ZWIĄZEK HARCERSTWA RZECZYPOSPOLITEJ

OKRĘG GÓRNOŚLĄSKI
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KSIĄŻKA PRACY I DOKUMENTACJI

OBOZU/ KOLONII LETNIEJ

(stanowi załącznik do planu pracy obozu)
I.  DEKLARACJE i OŚWIADCZENIA
Do podstawowych zadań komendanta/ komendantki kolonii/ obozu należy realizacja obowiązków, wynikających z ww. zarządzeń, a ponadto:

 I W okresie poprzedzającym rozpoczęcie kolonii/ obozu:

1. Opracowanie z udziałem kadry szczegółowego programu i harmonogramu kolonii/ obozu.

2. Nadzór nad dokonaniem rekrutacji uczestników – zorganizowanie spotkania z rodzicami, zebranie kart kwalifikacyjnych uczestników. 

3. Sporządzenie listy uczestników wg. Wzoru.

4. Co najmniej 21 dni przed rozpoczęciem kolonii/obozu przedstawienie do zatwierdzenia Zarządzie Okręgu, zatwierdzenia placówki wypoczynku (wraz z całą dokumentacją). 

II W czasie realizacji kolonii/obozu:

1. Omówienie z kadrą, kolejno uczestnikami przed wyjazdem:

· zasad bezpieczeństwa obowiązujących w czasie podróży oraz w trakcie trwania kolonii/obozu,

· zadań i obowiązków kadry

2. Dysponowanie środkami finansowymi i dokumentowanie ich wydatkowania.

3. Czuwanie nad prawidłową realizacją programu. 

III Po zrealizowaniu kolonii/obozu:

1. Rozliczenie finansowe całego projektu; kolonii/obozu w terminie do 14 dni.

2. Przekazanie pełnej dokumentacji Zarządowi Okręgu

IV W okresie trwania kolonii/ obozu do obowiązków kierownika/ KOMENDANTA  należy: 

Kierownik obozu/kolonii  podlega służbowo organizatorowi tj. Zarządowi Okręgu Górnośląskiego, który także sprawuje nadzór nad całością funkcjonowania placówki .
Do obowiązków kierownika/ komendanta wypoczynku należy w szczególności:

1) kierowanie wypoczynkiem zgodnie z obowiązującymi przepisami;

2) opracowywanie planu pracy oraz rozkładu dnia wypoczynku i kontrola ich realizacji;

3) ustalenie i przydzielenie szczegółowego zakresu czynności poszczególnym pracownikom;

4) kontrola wykonywania obowiązków przez pracowników;

5) zapewnienie uczestnikom wypoczynku właściwej opieki i warunków bezpieczeństwa od momentu przejęcia ich od rodziców (prawnych opiekunów) do czasu ponownego przekazania rodzicom (prawnym opiekunom);

6) zapewnienie odpowiednich warunków zdrowotnych i higieniczno-sanitarnych w miejscu wypoczynku zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie stanu sanitarnego pomieszczeń i otoczenia;

7) informowanie o zachowaniu dzieci i młodzieży oraz ich stanie zdrowia – na wniosek rodziców (prawnych opiekunów);

8) zapewnienie zróżnicowanej diety uczestnikom wypoczynku;

9) przechowywanie dostarczonych przez organizatora wypoczynku kopii dokumentów poświadczających kwalifikacje pracowników pedagogicznych lub wolontariuszy.
Ponadto do obowiązków kierownika/ komendanta należy

1. Przyjmuje i zdaje protokołem zdawczo-odbiorczym ośrodek wraz z wyposażeniem, (odpowiada materialnie za powierzone mienie).

2. W porozumieniu z organizatorem, Kierownik ma prawo rozwiązać umowę o pracę z pracownikiem, który nie wywiązuje się ze swoich obowiązków.

3. Zapoznaje personel z jego obowiązkami, ustala zakres odpowiedzialności poszczególnych osób za sprzęt i jego należyte wykorzystanie.

4. Prowadzi odprawy z personelem według uznania i potrzeby.

5. Sprawdza karty kwalifikacyjne dzieci i pracownicze książeczki zdrowia podległego personelu w odniesieniu do stanu zdrowia (wskazań i przeciwwskazań lekarza).

6. Sporządza indywidualne opinie z pracy wychowawców zatrudnionych na obozie/kolonii.

7. Odpowiada za prawidłową organizację życia na obozie/kolonii, zgodnie z wytycznymi organizatora

8. Odpowiada za poziom pracy dydaktyczno-wychowawczej i kulturalno-rozrywkowej.

9. Odpowiada za bezpieczeństwo dzieci od momentu zbiórki wyjazdowej do przejęcia dzieci przez rodziców po zakończeniu turnusu.

10. Czuwa nad zdrowiem, życiem i bezpieczeństwem uczestników obozu/kolonii, a także odpowiada za zaznajomienie dzieci i podległego personelu z zasadami i przepisami bhp, prowadząc w tym zakresie nadzór i kontrolę.

