CZESC Il

lato w fealrze

REALIZACJA WYPOCZYNKU

Jesli zgtosites wypoczynek do bazy Kuratorium Oswiaty, powinienes sie przygotowac do realizacji.
Ponizej znajdziesz liste wszystkich dokumentow, ktére musisz mie¢ w dniu rozpoczecia potkolonii
/ kolonii. Przechowuj je w jednym segregatorze - to usprawni kontakt z przedstawicielami Kurato-
rium OsSwiaty lub Sanepidu podczas ewentualnej kontroli. Znajdziesz tu rowniez informacje, jak wy-
glada wizyta przedstawicieli tych instytucji oraz jakich formalnosci musisz dopetnic¢ po zakonczeniu
wypoczynku.

W zwigzku z trwajgcg pandemig koronawirusa zachecamy do zapoznania sie z ,Wytycznymi
MEIN, MZ i GIS dla organizatoréw wypoczynku letniego dla dzieci i mtodziezy”. Plik ten jest publiko-
wany przed kazdymi wakacjami na stronie Ministerstwa Edukacji i Nauki i zawiera zalecenia doty-
czace organizacji wypoczynku zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa w czasie pandemii”.

LISTA DOKUMEI,\ITéW, KTORE KIEROWNIK WYPOCZYNKU
POWINIEN MIEC W DNIU JEGO ROZPOCZECIA.

1. Dokumenty dotyczgce kadry
Zaswiadczenia / certyfikaty potwierdzajgce kompetencje kierownika
i wychowawcéw (kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem), tj.:
9 + certyfikat ukonczenia kursu kierownika wypoczynku
«  certyfikaty ukonczenia kursu wychowawcow wypoczynku
+ zaswiadczenia o niekaralnosci kierownika i wychowawcéw
« zaswiadczenie potwierdzajgce sprawowanie funkgcji - dotyczy wytgcznie nauczycieli, dyrekto-
réw szkét i instruktoréw harcerskich w stopniu co najmniej podharcmistrza
+ zaswiadczenie o niewidnieniu w rejestrze przestepcow na tle seksualnym
Dokumenty potwierdzajgce wiedze i doswiadczenie instruktoréw, np. :
» + kopie dyplomow ukonczenia uczelni wyzszych
+ kopie ukoniczenia odpowiednich kursow
+ zaswiadczenia / Swiadectwa pracy potwierdzajgce dotychczasowe doswiadczenie instrukto-
ra w danej dziedzinie
Dokumentacja medyczna z badan do celéw sanitarno-epidemiologicznych, tj.: orzeczenia lekarskie
o zdolnosci do wykonywania prac, przy ktorych istnieje mozliwos¢ przeniesienia zakazenia lub cho-
roby zakaznej na inne osoby. Wystawia je lekarz medycyny pracy.

Nie kazdy oddziat Sanepidu wymaga dokumentacji medycznej kadry. Zadzwon do odpowiedniego
oddziatu i zapytaj, jakie dokumenty sq przez nich wymagane.




2. Dokumenty dotyczgce miejsca, w ktéorym odbywa sie
wypoczynek:

é Opinia wtasciwego komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej
Strazy Pozarnej potwierdzajgca spetnianie przez obiekt lub teren
wymagan ochrony przeciwpozarowej

Nie dotyczy szkdt i placowek oswiatowych. Opinia wystawiona na czas nieograniczony
jest wazna przez okres 3 lat od dnia jej wydania, jezeli warunki ochrony przeciwpozaro-
wej obiektu lub terenu nie ulegty zmianie.

9 Szkic obiektu z okresleniem funkcji pomieszczen (stotéwka, sanitariaty,
pomieszczenia do zajeé, noclegéw)

Nie dotyczy obiektow hotelarskich, szkéft i placowek.

é Ksigzka kontroli sanitarnej obiektu, w ktérym odbywaja sie warsztaty

Wymagana w wybranych przypadkach. Zadzwon do najblizszej stacji i sprawdZ, czy be-
dziesz jej potrzebowaC.

