Zatacznik nr 13 do Instrukcji organizacji wyjazdéw i pétkolonii

(

2Zwiqzek Harcerstwa
Rzeczypospolitej

KSIAZKA PRACY OBOZU/KOLONII

Komendancie! Ponizszy dokument jest w wersji do edycji, mozesz go pobrac i edytowac zgodnie
z potrzebami. Dokument nie jest wymagany, jednak jest zbiorem dobrych praktyk i utatwien
w petnieniu funkcji komendanta. Poszczegdlne jego elementy majg byé pomocne w sytuacjach
np. kontroli organéw zewnetrznych i wewnetrznych (lista kadry, protokdt ewakuacji prébnej) sytuacji
losowych (procedura ewakuacji, protokdt po wypadku) oraz sytuacji trudnych (raporty z odpraw,
trudne rozmowy). Zdaje sobie sprawe, ze jest tego duzo, ale rownoczesnie wiem jak trudno wrécic
po czasie do pewnych tematdw zwtaszcza w kontekscie roszczen np. rodzicow. W ksigzce przed
oddaniem do zarzadu okregu (w trakcie rozliczenia obozu) nalezy ponumerowac strony.

................................................. (nazwa wypoczynku np: Obdz w tochowie 2024)
................................................. (termin)

................................................. (miejsce)

................................................. (imie i nazwisko kierownika wypoczynku)
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1. Kadra wyjazdu: punkt nie jest wymagany, jezeli jest lista kadry, na ktérej zostato to

wyszczegdlnione, np. w ksigzce pracy obozu/kolonii

imie nazwisko

funkcja

2. Lista uczestnikow:

Petna lista z danymi uczestnikéw (adres, PESEL, adres rodzicow, telefon do rodzicéw) powinna

znajdowac sie w dokumentacji obozu/kolonii. Ta lista ma wykaza¢, ze masz odpowiednig liczbe

wychowawcéw (1 na 15 uczestnikow w grupie do 10-tego roku zycia lub w ktérej sg dzieci do 10-tego

roku zycia i 1 na 20 uczestnikdw w grupie dzieci powyzej 10 roku zycia), uczestnicy sg podzieleni na

grupy, ktére majg swoje nazwy.

Nazwa grupy (np. nazwa druzyny)

Lp Imie

Nazwisko

Rok urodzenia Wychowawca

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20




3. Rozkazy.

Komendant i kwatermistrz zostajg powotani na swoje funkcje przez komendantéw choragwi.
Nastepnie komendant wyjazdu powotuje komendantéw jednostek bedacych na wyjezdzie.
Ostatniego dnia obozu/kolonii zwalnia te osoby z funkcji. Warto wpisac tu juz oba rozkazy, numer
nadaé pierwszemu, a temu drugiemu nadaé dopiero w dniu odczytu — aby nie kresli¢, gdyby w czasie
wyjazdu byta potrzeba napisania kolejnych rozkazéw.

4. Odprawy kadry obozu

data:

Agenda spotkania:

Podpis uczestnikow:
komendant............
kwatermistrz..........
instruktorzy...........
wychowawcy.........
inne osoby............

Warto przed obozem zrobic¢ sobie ,gotowca” i mie¢ wydrukowany szablon na odprawy, czyli
z wypisanymi juz cztonkami kadry, tak aby mogli sie oni jedynie podpisac.

5. Procedura ewakuacji obozu/kolonii

W zatacznikach do Instrukcji znajdujg sie przyktadowe procedury ewakuacji. Nalezy odpowiednig dla
danego wyjazdu pobrac, wklei¢ w to miejsce i zebrac podpisy cztonkéw kadry, ktdrzy zostali
przeszkoleni w tym zakresie.

6. Protokét ewakuacji probnej

Pierwszego dnia PRZED noclegiem uczestnicy muszg zosta¢ zapoznani z procedurg ewakuacji. Probng
ewakuacje powinno przeprowadzic sie w pierwszych dniach wyjazdu, przynajmniej raz na wyjezdzie
do 14 dni. Wyjazdy dtuzsze powinny miec zorganizowane dwie ewakuacje, w tym jedna
zapowiedziang i jedng niezapowiedziang.



