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REGULAMIN WYCIECZEK | WYJSC SZKOLNYCH

W ZESPOLE SZKOt OGOLNOKSZTALCACYCH IM. JANA NOWAKA-JEZIORANSKIEGO
SPOLECZNEGO TOWARZYSTWA OSWIATOWEGO W WARSZAWIE

Rozdziat I. Postanowienia ogélne
§ 1. Cel regulaminu
1. llekro¢ w tresci niniejszego Regulaminu uzyte zostanie okreslenie:

a) Szkota — dotyczy zaréwno odpowiednio Spotecznej Szkoty Podstawowe]j im. Jana Nowaka-
Jezioranskiego oraz Spotecznego Liceum Ogdlnoksztatcagcego Spotecznego Towarzystwa
Oswiatowego w Warszawie;

b) Dyrektor — Dyrektor Zespotu Szkdt Ogdlnoksztatcgcych Spotecznego Towarzystwa
Oswiatowego w Warszawie.

2. Niniejszy regulamin okresla zasady organizacji wycieczek szkolnych oraz innych form
krajoznawstwa i turystyki w Szkotach wchodzgcych w sktad Zespotu Szkét Ogdlnoksztatcgcych
im. Jana Nowaka-Jezioranskiego Spotecznego Towarzystwa Oswiatowego w Warszawie.

3. Regulamin stanowi wewnetrzny akt normatywny Szkoty, opracowany na podstawie przepiséw
prawa osSwiatowego oraz zasad wynikajgcych z obowigzku zapewnienia bezpieczerstwa
uczniom w czasie wszystkich form aktywnosci organizowanych przez Szkote poza jej terenem.

4. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw pedagogicznych
i niepedagogicznych, ucznidw oraz ich rodzicow (opiekundw prawnych) uczestniczacych
w wycieczkach szkolnych oraz innych formach krajoznawstwa i turystyki.

§ 2. Znaczenie i funkcja wycieczek

1. Wycieczki i inne formy turystyki sg integralng czescig procesu dydaktyczno-wychowawczego
realizowanego przez Szkote. Stanowig istotne narzedzie w ksztattowaniu postaw
obywatelskich, prospotecznych, zdrowotnych i ekologicznych.

2. Udziat w wycieczkach wspiera wszechstronny rozwdj ucznia, umozliwia zdobywanie wiedzy
w sposéb praktyczny oraz sprzyja budowaniu wiezi réwiesniczych i integracji zespotu
klasowego.

3. Organizowane przez Szkote formy krajoznawstwa i turystyki maja na celu:
a) poznawanie kraju, jego geografii, Srodowiska przyrodniczego, zabytkdw, tradycji i historii;
b) poznawanie kultur, jezykdw oraz dziedzictwa innych panstw;

) poszerzenie wiedzy ucznidw z zakresu nauk przyrodniczych, humanistycznych, spotecznych
i ekonomicznych;

d) wspieranie dziatan wychowawczych Szkoty i rodziny, w tym ksztattowanie pozytywnych
postaw spotecznych;

e) promowanie zasad ochrony Srodowiska oraz zdobycie wiedzy na temat funkcjonowania
ekosystemow;
f) propagowanie aktywnego trybu zycia oraz wzmacnianie sprawnosci fizycznej uczniéw;
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g) poprawe kondycji psychofizycznej ucznidow, w szczegdlnosci pochodzacych z obszaréw
o niekorzystnych warunkach srodowiskowych;

h) zapobieganie zachowaniom ryzykownym i wspieranie dziatan profilaktycznych (w tym
profilaktyki uzaleznien i przemocy);

i) nauke odpowiedzialnosci, samodzielnosci oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa
w réznych Srodowiskach i sytuacjach zyciowych.

§ 3. Ramy czasowe organizacji

Krajoznawstwo i turystyka szkolna moga by¢ organizowane przez caty rok szkolny, przede
wszystkim w ramach:

— zajeé dydaktyczno-wychowawczych;
— zaje¢ opiekunczych i integracyjnych;
— dziatan realizowanych przez swietlice szkolng lub inne jednostki organizacyjne Szkoty.

Wycieczki nie sg organizowane w okresie ferii letnich, zimowych oraz w czasie zimowej
i wiosennej przerwy Swigtecznej, z wyjatkiem sytuacji szczegdlnie uzasadnionych
i zatwierdzonych przez Dyrektora.