3. Dokumenty dotyczgce wypoczynku

9 Dokument opisujacy zakres obowigzkéw wychowawcéw wypoczynku
oraz instruktoréw i animatoréw oswiatowo-kulturalnych - kazda osoba
podpisuje jeden egzemplarz

9 Dokument opisujgcy zakres czynnosci instruktoréw i animatoréw
oswiatowo-kulturalnych - kazda osoba podpisuje jeden egzemplarz

9 Regulamin pétkolonii / kolonii podpisany przez opiekunéw prawnych
uczestnikéw. Powinien on okresla¢ m.in. kwestie zwigzane z prawami
i obowigzkami uczestnikéw oraz Organizatora, przepisami BHP oraz
odpowiedzialnoscia opiekunéw prawnych

Wiele réznych wzoréw regulamindw jest dostepnych w Internecie. Mozesz wykorzystac je
do stworzenia wtasnego, ktory bedzie odpowiadat specyfice Twojego projektu. Pamietaj
takze, by pierwszego dnia zapoznac z regulaminem uczestnikéw. Nie zapomnij, Zze regula-
min nie jest tozsamy z kontraktem zawieranym z samymi uczestnikami, w ktérym ustala-

cie szczegotowe zasady obowiqzujgce podczas warsztatow.



https://latowteatrze.pl/upload/2023/05/zakres-obowiazkow-wychowawcy.pdf
https://latowteatrze.pl/upload/2023/05/zakres-czynnosci-instruktora.pdf

9 Regulamin wycieczek i karte kazdej wycieczki, jesli planujesz je
organizowac

Wzor karty wycieczki okreslajqg przepisy.

9 Regulamin poruszania sie po drogach, jesli planujesz poruszanie sie pieszo
z uczestnikami poza miejscem pétkolonii / kolonii

Obowigzkiem kierownika jest zapoznanie uczestnikow z regulaminem przed pierwszym
pieszym wyjsciem poza teren wypoczynku.

9 Lista obecnosci uczestnikow sprawdzana kazdego dnia

» Dokument z danymi najblizszych punktéw opieki medycznej (przychodni,
szpitali) zawierajgcy numery telefondéw, adresy, godziny otwarcia oraz
odlegtos¢ od miejsca wypoczynku

Na terenie wypoczynku musi znajdowac sie apteczka. Upewnij sie, zZe jest w petni zaopa-
trzona i fatwo dostepna w razie wypadku.

Program kolonii pétkolonii, ktéry zawiera cele, tematyke wypoczynku
i rodzaje zajeé

Mozesz wykorzystac program opisany w aplikacji ztoZonej do programu Lato w teatrze.

9 Plan i harmonogram dzienny pracy, ktéry wyszczegélnia rodzaje
aktywnosci i warsztatow z podziatem na poszczegélne dni

é Ramowy rozktad dnia

Pamietaj, by rozktad wywieszac rowniez w miejscu widocznym dla uczestnikow.

é Jadtospis na kazdy dzien warsztatow (jesli zapewniasz uczestnikom
positek)

Pamietaj, by wykaz dan na cafy tydzien wywiesi¢ w widocznym dla uczestnikéw miejscu.



https://latowteatrze.pl/upload/2023/05/karta-wycieczki.pdf
https://latowteatrze.pl/upload/2023/05/regulamin-poruszania-sie-po-drogach.pdf
https://latowteatrze.pl/upload/2023/05/dane-najblizszych-punktow-opieki-medycznej.pdf
https://latowteatrze.pl/upload/2023/05/przykladowy-plan-i-harmonogram-dzienny-pracy.pdf
https://latowteatrze.pl/upload/2023/05/protokol-powypadkowy.pdf

4. To musisz wydrukowac:

9 Zgtoszenie pétkolonii / kolonii w bazie wypoczynek.men.gov.pl.

9 Protokét powypadkowy

Wydrukuj kilka pustych formularzy, ktére bedg gotowe do wypetnienia w razie wypadku.