11. Przestrzega i stosuje się do ogólnie obowiązujących przepisów w zakresie bezpieczeństwa przeciwpożarowego.

12. Kierownik obozu/kolonii odpowiada za: prawidłowe i racjonalne wykorzystanie sprzętu, urządzeń i pomieszczeń, prawidłowe prowadzenie dokumentacji i rozliczeń finansowych wg. obowiązujących wzorów i przepisów, prawidłowe i terminowe regulowanie wszelkich zobowiązań finansowych i materialnych oraz dokonanie rozliczeń finansowych na rzecz organizatora obozu/kolonii/zimowiska w podanym przez niego terminie, prawidłowe wykorzystanie środków finansowych przydzielonych na prowadzenie obozu/kolonii.

13. Kierownik obozu/kolonii zobowiązany jest do przestrzegania zasady oszczędnego gospodarowania materiałami i środkami finansowymi przeznaczonymi do prowadzenia obozu/kolonii.

14. Opracowuje i składa organizatorowi sprawozdanie opisowe z przebiegu turnusu oraz sprawozdanie statystyczno-finansowe.

15. Ponosi pełną odpowiedzialność materialną za braki powstałe w czasie trwania obozu/kolonii.

16. Kierownik obozu/kolonii prowadzi/ lub zleca skarbnikowi, kwatermistrzowi książkę finansową przychodów i rozchodów gotówki, w oparciu o otrzymaną dokumentację.

17. Książka finansowa wraz z dokumentami musi być przedłożona organizatorowi obozu/kolonii nie później niż 14 dni od daty zakończenia turnusu. Do rozliczenia musi być załączone oświadczenie intendenta i kierownika, że kolonia nie posiada żadnych zobowiązań finansowych

Kierownik/Komendant ponadto odpowiada za :

1. Czuwanie nad zdrowiem, życiem i bezpieczeństwem uczestników obozu/kolonii.

2. Zapoznanie wychowawców i innych pracowników placówki z obowiązującymi zarządzeniami, instrukcjami i wytycznymi władz oświatowych, bezpieczeństwa i higieny pracy;

3. Ustalenie - wspólnie z radą pedagogiczną - instrukcji wewnętrznych, które w warunkach danej placówki są niezbędne do utrzymania wymaganego stanu bezpieczeństwa i higieny.

4. Kierowanie prawidłowym pod względem organizacyjnym i wychowawczym biegiem życia na obozie/kolonii, a w szczególności: układanie planów zajęć, ustalanie zakresu pracy i obowiązków wychowawców i pozostałego personelu oraz kontrola ich pracy, ustalanie wytycznych, dotyczących imprez okolicznościowych, prac świetlicowych, wycieczek, form nawiązania i utrzymania kontaktu z ludnością, wgląd w kulturę życia codziennego, wytyczne i kontrola w zakresie stosowania środków wychowawczych;

5. Nadzorowanie działalności personelu placówki w czasie zajęć w zakresie stosowania zasad higieny i bezpieczeństwa w placówce;

6. Ustalanie i zatwierdzanie terminarzy i harmonogramów prac, dyżurów, zastępstw, imprez, przewodniczenie na odprawach personelu kolonijnego, współpraca z lekarzem, nadzór i kontrola ogólnej pracy w zakresie higieny;

7. Kontrola stanu obiektu - w tym całego terenu placówki;

8. Wydawanie dyspozycji w sprawach gospodarczych, dysponowanie środkami pieniężnymi określonymi w budżecie. Odpowiedzialność za całokształt gospodarki finansowej, inwentarz i wyposażenie.

9. Składanie wszelkich sprawozdań jednostce organizującej kolonię. Udzielanie informacji i wyjaśnień organom przeprowadzającym kontrolę;

10. Podjęcie niezbędnych kroków w razie nieszczęśliwego wypadku, a przede wszystkim niezwłoczne zapewnienie poszkodowanemu pomocy i opieki, powiadomienie o wypadku rodziny poszkodowanego lub opiekuna, organizatora placówki i kuratora oświaty właściwego dla siedziby placówki.

11. Analizowanie (na posiedzeniu rady obozu) wypadków uczestników lub pracowników, w celu ustalenia przyczyn i stosowania skutecznych sposobów zapobiegania podobnym wypadkom w przyszłości.
....................................................                                         ...............................................................

    (przyjmuję do wiadomości,


                        (pieczątka, data, podpis zatwierdzającego 

      data i podpis komendanta)

1. KADRA WYCHOWAWCZA: WYCHOWAWCY
Deklaracja w sprawie ochrony życia i zdrowia dziecka


W poczuciu pełnej odpowiedzialności – przed własnym sumieniem, rodzicami i społeczeństwem – za bezpieczeństwo zdrowia i życia powierzonych mej opiece dzieci i młodzieży podczas pracy na kolonii/ obozie, w: .......................................................................................................