PROTOKOL
z praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunkéw ewakuacji

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej

oraz § 17 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 7 czerwca 2010 r.
w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terenéw
(Dz.U. Nr 109, poz. 719 z pdzn. zm.).

Nazwa obiektu..(nazwa 0bozU/KOIONTT) ....cccveieiueiieciiiecee ettt et e

Adres ....(jesli nie ma adresu to podanie nazwy jeziora/najblizszej miejscowosci, nadlesnictwa, gmine
i powiat)...

Data CWICZeN.....cccecreeeeeieee e g0dz ...vveennnneen. czas trwania ewakuacji ..............
Organizator.....(np. komendant 0b0ZU) .........ocooveiviiiiieie e e

1. W akcji ewakuacyjnej uczestniczyto: ................... 0s6b, w tym:
e —— dzieci, podopiecznych,
e —— instruktorow, opiekundw grup,
e ——— pozostali cztonkowie kadry

2. Charakterystyka obiektu
a) liczba miejsc noclegowych uczestnikéw (namioty, sale) ...............
b) liczba drég ewakuacyjnych doprowadzajgcych do miejsca zbiorki ......... ,
c) dostep do obiektu (droga dojazdowa na obdz/kolonie) umozliwiajgcy wykorzystanie
sprzetu strazy pozarnej: dogodny / niedogodny*,
d) czy obiekt spetnia wymagania techniczne ewakuacji w swietle obowigzujacych
przepiséw:
- wyznaczone drogi ewakuacyjne widoczne takze w nocy: tak / nie*,
- wyznaczone miejsce zbiorki tak/nie*
e) czy dla obiektu wymagana jest instrukcja bezpieczenistwa pozarowego: tak / nie*,
jesli tak, to czy w instrukcji ujete zostaty zasady ewakuacji: tak / nie*,
f) czy instrukcja byta aktualizowana: tak / nie*,
jesli tak, to nalezy podac date ostatniej aktualizacji: .........cccueun..... ,
g) w jakisposdb ogtaszany jest alarm pozarowy na terenie obozu/kolonii*

h) czy cztonkowie kadry byli przeszkoleni: tak / nie*, data ostatniego szkolenia ................... ,
i) liczba wszystkich ewakuowanych 0s0b..........cccoveiiiiiiiiicie e,

3. Przyjete zatozenia do ewakuacji:
a) miejsce zbidrki dla ewakuowanych 0SOb ..........cocoviiiiiiiiiiiic e, ,
b) kierujgcy akcjg ewakuacyjng ..cccceveveceececeeeee e ,
c) ewakuacja catosci / czesci*



- dziatania byty zapowiedziane / niezapowiedziane*

- Instruktorzy, opiekunowie grup oraz pozostali cztonkowie kadry: zostali
poinformowani /nie zostali poinformowani* o terminie przeprowadzenia
préobnej ewakuacji.

- umiejetnosci zorganizowania kadry i personelu : petna / czesciowa /
niedostateczna*,

- wyznaczenie zadan cztonkom kadry : petne / czeSciowe / niedostateczne*,

- zapewnienie przeptywu informacji: petne / cze$ciowe / niedostateczne*,

- ocena zachowania

4. Zachowanie kadry i personelu:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

h)

znajomos¢ zadan na wypadek ewakuacji: tak / nie*,

postepowanie zgodne z wyznaczonym algorytmem dziatan: tak / nie*,

utrzymanie z osobami ewakuowanymi kontaktu, zapewniajgcego zachowanie spokoju
w grupie: skuteczne / mato skuteczne / nieskuteczne*,

umiejetnos¢ oceny sytuacji i wyboru najkorzystniejszego sposobu postepowania: petna /
czesciowa / niedostateczna*,

praktyczne wykonanie zadan zwigzanych z ewakuacja: petne / cze$ciowe /
niedostateczne*,