POBIERZ DOKUMENT

0,

9 Rejestr wypadkéw w formie tabelki, ktérg uzupetnisz w razie wypadku

POBIERZ DOKUMENT

0,

9 Dziennik zajeé

Kierownik zaktada osobny dziennik dla kazdej grupy i przyporzqgdkowuje do niej wycho-
wawce. W jednej grupie moze by¢ maksymalnie 20 oséb (powyzej 10 r. z.) lub 15 oséb
(ponizej 10 r. Z). Pamietaj, Ze wzor dziennika jest scisle okreslony przez rozporzgdzenie
MEN. Wydrukuj go, a nastepnie regularnie sprawdzaj, Ze jest na biezgco wypetniany przez

kierownika oraz wychowawcow.

5. Zgody od opiekunéw prawnych uczestnikéw:

INSTRUKCJA

O

POBIERZ DOKUMENT

0,

9 Wypetnione karty kwalifikacyjne, ktérych wzér jest Scisle okreslony przez
rozporzadzenie MEN

9 Podpisane regulaminy pétkolonii / kolonii

é Wypetnione zgody na:

* przetwarzanie danych osobowych

* udziat uczestnika w projekcie

* wykorzystanie wizerunku wcelu tworzenia ipublikowania dokumentacji
fotograficznej i wideo projektu

* udziat dziecka w wycieczce (jesli takg planujesz)

INSTRUKCJA

O

POBIERZ DOKUMENT

0,

* samodzielny powrét do domu lub upowaznienie innej osoby do odbioru dziecka
z zajec (jesli dotyczy)

POBIERZ DOKUMENT

<


https://latowteatrze.pl/upload/2023/05/protokol-powypadkowy.pdf
https://latowteatrze.pl/upload/2023/05/rejestr-wypadkow.pdf
https://latowteatrze.pl/upload/2023/05/dziennik-zajec-z-komentarzem.pdf
https://latowteatrze.pl/upload/2023/05/karta_kwalifikacyjna_zkomentarzami2023.pdf
https://latowteatrze.pl/program-grantowy/program-2024/kuratorium

KONTROLA

Wydelegowani pracownicy Kuratorium Os$wiaty lub Powiatowej Stacji Epidemiologiczno-Sanitarnej
maja prawo dokonac kontroli potkolonii / kolonii w trakcie ich trwania. Za prowadzenie dokumentacji
oraz przeprowadzenie kontroli odpowiada kierownik wypoczynku. Taka wizyta powinna by¢ zapowie-
dziana telefonicznie przynajmniej na dzien przed.

Nie boj sie kontroli! Jesli Twoja dokumentacja bedzie niekompletna lub nieprawidtowo wypetniona,
dostaniesz szanse na jej uzupetnienie lub dokonanie poprawek. Najwazniejszym dokumentem w trak-
cie kontroli sq wypetnione karty kwalifikacyjne uczestnikow - zadbaj o to, by byly przygotowane juz od
pierwszego dnia poétkolonii / kolonii.

W trakcie wizyty pracownicy Kuratorium sprawdzajg catg dokumentacje opisang powyzej. Jednak
protokoty kontroli réznig sie w zaleznosci od wojewddztwa, a wraz z nimi szczegdtowos¢ procedur.

Powiatowa Stacja Epidemiologiczno-Sanitarna oprocz dokumentow sprawdza zawartos¢ apteczki
medycznej, czystos¢ pomieszczen, w ktérym odbywajg sie warsztaty, stan toalet, regulaminy oraz
warunki BHP panujgce w obiekcie. Upewnij sie, czy w tazienkach sg: papier toaletowy, reczniki pa-
pierowe oraz mydto w ptynie. Jesli korzystasz z przestrzeni, ktéra powinna miec¢ osobny regulamin
uzytkowanie (np. sala gimnastyczna lub plac zabaw), upewnij sie, ze ten regulamin jest wywieszony
w dostepnym miejscu.