Wyrażam zgodę na pełnienie funkcji opiekuna i zobowiązuję się do:
1. sprawowania należytej opieki nad powierzonymi mi uczestnikami,

2. współdziałania z komendantką/ komendantem w zakresie realizacji programu, harmonogramu kolonii/obozu,

3. nadzór nad przestrzeganiem regulaminu przez uczestników, ze szczególnym uwzględnieniem zasad bezpieczeństwa,

4. nadzór nad wykonywaniem przez uczestników przydzielonych zadań, 

5. wykonywanie zadań zleconych przez komendantkę/ komendanta

Oświadczam, że:

a) z należytą uwagą i zrozumieniem zapoznałem się ze wszystkimi przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa zdrowia i życia dzieci i młodzieży

b) zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów państwowych, Statutu i innych przepisów Związku, w czasie pełnienia przeze mnie obowiązków na kolonii/ obozie/ w drużynie/ gromadzie, itp. 

	l.p.
	Nazwisko i imię
	Funkcja 
	Podpis, data

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	


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

(podpis komendantki/komendanta, data)

2. KADRA MEDYCZNA

2.1.ZAKRES OBOWIĄZKÓW OBOWIĄZKI PIELĘGNIARKI (HIGIENISTKI)

I Przed rozpoczęciem turnusu do obowiązku higienistki  (pielęgniarki) należy:
1.Przygotowanie podręcznej apteczki podróżnej, i na czas trwania turnusu

2.Otoczenie opieką dzieci (młodzieży) w czasie podróży,

II Bezpośrednio po przybyciu na placówkę do obowiązku higienistki należy:

1. Niezwłocznie po przyjeździe do ośrodka dokonanie przeglądu higienicznego dzieci (młodzieży),

2. Urządzenie izolatki, gabinetu lekarskiego, ewentualne uzupełnienie apteczki,

3. Udział we wstępnym przeglądzie lekarskim uczestników i personelu placówki,

4. Sprawdzenie stanu sanitarnego obiektu, otoczenia, urządzeń higienicznych zaopatrzenia w wodę i bloku żywieniowego,

III W czasie trwania turnusu do obowiązków higienistki należy:

1.Codzienne sprawdzanie czystości pomieszczeń i otoczenia, a w szczególności: kuchni, magazynów żywnościowych, sypialni oraz urządzeń sanitarno higienicznych - ubikacji, łazienek, śmietników,

2. Codzienne sprawdzanie higieny osobistej (szczególnie uczestników zaniedbanych pod względem higienicznym) oraz okresowe przeglądy czystości wszystkich dzieci,

3. Nadzór - przy współudziale wychowawców - nad myciem dzieci, zwłaszcza codziennym myciem zębów i nóg, myciem rąk przed każdym posiłkiem oraz kąpielą,

4. Dopilnowanie higieny osobistej dziewcząt w okresie miesiączki i spowodowanie zorganizowania dla nich kącika higieny osobistej,

5. Przeprowadzenie odwszawiania w razie stwierdzenia wszawicy,

6. Nadzór higieniczny nad realizacją regulaminu dnia dla uczestników

7. Zwrócenie uwagi na dzieci moczące się w nocy,

8. Obserwowanie dzieci w czasie gier ruchowych, ćwiczeń fizycznych itp.,

9. Asystowanie przy plażowaniu i kąpieli dzieci (młodzieży),

10.Branie udziału w układaniu jadłospisu,

11.Śledzenie higieny żywienia (zalecone diety), zmywanie i czystość  naczyń, codzienna kontrola gotowanej wody do picia ew. innych napojów przechowywanych w specjalnych naczyniach, (kontrola przechowywania przez kuchnię próbek żywności),

12.Otoczenie opieką chorych w izolatce:  wykonywanie zleceń lekarskich, dbanie o łóżko i naczynia chorego, wykonywanie czynności pielęgniarskich, pomoc w myciu chorych, karmieniu i  kontrolowaniu diet, niedopuszczanie do izolatki dzieci zdrowych  (niekontrolowane odwiedziny chorych itp.)

13.Konwojowanie chorych dzieci (młodzieży) do lekarza, szpitala

14.Odwiedzanie chorych w szpitalu, informowanie się o stanie ich zdrowia i przekazywanie tych wiadomości kierownikowi placówki i lekarzowi,

15.Nadzór nad czystością personelu zatrudnionego w kuchni (fartuchy ochronne, chustki na głowę, czystość paznokci i rąk itp.),

16.Składanie codziennego raportu lekarzowi placówki i kierownikowi o stanie zdrowia uczestników oraz o wszystkich uchybieniach i higienie otoczenia,

17.Branie udziału w opracowaniu wytycznych do regulaminu dnia i rozkładu zajęć,

18.Przypominanie dzieciom i młodzieży o higienie osobistej,

19.Prowadzenie z personelem i uczestnikami pogadanek mobilizujących do utrzymania odpowiedniego poziomu higieny, zorganizowanie współzawodnictwa poszczególnych grup w utrzymaniu czystości,

20.Prowadzenie dokumentacji zdrowotnej placówki zgodnie z wytycznymi.

