Выезд на мероприятие в другой город: контрольный список
Сроки указаны для школы, которая сама организует перевозку
	Когда
	Что сделать
	Документ

	До поручения работы
	Прочитать приглашение или положение: кто платит, кто сопровождает, где живут дети. Проверить трудовой договор и должностную инструкцию. Выяснить, есть ли у сопровождающего обстоятельства из статей 167, 259, 264, 268 Трудового кодекса, работает ли он в выходной или ночью.
	—

	До начала работы
	Подписать дополнительное соглашение о дополнительной работе (содержание, срок, оплата). Получить согласие на командировку и на работу в выходной, если они нужны.
	03, 04

	Если сопровождающий отказывается
	Выслушать причину и записать её. Если нужно согласие, а его нет, подобрать другого сопровождающего. Взыскание применять только по процедуре статей 192 и 193.
	08

	Автобус
	Один или два автобуса: уведомление в Госавтоинспекцию, при междугородной перевозке не позднее чем за 48 часов; три и более: заявка о сопровождении, срок уточнить в ГИБДД. Сопровождающие у дверей, один допускается при 20 детях и менее и одной двери. Старший ответственный при двух и более автобусах. Медицинский работник при трёх и более автобусах и пути дольше 12 часов. Детей до 7 лет не включать, если путь дольше 4 часов. У ответственного лица копия уведомления и список лиц. У водителя договор фрахтования, если перевозка по нему, и документ о маршруте. Ночью после 23:00 не дальше 100 км, допускаются только случаи из пункта 12 Правил. Оригиналы списка и документов водителя хранить 90 дней, при ДТП с пострадавшими детьми три года.
	06

	Поезд: группа от 10 человек
	Заявка на места за 45–10 суток до отправления со списком, где отдельно руководитель и сопровождающие. Меньшая группа: билеты по правилам перевозчика.
	06

	Поезд: санитарные требования
	Не меньше одного сопровождающего на 12 детей. Питание не реже чем через 4 часа, горячее при пути дольше суток, питьевой режим. Медицинский работник при пути дольше 12 часов и группе больше 30 детей.
	—

	Поезд: справки детей
	Справки об отсутствии контакта с инфекционными больными оформлены в пределах трёх рабочих дней до начала поездки.
	05

	Поезд: уведомление Роспотребнадзора
	Сведения о поездке направлены в территориальный орган Роспотребнадзора по месту отправления не менее чем за 3 рабочих дня до отправления.
	—

	Проживание
	Документы ребёнка и сопровождающего, согласие родителей. Узнать условия: площадь, питание, питьевой режим, естественный свет, водоснабжение, не подвал и не цоколь. Договориться о ночном дежурстве.
	05

	Перед отъездом
	Приказы о направлении детей и о командировке. Согласия родителей; согласие на обработку персональных данных отдельно, основание обработки сведений о здоровье определить заранее. Инструктаж под подпись. Аванс. Режим работы и отдыха сопровождающего, порядок при происшествии, при желании резервный сопровождающий, деньги на непредвиденные расходы детей.
	01, 02, 05, 07

	После возвращения
	Авансовый отчёт и окончательный расчёт по авансу в течение 3 рабочих дней. Оплата дополнительной работы по соглашению. Оплата работы в выходной или другой день отдыха.
	02, 03



Номера: 01 приказ о направлении обучающихся, 02 приказ о командировке, 03 дополнительное соглашение, 04 согласие работника, 05 согласие родителей, 06 списки группы, 07 инструктаж и памятка сопровождающему, 08 документы при отказе.




