ZARZADZENIE Nr 5
DYREKTORA ZESPOLU SZKOL NR 13 W LUBLINIE
z dnia 22 maja 2024 r.
w sprawie zmian w zasadach organizacji wycieczek oraz zorganizowanych wyj$¢ uczniow ze szkoly

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 i 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo Oswiatowe (tj. Dz. U. z 2021 .
poz. 1082 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W celu okreslenia zasad wspotdziatania pracownikow szkoly przy organizacji wycieczek oraz wyjs$¢

grupowych zwigzanych z realizacja celow statutowych wprowadzam zmiany w procedurze organizacji wycieczek
oraz zorganizowanych wyjs¢ uczniow ze szkoty.

§ 2. Procedura stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 3. Traci moc procedura stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 4 dyrektora Zespotu Szkoét nr 13
w Lublinie z dnia 7 lutego 2023r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 czerwca 2024 r.

Dyrektor Zespotu Szkot nr 13 w Lublinie

Marek Blaszczak



Zalgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 5
Dyrektora Zespotu Szkét Nr 13 w Lublinie
z dnia 22 maja 2024

PROCEDURA ORGANIZACJI WYCIECZEK
ORAZ ZORGANIZOWANYCH WYJSC UCZNIOW ZE SZKOLY

Procedura dotyczy nauczycieli Zespolu Szkot nr 13 w Lublinie organizujacych wycieczki szkolne lub
wyj$cia grupowe uczniéw ze szkoty.

Organizacja wyjs$¢ grupowych i wycieczek szkolnych odbywa si¢ w oparciu o:

1) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie warunkow i Sposobu
organizowania przez publiczne przedszkola, szkoty iplacowki krajoznawstwa i turystyki (Dz. U.
poz. 1055),

2) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej iSportu zdnia 31 grudnia 2002r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1604).

3) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 10 pazdziernika 2014 r. w sprawie wzoru
formularza listy podrozujacych dla wycieczek w Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 1476).

Szkota moze organizowac:
1) Wyjscia grupowe;

2) Wycieczki przedmiotowe, wycieczki  krajoznawczo-turystyczne, specjalistyczne — wycieczki
krajoznawczo-turystyczne;

3) Wycieczki zagraniczne.

Wyjscie grupowe jest realizowane przez nauczycieli w ramach prowadzonych zaje¢. Wyjscie grupowe
nie wymaga organizacji zast¢pstw za osoby sprawujgce opieke nad uczniami.

Wyjscie grupowe obejmuje uczniéow jednej klasy.

Nauczyciel organizujacy wyjscie grupowe i sprawujacy opieke nad uczniami, rejestruje wyjscie w karcie
Rejestr wyjs¢ grupowych w dzienniku elektronicznym szkoty.

7. Nauczyciel organizujacy wyjscie grupowe sprawdza frekwencje w dzienniku elektronicznym.

8.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

Nauczyciel organizujacy wyjscie grupowe rejestruje swoje wyjscie w Ksiedze ewidencji wyjsé w godzinach
stuzbowych W sekretariacie szkoty w budynku gtéwnym lub u wicedyrektorow przedszkola w budynkach
przy ul. Onyksowej i Kwarcowej.

W przypadku wyj$¢ grupowych w czasie pobytu dzieci w $wietlicy szkolnej, wyjscie nalezy uzgodnié
z kierownikiem $wietlicy.

W przypadku wyjs¢ grupowych, powodujacych zmiang przyjetej organizacji zywienia, zmiang nalezy
uzgodnic¢ z kierownikiem stotowki.

Organizacja wycieczek wskazanych w ust. 3 pkt.2 i 3 odbywa si¢ w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa.

Oddziat w ciggu roku szkolnego moze uczestniczy¢ w wycieczkach jednodniowych, dwudniowych
i trzydniowych, ktoérych tgczny czas trwania nie przekracza 5 dni.

Liczba wycieczek jednodniowych o charakterze przedmiotowym, integracyjnym lub stuzacym realizacji
podstawy programowej w ktorych uczestniczy oddziat nie moze przekroczy¢ 3 w ciggu roku szkolnego.

Wycieczki 2 i 3 dniowe moga by¢ realizowane na przetomie maja i czerwca.

Wychowawca klasy we wrzesniu (na pierwszym zebraniu z rodzicami) ustala plan imprez turystycznych
w danym roku szkolnym dla swojej klasy, zapoznaje rodzicow z zasadami dotyczacymi organizacji



16.
17.

18.

wycieczek w tym z ramowym regulaminem wycieczek stanowigcym zatgcznik nr 1 do regulaminu,
a ustalenia przekazuje do sekretariatu szkoty.

Ustalony plan moze ulega¢ modyfikacjom.