IV Po zakończeniu turnusu do obowiązków higienistki, pielęgniarki należy:

1.Przekazanie po zakończeniu turnusu kierownikowi lub organizatorowi placówki wszelkiej dokumentacji w zakresie zdrowia i higieny uczestników placówki wczasów

2.Otoczenie opieką dzieci (młodzieży) w podróży powrotnej

3.Udzielenie opiece domowej informacji o stanie zdrowia dzieci (młodzieży)

Oświadczam, że:

a) z należytą uwagą i zrozumieniem zapoznałam się ze wszystkimi przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa zdrowia i życia dzieci i młodzieży

b) zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów państwowych, i innych przepisów Związku, w czasie pełnienia przeze mnie obowiązków PILĘGNIARKI  na kolonii/ obozie/.

	l.p.
	Nazwisko i imię
	Funkcja 
	Podpis, data

	1
	
	
	

	2
	
	
	


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

(podpis komendantki/komendanta, data)
2.2.ZAKRES OBOWIĄZKÓW RATOWNIKA :
1.Stałe obserwowanie obszaru kąpieliska i niezwłocznie reagowanie na każdy sygnał wzywania pomocy oraz podejmowanie akcji ratowniczej, 

2.Kontrola stanu urządzeń oraz sprzętu, które zapewniają bezpieczeństwo osób kąpiących się, 

3.Kontrola stref dla umiejących i nie umiejących pływać, 

4.Wywieszanie na maszcie odpowiedniego koloru flag informacyjnych, 

5.Sygnalizowanie, za pomocą urządzeń alarmowych, przekroczeń obowiązującego regulaminu (np. granicy strefy dla umiejących pływać), a w kąpieliskach także nadchodzącej burzy, 

6.Reagowanie na wszelkie wypadki naruszania regulaminu obowiązującego na terenie kąpieliska lub pływalni, 

7.Wpisywanie na tablicy informacyjnej temperatury wody, powietrza oraz innych aktualnych informacji (np. dotyczących nagłych zmian warunków atmosferycznych), 

8.Codzienne kontrolowanie głębokości wody przed otwarciem kąpieliska, a w razie potrzeby - przesunięcie miejsca kąpieli lub czasowe wyłączenie określonych obszarów kąpieliska z używalności, 

9.Oczyszczenie powierzchni i dna obszaru przeznaczonego do kąpieli z wszelkich przedmiotów mogących spowodować skaleczenie lub inny nieszczęśliwy wypadek, 


10.Bieżące prowadzenie dziennika pracy.

Oświadczam, że:

a) z należytą uwagą i zrozumieniem zapoznałam/em się ze wszystkimi przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa zdrowia i życia dzieci i młodzieży

b)zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów państwowych, i innych przepisów Związku, w czasie pełnienia przeze mnie obowiązków RATOWNIKA na kolonii/ obozie/.

	l.p.
	Nazwisko i imię
	Funkcja 
	Podpis, data

	1
	
	
	


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

(podpis komendantki/komendanta, data)

3. KADRA ADMINISTRACYJNO – GOSPODARCZA 

3.1.ZAKRES OBOWIĄZKÓW ZAOPATRZENIOWCA:

1. Zaopatruje magazyny żywnościowe w produkty spożywcze i inne artykuły handlowe;

2. Na podstawie (opracowanych) jadłospisów planuje ilości rodzaj produktów oraz terminy ich dostaw;

3. Opracowuje sezonowy (okresowy) plan zaopatrzenia w podstawowe produkty;

4. Współuczestniczy przy planowaniu jadłospisów;

5. Zaopatruje stołówkę w sprzęt, narzędzia pracy, sprzęt zmechanizowany ułatwiający pracę w kuchni, dostarcza środki czyszczące i dezynfekujące;

 6. Dopilnowuje, aby inwentarz stołówki był właściwie eksploatowany i konserwowany;

 7. Współpracuje z personelem stołówki wszystkich działów pracy; 

 8. Prowadzi obowiązującą dokumentację.

 9. Wykonuje inne polecenia komendantki/komendanta. 

Oświadczam, że:

a)z należytą uwagą i zrozumieniem zapoznałam/em się ze wszystkimi przepisami dotyczącymi pełnienia mojej funkcji, 

b)zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów państwowych, i innych przepisów Związku, w czasie pełnienia przeze mnie obowiązków ZAOPATRZENIOWCA na kolonii/ obozie/.

	l.p.
	Nazwisko i imię
	Funkcja 
	Podpis, data

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	


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

(podpis komendantki/komendanta, data)

3.2.ZAKRES OBOWIĄZKÓW MAGAZYNIERA:

1. Ponosi odpowiedzialność za towar zgromadzonych we wszystkich magazynach żywnościowych;

2. Jest odpowiedzialny materialnie za stan powierzonego mu majątku oraz za ewentualne straty, powstałe wskutek nieodpowiedniej opieki nad produktami spożywczymi, towarami handlowymi będącymi pod jego opieką;

3. Przechowuje przyjęty do magazynów towar, zgadnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami sanitarno-higienicznymi;

4. Zwraca szczególną uwagę na produkty spożywcze łatwo ulegające zepsuciu w czasie lata;

5. Uczestniczy w opracowaniu jadłospisów, udziela informacji o aktualnym stanie produktów w magazynie, zwłaszcza produktów szybko ulegających zepsuciu i sezonowych;

6. Przyjmuje i wydaje towary zgodnie zobowiązującymi w tym zakresie przepisami;

prowadzi obowiązującą dokumentację: dzienną, dekadową;

7. Utrzymuje w magazynach higienę przechowywania i utrwalania produktów spożywczych i materiałów handlowych, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami sanitarno-higienicznymi;

8.Zabezpiecza odpowiednio przed owadami i gryzoniami wszystkie podległe mu magazyny;

9.Eksploatuje we właściwy sposób chłodnie inne urządzenia w magazynach;

10.Zabezpiecza w odpowiedni sposób magazyny przed ewentualną kradzieżą i pożarem;

11Przystosowuje pomieszczenia do przewidzianych wymagań ;

12.Wnioskuje o odpowiednie urządzenie magazynów oraz zaopatrzenie w sprzęt i narzędzia pracy.

