Zatacznik nr 8/2026
NI 87058880 do Zarzadzenia nr.'.l. /2026
Dyrektora Zespotu Przedszkoli

Miejskich nr 5 w Lodzi

PROCEDURA ORGANIZACJI
I REALIZACJI WYCIECZEK

Podstawa prawna:

1.Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz.U. 2025 r. poz. 1043 z p6zn.
zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie
warunkéw i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki
krajoznawstwa i turystyki (Dz.U. 2018 r. poz. 1055, z p6zn zm..)

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i
placéwkach (Dz.U. z 2020 r. poz. 1604, z p6zn. zm.)

4. Statuty Przedszkoli Miejskich nr 56 i 199



1. Cel procedury

Celem procedury jest szczegbtowe uregulowanie procesu planowania, przygotowania,
realizacji, kontroli, rozliczenia i archiwizacji wycieczek organizowanych przez placowke,
z zapewnieniem bezpieczenstwa uczestnikow, zgodnosci z obowigzujacymi przepisami oraz
jasnym podziatem odpowiedzialnosci.

2. Zakres stosowania

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikow zaangazowanych w organizacj¢ wycieczek
(dyrektor, kierownik wycieczki, opiekunowie), uczestnikow ~ wycieczek  (dzieci),
rodzicow/prawnych opiekundéw oraz podmioty zewngtrzne wspolpracujace (przewoznicy,
wlasciciele obiektow, biura podrozy).

Definicje:
Kierownik wycieczki — osoba odpowiedzialna za przygotowanie 1 przeprowadzenie
wycieczkKi;

Dyrektor — dyrektor placowki;

Opiekun — osoba sprawujgca bezposredni nadzor nad grupa dzieci;

Karta wycieczki — dokument zgodny ze wzorem zatgczonym do rozporzadzenia MEN.
4. Zasady ogélne i obowigzki

4.1. Obowigzki dyrektora szkoly - §9 ust.1 rozporzadzenia MEN

« Zatwierdza lub odmawia organizacji wycieczki po zapoznaniu sie z programem
i kosztorysem; wyznacza kierownika i opiekundéw; moze wyrazi¢ zgode na laczenie
funkcji kierownika i opiekuna w wyjatkowych sytuacjach, zawiera umowy Z
przewoznikiem

e Przechowuje i archiwizuje dokumentacje ~ wycieczek; informuje  organ
prowadzacy/kuratorium w razie wycieczek zagranicznych .

4.2. Obowiazki kierownika wycieczki >§9 ust.1 rozporzadzenia MEN

o Opracowuje prograim, regulamin, harmonogram, karte wycieczki; przygotowuje
kosztorys; zawiera umowy Z obiektem; organizuje ubezpieczenie (wycieczki
zagraniczne),prowadzi nadzor i rozliczenia finansowe po wycieczce.

o Zapewnia wyposazenie (apteczka, zestawy bezpieczefistwa), harmonogram dyzurow
opiekunéw oraz instrukcje dla uczestnikow.

4.3. Obowiazki opiekunéw-> §9 ust.1 rozporzadzenia MEN

« Nadzoruja dzieci podczas podrézy, swiedzania ; realizuja przydzielone zadania;
prowadza listy obecnosci; udzielajg pierwszej pomocys; stosuja procedury awaryjne.



4.4. Obowiazki rodzicow/prawnych opiekunow - §9 ust.1 rozporzadzenia MEN

« Dostarczenie pisemnej zgody na udziat przed terminem wyjazdu, przekazanie danych
kontaktowych, informacji o stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach,

terminowe uiszczenie oplat.

5. Etapy procedury (na koficu w formie tabeli; patrz pkt 8.)
Etap I — inicjacja (na Kilka tygodni przed planowang datg)
1. Pomysl/ koncepcja wycieczki
o Odpowiedzialny: nauczyciel / zespot nauczycieli.

o Zadanie: sporzadzenie szkicu koncepcji (cel, orientacyjny termin, grupa
docelowa, orientacyjny koszt).

o §3, §9 rozporzadzenia MEN
2. Wstepna kalkulacja i budzet
o Odpowiedzialny: nauczyciel/ przyszly kierownik.
o Dokument: wstepny kosztorys, plan finansowy
o § 9 ust.1 rozporzadzenia MEN
3. Wstepne zarzadzenia dotyczace liczby opiekunow

o Odpowiedzialny: kierownik (propozycja) — dyrektor (zatwierdzenie). Przy
ustalaniu liczby uwzgledni¢ wiek, liczbg uczestnikow, specyfike trasy i miejsca.