§ 4. Rodzaje wycieczek

W ramach dziatalnosci krajoznawczo-turystycznej Szkota moze organizowad nastepujace formy
wycieczek (zwane dalej ,wycieczkami”):

a) Wycieczki przedmiotowe sg organizowane przez nauczycieli w celu praktycznego
uzupetnienia realizowanego programu nauczania jednego lub kilku przedmiotéw. Ich celem jest
m.in.:

— pogtebianie wiedzy teoretycznej poprzez obserwacje i doswiadczenie;
— rozwijanie zainteresowan naukowych uczniow;
— uczenie sie przez dziatanie.

b) Wycieczki krajoznawczo-turystyczne majg charakter interdyscyplinarny, skierowane sg do
wszystkich ucznidw, niezaleznie od ich kondycji fizycznej. Celem takich wyjazddw jest:

— poznawanie srodowiska przyrodniczego i spoteczno-kulturowego;
— integracja zespotu klasowego;
— rozwijanie umiejetnosci spotecznych i odpowiedzialnosci.
c) Specjalistyczne wycieczki krajoznawczo-turystyczne to wyjazdy wymagajace od uczestnikéow:
— okreslonego przygotowania fizycznego lub sprawnosciowego;

— umiejetnosci postugiwania sie specjalistycznym sprzetem (np. gorskim, rowerowym,
kajakowym);

— spetnienia wymogdw bezpieczenstwa przewidzianych dla turystyki kwalifikowane;j.

W zalezno$ci od miejsca realizacji, wycieczki moga by¢:
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— krajowe — odbywajace sie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

— zagraniczne — realizowane poza granicami Polski, wymagajgce szczegdlnej organizacji
i zabezpieczen (np. ubezpieczenia KL, znajomosci jezyka, zgdd miedzynarodowych).

§ 5. Zasady ogdlne uczestnictwa i bezpieczerstwa

Kazda wycieczka musi by¢ organizowana z zachowaniem zasad bezpieczenistwa i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

W wycieczkach mogg bra¢ udziat wyfacznie uczniowie, ktdrzy uzyskali pisemng zgode
rodzicow/opiekundéw prawnych.

Szkota zapewnia odpowiednig liczbe opiekundw, a ich liczba zalezy od:
— liczby uczestnikdéw;
— wieku uczniow;
— miejsca wyjazdu;
— specyfiki programu wycieczki.

Organizatorzy wycieczki majg obowigzek uzyskania zgody Dyrektora oraz dopetnienia
wszystkich wymaganych formalnosci dokumentacyjnych przed rozpoczeciem wycieczki.

Rozdziat Il. Organizacja wycieczek
§ 1. Zakres i miejsce organizacji wycieczek
Szkota moze organizowad wycieczki:
a) krajowe — na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
b) zagraniczne — poza granicami Polski.
Wycieczki moga miec charakter:
— jedno- lub kilkudniowy;

— dydaktyczny, rekreacyjny, krajoznawczy lub specjalistyczny (np. sportowy, przyrodniczy,
gorski, jezykowy).

Organizacja wycieczki powinna by¢ zgodna z celami wychowawczymi i edukacyjnymi Szkoty
oraz spetnia¢ wymagania bezpieczeristwa uczniéw.

§ 2. Dostosowanie programu do uczestnikow
Program kazdej wycieczki powinien by¢ dostosowany do:
a) wieku uczniow;
b) ich zainteresowan i potrzeb rozwojowych;
c) stanu zdrowia i kondycji fizycznej uczestnikow;

d) posiadanych przez ucznidw umiejetnosci (w szczegdlnosci w przypadku wycieczek
specjalistycznych, wymagajgcych uzycia sprzetu sportowego lub turystycznego).
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Wycieczka powinna by¢ zaplanowana w sposdb umozliwiajgcy petne i bezpieczne uczestnictwo
wszystkich ucznidw danej klasy lub grupy.

§ 3. Zgoda Dyrektora

Kazda wycieczka musi zosta¢ zatwierdzona przez Dyrektora lub osobe przez niego
upowazniong, przed jej rozpoczeciem.

Zatwierdzenie nastepuje poprzez podpisanie karty wycieczki, ktéra zawiera:

a) cel i program wycieczki;

b) termin i czas trwania;

c) miejsce wyjazdu i powrotu;

d) $rodek transportu;

e) dane kierownika i opiekunéw wycieczki;

f) informacje o liczbie uczestnikéw i opiekunéw;

g) zrédta finansowania oraz preliminarz kosztow.

Karta wycieczki tworzona i archiwizowana jest w dzienniku elektronicznym LIBRUS.
§ 4. Lista uczestnikow

Do karty wycieczki dotgcza sie imienng liste ucznidéw, zawierajaca:

a) imie i nazwisko ucznia;

b) numer kontaktowy do rodzica lub opiekuna prawnego.

Lista ucznidéw zatwierdzana jest podpisem Dyrektora lub osoby upowaznione;j.

Lista uczniow powinna by¢ dostepna dla wszystkich opiekundéw i kierownika wycieczki w trakcie
catej podrézy.