CO NALEZY ZROBIC PO
ZAKONCZENIU POLKOLONII

Kierownik i wychowawcy wypoczynku muszg uzupetnic trzy ostatnie punkty kazdej karty kwalifikacyj-
nej uczestnika. Organizator ma obowigzek przechowywac catg dokumentacje wypoczynku przez 5 lat
od jego zakonczenia.




MASZ DODATKOWE
PYTANIA?

Jesli nadal masz watpliwosci, skontaktuj sie bezposrednio z powiatowg Delegaturg Kuratorium Oswia-
ty albo Powiatowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng na terenie Twojego wypoczynku.

9 Skorzystaj tez ze stron internetowych dotyczacych organizacji wypoczynku dla dzieci

i mlodziezy.
ROZPORZADZENIE MEN BAZA
W SPRAWIE WYPOCZYNKU WYPOCZYNKU

DZIECI | MLODZIEZY:

® i

LEGENDA: ‘ POMOCNE STRONY ‘ DOKUMENTY DO POBRANIA ‘ INSTRUKCJE


https://wypoczynek.men.gov.pl/
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20160000452/O/D20160452.pdf
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp%3Fid%3DWDU20160000452

DZIENNIK ZAJEC - INSTRUKCJA

Dziennik Ustaw — 34— Poz. 452
Zalacznik nr 5
WZOR
DZIENNIK ZAJEC
Nazwa i adres miejsca,
w ktorym faktycznie odbywa sie
wypoczynek
Miejsce WYPOCZYNKU  iiiiiiiiiiiiutiiiiatoattesnssntsnssntoasecisssntsnssssnssnssnssntsssssssssnsns
Nazwa instytucji, organizacji
OSOby, ktc')ra ]est 'zglosztma' ...............................................................
jako Organizator w Bazie (adres)
wypoczynku
Organizator WypoCZYNKU  eiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt ettt ettt eratratetaenetnetasrasnaes
DZIENNIK ZAJEC Mozesz nadac¢ grupa numer, np.
grupa |, grupa Il lub nada¢ im
nazwy
Oznaczenie grupy WypoczynNKU — iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiieteieietataeetetaeeaeaeaeneaeaenes
do kazdej grupy przyporzadkuj
odpowiednig liczbe
Imie¢ i nazwisko kierownika %zg?ﬁgw %v;k!sey?::hﬁ;’ggg ........................
wypoczynku 0s6b (uczestnicy od 10 r. 2.) lub
15 0séb (uczestnicy do 10 r. z.).
Imie¢ i nazwisko WyChOWaWCY(-COW) ceiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiiatiereesersnssnsssssssssnssnssnsossassnsonses
wypoczynku

..............................

Zajecia rozpoczeto

Zajecia zakonczono

(dd-mm-rrrr)

..........................................

POWROT
DO INFORMAC)I

POBIERZ DOKUMENT


http://www.latowteatrze.pl/wp-content/uploads/2022/04/Dziennik-zajec-z-komentarzem-1.pdf

DZIENNIK ZAJEC - INSTRUKCJA

Dziennik Ustaw

—36 —

2. TYGODNIOWY PLAN PRACY*

TYDZIEN

ZADANIA DO WYKONANIA TERMIN

ODPOWIEDZIALNY
ZA WYKONANIE

POWROT
Poz. 452 DO INFORMAC)I
UWAGI
O WYKONANIU

1.

Podstawowy pan zadan
i warsztatéw do zrealizowania
na kazdy dzien, np.

30.06.2020 10.00-16.00

* integracja grupy

+ stworzenie kontraktu

* zapoznanie z regulaminem
potkolonii, regulaminem
poruszania sie po drogach,
zasadami przebywania
w budynku

+ zapoznanie z planem pracy
i harmonogramem

* warsztat muzyczny

* warsztat teatralny

+ warsztat scenograficzny

Imie i nazwisko wychowawcy/

instruktora/anima

tora

podpis kierc
potwierdzaj
planu

POBIERZ DOKUMENT

wnika
acy wykonanie

Sstr. ...