Etap II — planowanie szczegélowe (kilka tygodni przed)
4. Opracowanie programu i harmonogramu
o Odpowiedzialny: kierownik wycieczki.

o Program uwgzglednia cele edukacyjne, czas przejazdoéw, miejsca postoju,
planowane aktywnosci.

o §9ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia MEN
5. Przygotowanie dokumentow: karta wycieczki i lista uczestnikow
o Odpowiedzialny: kierownik.

o Karta musi zawieraé: trase, cel, program, dane kierownika i opiekunow, liczbg
uczestnikow, dane kontaktowe rodzicow.

o Zatacznik do rozporzadzenia MEN

6. Zlozenie wniosku o zgode¢ dyrektora



o Odpowiedzialny: kierownik

o Przekazanie programu i kosztorysu do dyrektora. Decyzja dyrektora powinna
by¢ pisemna.

o §9ust. 1 rozporzadzenia MEN
7. Wyznaczenie ostateczne kierownika i opiekunow
o W kompetencji dyrektora

o §9ust. 1 rozporzadzenia MEN

Etap 111 — dzialania organizacyjne (bezpos$rednio przed wyjazdem)
8. Zawarcie umow / rezerwacje
o Odpowiedzialny: kierownik / dyrektor.

o Umowy z przewoznikiem, rezerwacje biletow, potwierdzenia ustug. Kopie
pozostawi¢ w dokumentacji szkolnej.

9. Ubezpieczenia
o Odpowiedzialny: kierownik (we wspélpracy z dyrektorem) / dyrektor.
10. Zebranie zgod rodzicéw i danych osobowych

o Odpowiedzialny: kierownik/wychowawca. Zbiera sie pisemne zgody i dane
niezbedne do karty wycieczki. Nalezy uzyskac zgode na przetwarzanie danych
osobowych.

o §9 ust. 1 rozporzadzenia MEN; § 8 nrok.t.; § 8srok.t.
11. Spotkanie organizacyjne (instruktaz)

o Odpowiedzialny: kierownik.

o §10pkt2nrok.t oraz § 12 pkt 2 s.r.o.k.t.
12. Wyposazenie i zestaw bezpieczenstwa

o Odpowiedzialny: kierownik

o kluczowa jest apteczka, zestaw plikow z dokumentami, lista telefondéw
alarmowych, kopia listy uczestnikoéw dla dyrektora. Co najmniej jeden opiekun
z przeszkoleniem pierwszej pomocy.

o §10pkt6nrok.t;§ 12 pkt6srokt



Etap IV — realizacja (w trakcie wyjazdu)
13. Zbiérka i przypomnienie regulaminu
o Odpowiedzialny: kierownik.

o Sprawdzenie listy obecno$ci; przypomnienie . zasad bezpieczenstwa
i rozmieszczenia na pojezdzie (jesli dotyczy).

o §10pkt3idnrokt; §12pkt3idsro.t.
14. Nadzér i prowadzenie dokumentacji przebiegu
o Odpowiedzialny: kierownik i opiekunowie.
o Np.: notatki shuzbowe, rejestr ewentualnych zdarzen,
o §10pkt10nro.kt; § 12 pkt 10 s.ro.t.
15. Postepowanie w sytuacjach awaryjnych

o wypadek, zaginigcie ucznia, awaria pojazdu, pozar — natychmiast zapewni¢
opieke, wezwaé pomoc, powiadomi¢ dyrektora i rodzicow; sporzadzi¢ notatke
stuzbowa.

o Po powrocie nalezy zrobi¢ sprawozdanie i ewentualne zgloszenia formalne.

o §34-37140 -41 oraz 43 r.b.h.p.

