ИНСТРУКЦИЯ

По проведению внешкольных мероприятий

1. Действия руководителя группы 

· при организации посещения музея, выставки, театра;
· при организации пешей или автобусной экскурсии по Москве, 

· сопровождающего  учащихся на олимпиаду или конкурс

1.1 Составить список учащихся с отметкой о проведении инструктажа по технике безопасности; (форма 1)
1.2 Расписаться в журнале инструктажа руководителей в канцелярии

1.3 Расписаться в приказе директора 

1.4 Доложить директору (по телефону или устно) о  возвращении группы и результатах;

1.5 Копии списка, приказа сдать в канцелярию (папка «Выездные мероприятия)

2. Действия руководителя группы 

· При организации выездных спортивных мероприятий
2.1 Составить список учащихся с отметкой о проведении инструктажа по технике безопасности и отметкой о медицинском допуске; (форма 2)
2.2 Расписаться в журнале инструктажа руководителей в канцелярии

2.3.Расписаться в приказе директора 

2.4.Доложить директору (по телефону или устно) о  возвращении группы и результатах;

2.5.Копии списка, приказа сдать в канцелярию (папка «Выездные мероприятия)

3. Действия руководителя группы 

· При организации выездных экскурсии за пределы МКАД (см Портал ЦОУ/ Руководителям/Заместителю по воспитательной работе/ Документы для поездок)
Перечень необходимых документов для оформления

выездной экскурсии(представляемые в ЦОУ)

1.       Ходатайство на имя начальника управления образования установленного образца;

2.       Список учащихся по форме 2.

3.       Если используется автобус экскурсионной фирмы – копия лицензии на экскурсионную деятельность и автобусные перевозки.

Документы в школе:

1.       Приказ по управлению образования, разрешающий выезд (только для экскурсий за пределы г.Москвы)

2.       Приказ по образовательному учреждению с возложением ответственности за жизнь и здоровье детей на руководителя группы (с подписями об ознакомлении с приказом).

3.       Списки  детей по образцу (форма 1 и форма 2).

4.       Запись в журнале инструктажа по технике безопасности при проведении экскурсии с руководителем группы (с подписью руководителя в журнале).

5.       Запись в журнале инструктажа с детьми перед проведением экскурсии (с указанием даты проведения инструктажа и подписями детей или отметка о проведении инструктажа в классном журнале на специально отведенной странице в конце журнала и отметкой присутствующих и отсутствующих учащихся).

· .Доложить директору (по телефону или устно) о  возвращении группы и результатах;

· Копии списков, приказа по школе, лицензий сдать в канцелярию (папка «Выездные мероприятия)

· Заявления от родителей на имя директора 

Форма 1
Список учащихся

 Учреждение
ГОУ СОШ №1253 ЦАО г Москвы

Классы

______________________________

Мероприятие
______________________________

Сроки

______________________________

Инструктаж провёл ________________        _______________

                                         должность                                                           ФИО

	№№
	ФИО ученика
	кл
	Инструктаж
	Подпись

инструктирующего
	Подпись

инструктируемого

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Руководитель группы:






(ФИО)

Список учащихся                                                                      Форма 1
 Учреждение
ГОУ СОШ №1253 ЦАО г Москвы

Классы

______________________________

Мероприятие
______________________________

Сроки

______________________________

Инструктаж провёл ________________        _______________

                                         должность                                                           ФИО

	№
	ФИО ученика
	кл
	Дом. адрес, тел., моб. тел.родителей
	Cв- во о рождении (паспорт)
	Медицинский допуск
	Подпись инструктирующего
	Подпись инструктируемого

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Руководитель группы:






(ФИО)