Rodzice wraz z wychowawca klasy ustalaja cel, program wycieczki nie pdzniej niz 14 dni przed terminem
ztozenie karty wycieczki.

Ramowy regulamin wycieczek stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu moze by¢ modyfikowany
i dostosowany do konkretnej wycieczki w uzgodnieniu z kierownikiem wycieczki, rodzicami oraz uczniami.

19. Na 7 dni przed ztozeniem karty organizator wycieczki ze strony rodzicow przekazuje kierownikowi

wycieczki otrzymac kserokopie zawartych umoéw zwigzanych z realizacjg wycieczki, wymienionych w pkt.
1-4, z podaniem danych os6b podpisujacych umowy:

1) umowa z biurem podrozy;
2) umowa z organizatorem;
3) umowy z przewoznikiem;

4) umowa na $wiadczenie okreslonych ushug.

20. Zadania kierownika wycieczki:

1) opracowuje program i regulamin wycieczki;

2) zapoznaje uczniéw, rodzicow i opickunow wycieczki z programem i regulaminem wycieczki oraz
informuje ich o celu i trasie wycieczki;

3) zapewnia warunki do petnej realizacji programu wycieczki i przestrzegania jej regulaminu oraz sprawuje
nadzér w tym zakresie;

4) zapoznaje uczniéw i opiekunéw wycieczki z zasadami bezpieczenstwa oraz zapewnia warunki do ich
przestrzegania;

5) okresla zadania opiekundéw wycieczki w zakresie realizacji programu wycieczki oraz zapewnienia opieki
i bezpieczenstwa uczniom;

6) nadzoruje zaopatrzenie uczniow i opiekunéw wycieczki w odpowiedni sprzet, wyposazenie oraz apteczke
pierwszej pomocy;

7) organizuje i nadzoruje transport, wyzywienie i noclegi dla uczniow i opiekunéw wycieczki;
8) dokonuje podziatu zadan wsrdd ucznidow;
9) dysponuje srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacj¢ wycieczki;

10) dokonuje podsumowania, oceny i rozliczenia finansowego wycieczki po jej zakonczeniu i informuje
0 tym dyrektora szkoty i rodzicow.

21. Zadania opiekuna wycieczki:

22.

1) sprawuje opieke nad powierzonymi mu uczniami;

2) wspotdziata z kierownikiem wycieczki w zakresie realizacji programu wycieczki i przestrzegania jej
regulaminu;

3) sprawuje nadzér nad przestrzeganiem regulaminu wycieczki przez ucznidow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasad bezpieczenstwa;

4) nadzoruje wykonywanie zadan przydzielonych uczniom;
5) wykonuje inne zadania zlecone przez kierownika wycieczki.

Zgloszenie realizacji wycieczek wskazanych w ust. 3 pkt. 2 i 3 odbywa si¢ poprzez wypekienie karty
wycieczki w dzienniku elektronicznym w karcie Wycieczki.



23.

24.

25.

26.

27.

26.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

Karte wycieczki w dzienniku elektronicznym wypetia kierownik wycieczki co najmniej 10 dni przed
terminem realizacji wycieczKki.

Przekazanie wycieczki do zatwierdzenia odbywa si¢ za pomocg dziennika lekcyjnego zaktadka Przekaz do
zatwierdzenia.

Wycieczke w dzienniku elektronicznym zatwierdzaja wicedyrektorzy w ciggu 1 dnia roboczego od
przekazania wycieczki do zatwierdzenia w dzienniku lekcyjnym.

Kierownik wycieczki po elektronicznym zatwierdzeniu wycieczki przez wicedyrektora, drukuje
zatwierdzong elektronicznie karte wycieczki ipo podpisaniu przez opiekunow wycieczki sktada
w sekretariacie szkoty nie pdzniej niz 7 dni przed terminem wycieczki.

Kartg wycieczki podpisuje dyrektor szkoty.

Kierownik wycieczki po podpisaniu karty wycieczki przez dyrektora szkoty, zglasza kierownikowi stotowki
szkolnej liste dzieci uczestniczacych w wycieczce celem dokonania odpisu zywienia.

Kierownik wycieczki w przypadku powrotu z wycieczki w godzinach poza czasem pracy stotowki szkolnej
ustala z kierownikiem stotowki mozliwo$¢ skorzystania z wyzywienia przez uczniow.

Kierownik wycieczki klas 1 - 3 po podpisaniu karty wycieczki przez dyrektora szkoty, zgtasza kierownikowi
$wietlicy udziat uczniow w wycieczce.

Kierownik wycieczki zmiany terminu realizacji wycieczki zglasza niezwtocznie kierownikowi $wietlicy
i stotowki.

Kierownik wycieczki w przypadku dokonania zmiany opiekunéw na zatwierdzonej karcie wycieczki
w formie pisemnej dokonuje stosownych zmian ma zatwierdzonej i podpisanej karcie wycieczki.

