Zarzadzenie nr 3/2018

Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 04.04. 2018 roku
w sprawie regulaminu organizacji wyjazdow

dla uczestnikow stalych zaje¢ artystycznych w Suwalskim O$rodku Kultury

Na podstawie § 9 ust. 2 Statutu Suwalskiego Osrodka Kultury, stanowigcego zalgcznik
do Uchwaly Nr XIX/191/2012r. Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 29 lutego 2012r.,
zmienionego Uchwatg Nr XLLI/516/2018r. z dnia 31 stycznia 2018r. zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin wyjazdow  organizowanych przez Suwalski Osrodek Kultury
dla uczestnikoéw zaje¢ statych w SOK, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy dyrektora , glownemu ksiegowemu
i kierownikom komoérek organizacyjnych Suwalskiego Osrodka Kultury.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN ORGANIZACJI WYJAZDOW
dla uczestnikow stalych zaje¢¢ artystycznych w Suwalskim O$rodku Kultury

I. ZALOZENIA ORGANIZACYINE

1. Wyjazdy uczestnikéw zaje¢ powinny by¢ uwzglednione w planie merytoryczno-
finansowym Suwalskiego Osrodka Kultury na dany rok kalendarzowy.
2. Cele wyjazdow:
a) udziat w krajowych i zagranicznych imprezach artystycznych i edukacyjnych
takich jak: konkursy, festiwale, przeglady, warsztaty itp.,
b) doskonalenie umiejetnosci oraz poglebianie wiedzy uczestnikéw zajeé,
¢) konfrontacja pomystéw oraz wymiana do$wiadczen,
d) integracja uczestnikow zajec,
€) promocja placowki.

3. Zarealizacje przepisow dotyczacych organizacji wyjazdéw odpowiedzialni sg: dyrektor
oraz wszyscy instruktorzy i specjalisci zatrudnieni w Suwalskim Os$rodku Kultury .

II. PLANOWANIE WYJAZDU

L. Instruktor organizujacy wyjazd zobowigzany jest przedstawi¢ dyrektorowi SOK plan
realizacji wyjazdu, zaakceptowany przez kierownika dziatu, w nastepujacych terminach:
a) wyjazd krajowy — najpdzniej 14 dni przed wyjazdem,
b) wyjazd zagraniczny — najp6zniej 30 dni przed wyjazdem.
2. Na plan realizacji wyjazdu skladajg si¢ nastepujgce dokumenty:
a) zaproszenie iprogram od Organizatora festiwalu, konkursu, przegladu,
warsztatow, plenerow itp.,
b) regulamin wyjazdu wraz z harmonogramem wyjazdu (zatacznik nr 1),
c) karta wyjazdu (zatgcznik nr 2),
d) lista uczestnikow wyjazdu (zalgcznik nr 3),
¢) pisemna zgoda rodzicow/opiekunéw prawnych na wyjazd niepetoletnich
uczestnikow zajeé (zatacznik nr 4),
f) preliminarz wyjazdu (zalgcznik nr 5),
g) polisa ubezpieczeniowa.
3. Plan realizacji wyjazdu wymaga zatwierdzenia przez dyrektora Suwalskiego Osrodka
Kultury. Zatwierdzenie planu jest réwnoznaczne ze zgoda na realizacje wyjazdu.
4. Plan realizacji wyjazdu powinien by¢ sporzadzony w dwéch egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostaje w Suwalskim Osrodku Kultury, a drugi zabiera ze soba
kierownik wyjazdu.

[II. FINANSOWANIE WYJAZDU

1. Instruktor organizujacy wyjazd zobowigzany jest sporzadzi¢ preliminarz wyjazdu, ktory
okresla przewidywane koszty oraz zrédla ich finansowania.
2. Wyjazdy mogg by¢ finansowane z nastepujacych zrodet:
a) wplat uczestnikéw wyjazdu,
b) budzetu Suwalskiego O$rodka Kultury,
c) $rodkéw pozyskanych od sponsordw.