§ 5. Organizacja wycieczek zagranicznych
W przypadku organizowania wycieczki poza granice kraju:

a) Dyrektor jest zobowigzany poinformowaé organ prowadzacy Szkote oraz organ sprawujgcy
nadzér pedagogiczny o planowanej wycieczce zagranicznej, przekazujgc karte wycieczki (bez
listy uczniéw).

b) Szkota ma obowigzek zawarcia umowy ubezpieczenia dla wszystkich uczestnikéw od:
— nastepstw nieszczesliwych wypadkow (NNW);
—  kosztow leczenia (KL) za granica.

c) Kierownik wycieczki lub co najmniej jeden opiekun musi zna¢ jezyk obcy w stopniu
umozliwiajgcym skuteczne porozumiewanie sie w krajach tranzytowych i w kraju
docelowym.

§ 6. Zgoda rodzicow i opieka nad uczniami

Udziat ucznia niepetnoletniego w wycieczce wymaga pisemnej zgody rodzicéw lub opiekundw
prawnych.
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Szkota przechowuje zgody rodzicéw jako czes¢ dokumentacji wycieczki.

Podczas wycieczki uczniowie znajdujg sie pod statg opieka wyznaczonych opiekundéw.
§ 7. Wyznaczenie kadry wycieczki

Dyrektor wyznacza:

a) kierownika wycieczki — sposréd pracownikow pedagogicznych Szkoty;

b) opiekundw wycieczki — sposrdd pracownikéw pedagogicznych lub, za zgodg Dyrektora, takze
sposrdd innych osdb posiadajgcych kwalifikacje i doswiadczenie w pracy z dzieémi.

W przypadku specjalistycznych wycieczek, takich jak wycieczki gérskie, rowerowe, wodne czy
sportowe kierownik i opiekunowie muszg posiada¢ udokumentowane przygotowanie i/lub
kwalifikacje zapewniajace bezpieczng realizacje programu (np. uprawnienia przewodnika
gorskiego, ratownika WOPR, instruktora turystyki).

Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na pofaczenie funkcji kierownika i opiekuna, jezeli nie wptywa to
negatywnie na poziom bezpieczenstwa uczestnikow.

Rozdziat Ill. Kierownik wycieczki
§ 1. Wyznaczenie kierownika
Kierownika wycieczki wyznacza Dyrektor sposrdd pracownikdw pedagogicznych.

W szczegblnych przypadkach, za zgodg Dyrektora, funkcje kierownika moze petni¢ osoba
niebedgca pracownikiem pedagogicznym, jezeli posiada odpowiednie kwalifikacje
i doswiadczenie w pracy z dzieémi i mtodzieza.

Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na potaczenie funkcji kierownika i opiekuna wycieczki, jesli nie
narusza to zasad bezpieczenstwa i nie ogranicza skutecznego nadzoru nad grupa.

§ 2. Obowiazki kierownika wycieczki

Kierownik wycieczki odpowiada za kompleksowg organizacje, przebieg oraz bezpieczenstwo
uczestnikéw i jest zobowigzany do:
a) opracowania programu i regulaminu wycieczki, uwzgledniajgcego:

— cele edukacyjne i wychowawcze;

wiek i mozliwosci uczestnikdw;

zasady bezpieczenstwa;
— sposob finansowania i preliminarz kosztéw.
b) przygotowania dokumentacji wycieczki, w tym:
— karty wycieczki (w systemie LIBRUS);
— listy uczestnikow;
— pisemnych zgdd rodzicéw lub opiekundw prawnych;

— dowoddw ubezpieczenia (w przypadku wyjazdéw zagranicznych);
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— harmonogramu i preliminarza finansowego.
c) przedstawienia Dyrektorowi planu wycieczki w celu uzyskania zatwierdzenia:
— zminimum 7-dniowym wyprzedzeniem w przypadku wycieczek jednodniowych;

— z minimum 30-dniowym wyprzedzeniem w przypadku wycieczek kilkudniowych lub
zagranicznych.

d) przekazania informacji uczestnikom i ich rodzicom/opiekunom:
— celu, trasy, programu, zasad bezpieczeristwa i organizacji wyjazdu;
— miejsca i godziny zbidrki oraz powrotu;
— niezbednego wyposazenia i odziezy.

e) zapoznania ucznidéw i opiekundw wycieczki z zasadami bezpieczeristwa oraz zapewnia
warunki do ich przestrzegania

f) zapewnienia warunkdéw do realizacji programu wycieczki i przestrzegania jej regulaminu
oraz sprawuje nadzér w tym zakresie, w tym:

— organizacji i nadzoru transportu, noclegéw i wyzywienia;
— uzgodnienia szczegbtdéw z przewodnikami, organizatorami, instytucjami, itp.

