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PROCEDURA ORGANIZOWANIA WYCIECZEK I WYJSC
GRUPOWYCH DLA DZIECI
W MIEJSKIM PRZEDSZKOLU NR 18 W ZIELONEJ GORZE

1. Cele procedury.

a) zapewnienie zasad bezpieczenstwa uczestnikom krajoznawstwa 1 turystyki

organizowanej przez przedszkole,

b) ustalenie warunkow i sposobu organizowania krajoznawstwa i turystyki przez

przedszkole,
2. Definicja przedmiotu procedury.

Wycieczka - wyjscie dzieci poza obreb budynku przedszkolnego niezaleznie od czasu trwania
w pewnym okreslonym celu z gory, ustalonym i zaplanowanym dostosowane do wieku,
zainteresowan 1 potrzeb dzieci, ich stanu zdrowia, kondycji, sprawnosci fizycznej
i umiejetnosci. W przedszkolu krajoznawstwo i turystyke organizuje si¢ w ramach zajeé

Z dzie¢mi, zaje¢¢ dodatkowych oraz pozaprzedszkolnych, w nastepujacych formach:

a) wycieczki przedmiotowe, w tym wizyty zawodoznawcze - wycieczki inicjowane
I realizowane przez nauczycieli w celu uzupetnienia obowigzujacego programu przedszkolnego

(piesze lub autokarowe),

b) wycieczki krajoznawczo-turystyczne - wycieczki o charakterze interdyscyplinarnym,
w ktorych udziat nie wymaga od uczestnikow przygotowania kondycyjnego 1 umiejgtnosci

specjalistycznych (piesze lub autokarowe).

Inne wyj$cia grupowe — wyjscia dzieci poza obreb budynku przedszkolnego w formie spacerow

lub w celu udzialu w zajeciach organizowanych poza przedszkolem (np. udziat dzieci

W turniejach, konkursach, festynach, miejskich akcjach i przedsiewzigciach).
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3. Kogo dotyczy procedura?

Do przestrzegania procedury zobowigzani sg wszyscy nauczyciele, osoby, ktérym powierzono

funkcje opiekuna oraz dyrektor.

4. Obowiazki, odpowiedzialnos¢, upowaznienia osob realizujacych zadanie, ktore jest

przedmiotem procedury.

- Dyrektor — zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pobytu w przedszkolu, a takze
bezpieczne warunki uczestnictwa w zajeciach organizowanych przez przedszkole poza jego
terenem; wyraza zgode na zorganizowanie wycieczki zatwierdzajac karte wycieczki; podpisuje
liste dzieci biorgcych udziat w wycieczce; wyznacza kierownika wycieczki i opiekundw;
wyraza zgode na taczenie funkcji kierownika i opiekuna; w przypadku wycieczki zagranicznej
informuje organ prowadzacy i1 sprawujacy nadzor pedagogiczny przekazujac karte wycieczki
(bez listy uczestnikow); w przypadku wycieczki zagranicznej zawiera umowe¢ ubezpieczenia

od nastepstw nieszczegsliwych wypadkow i1 kosztow leczenia.

- Nauczyciele — inicjuja i realizuja wycieczki; zbieraja pisemne zgody rodzicéw (prawnych
opiekundéw) na udziat dzieci w wycieczkach; petnia funkcje 1 wykonuja zadania kierownika
wycieczki; pelnig funkcje i wykonujg zadania opiekuna wycieczki; sg zobowigzani do nadzoru
nad dzie¢mi przebywajacymi pod ich opieka oraz do rzetelnego realizowania zadan zwigzanych

z powierzonym stanowiskiem i funkcja.

- Kierownik — opracowuje karte wycieczki, W tym jej program; sktada pisemne oswiadczenie
0 odpowiedzialnos$ci w zakresie przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa w czasie wycieczki,
zapoznaje dzieci, rodzicow 1 opiekundw wycieczki z programem i procedurg bezpieczenstwa
na wycieczkach (regulamin); informuje o celu i trasie wycieczki; zapewnia warunki do petne;j
realizacji programu wycieczki 1 przestrzegania procedury bezpieczenstwa oraz sprawuje nadzor
w tym zakresie; okresla zadania opiekunéw wycieczki; nadzoruje zaopatrzenie dzieci
i opiekunéw wycieczki w odpowiednie wyposazenie oraz apteczk¢ I pomocy; organizuje
I nadzoruje transport i wyzywienie dla dzieci i opiekunéw wycieczki; dysponuje srodkami
finansowymi przeznaczonymi na organizacj¢ wycieczki; dokonuje podsumowania oceny
i rozliczenia finansowego wycieczki po jej zakonczeniu oraz informuje o tym dyrektora

I rodzicéw na najblizszym zebraniu.