13.Wykonuje inne zadania komendantki/komendanta. 

Oświadczam, że:

a)z należytą uwagą i zrozumieniem zapoznałam/em się ze wszystkimi przepisami dotyczącymi pełnienia mojej funkcji, 

b)zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów państwowych, i innych przepisów Związku, w czasie pełnienia przeze mnie obowiązków ZAOPATRZENIOWCA na kolonii/ obozie/.

	l.p.
	Nazwisko i imię
	Funkcja 
	Podpis, data

	1
	
	
	

	2
	
	
	


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

(podpis komendantki/komendanta, data)
3.3.ZAKRES OBOWIĄZKÓW KIEROWNIKA KUCHNI I STOŁÓWKI:

1.Opracowuje plany zaopatrzenia stołówki w produkty spożywcze; 

2. Planuje jadłospisy, przedkłada je z umotywowanymi wnioskami powołanej w tym celu komisji {wychowawca, lekarz, instruktor w f ),

3. Planuje i koordynuje pracę wszystkich pracowników stołówki, instruując jednocześnie w zakresie wykonywania prac;

4. Dopilnowuje, aby wszystkie czynności wykonywane były zgodnie z zasadami organizacji pracy, z odnośnymi przepisami sanitarno-higienicznymi, a przyrządzanie posiłków było zgodne z zasadami technologii i higieny żywienia;

5.Przeprowadza kontrolę i degustację przygotowywanych i wydawanych potraw tak pod względem jakościowym, jak i ilościowym; 

6.Wnioskuje w sprawie zatrudnienia pracowników w stołówce; 

7.Czuwa nad stanem zdrowia personelu, zwłaszcza pracowników

produkcyjnych, przestrzegając w tym zakresie obowiązujących przepisów sanitarnych;

8. Dopilnowuje, aby wszystkie pomieszczenia stołówki, zgodnie z ich przeznaczeniem miały odpowiednie warunki, a w razie potrzeby wnioskuje, w porozumieniu z właściwymi pracownikami, o dokonanie odpowiednich adaptacji, remontów, wyposażenia:

9. Czuwa nad właściwą konserwacją i eksploatacją wszystkich urządzeń w stołówce;

10. Prowadzi obowiązującą dokumentacją stołówki;

11. Współpracuje z powołaną. komisją do spraw dożywiania dzieci i młodzieży szkolnej.

12. Wykonywać inne zadania zlecone przez komendantkę/komendanta. 

Oświadczam, że:

a)z należytą uwagą i zrozumieniem zapoznałam/em się ze wszystkimi przepisami dotyczącymi pełnienia mojej funkcji, 

b)zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów państwowych, i innych przepisów Związku, w czasie pełnienia przeze mnie obowiązków KIEROWNIKA KUCHNI I STOŁÓWKI na kolonii/ obozie/.

	l.p.
	Nazwisko i imię
	Funkcja 
	Podpis, data

	1
	
	
	


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

(podpis komendantki/komendanta, data)
3.4.ZAKRES OBOWIĄZKÓW KUCHARKI/ KUCHARZA:

1. Przyrządza potrawy przy pomocy przydzielonego mu personelu zgodnie z obowiązującym jadłospisem i według podstawowych zasad technologii;

2. Przestrzega zachowania obowiązującej w tym zakresie higieny produkcji i wydawania potraw oraz instruuje w tym zakresie podległych mu pracowników;

3. Organizuje i kieruje pracą zatrudnionych w kuchni i na sali pracowników;

4. Opracowuje, przy współudziale kierownika stołówki, przedstawiciela komisji, zakres czynności poszczególnych osób zatrudnionych w kuchni i szczegółowy rozkład zajęć w czasie wydawania posiłków

5. Współuczestniczy przy planowaniu ,jadłospisów w· zakresie urozmaicenia potraw i możliwości projektowanych zestawów posiłków;

6. Przyjmuje z magazynu towary i odpowiednio je przechowuje, zabezpieczając przed zepsuciem:

7. Dopilnowuje, i jest za to odpowiedzialny, aby przydzielone produkty zostały zużyte do zaplanowanych posiłków i były wykorzystane zgodnie z zasadami żywienia dzieci i młodzieży szkolnej;

8. Organizuje wydawanie potraw i bierze udział w ich porcjowaniu, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie normami fizjologicznymi;

9. Utrzymuje kuchnie i pomieszczenia pomocnicze, przy pomocy personelu pomocniczego, w należytym porządku, zgodnie z przepisami sanitarno-higienicznymi w tym zakresie;