g) nadzoru nad realizacjg programu wycieczki i przestrzeganiem harmonogramu.
h) podziatu obowigzkéw miedzy opiekundw, w zakresie:

— zapewnienia opieki nad uczniami;
— pomocy w realizacji programu;
— nadzoru nad porzadkiem i bezpieczenstwem.
i) nadzoru nad zaopatrzeniem:
— W wyposazenie i sprzet niezbedny do realizacji programu;
— w apteczke pierwszej pomocy.

j) podziatu zadan wsrdd uczniéw, jesli program wycieczki tego wymaga (np. pomoc przy
organizacji ogniska, porzgdkowanie miejsca biwakowego).
k) sprawowania nadzoru finansowego nad wycieczka, tj.:

— dysponowania Srodkami finansowymi przeznaczonymi na organizacje;
— rozliczenia wydatkéw po zakonczeniu wyjazdu;
— zgtaszania ewentualnych problemoéw finansowych Dyrektorowi.

I) dokonywania kontroli liczebnosci uczestnikéw przed wyruszeniem, w czasie podroézy, przy
przesiadkach i na kazdym etapie zwiedzania.

m) reagowania na sytuacje nadzwyczajne, takie jak zmiany pogody, problemy zdrowotne
uczestnikéw, koniecznos¢ interwencji stuzb.
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Rozdziat IV. Opiekun wycieczki
§ 1. Wyznaczenie opiekuna
Opiekunowie wycieczki sg wyznaczani przez Dyrektora sposrdd pracownikéw pedagogicznych.

W uzasadnionych przypadkach opiekunem moze zosta¢ réwniez osoba niebedaca
nauczycielem, pod warunkiem posiadania odpowiednich kwalifikacji i pozytywnej opinii
Dyrektora.

Liczbe opiekunéw ustala Dyrektor, biorgc pod uwage:

a) wiek uczestnikow;

b) charakter wycieczki (np. teren gérski, wodny, zagraniczny);

c) liczbe ucznidw (zaleca sie co najmniej 1 opiekun na 15 uczniow).
§ 2. Obowigzki opiekuna wycieczki

Opiekun wycieczki:
a) Sprawuje opieke nad powierzonymi mu uczniami przez caty czas trwania wycieczki.
b) Realizuje zadania przydzielone przez kierownika wycieczki, w tym:

— nadzdr nad konkretng grupg uczniow;
— opieka podczas przejazdu, zwiedzania i odpoczynku.

c) Wspdtdziata z kierownikiem w realizacji programu i organizacji wycieczki.
d) Sprawuje kontrole nad zachowaniem uczniéw, w szczegdlnosci:

— egzekwuje przestrzeganie regulaminu wycieczki;
— reaguje na zachowania zagrazajgce bezpieczenstwu lub tamigce statut Szkoty.

e) Pilnuje porzadku i dyscypliny w grupie, zardwno w miejscach publicznych, jak i na terenie
osrodkéw noclegowych, muzedw, srodkéw transportu itp.
f) Informuje kierownika wycieczki o wszelkich niepokojgcych sytuacjach, w tym o:

— ztym samopoczuciu ucznidw;
— naruszeniach regulaminu;
— zagrozeniu bezpieczenstwa.

g) Pomaga w organizacji zadan uczniowskich, jesli takie zostaty zaplanowane.

h) Dba o kulture osobistg uczniéw oraz o godne reprezentowanie Szkoty podczas wycieczki.

i) Podejmuje niezbedne dziatania w sytuacjach awaryjnych, zgodnie z procedurami
bezpieczenstwa.

§ 3. Potwierdzenie odpowiedzialnosci

Kazdy opiekun wycieczki potwierdza wtasnorecznym podpisem na karcie wycieczki, ze
przyjmuje odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo powierzonych mu uczniow.

Opiekunowie majg obowigzek przestrzegania przepisdw prawa, Statutu Zespotu Szkoét, Statutu
Szkoty oraz wewnetrznych regulaminow placéwki i wycieczki.
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Rozdziat V. Uczestnicy wycieczki
§ 1. Uczestnicy
Uczestnikami wycieczek organizowanych sa:

a) uczniowie Szkoty;
b) w szczegdlnych przypadkach — inne osoby za zgodg Dyrektora (np. uczniowie innych szkét
lub absolwenci, w charakterze wyjatkowym i uzasadnionym organizacyjnie).

Udziat ucznia w wycieczce wymaga pisemnej zgody rodzicéw lub opiekunéw prawnych.

Uczniowie majg obowigzek uczestniczy¢ w zajeciach i aktywnosciach objetych programem
wycieczki.