Etap V — zakonczenie i rozliczenie (po powrocie)
16. Sprawozdanie koncowe i ocena
o Odpowiedzialny: kierownik.

o Sporzadza sprawozdanie merytoryczne, oceng realizacji celow edukacyjnych i
rozliczenie finansowe.

o §9ust. 1 pkt 10 rozporzadzenia MEN

17. Rozliczenie finansowe i dokumenty ksiggowe
o Odpowiedzialny: kierownik
o Dolaczenie faktur, paragondw, potwierdzen platnosci i ewentualnych zwrotow.

o §9ust. 1 pkt 10 rozporzadzenia MEN; § 10 pkt 91 10 n.r.o.k.t.; § 12 pkt 9110
s.ro.k.t.

(¢]

18. Archiwizacja dokumentacji



o Odpowiedzialny: wedtug zasad prowadzenia dokumentacji

o Przechowywanie karty wycieczki, list uczestnikow, umow, sprawozdan i notatek
powypadkowych.

6. Szczegolowe check-listy
Check-lista: 6-8 tygodni przed wycieczka
[J Koncepcja wycieczki (cel, grupa docelowa, termin).
[ Wstepny kosztorys / preliminarz.
7] Wstepna lista potencjalnych uczestnikow.
[]  Wstgpne rozpoznanie miejsc/partnerow (przewoznik, obiekty).
Check-lista: 1-2 tygodnie przed wycieczka
[] Ostateczny program i harmonogram.
0 Karta wycieczki — sporzadzona i przekazana do dyrektora.
00 Lista proponowanych opiekunéw, ich kwalifikacje.
Check-lista: 1-2 tygodnie przed wycieczka
0 Zgody rodzicéw z informacjami o stanie zdrowia uczniéw i upowaznieniami.
[0 Potwierdzone rezerwacje i umowy z przewoznikiem/obiektem.
O Lista kontaktéw alarmowych (dyrektor, numer przewoznika, policja, pogotowie).
0] Apteczka i wyposazenie ratunkowe sprawdzone.
Check-lista: dzien wyjazdu
O Lista obecnosci i spis bagazu (jesli dotyczy).
00 Instruktaz bezpieczenstwa
0] Telefon dyzurny i dokumenty prowadzace przy kierowniku.
Check-lista: po powrocie
[0 Rozliczenie finansowe

0 Archiwizacja dokumentacji.

7. Procedury bezpieczenstwa i sytuacje szczegolne



7.1. Wypadek / uraz

o Natychmiastowe udzielenie pierwszej pomocy przez opiekuna z odpowiednim
przeszkoleniem; wezwanie POCh/Pogotowia; powiadomienie rodzicéw, dyrektora
i organdéw (w zaleznosci od charakteru wypadku). Sporzadzenie notatki stuzbowej
i protokotu powypadkowego.

7.2. Zaginiony uczestnik

« Natychmiastowe poinformowanie wszystkich opiekunow i rozpoczecie standardowej
procedury poszukiwania; powiadomienie policji oraz rodzicow; dokumentacja

zdarzenia.

7.3. Nagle pogorszenie pogody, odwolanie aktywnoSci

e Kierownik moze zmieni¢ plan/trase z zachowaniem bezpieczenstwa i po konsultacji z
dyrektorem (jesli wymagane). Zapewnienie bezpiecznego miejsca schronienia

8. TABELA DO WYDRUKU DLA NAUCZYCIELI

Etap / Nr

Opis zadania

Odpowiedzialny/ Podstawa
prawna

Etap I — inicjacja (na kilka
tygodni przed planowang
datg)

opiekunow, liczbe

1. Pomysl / koncepcja | Sporzadzenie szkicu | Odpowiedzialny:
wycieczki koncepcji (cel, orientacyjny | nauczyciel / zespot
termin, grupa docelowa, | nauczycieli.
orientacyjny koszt). Podstawa: § 3, § 9
rozporzadzenia MEN
2. Wstepna kalkulacja i| Wstepny kosztorys, plan | Odpowiedzialny:
budzet finansowy. nauczyciel /  przyszly
kierownik.
Podstawa: § 9 ust. 1
rozporzadzenia MEN
3. Wstepne zarzadzenia | Ustalenie liczby opiekunéw z | Odpowiedzialny: kierownik
dotyczace liczby | uwzglednieniem wieku, | (propozycja) —  dyrektor
opiekunéw liczby uczestnikéw, specyfiki | (zatwierdzenie).
trasy i miejsca.
Etap II — planowanie
szezegolowe (kilka tygodni
przed)
4. Opracowanie programu i | Program uwzglednia cele | Odpowiedzialny: kierownik
harmonogramu edukacyjne, czas | wycieczki.
przejazdow, miejsca postoju, | Podstawa: § 9 ust. 1 pkt 1
planowane aktywnosci. rozporzadzenia MEN
5.Przygotowanie Karta zawiera: trase, cel, | Odpowiedzialny:
dokumentow:karta program, dane kierownika i kierownik.