- Opiekunowie — sprawujg opieke nad dzie¢mi; wspotdziatajg z kierownikiem wycieczki;

sprawujg nadzor nad przestrzeganiem procedury bezpieczenstwa; sktada pisemne o§wiadczenie
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o odpowiedzialno$ci w zakresie przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa w czasie wycieczki,

wykonujg inne zadania zlecone przez kierownika wycieczki,
5. Opis pracy.

5.1. Do 30 wrzesnia kazdego roku szkolnego nauczyciele w poszczegdlnych grupach

opracowuja roczne plany wycieczek 1 przedstawiajg je dyrektorowi przedszkola.

5.2. Organizacj¢ i1 program wycieczek dostosowuje si¢ do wieku, zainteresowan i potrzeb

dzieci, ich stanu zdrowia, kondycji, sprawnosci fizycznej i umiejetnosci.

5.3. Zorganizowanie kazdej wycieczki wymaga od nauczycieli uzyskania na nig zgody

dyrektora.

a) Dyrektor wyraza zgode na wycieczke poprzez zatwierdzenie karty wycieczki

przedstawionej przez nauczyciela (organizatora).

b) Karte wycieczki nauczyciel przedktada dyrektorowi w terminie 3 dni przed

planowang data wycieczki.

c) W przypadku wycieczki zagranicznej kart¢ wycieczki nauczyciel przedktada

dyrektorowi w terminie 14 przed planowang datg wycieczki.
5.4. Wzor karty wycieczki stanowi zalacznik nr 1:

a) Do karty wycieczki nauczyciel dotacza liste dzieci biorgcych udziat w wycieczce

zawierajacg imi¢ 1 nazwisko dziecka oraz telefon jego rodzica lub rodzicow.
b) Liste dzieci podpisuje dyrektor przedszkola.

¢) Do karty wycieczki nauczyciel dotacza rowniez liste dzieci, ktorych rodzice nie

wyrazili na ich zgod¢ w wycieczce.

5.5. Kazda wycieczka wymaga od nauczycieli uzyskania zgody rodzicéw na udziat dziecka

W wycieczce, a zgoda ta wyrazana jest w formie pisemnej.

5.6. Wzér zgody na wycieczke przedmiotowa piesza lub autokarows, autobusowg stanowi

zatacznik nr 2.

5.7. Wzér zgody na wycieczke krajoznawczo-turystyczng, piesza lub autokarowa, stanowi

zatacznik nr 3. W przypadku wycieczki krajoznawczo-turystycznej rodzice zobowigzani sg
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takze do wypemienia karty zdrowia dziecka znajdujacej si¢ na druku zgody na wycieczke
I pisemnego poinformowania kierownika wycieczki o stanie zdrowia dziecka, prowadzonym
leczeniu, alergiach badz innych dolegliwosciach (np. choroba lokomocyjna). W wycieczkach
krajoznawczo-turystycznych nie mogg bra¢ udziatu dzieci, w stosunku do ktérych istnieja

przeciwwskazania lekarskie.

5.8. Dziecko, ktérego rodzic nie wyrazi pisemnej zgody lub nie wypelni karty zdrowia dziecka

nie moze bra¢ udziatu w wycieczce:

a) W sytuacji, gdy rodzic nie wyraza zgody na udzial dziecka w wycieczce,
a W przedszkolu pozostaje przynajmniej jeden oddzial, dziecko to zostaje przypisane do tego

oddzialu na czas trwania wycieczki.

b) w sytuacji, gdy rodzic nie wyraza zgody na udziat dziecka w wycieczce, a wszystkie
oddzialy biora w niej udzial, opieke w przedszkolu nad tym dzieckiem sprawuje dyrektor lub

nauczyciel go zastepujacy, w czasie trwania wycieczki.

C) po zakonczeniu wycieczki i powrocie oddziatu do przedszkola dziecko, ktorego

rodzic nie wyrazit zgody na jego udziat w tej wycieczce wraca do swojego oddziatu.
5.8. Przedszkole moze zorganizowaé wycieczke zagraniczng dla dzieci:

a) dyrektor informuje organ prowadzacy i organ sprawujacy nadzor pedagogiczny

0 organizowaniu zagranicznej wycieczki przekazujgc karte wycieczki (bez listy uczestnikow),

b) przynajmniej jedna osoba dorosta (kierownik lub co najmniej jeden opiekun) musi
znac jezyk obcy na poziomie umozliwiajagcym porozumiewanie si¢ w krajach tranzytowym lub

krajach docelowych,

c) dyrektor zawiera umowe ubezpieczenia od nastepstwa nieszczesliwych wypadkow

I kosztow leczenia na rzecz osob biorgcych udzial w wycieczce;

5.9. Nauczyciel przygotowuje si¢ pod wzgledem programowym i organizacyjnym, po czym
informuje dzieci o celu, trasie, harmonogramie i umowach obowigzujacych w czasie trwania
wycieczki, a zwigzanych z bezpieczenstwem. Fakt przekazania informacji, o ktorych mowa

W pkt. 5.7. nauczyciele odnotowuja w dziennikach zajec.