10. Wnioskuje o dokonanie w tych pomieszczeniach okresowych~ porządków, ewentualnych adaptacji i remontów

11. Dopilnowuje; aby naczynia stołowe i kuchenne były prawidłowo zmywane i odpowiednio przechowywane;

12. Wnioskuje o zaopatrzenie kuchni i pomieszczeń gospodarczych w odpowiedni sprzęt, narzędzia pracy, środki czyszczące i dezynfekujące;

13. Współpracuje z przydzielonym sobie personelem w taki sposób, aby stworzyć sprzyjającą atmosferę w pracy.

14. Wykonywać inne zadania zlecone przez komendantkę/komendanta.

Oświadczam, że:

a)z należytą uwagą i zrozumieniem zapoznałam/em się ze wszystkimi przepisami dotyczącymi pełnienia mojej funkcji, 

b)zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów państwowych, i innych przepisów Związku, w czasie pełnienia przeze mnie obowiązków KUCHARKI/KUCHARZA  na kolonii/ obozie/.
	l.p.
	Nazwisko i imię
	Funkcja 
	Podpis, data

	1
	
	
	

	2
	
	
	


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

(podpis komendantki/komendanta, data)
3.5. ZAKRES OBOWIĄZKÓW POMOCY KUCHENNEJ:
1. Bierze udział w przygotowaniu i wydawaniu potraw, zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez kucharkę;

2. Czyści, obiera i rozdrabnia warzywa, ziemniaki, owoce;

3. Wykonuje wszystkie prace związane z utrzymaniem czystości inwentarza oraz pomieszczeń: stołówki, kuchni wraz z zapleczem gospodarczym (pomieszczenia pomocnicze);

4. Wykonuje wszelkiego rodzaju prace wynikające z ogólnego planu zajęć w kuchni, jak np. przygotowanie posiłków. 

5. Wykonuje inne prace zlecone przez kucharkę.

Dla poszczególnych pomocy kuchennych zakres czynności w oparciu o obowiązujące czynności opracowuje kucharka  z komendantką/komendantem kolonii/obozu. 

Oświadczam, że:

a)z należytą uwagą i zrozumieniem zapoznałam/em się ze wszystkimi przepisami dotyczącymi pełnienia mojej funkcji, 

b)zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów państwowych, i innych przepisów Związku, w czasie pełnienia przeze mnie obowiązków POMOCY KUCHENNEJ na kolonii/ obozie/.

	l.p.
	Nazwisko i imię
	Funkcja 
	Podpis, data

	1
	
	
	

	2
	
	
	


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

(podpis komendantki/komendanta, data)

3.6 .ZAKRES OBOWIĄZKÓW KIEROWCY:
1. Ponosi odpowiedzialność za samochód. 

2. Prowadzi i kieruje samochodem od miejsca obozu do punktu docelowego, wykonuje wszelkie kursy związane z potrzebami obozu.

3. Prowadzi Kartę drogową. 

4. Jest odpowiedzialny materialnie za stan powierzonego mu majątku oraz za ewentualne straty, powstałe wskutek nieodpowiedniej opieki.

5. Dba o bezpieczny, zgodny z przepisami Ruchu Drogowego transport. 

6. Przechowuje przyjęty do magazynów towar, zgadnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami sanitarno-higienicznymi.

7. Zwraca szczególną uwagę na przewożoną żywność. 

8.Uczestniczy w opracowaniu planu dnia zgrupowania i kadry; podział wyjazdów. 

9. Utrzymuje w samochodzie czystość, dostosowuje samochód do przewożenia: ludzi, żywności, produktów chemicznych i innych. 

10. .Zabezpiecza odpowiednio samochód przed zniszczeniem i niewłaściwym użytkowaniem. 

11.Eksploatuje we właściwy sposób samochód. 

12.Wnioskuje o odpowiednie urządzenie magazynów oraz zaopatrzenie w sprzęt i narzędzia pracy.

13.Wykonuje inne zadania komendantki/komendanta. 

Oświadczam, że:

a)z należytą uwagą i zrozumieniem zapoznałam/em się ze wszystkimi przepisami dotyczącymi pełnienia mojej funkcji, 

b)zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących w tym zakresie przepisów państwowych, i innych przepisów Związku, w czasie pełnienia przeze mnie obowiązków KIEROWCY na kolonii/ obozie/.

	l.p.
	Nazwisko i imię
	Funkcja 
	Podpis, data

	1
	
	
	

	2
	
	
	


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

(podpis komendantki/komendanta, data)

V TERMINARZ/ HARMONOGRAM (dokumentacja realizacji planu pracy)
Odprawa numer: ............................z dnia: ........................

Obecni: ....................................................................................................................................

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

	PLAN DNIA 
	ZMIANY 

	
	


Sprawy bieżące/ ustalenia:

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

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

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

Odprawa numer: ............................z dnia: ........................

Obecni: ....................................................................................................................................

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

	PLAN DNIA 
	ZMIANY 

	
	


Sprawy bieżące/ ustalenia:

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

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

..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................
VI UWAGI WIZYTATORÓW:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ważne Regulaminy:

Instrukcja przeciwpożarowa

§1.

1. Instrukcja określa zasady ochrony przeciwpożarowej obowiązującej podczas wszelkich zajęć organizowanych przez jednostki organizacyjne ZHR.