otoczenie opieka ewakuowanych po wyprowadzeniu z obiektu: petne / czesciowe /
niedostateczne*

ocena zachowania personelu, sposobu wykonania powierzonych zadan

na miejscu zbiorki sprawdzono stan osobowy ewakuowanych (czy wszyscy instruktorzy
majacy pod opieka cztonkéw ZHR ztozyli Dowddcy dziatan ewakuacyjnych raport z
przebiegu dziatan oraz sktadu osobowego podlegtej jednostki): tak / nie*,
zabezpieczenie podstawowej dokumentacji (opiekunowie grup zabrali ze sobg dzienniki):
tak / nie*.

5. Zachowanie ewakuowanych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

czy pojawity sie osoby, u ktdrych stwierdzono oznaki paniki: tak / nie*,

czy zachowania te rozszerzyty sie na innych : tak / nie*,

czy stosowano sie do polecen kierujgcego akcjg : tak / nie*,

czy znane byty instrukcje na wypadek pozaru i ewakuacji: tak / nie*,

czy na drogach ewakuacyjnych zachowany byt spokdj: tak / nie*,

wybdr drog ewakuacyjnych w stworzonej sytuacji: wiasciwy / niewtasciwy*,
ocena zachowania podopiecznych:



6. Wspotdziatanie z jednostkami PSP :
a) Cwiczenia ewakuacyjne przeprowadzono w obecnoéci przedstawiciela: PSP / OSP /
Urzedu Gminy / Kuratorium
b) znajomo$¢ zasad alarmowania : dobra / zta*,
c) przyjecie przybywajgcych jednostek : poprawne / niewtasciwe*,
d) przekazanie informacji dowddcy jednostek PSP : poprawne / niewtasciwe*,
e) zastosowanie sie do polecen kierujgcego akcja: petne / czesciowe / niedostateczne*,
f) ocena wspdtdziatania:

(podpis sporzgdzajgcego)

*niepotrzebne skreslic.



..... (miejscowos() ....., data. ....cceeeeennnnenn.

PROTOKOt EWAKUACJI PREWENCYJNEJ

Data ewakuacji......coceeeeecvreeeeeciieeee e, g0dz ...uvvveennnnen. czas trwania ewakuacji ...........

Organizator

..... (np. komeNndant 0bOZU) .......cccueeeeiiieeiie e

1. W akcji ewakuacyjnej uczestniczyto: ................... 0s6b, w tym:

S eree———— dzieci, podopiecznych,
S rr—— instruktorow, opiekunéw grup,
S rr——— pozostali cztonkowie kadry

2. Charakterystyka obiektu:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

h)
i)

liczba miejsc noclegowych uczestnikdw (namioty, sale) ...............
liczba drég ewakuacyjnych doprowadzajgcych do miejsca zbidrki ......... ,
dostep do obiektu (droga dojazdowa na obdz/kolonie) umozliwiajgcy wykorzystanie
sprzetu strazy pozarnej: dogodny / niedogodny*,
czy obiekt spetnia wymagania techniczne ewakuacji w swietle obowigzujacych
przepiséw:
- wyznaczone drogi ewakuacyjne widoczne takze w nocy: tak / nie*,
- wyznaczone miejsce zbiorki tak/nie*
czy dla obiektu wymagana jest instrukcja bezpieczenistwa pozarowego: tak / nie*,
- jesli tak, to czy w instrukcji ujete zostaty zasady ewakuacji: tak / nie*,
czy instrukcja byta aktualizowana: tak / nie*,
- jeslitak, to nalezy podac date ostatniej aktualizacji: .......ccccecueueueee. ,
w jaki sposdb ogtaszany jest alarm pozarowy na terenie obozu/kolonii*

czy cztonkowie kadry byli przeszkoleni: tak / nie*, data ostatniego szkolenia ....... ,
liczba wszystkich ewakuowanych 0sOb.........cccccveiiieiiiei i,