* Strona do powielania.


http://latowteatrze.pl/assets/media/Kuratorium/Dziennik_zajec.pdf

DZIENNIK ZAJEC - INSTRUKCJA

Dziennik Ustaw

—37 -

Poz.

452

3. DZIENNIK ZAJEC*

DATA,
GODZINA

TRESC ZAJECIA

UWAGI O PRZEBIEGU
ZAJEC (osiagniecia, trudnosci,
whnioski — podpis prowadzacego

zajecia)

Przyktadowy rozktad dnia:
30.06.2020

10.00-11.00 - rozgrzewka
teatralna

11.00-12.30 - warsztat
scenograficzny pt. ,Architekci
przestrzeni niezwyktych”

12.30- 13.15 - przerwa
obiadowa

13.15 - 14.30 - warsztat
teatralny pt. ,Integracja grupy”

14.30 - 16.00 - warsztat
muzyczny pt. ,znajdz swéj rytm”

obok poszczegélnych zajec
powinna podpisac sie osoba,
ktéra je prowadzita

str. ...

* Strona do powielania.

POWROT
DO INFORMAC)I

POBIERZ DOKUMENT


http://latowteatrze.pl/assets/media/Kuratorium/Dziennik_zajec.pdf

DZIENNIK ZAJEC - INSTRUKCJA

Dziennik Ustaw

— 38—

Poz. 452

4. UWAGI I ZALECENIA*

DATA

TRESC

PODPIS

Tu kierownik wypoczynku
zatwierdza wykonanie planu
dnia, np.

30.06.2020 - zatwierdzam
wykonanie plany dnia - podpis
kierownika

* Strona do powielania.

POWROT
DO INFORMAC]I

POBIERZ DOKUMENT


http://latowteatrze.pl/assets/media/Kuratorium/Dziennik_zajec.pdf

KARTA KWALIFIKACYJNA - INSTRUKCJA

POWROT
DO INFORMAC)I

Dziennik Ustaw -2- Poz. 1548

Zatacznik do rozporzadzenia Ministra Edukacji
i Nauki z dnia 22 lipca 2021 r. (poz. 1548) POBIERZ DOKUMENT

WZOR

KARTA KWALIFIKACYJNA UCZESTNIKA WYPOCZYNKU
I. INFORMACJE DOTYCZACE WYPOCZYNKU

1. Forma wypoczynku"
Wypetnia organizator wypoczynku

przez przekazaniem karty opiekunom

kolonia prawnym uczestnikow.

zimowisko

oboz

biwak

potkolonia

inna forma wypoczynku ...

ooooono

2. Termin wypoczynku .........ccceevueeueeneennee. ettt sassaessaesas

3. Adres wypoczynku, miejsce lokalizacji wypoczynku

(miejscowos¢, data) (podpis organizatora wypoczynku)

II. INFORMACJE DOTYCZACE UCZESTNIKA WYPOCZYNKU

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

............................................................................................... Wyp.eh-“a Oplekun p.raery UCZeStnIka
lub uczestnik, jesli jest petnoletni.

3. ROK UIOAZENIA ..t e e e

4. Numer PESEL uczestnika wypoczynku

INEENEEENEE

S, AAIEs ZAMIESZKANIA .. ...ttt ettt et e e e e e e e

6. Adres zamieszkania lub pobytu rodzicow’



http://www.latowteatrze.pl/wp-content/uploads/2022/04/Karta_kwalifikacyjna__z-komentarzem-1.pdf

KARTA KWALIFIKACYJNA - INSTRUKCJA

POWROT
DO INFORMAC)I

Dziennik Ustaw -3- Poz. 1548
7. Numer telefonu rodzicow lub numer telefonu osoby wskazanej przez pelnoletniego uczestnika POBIERZ DOKUMENT
wypoczynku, W czasie trwania WYPOCZYNKU ........o.eeuuinieniirintiietenteieneaieanennannss Wypetnia opiekun prawny uczestnika

lub uczestnik, jesli jest petnoletni

8. Informacja o specjalnych potrzebach edukacyjnych uczestnika wypoczynku, w szczegdlnosci o potrzebach

wynikajacych z niepelnosprawno$ci, niedostosowania spotecznego lub zagrozenia niedostosowaniem

spolecznym Jesli uczestnik posiada orzeczenie
0 niepetnosprawnosci, tu powinna
............................................................................................................... pojawic¢ sie informacja