§ 2. Obowiazki uczestnikow wycieczki
W czasie trwania wycieczki uczniowie sg zobowigzani do:

a) zachowywania sie w sposéb kulturalny, zdyscyplinowany i odpowiedzialny, z
poszanowaniem zasad wspotzycia spotecznego.

b) bezwzglednego podporzgdkowania sie poleceniom kierownika wycieczki, opiekunéow oraz
0s6b prowadzacych zajecia, w tym przewodnikow i instruktoréw.

c) przestrzegania przepisOw prawa, w tym w szczegdlnosci:
— przepiséw ruchu drogowego;

— regulamindw obowigzujacych w $rodkach transportu, miejscach noclegowych,
obiektach zwiedzanych;

— zasad bezpieczenstwa obowigzujgcych w kraju pobytu (w przypadku wycieczek
zagranicznych).

d) uczestnictwa w zajeciach i wydarzeniach ujetych w programie wycieczki, bez
samowolnego opuszczania grupy.

e) dbania o porzadek i czysto$é, zaréwno w miejscach publicznych, jak i w miejscach
noclegowych.

f) posiadania przy sobie waznych dokumentéw, w szczegdlnosci:
— legitymacji szkolnej;
— dokumentéw tozsamosci (przy wycieczkach zagranicznych).
g) poinformowania kierownika wycieczki o stanie zdrowia, w szczegdlnosci:
— o wystepowaniu choréb przewlektych lub przyjmowanych lekach;
— o ztym samopoczuciu lub urazie, ktéry wydarzyt sie podczas wyjazdu.
§ 3. Zachowania niedozwolone
Podczas trwania wycieczki uczniom zabrania sie:
a) tamania regulaminu wycieczki i postanowien Statutu Zespotu Szkét i Statutu Szkoty.

b) naruszania zasad bezpieczenstwa, zarowno witasnego, jak i innych uczestnikow.
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¢) oddalania sie od grupy bez zgody opiekuna.

d) palenia papieroséw (w tym e-papieroséw), spozywania alkoholu, uzywania substancji
psychoaktywnych lub jakichkolwiek innych $rodkéw odurzajgcych.

e) posiadania lub uzywania niebezpiecznych przedmiotéw lub substancji.

f) zachowan agresywnych, wulgarnych, obrazajgcych inne osoby lub naruszajgcych ich
godnosé.

g) utrudniania realizacji programu lub zaktécania porzadku.
§ 4. Konsekwencje naruszen regulaminu

W przypadku naruszenia przez ucznia zasad bezpieczenstwa lub razgcego naruszenia
regulaminu wycieczki, kierownik wycieczki — po konsultacji z opiekunami i powiadomieniu
Dyrektora — moze zdecydowac o wydaleniu ucznia z wycieczki.

Wydalony uczeh moze zostac:

a) odebrany przez rodzicéw lub opiekundw prawnych na ich koszt z miejsca pobytu grupy,
b) odestany do domu pod opiekg osoby dorostej wskazanej przez rodzica (na koszt rodzicéw).

W stosunku do uczniéw, ktérzy naruszyli zasady obowigzujgce podczas wycieczki, Dyrektor
moze zastosowac Srodki wychowawcze lub kary przewidziane w Statucie Zespotu Szkét lub
Statucie Szkoty, w tym:

a) nagane wychowawcy lub Dyrektora;
b) obnizenie oceny z zachowania;
c) zakaz udziatu w kolejnych wycieczkach;
d) inne sankcje statutowe.
§ 5. Odpowiedzialno$¢ ucznia

Kazdy uczestnik wycieczki ponosi odpowiedzialno$¢ za wtasne postepowanie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami Statutu Zespotu Szkét i Statutu Szkoty.

Rodzice ucznia odpowiadajg materialnie za szkody wyrzgdzone przez dziecko podczas trwania
wycieczki.

Rozdziat VI. Finansowanie wycieczki
§ 1. Zasady ogdlne

Plan finansowy wycieczki powinien by¢ sporzadzony przez kierownika wycieczki i zatwierdzony
przez Dyrektora przed jej rozpoczeciem.

Plan finansowy powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) catkowity koszt wycieczki;

b) koszt przypadajacy na jednego uczestnika;

c) szczegétowy wykaz przewidywanych wydatkéw organizacyjnych (np. transport,
ubezpieczenie, zakwaterowanie, wyzywienie);
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d) przewidywane koszty programowe (np. bilety wstepu, przewodnicy, materiaty
edukacyjne);
e) ewentualne koszty rezerwowe (np. rezerwa na nagte wypadki).

3. W przypadku wycieczek zagranicznych plan finansowy powinien rdwniez uwzgledniac:

1.

a) koszty ubezpieczenia uczestnikdw (NNW, KL, OC);
b) koszty optat wizowych (jesli dotyczy);
c) kurs walutowy przyjety do kalkulacji cen.

