazeniu pojazdu.
W przypadku powstania pozaru:
a) informacje¢ o rozpoczgciu ewakuacji przekaza¢ uczestnikom wycieczki/imprezy
w sposoOb spokojny, sugestywny, aby nie spowodowac paniki,
b) nie wolno pozostawi¢ ewakuacji bez nadzoru (ludzie podczas paniki robig
rzeczy nieprzewidywalne stanowigc zagrozenie dla siebie i innych),
¢) jak najszybciej opusci¢ pojazd. W przypadku blokady drzwi pojazd (autokar) nalezy
opusci¢ przez specjalne okna awaryjne usuwajac szybe (wybicie lub usuniecie
uszczelek),
d) w przypadku zadymienia nakaza¢ osobom ewakuowanym zastonienie ust i nosa,
e) odejs¢ jak najdalej od pojazdu, pomagajac osobom poszkodowanym, rannym,
niepetnosprawnym,
f) wyprowadzi¢ osoby ze strefy zagrozenia w bezpieczne miejsce,
g) zwrdci€ uwage czy w poblizu pojazdu nie ma rozlanego paliwa,
h) dokona¢ wstgpnej segregacji poszkodowanych 1 przystagpi¢ do udzielenia
pierwszej pomocy,
1) po sprawdzeniu, czy nikt nie zostal w pojezdzie, bezzwlocznie powiadomié
Straz Pozarna tel. 998 lub 112
Pamietaj: w $wietle ustawy o ochronie przeciwpozarowej nie masz obowigzku czynnego
gaszenia pozaru, szczegdlnie jezeli zagraza to twojemu zyciu i zdrowiu.
Masz, natomiast obowiqzek:
- powiadomi¢ o pozarze shuzby ratownicze,
- powiadomi€ o pozarze osoby znajdujace si¢ w strefie zagrozenia,
- podporzadkowac si¢ decyzjom, jakie wydaje kierujacy akcja
V. Postepowanie w razie wypadku drogowego, awarii, innych zdarzen:
a) kierownik wycieczki zajmuje si¢ koordynacja ewakuacji;
b) uczestnikoOw nalezy ewakuowac w bezpieczne miejsce, wykorzystujac drzwi pojazdu
(autokaru) lub wyjscie awaryjne o ile zajdzie taka potrzeba;
¢) w razie potrzeby poszkodowanym udzieli¢ pierwszej pomocy;
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