Osoba przejmujgca obowigzki opiekuna potwierdza podpisem przyjecie funkcji na skorygowanej karcie
wycieczki.

Kierownik wycieczki sktada kart¢ wycieczki z wprowadzonymi zmianami w sekretariacie szkoty lub
w przypadku przedszkola na ulicy Onyksowej i Kwarcowej u wicedyrektorow.

Wicedyrektor szkoly potwierdza zmiane w formie pisemnej na ztozonej karcie wycieczki oraz na jej
podstawie dokonuje zmian w dzienniku lekcyjnym w karcie wycieczki. Karte wycieczki przekazuje
kierownikowi wycieczki.

Kierownik wycieczki w przypadku zmiany uczestnikow wycieczki dokonuje korekty na liscie obecnosci
bedacej czescig zatwierdzonej przez i podpisanej przez dyrektora karty wycieczki. Kierownik wycieczki
zmodyfikowang karte wycieczki sktada w sekretariacie szkoty lub w przypadku przedszkola na ulicy
Onyksowej i Kwarcowej u wicedyrektora.

Wicedyrektor szkoly potwierdza zmiane na karcie wycieczki oraz na jej podstawie dokonuje korekty listy
uczestnikow. Wicedyrektor szkoly drukuje skorygowang liste uczestnikow i przekazuje ja kierownikowi
wycieczki.

Kierownik wycieczki w przypadku rezygnacji uczestnika w przeddzien wycieczki lub w dniu wycieczki
informuje wicedyrektora zatwierdzajacego karte wycieczki oraz dokonuje korekty na zatwierdzonej
i podpisanej przez dyrektora szkoty karcie wycieczki.

Wychowawca klasy sprawujacy funkcje kierownika lub opiekuna wycieczki zaznacza frekwencje na
wycieczce w dzienniku elektronicznym karta Wycieczki zaktadka Frekwencja.

Dyrektor szkoty moze wyrazi¢ zgode na potaczenia funkcji opiekuna oraz kierownika wycieczki.

W przypadku taczenia funkcji wskazanych w ust. 39 w karcie wycieczki nalezy wpisac t¢ samg osobe jako
kierownika i opiekuna wycieczki.

Dokumentacje¢ wycieczki stanowi:

1) karta wycieczki;



2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9
9)

lista uczestnikow wycieczki;

program wycieczki, zawierajacy podpisy ucznidw potwierdzajace znajomos$¢ i akceptacje programu.

regulamin wycieczki, zawierajacy podpisy uczniow potwierdzajace znajomos¢ i akceptacje regulaminu;

deklaracja zgoda rodzicdw na udzial ucznia w wycieczce, zawierajaca:

a)

b)

c)

d)
€)

f)

9)

h)

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ i akceptacji przez rodzicow regulaminu wycieczki (formularz
zgoda rodzica/opiekuna prawnego na udzial w wycieczce z aplikacji dziennik

lekcyjny/wycieczki),
oswiadczenie o braku przeciwwskazan do udziatu w wycieczce,

oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci za rzeczy wartoSciowe zabrane przez dziecko na
wycieczke,

zgoda na ewentualne podanie lekow przeciwbolowych lub przeciw chorobie lokomocyijne;j,

zgoda, aby w razie wypadku i choroby podczas wycieczki zostata udzielona pomoc medyczna
lub leczenie ambulatoryjne,

zaswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci za dojscie dziecka na miejsce zbiorki i jego
powr6t do domu,

zaswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci finansowej za szkody materialne wyrzadzone
przez dziecko w trakcie trwania wycieczki wynikajace z nieprzestrzegania regulaminu,

zgoda na przebadanie dziecka w kierunku uzywania alkoholu, narkotykow
1 innych $rodkow odurzajacych,

umowa z biurem podroézy oraz numer wpisu do rejestru organizatorow turystyki i posrednikow
turystycznych;

umowa z organizatorem oraz numer wpisu do rejestru organizatorow turystyki i posrednikow
turystycznych (w przypadku korzystania z ustug innych podmiotow §wiadczacych ustugi turystyczne);

umowy z przewoznikiem, w przypadku korzystania z ustug przewoznika;

umowa na $wiadczenie okreslonych ustug;

potwierdzenie dokonania kontroli $rodka transportu przez uprawnione stuzby. Dokument
potwierdzajacy wydany nie wczesniej niz w ciagu ostatnich 24 godzin.

42. W ciagu 7 dni po zakonczeniu wycieczki kierownik wycieczki dokumentacj¢ wskazang w ust. 41 sktada w
sekretariacie szkoty.

43.