9. Istotne dane o stanie zdrowia uczestnika wypoczynku, rozwoju psychofizycznym i stosowanej diecie (np. na
co uczestnik jest uczulony, jak znosi jazd¢ samochodem, czy przyjmuje stale leki i w jakich dawkach, czy nosi

aparat ortodontyczny lub okulary)

.............................................................................................................. Jeéli uczestnik jest przewlekle chory,
przyjmuje leki albo jest na cos uczulony,

................................................................................................................................. B

tu powinna znalez¢ sie informacja

oraz o szczepieniach ochronnych (wraz z podaniem roku lub przedstawienie ksigzeczki zdrowia z aktualnym

wpisem szczepien):

EG7€C ettt ROUEE [pou e Gtk et @l
ksigzeczki szczepien lub umiescic¢
DROTHCA oo adnotacje ,wg kalendarza szczepien”
ITIIC .ottt et e e e
Podpisy wszystkich

rodzicéw/prawnych opiekunéw

(data) (podpis rodzicow/petnoletniego uczestnika wypoczynku)

III. DECYZJA ORGANIZATORA WYPOCZYNKU O ZAKWALIFIKOWANIU UCZESTNIKA
WYPOCZYNKU DO UDZIALU W WYPOCZYNKU

Postanawia sie;”:
O zakwalifikowac i skierowa¢ uczestnika na wypoczynek

O odmowic skierowania uczestnika na wypoczynek ze wzgledu Rodzic powinien dodac kserokopie

............................................................................................................................................. ksiqieczki.szcz.epier’} Jub -umiescié
adnotacje ,wg kalendarza szczepien”

(data) (podpis organizatora wypoczynku)


http://latowteatrze.pl/assets/media/Kuratorium/Karta_kwalifikacyjna.pdf%C2%A0

KARTA KWALIFIKACYJNA - INSTRUKCJA

Dziennik Ustaw -4 - Poz. 1548

IV. POTWIERDZENIE PRZEZ KIEROWNIKA WYPOCZYNKU POBYTU UCZESTNIKA
WYPOCZYNKU W MIEJSCU WYPOCZYNKU

POWROT
DO INFORMAC)I

POBIERZ DOKUMENT

UCZESINIK PIZEDYWAL ....iiiiiiiiiiieee ettt et ettt e st e bt et e st e beesbeeabeesbeebeebeesaeenseesaeenseenseeneeenns
(adres miejsca wypoczynku)
od dnia (dzief, miesiac, ToK) ...occoveverrerniericenienireneene do dnia (dzien, miesiac, rok) ............. Wypetnia kierownik wypoczynku
po jego zakonczeniu.
(data) (podpis kierownika wypoczynku)

V. INFORMACJA KIEROWNIKA WYPOCZYNKU O STANIE ZDROWIA UCZESTNIKA
WYPOCZYNKU W CZASIE TRWANIA WYPOCZYNKU ORAZ O CHOROBACH PRZEBYTYCH

W JEGO TRAKCIE
Wypetnia kierownik wypoczynku
................................................................................................................ 8 0 SRR
(miejscowosc, data) (podpis kierownika wypoczynku)

VL. INFORMACJA I SPOSTRZEZENIA WYCHOWAWCY WYPOCZYNKU DOTYCZACE POBYTU
UCZESTNIKA WYPOCZYNKU

(miejscowosc, data) (podpis wychowawcy wypoczynku)

D Wiasciwe zaznaczy¢ znakiem ,,X”.
2 W przypadku wypoczynku o charakterze wedrownym.
W przypadku uczestnika niepeloletniego.



http://latowteatrze.pl/assets/media/Kuratorium/Karta_kwalifikacyjna.pdf%C2%A0