§ 2. Zrédta finansowania
Wycieczki mogg by¢ finansowane z nastepujacych zrédet:

a) sktadek rodzicéw lub opiekundw prawnych uczniow;

b) funduszy Rady Rodzicéw;

c) srodkow wtasnych Szkoty (jesli Dyrektor zdecyduje o ich przeznaczeniu na ten cel);

d) dofinansowania ze zrédet zewnetrznych (np. samorzad lokalny, fundacje, organizacje
pozarzgdowe);

e) srodkow pozyskanych z projektéw unijnych lub grantéw edukacyjnych;

f) innych Zzrédet zgodnych z przepisami prawa.

Rodzice uczniéw biorgcych udziat w wycieczce ponoszg koszty udziatu swojego dziecka
w zakresie okreslonym przez kierownika wycieczki, chyba ze uczestnictwo moze by¢
sfinansowane lub dofinansowane z innych Zrédet.

Kierownik wycieczki moze wystgpi¢ do Dyrektora z wnioskiem o dofinansowanie wycieczki
ucznidow w trudnej sytuacji finansowe;j.

§ 3. Zasady optat

Informacja o wysokosci sktadki na wycieczke, terminie ptatnosci oraz sposobie jej uiszczenia
(np. przelew na konto, gotéwka) powinna by¢ przekazana rodzicom z odpowiednim
wyprzedzeniem.

W przypadku rezygnacji ucznia z udziatu w wycieczce po terminie wpfaty, zwrot kosztéw jest
mozliwy jedynie w przypadku, gdy Szkota nie poniosta jeszcze zobowigzan finansowych wobec
kontrahentéw.

W szczegdlnych przypadkach losowych Dyrektor moze zdecydowaé o czesciowym lub
catkowitym zwrocie wptaty, po analizie sytuacji i dostepnych srodkow.

§ 4. Koszty kierownika i opiekunow

Kierownik wycieczki oraz opiekunowie nie powinni ponosi¢ kosztéw udziatu w wycieczce —
koszty te sg pokrywane z ogdélnego budzetu wycieczki.

Dopuszcza sie pokrycie dodatkowych kosztow kierownika lub opiekunéw (np. diety, koszty
transportu, bilety wstepu), o ile zostato to wczesniej uwzglednione w planie finansowym
i zaakceptowane przez Dyrektora.

§ 5. Rozliczenie finansowe wycieczki

Po zakonczeniu wycieczki kierownik jest zobowigzany do sporzgdzenia rozliczenia finansowego
i przedstawienia go Dyrektorowi w terminie do 14 dni roboczych.
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Rozliczenie powinno zawierac:

a) zestawienie faktycznych kosztéw poniesionych w ramach wycieczki;
b) bilans wptat i wydatkow;
c) dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki (np. faktury, rachunki, bilety).

W przypadku powstania nadwyzki finansowe;j:
a) moze ona zosta¢ zwrdcona uczestnikom proporcjonalnie;

b) moze zostac przeznaczona na cele edukacyjne lub na dofinansowanie kolejnych wycieczek
— za zgoda Rady Rodzicow i Dyrektora.

W przypadku powstania niedoboru finansowego, kierownik wycieczki ma obowigzek
niezwtocznie poinformowac Dyrektora i podjgé¢ dziatania majgce na celu jego uzupetnienie
W porozumieniu z rodzicami uczestnikow.

§ 6. Dokumentacja finansowa
Dowodami ksiegowymi sg w szczegélnosci:

a) faktury VAT i rachunki wystawione przez podmioty uprawnione do prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej;

b) potwierdzenia przelewdw bankowych;

c) bilety i optaty za wstep;

d) inne dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty.

W szczegélnych, uzasadnionych przypadkach, gdy nie ma mozliwosci uzyskania dowodu
zakupu, dopuszcza sie ztozenie pisemnego oswiadczenia o poniesieniu wydatku, podpisanego
przez kierownika wycieczki i wszystkich opiekunéw. Takie oswiadczenie musi zawierac:

a) date zakupu/ustugi;

b) kwote;

c) cel wydatku;

d) uzasadnienie braku dowodu zakupu.

Rozdziat VII. Dokumentacja wycieczki
§ 1. Zakres dokumentacji
Kazda wycieczka organizowana przez Szkote musi by¢ odpowiednio udokumentowana.
Dokumentacje kazdej wycieczki stanowig nastepujace elementy:

a) karta wycieczki — generowana w systemie elektronicznym (Librus), zawierajgca
w szczegolnosci:

— daty rozpoczecia i zakonczenia wycieczki;
— trase i planowane miejsca pobytu;
— program i harmonogram wycieczki;

— nazwiska kierownika i opiekunéw wycieczki;
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— informacje o $rodkach transportu.
b) lista uczestnikdw — zawierajgca:
— imiona i nazwiska ucznidw;
—  klasy;
— numery kontaktowe do rodzicow lub opiekundéw prawnych;