3. Przyjete zatozenia do ewakuacji:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

8)
h)

i)

miejsce zbidrki dla ewakuowanych 0SOb .........ccccccviiiiiicii e, ,
kierujgcy akcjg ewakuacyjng ...cccccveeee e e ,

ewakuacja catosci / czesci*

dziatania byly zapowiedziane / niezapowiedziane*

Instruktorzy, opiekunowie grup oraz pozostali cztonkowie kadry: zostali poinformowani
/nie zostali poinformowani* o terminie przeprowadzenia ewakuacji prewencyjnej.
umiejetnosci zorganizowania kadry i personelu : petna / czeéciowa / niedostateczna*,
wyznaczenie zadan cztonkom kadry : petne / czesciowe / niedostateczne*,
zapewnienie przeptywu informacji: petne / czesciowe / niedostateczne*,

ocena zachowania



4. Zachowanie kadry i personelu:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

h)

znajomos$c¢ zadan na wypadek ewakuacji: tak / nie*,

postepowanie zgodne z wyznaczonym algorytmem dziatan: tak / nie*,

utrzymanie z osobami ewakuowanymi kontaktu, zapewniajacego zachowanie spokoju w
grupie: skuteczne / mato skuteczne / nieskuteczne*,

umiejetnos¢ oceny sytuaciji i wyboru najkorzystniejszego sposobu postepowania: petna /
czesciowa / niedostateczna*,

praktyczne wykonanie zadan zwigzanych z ewakuacja: petne / czesciowe /
niedostateczne*,

otoczenie opiekg ewakuowanych po wyprowadzeniu z obiektu: petne / czesciowe /
niedostateczne*

ocena zachowania kadry i personelu, sposobu wykonania powierzonych zadan

na miejscu zbiorki sprawdzono stan osobowy ewakuowanych (czy wszyscy instruktorzy
majacy pod opieka cztonkédw ZHR ztozyli Dowddcy dziatarn ewakuacyjnych raport z
przebiegu dziatan oraz sktadu osobowego podlegtej jednostki): tak / nie*,
zabezpieczenie podstawowej dokumentacji (opiekunowie grup zabrali ze sobg dzienniki):
tak / nie*.

5. Zachowanie ewakuowanych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

czy pojawity sie osoby, u ktdrych stwierdzono oznaki paniki: tak / nie*,

czy zachowania te rozszerzyty sie na innych : tak / nie*,

czy stosowano sie do polecen kierujgcego akcjg : tak / nie*,

czy znane byty instrukcje na wypadek pozaru i ewakuacji: tak / nie*,

czy na drogach ewakuacyjnych zachowany byt spokdj: tak / nie*,

wybor drég ewakuacyjnych w stworzonej sytuacji: wiasciwy / niewtasciwy*,
ocena zachowania podopiecznych:

6. Wspotdziatanie z jednostkami PSP :

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)

Ewakuacje prewencyjng przeprowadzono w obecnosci przedstawiciela: PSP / OSP /
Urzedu Gminy / Kuratorium

znajomos¢ zasad alarmowania : dobra / zta*,

przyjecie przybywajacych jednostek : poprawne / niewtasciwe*,

przekazanie informacji dowddcy jednostek PSP : poprawne / niewtasciwe*,
zastosowanie sie do polecen kierujgcego akcja: petne / czesciowe / niedostateczne*,
czy zostat powiadomiony zarzad okregu tak/nie*

ocena wspoétdziatania:



7. Trasa do miejsca bezpiecznego schronienia

a)
b)

c)

uczestnicy poruszali sie kolumna/druzynami*

uczestnicy zostali odpowiednio zabezpieczeni na czas przejscia do miejsca bezpiecznego
schronienia (kamizelki odblaskowe, lampki...) tak/nie*

miejsce bezpiecznego schronienia zostato udostepnione dla uczestnikéw tak/nie*

jesli byty jakies trudnosci nalezy opisac jakie:

rodzice uczestnikdw zostali powiadomieni o ewakuacji tak/nie*

miejsce bezpiecznego schronienia jest odpowiednie/wystarczajgce/nieodpowiednie*
czy zostata zabrana dokumentacja obozowa tak/nie*

ocena trasy dotarcia do miejsca bezpiecznego schronienia i ocena zachowania na
miejscu

8. Powrdt na miejsce obozu/kolonii:

a)

b)

c)

d)

teren obozu zostat zlustrowany przez komende obozu/ PSP / OSP / Urzad Gminy i zostat
zakwalifikowany/zdyskwalifikowany do powrotu dla uczestnikéw.