wycieczki i lista | uczestnikow, dane | Podstawa: Zalacznik do
uczestnikow kontaktowe rodzicow. rozporzadzenia MEN

6. Wyznaczenie ostateczne W kompetencji dyrektora Podstawa: § 9 ust. 1
kierownika i opiekunow rozporzadzenia MEN

Etap III —  dzialania

organizacyjne (bezposrednio

przed wyjazdem)

7 Zawarcie umoéw / | Umowy z przewoznikiem, | Odpowiedzialny:
rezerwacje rezerwacje biletow; kopie | dyrektor/kierownik.

pozostaja w dokumentacji
szkolnej.

8. Zebranie zgod rodzicow

Pisemne zgody, dane do

Odpowiedzialny: kierownik

i danych osobowych karty wycieczki, zgoda na |/ wychowawca.
przetwarzanie danych | Podstawa: § 9 ust. 1
osobowych. rozporzadzenia MEN; § 8
nro.kt.; § 8 s.ro.k.t.
9. Spotkanie Organizowane w placoéwce | Odpowiedzialny:
organizacyjne (instruktaz) | Przez wychowawcow dzieci | kierownik.
biorgcych udziat w | Podstawa: § 10 pkt 2
wycieczce/kierownik nro.k.t.; § 12 pkt 2 s.ro.k.t.
10. Wyposazenie i zestaw Apteczka, zestaw | Odpowiedzialny:
bezpieczenstwa dokumentdw, lista telefonéw | kierownik.
alarmowych, kopia listy | Podstawa: § 10 pkt 6
uczestnikow dla dyrektora. | n.rok.t.; § 12 pkt 6 s.r.o.k.t.
Co najmniej jeden opiekun z
przeszkoleniem  pierwszej
pomocy.
Etap IV — realizacja (W
trakcie wyjazdu)
11. Zbiorka ir | Sprawdzenie listy obecnosci, | Odpowiedzialny:
przypomnienie przypomnienie zasad | kierownik.
regulaminu bezpieczenstwa i | Podstawa: § 10 pkt 3 i 4

rozmieszczenia na pojezdzie.

nrokt.;§12pkt3i4sro.t

12. Nadzor i prowadzenie
dokumentacji przebiegu

Np.:notatki stuzbowe, rejestr
zdarzen.

Odpowiedzialny: kierownik
i opiekunowie.
Podstawa: § 10 pkt 10
n.r.o.k.t.; § 12 pkt 10 s.r.o.t.

13.  Post¢epowanie W
sytuacjach awaryjnych

Wypadek, zaginigcie, awaria,
pozar — zapewnienie opieki,
wezwanie pomocy,
powiadomienie dyrektora i
rodzicow; sporzadzenie

Podstawa: § 34-37, 4041,
43 r.b.h.p.




notatki stuzbowe;. Po
powrocie sprawozdanie i
zgloszenia formalne.

Etap V — zakonczenie 1
rozliczenie (po powrocie)
14. Sprawozdanie Rozliczenie z Odpowiedzialny:
kohcowe i ocena zaplanowanych celow kierownik.
wycieczki Termin: zgodnie ze statutem
szkoty.
Podstawa: § 9 ust. 1 pkt 10
rozporzadzenia MEN
15. Rozliczenie finansowe i | Dolaczenie faktur, | Odpowiedzialny: kierownik
dokumenty ksiegowe paragonow, potwierdzen | + sekretariat/stuzby
platnosci i zwrotow. ksiggowe.
Podstawa: § 9 ust. 1 pkt 10
rozporzadzenia MEN; § 10
pkt9i10n.rok.t.; § 12 pkt9
i10s.ro.k.t.
16. Archiwizacja Przechowywanie karty | Odpowiedzialny: zgodnie z
dokumentacji wycieczki, list uczestnikow, | zasadami prowadzenia

umoéw,sprawozdan i notatek
powypadkowych.

dokumentacji szkolnej.

mgr Agnies