— informacje o ewentualnych schorzeniach lub wymaganiach zdrowotnych (za zgoda
rodzicow);

— podpis Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione;j.

c) zgody rodzicow/opiekundw prawnych — pisemne os$wiadczenia wyrazajgce zgode na udziat
dziecka w wycieczce (oryginaty), zawierajgce m.in.:

— zgode na udziat dziecka w wycieczce;
— zgode na samodzielne przemieszczanie sie (jesli dotyczy);

— zgode na udzielenie pierwszej pomocy i kontakt z placowkami medycznymi w razie
potrzeby.

d) plan finansowy (preliminarz) — zawierajacy przewidywane wydatki i Zrédta ich pokrycia.
e) rozliczenie finansowe wycieczki — sporzadzane po zakonczeniu wycieczki.

2. W przypadku wycieczki zagranicznej obowigzkowe jest réwniez dotgczenie:

a) dowodu zawarcia ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW)
i kosztow leczenia;

b) potwierdzenia znajomosci jezyka obcego przez kierownika wycieczki lub przynajmniej
jednego opiekuna — na poziomie umozliwiajgcym kontakt z lokalnymi stuzbami
i instytucjami;

c) informacji dla rodzicow/opiekundéw — zawierajgcej dane kontaktowe do miejsca
zakwaterowania, numery alarmowe w kraju docelowym, podstawowe informacje
o przepisach prawa i kulturze danego kraju;

d) harmonogramu przejazdéw przez kraje tranzytowe, w tym informacje o planowanych
przystankach.

3. W przypadku zaistnienia wypadku lub zdarzenia zagrazajgcego bezpieczenstwu uczestnikow,
kierownik wycieczki jest zobowigzany do sporzadzenia raportu i niezwtocznego przekazania go
Dyrektorowi.

4. Kierownik wycieczki, po jej zakonczeniu, zobowigzany jest do sporzadzenia krétkiego
sprawozdania z przebiegu wycieczki (forma opisowa), uwzgledniajgcego:

a) ocene realizacji programu;
b) przebieg organizacji i transportu;
c) informacje o problemach lub sytuacjach nadzwyczajnych;

d) propozycje usprawnien na przysztosc.
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VIII. Zasady organizowania wycieczki
§1. Zatwierdzanie i ogélne zasady organizacji

Kazda wycieczka szkolna, niezaleznie od formy (krajowa, zagraniczna, piesza, autokarowa,
tematyczna), musi by¢ zatwierdzona przez Dyrektora lub osobe przez niego upowazniona.

Dyrektor podejmuje decyzje o zatwierdzeniu wycieczki na podstawie kompletnej
dokumentacji, w tym:

a) karty wycieczki;

b) listy uczestnikéw;

c) preliminarza kosztow;

d) planu bezpieczenistwa i harmonogramu.

Dla zapewnienia petnego bezpieczeristwa uczestnikéw Dyrektor lub osoba upowazniona
kazdorazowo ustala minimalng liczbe opiekundw, uwzgledniajac:

a) liczbe i wiek uczniéw;
b) charakter i miejsce wycieczki;
c) sposdb transportu i czas trwania wyjazdu.
§2. Bezpieczenistwo uczniéw

Uczestnik wycieczki (uczen) moze zosta¢ odebrany lub samodzielnie wréci¢ do domu z miejsca
innego niz Szkota wytgcznie na podstawie pisemnej zgody rodzicéw lub opiekunéw prawnych.

Podczas wycieczki kierownik lub wyznaczony opiekun ma obowigzek kontrolowac stan liczbowy
uczestnikéw:

a) przed wyjazdem;

b) po przyjezdzie do miejsca docelowego;
c) przy kazdym przemieszczaniu sie;

d) w trakcie zwiedzania;

e) po zakonczeniu pobytu.

W razie nagtej zmiany warunkéw atmosferycznych (np. burza, intensywne opady, Sniezyca,
upat, gotoledz), kierownik wycieczki zobowigzany jest:

a) przerwac lub zmodyfikowaé program wycieczki;

b) skontaktowaé sie niezwtocznie z Dyrektorem lub osobg przez niego wyznaczong w celu
ustalenia dalszych dziatan.

§3. Zasady organizacyjne w réznych typach wycieczek

Wycieczki w obszarze miejskim - przed rozpoczeciem zwiedzania kierownik informuje
uczestnikéw o:

a) trasie i harmonogramie wycieczki;

b) miejscu zbidrki w razie rozdzielenia sie grupy;
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c) zasadach bezpiecznego poruszania sie w przestrzeni miejskiej.
2. Kierownik wycieczki zobowigzany jest do:

a) poruszania sie z grupg zgodnie z przepisami ruchu drogowego;

b) organizowania przejs¢ przez jezdnie w sposdb umozliwiajgcy przejScie catej grupy
jednoczesnie,

c) nieudzielania tzw. czasu wolnego, uczniowie sg pod statg opieka.