PSP wydato pozytywng opinie na temat bezpieczeristwa miejsca obozu/kolonii

i dopuscito powrdt uczestnikdw na teren obozu/kolonii* tak/nie*

zarzad okregu zostat poinformowany o decyzji komendanta obozu/kolonii* o powrocie/
o nie wracaniu na teren obozu/kolonii* tak/nie*

ocena procesu podejmowania decyzji, wraz z jej uzasadnieniem:

(podpis sporzadzajgcego)

*niepotrzebne skreslic.



7. Protokét po wypadku

W sytuacjach zagrazajacych zyciu i zdrowiu uczestnikéw obowiazujg komendanta:

1. Instrukcja dotyczgca postepowania w sytuacji zagrozenia zycia, po zajsciu wypadku oraz
prowadzenia komunikacji kryzysowej z tym zwigzanej (Zatacznik do uchwaty Naczelnictwa
ZHR nr 267/3 z dnia 10 maja 2013 r.)

2. Regulamin bezpieczenstwa harcerek i harcerzy oraz majgtku Zwigzku (Uchwala Naczelnictwa
ZHR nr 43/1 z dnia 27 sierpnia 1994 r.) (Instrukcja w sprawie ubezpieczenia zmieniona
Uchwatg Naczelnictwa nr 149/6 z dnia 13 grudnia 2003 r.)

3. Wspotpraca z mediami (wytyczne) zatwierdzone uchwatg Naczelnictwa ZHR nr 280/3 z dn.
3.04.2014 r.

4. Wsparcie w razie sytuacji kryzysowej ZHR.pdf

5. Powyzsze dokumenty mozna sciggnac ze strony ZHR, dobrg praktyka jest posiadanie tych
instrukcji w dokumentacji obozu. Przypominam, aby nie rozmawiaé¢ z mediami - odsyfac
media do rzecznika prasowego ZHR lub jesli jest ktos taki to do rzecznika prasowego okregu.

Zwigzek Harcerstwa Rzeczypospolitej
Okreg (nazwa + adres)

PROTOKOt POWYPADKOWY
POSZKODOWANY
Imie: Nazwisko:
PESEL: Nr telefonu:

Adres:

Okolicznosci wypadku:

Dziatania podjete w zwigzku z wypadkiem:




Skutki wypadku:

Miejscowos¢ i data: Podpis sporzadzajgcego protokdt (komendanta
lub upowaznionego przez niego wychowawcy):

Zwigzek Harcerstwa Rzeczypospolitej
Okreg (nazwa+adres)

PROTOKOL POWYPADKOWY
SWIADEK
Imie: Nazwisko:
PESEL: Nr telefonu:

Adres:

Protokot dotyczy wypadku (imie i nazwisko poszkodowanego):




Okolicznosci wypadku:

Dziatania podjete w zwigzku z wypadkiem:

Skutki wypadku:

Miejscowos¢ i data:

Podpis swiadka:

8. Trudne rozmowy

Ip. | data

kto rozmawiat

z kim (w jakiej formie)

whioski z rozmowy

9. Notatki komendanta




Notatki wykonywane przez komendanta np. z rozmowy telefonicznej z rodzicami uczestnika,
rozmowa/ pouczenie z uczestnikiem albo cztonkiem kadry, spostrzezenia albo jakies zjawiska warte
odnotowania, notatki z nietypowych sytuacji, zapisy warte utrwalenia faktéw do pochwat,
rekomendacje do dziatan na przysztosé.