5.10. Dyrektor wyznacza kierownika wycieczki spos$rod pracownikdw pedagogicznych

przedszkola.
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5.11. Kierownik wycieczki wykonuje zadania, o ktorych mowa w pkt 4 procedury.

5.12. Dyrektor wyznacza opiekuna wycieczki, ktérym moze by¢ nauczyciel, ale takze osoba
niebedgca pracownikiem pedagogicznym przedszkola (w zaleznosci od celu 1 programu

wycieczki).

5.13. Opiekun wycieczki wykonuje zadania, o ktérych mowa w pkt. 4 procedury.

5.14. Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na potaczenie funkcji kierownika i opiekuna wycieczki.
5.15. Organizujac wycieczki:

a) dla jednego oddzialu funkcje Kierownika i opiekuna dyrektor powierza osobom

pracujacym w tym oddziale lub rodzicom dzieci tego oddziatu.

b) dla dwoch lub wiecej oddzialow, lub chetnych dzieci z przedszkola funkcje
kierownika 1 opiekuna dyrektor powierza wyznaczonym osobom sposréd personelu

przedszkola i rodzicow.

5.16. Wycieczki, w tym koszty przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia kierownikow
i opickunow wycieczek mogg by¢ finansowane ze $rodkéw pozabudzetowych, to jest:
odptatnosci dzieci bioracych udziat w wycieczce, $rodki przekazane przez rade rodzicow,

a takze przez osoby fizyczne 1 prawne.

a) kierownik wycieczki sporzadza plan finansowy wycieczki, ktory okresla ogdlny koszt

wycieczki i koszt jednego uczestnika,

b) w przypadku organizowania wycieczki za odplatno$cig rodzicow, rodzice dzieci

bioracych udziat w wycieczce zobowigzani sg do pokrycia zwigzanych z nig kosztoéw,

) rodzice, ktorzy zadeklarowali udzial swojego dziecka w wycieczce, a nastgpnie

deklaracje wycofali, zobowigzani sa do pokrycia strat jakie powstaty z tego tytutu,

d) za regulowanie zobowigzan finansowych zwigzanych z wycieczkg odpowiada

kierownik wycieczki,

e) dowodami finansowymi sg listy wptat oraz rachunki, faktury, paragony, bilety;
W uzasadnionych wypadkach dowodem moga by¢ oswiadczenia o poniesionym wydatku

podpisane przez kierownika wycieczki i opiekunow.
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5.17. Wszystkie wycieczki (przedmiotowe i krajoznawczo-turystyczne) nauczyciele

odnotowuja w dziennikach zaj¢¢ i w zeszycie wycieczek, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4.

5.18. W razie gwaltownego zalamania si¢ warunkow atmosferycznych (burza, $niezyca,

gotoledz, ulewy) dyrektor lub kierownik wycieczki odwoluje ja.

5.19. Kierownik wycieczki 1 opiekunowie sg zobowigzani do przestrzegania procedury

zachowania bezpieczenstwa na wycieczkach.

5.20. Inne wyjscia grupowe organizowane przez nauczycieli dla oddziatu lub organizowane
przez przedszkole dla wszystkich dzieci nie wymagaja wypetiania karty wycieczki

I uzyskiwania zgody rodzicoOw.

5.21. W przedszkolu prowadzony jest rejestr wyjs¢ grupowych dzieci, ktorego wzor stanowi

zatgcznik nr 5.
a) dyrektor upowaznia i zobowigzuje nauczycieli do dokonywania wpisow do rejestru,
b) wpisu do rejestru nauczyciele dokonujg w dniu wyjscia i potwierdzaja go podpisem.

5.22. Inne wyj$cia grupowe rowniez odnotowywane sg przez nauczycieli w dziennikach zajec,

w tym informacje o zawartych umowach i zasadach bezpieczenstwa.
5.23. W czasie innego wyjscia grupowego nauczyciele pelnig funkcj¢ opiekunow.

5.24. W sytuacji zaistnienia wypadku w czasie realizacji form krajoznawstwa i turystyki lub
W czasie innego wyjscia grupowego, Wwszyscy pracownicy biorgcy w nich udziat sg

zobowigzani do przestrzegania procedury powypadkowe;.

5.25. W sytuacjach, ktore nie zostaly uregulowane niniejsza procedura, decyzje dokumentow
trybie postgpowania podejmuje dyrektor przedszkola, a w przypadku jego nieobecnosci

nauczyciel go zastepujacy.

6. Wykaz dokumentéw wykorzystywanych w trakcie pracy i potwierdzajacych jej

wykonanie:
. karta wycieczki,
. zgoda rodzicoOw na wycieczke przedmiotowa,

. zgoda rodzicow na wycieczke krajoznawczo — turystyczna,
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. zeszyt wycieczek,
. rejestr wyj$¢ grupowych dzieci,
. dzienniki zaj¢é,
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.