Organizacja wycieczki zagranicznej wymaga zgloszenia w formie pisemnej do dyrektora szkoty z podaniem:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Terminu,

Liczby uczestnikow,

Kraju oraz miejsca wycieczki,

Podaniem krajow tranzytowych,

Liczby uczestnikow,

Opiekunow,

Kierownika wycieczki,

Planowanego $rodka transportu,

Ramowego programu wycieczki,



44,

45,
46.
47.

48.

49.

50.
51.

Zgloszenia wycieczki zagranicznej nalezy dokona¢ co najmniej 3 miesigce przed planowanym terminem
wycieczki.

Dyrektor szkoty podejmuje decyzj¢ o wyrazeniu zgody na organizacj¢ wycieczki zagraniczne;.
Zgoda dyrektora warunkuje dalsze dziatania zwigzane z organizacja wycieczki zagraniczne;j.

Kierownik wycieczki zagranicznej wypetnia kartg wycieczki w dzienniku elektronicznym co najmniej 1
miesigc przed terminem realizacji wycieczki.

Przekazanie wycieczki do zatwierdzenia wycieczek wskazanych w ust. 3 pkt. 3 odbywa za pomoca dziennika
lekcyjnego karta Wycieczki zaktadka Przekaz do zatwierdzenia.

Po elektronicznym zatwierdzeniu wycieczki kierownik wycieczki drukuje zatwierdzong elektronicznie karte
wycieczki i po podpisaniu przez opiekunéw wycieczki sktada w sekretariacie szkoty nie p6zniej niz 21 dni
przed terminem wycieczki.

Przy organizacji wycieczki zagranicznej przepisy wskazane ust. 2, 18, 19 i 41 stosuje si¢ odpowiednio.

Przy organizacji wycieczki zagranicznej dyrektor szkoty we wspoltpracy z kierownikiem wycieczki realizuje
czynno$ci zawarte w § 7 Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie

warunkow i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoly iplacowki krajoznawstwa
i turystyki (Dz. U. poz. 1055).



10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

Zalgcznik nr 1

do Procedury organizacji wycieczek oraz wyjs¢ zorganizowanych ze szkoty
Dyrektor Zespotu Szkot nr 13 w Lublinie

z dnia 22 maja 2024

RAMOWY REGULAMIN WYCIECZEK SZKOLNYCH

Wszyscy uczestnicy zobowigzani sg do postuszenstwa i wykonywania polecen kierownika wycieczki oraz
opiekunow.

Zabrania si¢ samowolnego oddalania od grupy.
Nalezy przestrzega¢ punktualnego stawiania si¢ w miejscach zbiorek.

Wszelkie niedyspozycje trzeba zgltaszac¢ opiekunowi, zabrania si¢ przyjmowania lekow bez wiedzy
opiekuna.

Zabrania si¢ spozywania i posiadania wszelkich uzywek w tym w szczegolno$ci napojow
energetyzujacych, alkoholu, papieroséw i narkotykow.

W przypadku stwierdzenia posiadania ich lub spozycia kierownik wycieczki jest zobowigzany do
natychmiastowego powiadomienia rodzicow i dyrektora.

W miejscach noclegowych nalezy przestrzega¢ wewnetrznych regulaminow osrodkow wypoczynkowych
(cisza nocna, porzadek).

Nalezy zachowywac si¢ stosownie do migjsca pobytu (nie krzycze¢, nie niszczy¢ przyrody, nie rozpalaé¢
ogniska w miejscach niedozwolonych).

Nalezy dba¢ o bezpieczenstwo swoje i innych — wszystkie zagrozenia majace wptyw na bezpieczenstwo
uczestnikow nalezy zgltasza¢ kierownikowi wycieczki lub opiekunom.

Kazdy uczestnik wycieczki powinien by¢ wyposazony w odpowiedni stroj i ekwipunek (w zaleznosci od
rodzaju wycieczki).

Za wyrzadzone szkody materialne koszty ponosi uczestnik wycieczki — rodzic / prawny opiekun uczestnika
wycieczki.

Postepowania w miejscach noclegowych zgodnie z obowigzujacym tam regulaminem.

W przypadku braku mozliwosci kontynuowania przez ucznia wycieczki ze wzgledow zdrowotnych
kierownik wycieczki lub opiekun niezwlocznie zawiadamia rodzicow ucznia.

W przypadku razacego zachowania lub razacego tamania regulaminu wycieczki kierownik lub opiekun
niezwlocznie zawiadamia rodzicow/prawnych opiekundéw ucznia przedstawiajac sytuacje wychowawcza
jaka miata miejsce na wycieczce.

W przypadkach wskazanych w ust. 14 i 15 kierownik wycieczki ustala z rodzicami warunki kontynuowania
wycieczki przez ucznia, lub sposob i termin przejecia opieki nad uczniéw przez rodzicow

Uczestnicy potwierdzaja wlasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z regulaminem i zobowigzujg si¢
przestrzega¢ zawartych w nim zasad.