3. Rodzice, ktorzy zadeklarowali udziat swojego dziecka w wyjezdzie, a nastepnie
deklaracje t¢ wycofali, zobowigzani sa do pokrycia strat powstalych z tego tytutu.

4. Kierownik wyjazdu i opiekunowie nie powinni ponosi¢ kosztéw udziatu
w wyjezdzie.

5. Zaregulowanie zobowigzan finansowych Suwalskiego Osrodka Kultury podczas

wyjazdu, odpowiada kierownik wyjazdu.

Po zakonczeniu wyjazdu, kierownik wyjazdu dokonuje jego rozliczenia finansowego.

7. Dowodami finansowymi wyjazdu sag dowody wptlaty uczestnikéw do kasy SOK oraz
faktury, rachunki i bilety wydawane przez uprawnione do tego podmioty gospodarcze.

o

IV. KIEROWNIK WYJAZDU

1.~ Dyrektor Suwalskiego Osrodka Kultury, wyznacza kierownika wyjazdu sposrod
pracownikéw SOK, posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje do realizacji okreslonego
programu wyjazdu.

2. W uzasadnionych przypadkach kierownikiem wyjazdu moze byé takze inna, , petnoletnia
osoba, wyznaczona przez dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury, ktéra:

a) ukonczyta kurs pilotow wycieczek,
b) posiada uprawnienia instruktora turystyki kwalifikowane;,
¢) posiada uprawnienia przewodnika turystycznego,

3. Kierownik wyjazdu zobowigzany jest do zlozenia pisemnego o$wiadczenia o
odpowiedzialno$ci za powierzonych mu uczestnikéw wyjazdu. Oswiadczenie to jest
czescig karty wyjazdu.

4. Do obowigzkéw kierownika nalezy:

a) opracowanie regulaminu wyjazdu i zapoznanie z nim przed wyjazdem
wszystkich uczestnikow,

b) zapoznanie uczestnikow wyjazdu z zasadami bezpieczenistwa oraz zapewnienie
warunkéw do ich przestrzegania,

¢) okreslenie zadan opiekundw w zakresie realizacji programu oraz zapewnienia
opieki i bezpieczenstwa uczestnikom wyjazdu,

d) zaopatrzenie uczestnikéw wyjazdu w apteczke pierwszej pomocy,

) zorganizowanie transportu, zakwaterowania i wyzywienia dla uczestnikow
wyjazdu,

f) zapewnienie warunkéw do pelnej realizacji programu wyjazdu oraz sprawowanie
nadzoru w tym zakresie,

g) dysponowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na regulowanie
zobowiazan finansowych Suwalskiego Osrodka Kultury podczas wyjazdu,

h) dopilnowanie, by wszyscy uczestnicy wyjazdu posiadali niezbedny sprzet
1 ekwipunek,

1) zapewnienie powrotu uczestnikéw wyjazdu do miejsca zamieszkania (w tym
m.in. poinformowanie rodzicéw o czasie i miejscu zakonczenia wyjazdu),

j) dokonanie podsumowania, oceny i rozliczenia finansowego wyjazdu po jego
zakonczeniu.

V. OPIEKUNOWIE WYJAZDU

1. Dyrektor Suwalskiego Osrodka Kultury wyznacza opiekunéw wyjazdu sposréd
pracownikéw Suwalskiego Osrodka Kultury.



2. W uzasadnionych sytuacjach opiekunem wyjazdu moze by¢ takze inna osoba peloletnia
wyznaczona przez dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury.
3. Opiekun wyjazdu zobowigzany jest do zlozenia pisemnego o$wiadczenia
o odpowiedzialnosci za powierzonych mu uczestnikéw wyjazdu. O$wiadczenie to jest
czeselg karty wyjazdu.
4. Do obowiazkow opiekuna wyjazdu nalezy:
a) sprawowanie opieki nad powierzonymi mu uczestnikami wyjazdu,
b) wspotdziatanie z kierownikiem wyjazdu w zakresie realizacji programu wyjazdu,
¢) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez uczestnikéw regulaminu
wyjazdu, ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad bezpieczefistwa,
d) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika wyjazdu.