§2.

2. Podczas zajęć w szczególności zabrania się:

a. rozpalania ognisk w odległości mniejszej niż 100 metrów od ściany lasu, stogów siana itp. za wyjątkiem miejsc wyznaczonych,

b. chodzenia po lesie z otwartym ogniem oraz posługiwania się nim w namiotach,

c. instalowania urządzeń elektrycznych oraz dokonywania napraw sieci elektrycznej lub gazowej przez osoby nieuprawnione.

3. Podczas zajęć w szczególności należy:

a. zachować szczególną ostrożność i rozwagę przy używaniu ognia, stosując ogólne normy przeciwpożarowe, w tym zasady, o których mowa w niniejszej Instrukcji.

b. zapoznać z zasadami ochrony przeciwpożarowej uczestników zajęć, w trakcie których używany jest ogień albo przedmioty łatwopalne.

4. Podczas stacjonarnych zajęć wielodniowych (biwaków, obozów letnich i zimowych itp.) należy ponadto:

a. ustalić i podać do wiadomości uczestników sygnały i sieć alarmową, sposób zawiadamiania straży pożarnej oraz drogę i sposób ewakuacji na wypadek zaistnienia pożaru,

b. zorganizować wystarczającą liczbę punktów przeciwpożarowych zawierających oznakowany sprzęt przeciwpożarowy (gaśnice, hydronetki, wiadra, łopaty, beczki z wodą, skrzynie z piaskiem, tłumnice, koce gaśnicze itp.),

c. zminimalizować zagrożenie pożarowe, poprzez zabezpieczenie potencjalnych jego źródeł (np. zabezpieczenie kominów kuchni i pieców przed wylatywaniem z nich iskier).

§3.

1. Przy wyborze miejsca na ognisko, oprócz zasady o której mowa w § 2 ust. 1 lit. a) niniejszej Instrukcji, należy brać pod uwagę kierunek wiejącego wiatru oraz inne warunki atmosferyczne.

2. Miejsce na ognisko należy oczyścić z chrustu, ściółki, trawy itp., tak aby ogień rozpalać na piasku.

3. W pobliżu ogniska należy zgromadzić sprzęt do gaszenia ognia.

4. Przed rozpoczęciem ogniska należy wyznaczyć osobę, która będzie stale nad nim czuwała, zwracając uwagę np. na kierunek wznoszenia się iskier oraz zabezpieczy teren po zakończeniu ogniska, tzn.:

a. ogień zgasi wodą,

b. popiół przysypie ziemią,

c. przywróci terenowi pierwotny wygląd, chyba że jest to stałe miejsce na ognisko.

§4.
1. Każdy uczestnik zajęć ma obowiązek natychmiastowego zawiadomienia instruktora lub innej osoby wchodzącej w skład kadry zajęć o zauważonym pożarze lub jego potencjalnym źródle.

§5.

1. W wypadku powstania pożaru należy:

a. zachować spokój i przeciwdziałać panice,

b. natychmiast przystąpić do gaszenia pożaru przy pomocy posiadanego sprzętu oraz zawiadomić straż pożarną,

c. zapewnić bezpieczną ewakuację uczestników zajęć, jeżeli nie mogą oni wspierać akcji gaśniczej.

2. Po przybyciu straży pożarnej na miejsce należy podporządkować się poleceniom kierującego akcją gaśniczą i ściśle z mm współpracować.

3.  Po zakończeniu akcji sprzęt przeciwpożarowy należy niezwłocznie przygotować do ponownego użycia.

§6.

Zasady ochrony przeciwpożarowej obozów i innych wielodniowych zajęć stacjonarnych komendant tych zajęć powinien uzgodnić ze strażą pożarną i władzami leśnymi.
§7.

Jeżeli czas trwania zajęć stacjonarnych przekracza 14 dni do kompetencji komendanta tych zajęć pozostawia się przeprowadzenie jednego próbnego alarmu przeciwpożarowego na początku tych zajęć.

1. Niniejsza Instrukcja może być na bieżąco uzupełniana przez instruktora lub inną osobę prowadzącą zajęcia, jeśli wymaga tego bezpieczeństwo uczestników.

2. Z zasadami wynikającymi z niniejszej Instrukcji należy każdorazowo zapoznawać uczestników zajęć przed ich rozpoczęciem, uwzględniając również ewentualne uzupełnienia, o których mowa w ust. 1.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD  PORUSZANIA SIĘ PO DROGACH

§1.
1. Instrukcja określa zasady poruszania się po drogach podczas wszelkich zajęć organizowanych przez jednostki organizacyjne ZHR.

§2.
Uczestnicy zajęć organizowanych przez jednostki organizacyjne ZHR poruszając się w zwartym szyku stosować powinni następujące zasady:

a. rodzaj szyku ustala instruktor lub inna osoba prowadząca zajęcia i podaje do wiadomości wszystkich uczestników zajęć,

b. na czele - za instruktorem prowadzącym - znajdują się najmłodsi i najsłabsi uczestnicy, którzy nadają tempo marszu, zaś szyk zamykają najstarsi uczestnicy i w miarę możliwości drugi instruktor lub inna osoba pełnoletnia.

