Памятка для руководителей образовательных учреждений по организации многодневных выездных мероприятий 

с обучающимися и воспитанниками
I. Многодневные выездные мероприятия организуются  руководителем образовательного учреждения в выходные и праздничные дни, а также в каникулярное время.
Организация выездного мероприятия в учебные дни возможна только в виде исключения, в том случае, если его проведение в другое время  невозможно и при условии, что учебный план будет выполнен в полном объеме. 

Разрешение на проведение выездного мероприятия в учебные дни дает Начальник управления образования на основании служебной записки директора школы, в которой подробно изложено, как будут компенсированы пропущенные занятия. 
II. Для получения разрешения Восточного окружного  управления образования на организацию выездного мероприятия руководитель образовательного учреждения представляет полный пакет документов в отдел социальной защиты и охраны прав детства за  1  месяц  до начала поездки:
1. Служебная записка руководителя образовательного учреждения с ходатайством о разрешении организовать выездное мероприятие (если оно планируется в учебное время, необходимо получить разрешение начальника Управления образования).
2. Проект приказа образовательного учреждения «Об организации выездного мероприятия». (Образец приказа  представлен  в  Приложении  №1).

3. Список обучающихся с медицинским допуском на основании медицинских справок (образец списка Приложение № 2).

4. Копии заявлений родителей обучающихся на имя руководителя образовательного учреждения с просьбой включить ребенка в список участников выездного мероприятия.

5. Сведения о сопровождающем, имеющем медицинское образование, для оказания первой медицинской помощи в случае необходимости во время проведения выездного мероприятия (копия документа, подтверждающего медицинское образование сопровождающего медицинского работника).
6. Копия свидетельства о государственной регистрации туристического оператора как юридического лица или предпринимателя без образования юридического лица.
7. Копия свидетельства о внесении сведений о туристическом операторе в Единый федеральный реестр туроператоров.
8. Копия заключенного договора с туристической организацией, подписанного руководителем образовательного учреждения и руководителем туристической организацией.
9. Документ, подтверждающий страхование жизни и здоровья детей на период проведения экскурсионной поездки.
10. Программа экскурсионных мероприятий.
III. Начальник управления образования издает приказ о проведении выездного мероприятия (при условии, что вышеуказанный пакет документов представлен в полном объеме).

IV. Руководитель образовательного учреждения выдает руководителю мероприятия заверенную печатью учреждения копию приказа по образовательному учреждению о проведении выездного мероприятия           (с приложениями) при необходимости – другие сопроводительные документы.

V. Руководитель образовательного учреждения в течение 15 минут сообщает о начале и о завершении поездки в отдел социальной защиты и охраны прав детства.  
Приложение: 

1). Образец приказа по образовательному учреждению об организации выездного мероприятия.

2). Форма списка обучающихся – участников выездного мероприятия.
Приложение № 1

к  Распоряжению 
Восточного окружного 
управления образования 

от 13.04.2010 г.  № 50-р
ПРИКАЗ

__________________ № __________

Об организации выездного мероприятия
с обучающимися 

В целях реализации дополнительных образовательных программ образовательного учреждения, во исполнение требований Инструкции по организации и проведению выездных мероприятий и практических занятий на местности с обучающимися и воспитанниками государственных образовательных учреждений системы Департамента образования города Москвы, утвержденной приказом Департамента образования города Москвы от 26.11.2007 г. № 932,  на основании приказа Восточного окружного управления образования Департамента образования города Москвы от _____________ № ______, а также в целях обеспечения безопасности жизни и здоровья детей

приказываю:
1. Провести выездное мероприятие (указать вид) в ___________________ 
в срок с ____________________ по ____________________

2. Назначить ___________________ Руководителем выездного мероприятия

3. Назначить ___________________ Заместителем руководителя выездного мероприятия

4. Назначить ответственными за жизнь и здоровье детей во время проведения выездного мероприятия, по пути следования к месту проведения мероприятия и обратно Руководителя выездного мероприятия _____________ и Заместителя руководителя выездного мероприятия _____________________


5. Назначить сопровождающими
 обучающихся – участников выездного мероприятия  ____________________________________

6. Назначить ответственным за медицинское сопровождение 
 _____________
 

7. Руководителю выездного мероприятия ___________________________ :

7.1. Накануне мероприятия провести (под роспись) с обучающимися (воспитанниками) инструктаж: по соблюдению правил дорожной безопасности, правил поведения на транспорте и в общественных местах, правил охраны природы, памятников истории и культуры, по соблюдению норм санитарии и гигиены.
7.2. Проверить наличие, состояние экипировки участников мероприятия (одежда, обувь, головной убор) и соответствие экипировки погодным условиям.

7.3. Проверить наличие и комплектацию аптечки (средств оказания первой медицинской помощи).

7.4. Иметь в рабочем состоянии средства оперативной связи (мобильный телефон) в период проведения мероприятия, в пути следования к месту проведения мероприятия и обратно.

7.5. Уведомить руководителя образовательного учреждения о начале мероприятия.

7.6. Незамедлительно информировать руководителя образовательного учреждения обо всех чрезвычайных ситуациях и несчастных случаях с участниками мероприятия, а также обо всех изменениях маршрута. 

7.7. При возвращении в образовательное учреждение проверить по списку обучающихся (воспитанников) и передать их учителям, воспитателям или родителям в установленном порядке.

7.8. После окончания мероприятия в течение 10 минут доложить руководителю образовательного учреждения о его завершении (результатах проведения).

8. Утвердить список обучающихся – участников выездного мероприятия 
.
9. Назначить сбор участников выездного мероприятия ___________________

10. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
Руководитель образовательного учреждения 
Приложение № 2

к  Распоряжению 
Восточного окружного 
управления образования 

от 13.04.2010 г.  № 50-р
Форма заполнения

Списка обучающихся (воспитанников) образовательного учреждения

– участников выездного мероприятия
	№ п/п
	Фамилия, Имя, Отчество 
	Класс
	Фамилия, Имя, Отчество родителя 
	Телефон родителя
	Медицинский допуск (печать медицинского кабинета образовательного учреждения или поликлиники)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Руководитель образовательного учреждения (подпись)
Руководитель выездного мероприятия (подпись)
на бланке образовательного учреждения





указать город, страну





указать сроки проведения мероприятия, включая дату начала и окончания





указать должность, Фамилию, Имя, Отчество Руководителя выездного мероприятия





указать должность, Фамилию, Имя, Отчество Заместителя руководителя 





ФИО





ФИО





указать должность, Фамилию, Имя, Отчество ответственного за медицинское сопровождение





ФИО





указать место и время





указать должность, Фамилию, Имя, Отчество сопровождающего (сопровождающих) 











� Группу участников выездного мероприятия сопровождают не мене 2 взрослых из расчета 1 взрослый на 10 человек детей. При списочном составе обучающихся до 10 человек сопровождение обеспечивают двое взрослых.


� Если медицинским сопровождающим не является сотрудник образовательного учреждения, в приказе следует писать: Принять к сведению, что медицинское сопровождение выездного мероприятия обеспечивает _____________________________ (указать ФИО).


� Если количественный состав участников выездного мероприятия не превышает 15 обучающихся, то список участников выездного мероприятия полностью включается в приказ