VI. ZASADY BEZPIECZENSTWA

1. Uczestnicy wyjazdu podlegajg ubezpieczeniu od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw,
a w przypadku wyjazdu zagranicznego — takze ubezpieczeniu od kosztow leczenia za
granica.

2. Uczestnicy zaje¢, w stosunku do ktorych istniejg przeciwwskazania medyczne, moga
wzig¢ udzial w wyjezdzie jedynie pod opieka rodzica lub innej petnoletniej osoby,
pisemnie upowaznionej przez rodzicéw i niebedacej opiekunem wyjazdu.

3. Przy organizacji wyjazdow nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad ustalania liczby
opiekunéw:

a) przejazdy autokarowe — 1 opiekun na 15 uczestnikow,

b) przejazdy kolejowe — 1 opiekun na 9 uczestnikow,

c) przejazdy rowerowe — 1 opiekun na 7 uczestnikow,

d) wyjécia piesze na terenie miasta, z mozliwos$cig korzystania ze srodkéw
transportu ~ miejskiego — 1 opiekun na 15 uczestnikow,

e) wycieczki piesze na terenie parku narodowego lub na szlaku turystyczoym
lezgcym powyzej 1000 m n.p.m. — 1 opiekun na 10 uczestnikéw + gorski
przewodnik turystyczny.

4. Przy ustalaniu liczby opiekunéw nalezy takze uwzglednié:

a) doswiadczenie i umiejetnosci pedagogiczne opiekunéw,

b) stopien zdyscyplinowania i wiek uczestnikéw wyjazdu,

¢) srodki transportu, jakie bedg wykorzystywane w czasie wyjazdu,

d) program wyjazdu.

5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wykorzystania samochodu osobowego do transportu
uczestnikow wyjazdu, pod warunkiem obecnoscei opiekuna wyjazdu w tym samochodzie.

6. Przed wyjazdem kierownik zobowigzany jest zapozna¢ wszystkich uczestnikéw wyjazdu
VA

a) programem wyjazdu,

b) regulaminem wyjazdu,

¢) zasadami bezpieczefistwa w czasie przejazdow i pobytu,

d) sposobami postepowania w sytuacjach kryzysowych,

€) adresem miejsca zakwaterowania,

f) numerem telefonu komérkowego kierownika wyjazdu lub jednego
z opiekunow.

7. Jesli program wyjazdu przewiduje korzystanie z ptywalni lub innego zbiornika wodnego
kierownik wyjazdu zobowigzany jest zapozna¢ wszystkich uczestnikow wyjazdu z
regulaminem kapieli.
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8. W czasie wyjazdu dopuszcza si¢ mozliwos¢ czasowego przekazania opieki nad
uczestnikiem wyjazdu rodzicom lub innej petnoletniej osobie, pisemnie upowaznionej
przez rodzicéw. Przekazanie opieki wymaga formy pisemne;.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem rozstrzyga sie na podstawie przepisow
dotyczgcych organizacji wyjazdow dla dzieci i mtodziezy.



Zatqcznik nr 1

do Regulaminu Organizacji Wyjazdow

dla uczestnikow stalych zajeé artystycznych
w Suwalskim Osrodku Kultury

REGULAMIN WYJAZDU

Kazdy uczestnik wyjazdu zobowigzany jest:

—

Dbac¢ o dobre imi¢ — zarowno swoje, jak i Suwalskiego Osrodka Kultury.
2. Zachowywa¢ si¢ w sposob zdyscyplinowany i kulturalny.
3. Stosowac sie do polecen, zakazow i nakazéw wydawanych przez opiekunéw
lub przewodnikow.
4. Nie oddala¢ si¢ od grupy bez uprzedniego uzyskania od opiekuna odpowiedniego
zezwolenia.

5. Przestrzegaé przepisoéw ruchu drogowego i zachowywac ostrozno$é na ulicach
1 w miejscach, w ktorych moze grozi¢ jakiekolwiek niebezpieczenstwo.