10. Ksigzka kontroli obozu

W dokumentach uzupetniajacych znajduje sie ksigzka kontroli, jest zrobiona przy innym ukfadzie
kartki (poziomo) dlatego sugeruje sie, aby wydrukowac jg oddzielnie i dotgczy¢ do dokumentacji.
Tabele w ksigzce kontroli sg stworzone w taki sposdb, aby osoby kontrolujgce mogty tam przybié
swoje pieczatki i w ten sposéb zaoszczedzi¢ osobie uzupetniajgcej spisywanie wszystkich danych.

11. Kapielisko
Dotacz do tego dokumentu regulamin kapieliska.
12. Wazine telefony i adresy
W razie kontroli stuzb zewnetrznych warto wykazac sie znajomoscig adreséw oraz telefonéw

kontaktowych do najwazniejszych stuzb, dobrg praktyka jest réwniez rozwieszenie takich informacji
na tablicach ogtoszen w podobozach czy innych miejscach informacyjnych.

Policja (najblizszy posterunek, wraz z imieniem i | wpisa¢: petng nazwe, adres, numer telefonu i
nazwiskiem oraz numerem telefonu do osoby jesli to mozliwe to osobe do kontaktu.
odpowiedzialnej za rejon w ktérym znajduje sie
nasz wypoczynek)

Szpital z oddziatem SOR

Przychodnia POZ

Panstwowa Straz Pozarna

Ochotnicza Straz Pozarna

Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna

Miejsce Bezpiecznego Schronienia

Lesniczy

telefon alarmowy okregu

inne




13. Préby na stopnie, sprawnosci i harce indywidualne

Planowane zadania na stopnie, proby i harce indywidualne, ktére bedg realizowane na obozie.
Zadania i sprawnosci indywidualne powinny by¢ wpisane w planach pracy jednostek.

druzyna nazwa zadania imie i nazwisko osoby | data realizacji zadania
realizujgcej zadanie

14. Bezpieczny ZHR. Standardy ochrony matoletnich.

W zwigzku z wprowadzeniem tzw. ,,ustawy kamilkowej” i wymaganym przez te ustawe
wprowadzenia ,,standardéw ochrony matoletnich” zostaty rozestane do okregéw wytyczne w tym
zakresie. Jako komendanci HAL powinniscie zapoznac¢ z tymi wytycznymi waszych wychowawcow i
pozostatg kadre takg jak kucharz, ratownik itd. Dokument w duzej mierze opiera sie na poprzednio
funkcjonujacych juz ,Wytycznych”. Najwazniejszg zmiang jest rozbudowanie dotychczasowych
»Wytycznych” w nieco dtuzszy (cho¢ dalej mozliwie kompaktowy) ,,Standard”, ktéry zawiera
wszystkie elementy wymagane przez nowa ustawe. Przynajmniej 80% tresci pozostato bez zmian.
Aktualny pakiet dokumentéw ,Bezpieczny ZHR” wraz z analizg ostatnich zmian - dla Waszej wygody,
zeby szybko zobaczy¢ co sie zmienito - dostepny jest uruchomionym pilotazowo Portalu
instruktorskim ZHR pod adresem http://confluence.zhr.pl

Wydrukowane Standardy, z ktdrymi zostang zapoznani instruktorzy, wychowawcy i pozostali
cztonkowie kadry powinien stanowi¢ zatgcznik do tej ksigzki.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie i zobowigzanie do przestrzegania Standardéw ochrony matoletnich
ZHR

Ja, nizej podpisany/a ..o (imie i nazwisko), numer PESEL
.................................... oswiadczam, ze zapoznatem/tam sie ze ,Standardami ochrony matoletnich

ZHR"” i zobowiazuje sie do ich przestrzegania

data, podpis

15. Notatki stuzbowe - w zwigzku ze zgtoszonymi incydentami i zdarzeniami

Notatka stuzbowa powinna zostac sporzgdzona niezwtocznie po zgtoszeniu, a takze zgodna ze
Standardami ochrony matoletnich ZHR.


http://confluence.zhr.pl/