§3.
Podczas poruszania się po drodze uczestnicy zajęć mogą poruszać się:

a. w zwartym szyku - kolumnie,

b. małymi grupami lub pojedynczo, przy czym nie dotyczy to poruszania się po drodze uczestników do 10 roku życia włącznie.

§4.

1. Podczas poruszania się kolumny po drodze należy stosować następujące zasady, z zastrzeżeniem ust. 2:

a. kolumna porusza się prawą stroną drogi, jak najbliżej jej prawej krawędzi, przy czym kolumna nie może zajmować więcej niż polowy szerokości jezdni, zaś liczba uczestników idących obok siebie nie może być większa niż cztery, poruszanie się kolumny po drodze publicznej w warunkach niedostatecznej widoczności, takich jak noc, mgła czy ulewny deszcz jest zabronione,

pierwszy i ostatni z maszerujących z lewej strony są zobowiązani nieść chorągiewki, przy czym pierwszy w kolorze białym, zaś ostatni w kolorze żółtym,

b. jeżeli długość kolumny przekracza 20 metrów maszerujący z lewej strony są obowiązani nieść dodatkowe chorągiewki w kolorze białym rozmieszczone minimum co 10 metrów,

c. w czasie marszu należy zwracać baczną uwagę na pojazdy poruszające się po drodze.

2. W miarę możliwości należy unikać poruszania się po jezdni kolumny złożonej z osób do lat 10. W razie konieczności kolumna taka może poruszać się po jezdni wyłącznie w warunkach dobrej widoczności, pod nadzorem instruktora lub innej osoby pełnoletniej, przy czym kolumna taka:

a. powinna poruszać się jak najbliżej lewej krawędzi jezdni,

b. powinna ustępować nadjeżdżającym pojazdom.

§5.

Jeżeli nie ma chodnika lub specjalnej drogi dla pieszych, a uczestnicy maszerują małymi grupami lub pojedynczo, należy poruszać się lewą stroną drogi, jak najbliżej jej lewej krawędzi jeden za drugim albo - przy dobrej widoczności - parami.

§6.

Nie wolno odłączać się od grupy bez zezwolenia prowadzącego, a po powrocie niezwłocznie powiadomić o tym fakcie prowadzącego.

§7.

Podczas zajęć jeden opiekun (instruktor lub inna osoba pełnoletnia) powinien przypadać na 15 uczestników, zaś w przypadku turystyki kwalifikowanej np. górskiej na 10 uczestników.

§8.

1. Niniejsza Instrukcja może być na bieżąco uzupełniana przez instruktora lub inną osobę prowadzącą zajęcia, jeżeli wymaga tego bezpieczeństwo uczestników.

2.Z zasadami wynikającymi z niniejszej Instrukcji należy każdorazowo zapoznać uczestników zajęć przed ich rozpoczęciem, uwzględniając również ewentualne uzupełnienia, o których mowa w ust. l.

Instrukcja w sprawie kąpieli
§ 1
1. Niniejsza Instrukcja dotyczy wszelkich kąpieli na basenach i w naturalnych zbiornikach

wodnych (rzeki, jeziora, stawy itp.) organizowanych podczas zajęć organizowanych przez

jednostki organizacyjne ZHR.

§ 2
1. Kąpiel odbywa się wyłącznie w wyznaczonym miejscu, w grupach nie większych niż

10 uczestników - pod opieką ratownika.

2. Przed rozpoczęciem kąpieli instruktor powinien stwierdzić, czy u żadnego z uczestników

mających wziąć udział w kąpieli nie występują przeciwwskazania zdrowotne.

3. Przed rozpoczęciem kąpieli należy ustalić sygnał jej rozpoczęcia i zakończenia oraz

sygnał alarmowy.

§ 3
1. Kąpiel rozpoczyna się i kończy zgodnie z uprzednio ustalonym sygnałem podanym przez

instruktora prowadzącego kąpiel.

2. Grupa biorąca udział w kąpieli odlicza obecność przed wejściem i po wyściu z wody.
§ 4
W czasie kąpieli nie wolno:

a) wypływać poza teren oznakowany,

b) skakać do wody,

c) wywoływać zbędnych alarmów.
§ 5
Osoby pozostające na brzegu cały czas powinny obserwować kąpiących się.
§ 6
1. Naukę pływania należy organizować w innym czasie niż kąpiel.

2. Kąpiel indywidualna jest zabroniona, z zastrzeżeniem ust. 3.

3. Pełnoletni uczestnicy posiadający kartę pływacką mogą odbywać kąpiel indywidualną po

każdorazowym uzgodnieniu jej z komendantem obozu.

§ 7
1. Z zasadami wynikającymi z niniejszej Instrukcji należy każdorazowo zapoznać

uczestników kąpieli przed jej rozpoczęciem.

2. W przypadku organizowania przez jednostki ZHR stałych kąpielisk niniejszą Instrukcję

należy wywiesić w widocznym miejscu.

3. W przypadku korzystania z kąpielisk ogólnodostępnych instruktor nadzorujący kąpiel ma

obowiązek zapoznania uczestników kąpieli z regulaminem danego obiektu.
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