6. Kulturalnie odnosi¢ si¢ do opiekundw, kolegdw i innych osob.

7. Traktowa¢ z nalezytym szacunkiem whasno$¢ publiczng i prywatna.

8. Nie Smiecié, nie niszczy¢ zieleni, nie ptoszy¢ zwierzat.

9. W miejscach zakwaterowania postgpowaé zgodnie z obowigzujacym tam

regulaminem (w tym m.in. przestrzegac¢ godzin ciszy nocnej).

10. Informowac opiekunéw o wszystkich sytuacjach moggcych mie¢ wplyw na
bezpieczenstwo uczestnikow wyjazdu.

11. Za nieprzestrzeganie regulaminu uczestnik wyjazdu moze byé ukarany wykresleniem
z listy uczestnikow zaje¢ artystycznych Suwalskiego Osrodka Kultury.

12. Za szkody materialne powstate na skutek nieprzestrzegania przez uczestnika wyjazdu
powyzszego regulaminu odpowiedzialnosé finansowg ponoszg jego rodzice lub on
sam (w przypadku oséb petnoletnich).



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Organizacji Wyjazdoéw

dla uczestnikéw statych zajeé artystycznych
w Suwalskim Osrodku Kultury

KARTA WYJAZDU WRAZ Z HARMONOGRAMEM WYJAZDU

Cel i zalozenia programowe wyjazdu:

OSWIADCZENIE

Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepiséw dotyczacych zasad bezpieczenstwa

na wycieczkach i imprezach wyjazdowych dla dzieci i mlodziezy.

Kierownik wyjazdu

Opiekunowie wyjazdu:



HAROMONOGRAM WYJAZDU

Data i godz. [lo$¢ km Miejscowo$é Program Adres punktu
wyjazdu noclegowego i
zZywieniowego

ZATWIERDZAM

Dyrektor SOK
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Zalgcznik nr 4

do Regulaminu Organizacji Wyjazdow
dla uczestnikéw stalych zaje¢ artystycznych
w Suwalskim Osrodku Kultury

Z.goda rodzicow/opiekunéw prawnych
na wyjazd niepelnoletniego uczestnika zajeé artystycznych
w Suwalskim O$rodku Kultury

Ja nizej podpisany

/imig i nazwisko rodzica/opickuna/

Wyrazam zgode na wyjazd mojego dziecka

/miejsce docelowe wyjazdu/

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie istniejg zadne przeciwwskazania medyczne
uniemozliwiajace lub utrudniajace udziat mojego dziecka w tym wyjezdzie.

Suwalki, dnia ...

/podpis rodzica/opiekuna/



Zalgcznik nr 5

do Regulaminu Organizacji Wyjazdéw

dla uczestnikow stabyeh zajeé artystyeznych
w Suwalskim Osrodku Kultury

PRELIMINARZ WYJAZDU

Miejscowos¢ docelowa:

Koszty wyjazdu:

®  TTANSPOTT ceiiiiiiiiiiiiieiit ettt et e e st e et e e 7t
®  NOCIEGT curiiiiiieiiiteeectee e zt
®  WYZYWICIIE c.eviiiiririreriieeiieniienieeieseeereeseestaessestseresaeesneeseas 7t

e akredytdcje ...ooiiiiiiiiiiii e 21

e INNE OPIALY ..ottt zt
& ettt be e sr e e et e eee zt
RAZEM: Lottt zt

Zrédla finansowania wyjazdu:

e wplaty uczestnikow wyjazdu: ........ 0SOb X tovvvviiinnnnn. Zh i, zt

e Srodki ZbudzZetu SOK . ... zt

e Srodki pozyskane 0d SPONSOTOW .....ccueveerveeiiirieieeieereeeece ettt zt

& e e e e e st e e bt e e bt e e s bt e e eu bt e s b bt e st aeeebeeeesreeatbeeebeeeanreeens 7t
RAZEM: Lottt ettt zt

/ezytelny podpis kierownika wyjazdu/