3. Wycieczki autokarowe - kierownik wycieczki:
a) informuje Policje w celu kontroli stanu technicznego pojazdu i trzezwosci kierowcy;
b) nadzoruje wsiadanie, zajmowanie miejsc oraz przestrzeganie porzadku w pojezdzie;

c) dba o bezpieczenstwo podczas jazdy (zakaz przemieszczania sie, wychylania przez okna,
wyrzucania $mieci);

d) organizuje postdj wytgcznie na legalnych parkingach lub w miejscach do tego
wyznaczonych;

e) nadzoruje bezpieczne wysiadanie ucznidw.

4. Woycieczki srodkami transportu zbiorowego (tramwaj, autobus, metro, pociag) - kierownik
i opiekunowie:

a) przed wejsciem informujg ucznidw o nazwie przystanku docelowego, orientacyjnym czasie
przejazdu lub liczbie przystankéw;

b) upewniajg sie, ze kazdy uczestnik posiada wazny bilet;

c) dbaja o to, by uczniowie znajdowali sie w jednej czesci pojazdu;

d) nadzorujg kulturalne i spokojne zachowanie uczniéw w pojezdzie.
5. Wycieczki piesze i plenerowe (np. park, las, ognisko):

a) Kazde wyjscie poza teren Szkoty, ktére nie jest formalnie wycieczkg, musi byé odnotowane
w rejestrze wyjsé.

b) Obowigzujg nastepujace zasady:
— poruszanie sie lewg strong drogi (jesli nie ma chodnika);
— poruszanie sie po oznakowanych szlakach turystycznych lub wyznaczonych $ciezkach;
— obowigzek posiadania odpowiedniego ubioru i obuwia;

— rozpalanie ognisk wyfacznie w miejscach do tego wyznaczonych, z zachowaniem
wszystkich przepisdw przeciwpozarowych.

6. Wycieczki gérskie - organizacja wycieczek w géry wymaga spetnienia dodatkowych warunkéw
bezpieczenstwa, w tym:

a) zaplanowania trasy zgodnej z wiekiem i kondycjg uczniéw;

b) wyposazenia uczestnikéw w odpowiedni sprzet turystyczny;
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c) zapewnienia udziatu osoby posiadajgcej kwalifikacje przewodnika gorskiego lub ratownika
GOPR/TOPR (zgodnie z przepisami odrebnymi);

d) uwzglednienia prognozy pogody i biezgcych komunikatéw GOPR/TOPR.

7. Wycieczki nad wode i z wykorzystaniem sprzetu ptywajacego:

P w N

a) jesli program wycieczki obejmuje pobyt nad wodg, uczniowie muszg zosta¢ zaznajomieni
z zasadami bezpiecznego przebywania nad wodg;

b) ptywanie i kapiele mozliwe sg tylko na wyznaczonych kapieliskach i ptywalniach, zgodnych
z przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa na obszarach wodnych;

c) nauka ptywania moze odbywad sie wyfacznie:
— w miejscach przystosowanych i specjalnie do tego celu przeznaczonych;
— pod statym nadzorem ratownika oraz opiekuna ze strony Szkoty.

d) korzystanie z kajakéw, todzi lub innego sprzetu ptywajgcego wymaga:
— obecnosci sprzetu ratunkowego (np. kamizelek asekuracyjnych);

— przeszkolenia uczestnikdw w zakresie obstugi sprzetu oraz korzystania z wyposazenia
ratunkowego.

Krétkie wyjscia edukacyjne w ramach zaje¢ szkolnych - nauczyciel planujacy klasowe lub
grupowe wyjscie edukacyjne poza teren Szkoty (np. do muzeum, na wystawe, spacer
edukacyjny) w ramach realizacji podstawy programowej, jest zobowigzany do:

a) uzyskania zgody Dyrektora lub osoby upowaznionej;

b) wpisania planowanego wyjscia z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem do dziennika
elektronicznego (np. LIBRUS);

c) zapewnienia odpowiedniej liczby opiekundw;

d) poinformowania rodzicdw o miejscu i czasie wyjscia.

IX. Postanowienia koricowe
Regulamin stanowi integralng czes¢ dokumentacji wewnetrznej Szkoty.
Z jego trescig nauczyciele i uczniowie zapoznajg sie na poczatku kazdego roku szkolnego.
W przypadku watpliwosci interpretacja przepiséw niniejszego regulaminu nalezy do Dyrektora.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego ogtoszenia i obowigzuje przez czas nieokreslony.

Strona 15z 15



