Приложение № 1

к приказу № __ от ___ г.

Памятка сопровождающему детскую группу 
для проезда по железной дороге
Пункт назначения_______________________________________________________________________

Время отправления__________вокзал_______________________№ поезда_________№ вагона______

Место и время сбора группы______________________________________________________________

Получить до отъезда

1.Список детей в алфавитном порядке заверенный подписью и печатью отправляющей организации (экземпляр для лагеря, рабочий экземпляр).

2. Билеты на группу туда и обратно со списками и отметкой в железнодорожной кассе.
3. Информационные листки для родителей с указанными данными о возвращении, адресом и контактными телефонами лагеря.

4. Конверт для документов.
5. Табличку с названием лагеря, липучку, именной бейдж. 

6. Образец договора фирмы и заказчика. 

7. Прайс лагеря.

8. Цены на дополнительные услуги.
9. Справки о представительстве руководителя и/или о замене руководителя. 

10. Аптечку первой медицинской помощи.

11. Акт о передаче детей в лагерь. 

12. При необходимости, документы для передачи в лагерь.

13. Список для передачи детей родителям при возвращении.
14. Обратный билет для себя, наличные средства на командировочные расходы.

15. Телефоны сотрудников фирмы и лагеря для сообщений.
16. Бланки отзывов детей.

На вокзале

Представить(ся) сопровождающего. 

Поставить в известность провожающих о том, что ответы на интересующие их вопросы будут даны после регистрации детей.

Сообщить о начале регистрации.

Отметить наличие детей по списку.

Собрать документы: копии свидетельств о рождении ( или паспортов), копии медицинских полисов, медицинские справки (для Украины:  подлинники документов и согласие родителей)
Выдать  информационный листок.

Информация для родителей

Максимально полно информировать провожающих о месте будущего отдыха детей, охарактеризовать условия проживания, питания, устно сообщить время и место обратного прибытия: время в пути, правила поведения детей в вагоне: на остановках выход запрещен, не разрешается приобретать продукты, организация питания (туда домашние запасы, обратно- сухой паек лагеря), наличие медикаментов. Предупредить, что наличные деньги дети везут самостоятельно и только в лагере их принимают на хранение. Ответить на вопросы родителей.

Предупредить, что родители не входят в вагон. 

Движение к поезду

Построить детей парами в колонну с вещами, без родителей.

Продвижение к вагону осуществляется колонной, придерживаясь правой стороны по ходу движения, родители могут

помочь донести вещи до вагона.

Внимание! Во время посадки родители в вагон не заходят.

Выстроить детей попарно вдоль вагона.

При посадке в вагон первый сопровождающий встречает детей с вещами у входа в тамбур и проводит их на

                 свободные места в вагоне, второй сопровождающий встречает детей и помогает занять любые свободные места  и разместить вещи.
После отхода поезда дети размещаются согласно следующему принципу: младшие дети на нижних местах, старшие

занимают верхние полки, мальчики на боковых местах, в первом и последнем купе.

Дети с указанных им мест пересаживаются только по согласованию с сопровождающим.
В поезде

Сопровождающие размещаются на первых и на последних местах вагона,  для наиболее полного контроля за 

поведением детей.

После отправления поговорить с каждым ребёнком (здоровье, настроение).
Назначить старшего по купе, познакомить детей между собой, сообщить интересующую их информацию.

Провести игры на знакомство, организовать  досуг на время следования.

В целях обеспечения   сохранности наличных денег попросить детей не демонстрировать выданные им суммы до момента сдачи  их в лагере.

Договориться с проводниками о своевременной подаче кипятка (горячую воду переносят по вагону или проводники  или сопровождающие), о влажной уборке по мере необходимости. 

Для младших детей располагающихся на верхних полках попросить у проводника (своего или других вагонов) ремни безопасности.

Обратиться к детям с просьбой о сохранности выданного  комплекта постельного белья и предупредить о возмещении расходов,  при потере или умышленной порче белья.

Постоянно проверять состояние продуктов питания.
В пути придерживаться распорядка дня: своевременный подъём, уборка купе (застелить полки, выбросить мусор со столиков) туалет, завтрак, обед, ужин по расписанию, отбой не позднее 23.00  всё в соответствии с расписанием движения.

Сопровождающие осуществляют посменное дежурство в ночное время.

Подготовить детей к высадке, проверить забытые вещи. 

Из вагона  дети выходят в порядке очерёдности по купе.

Внимание! 

Дети на остановках из вагона не выходят, курение в тамбуре запрещено. 

Переход из вагона в вагон категорически запрещён.

Открывать окна запрещено.

Приобретать продукта питания  в пути следования запрещено.

В случае внештатных ситуаций правоохранительного порядка сообщить проводнику и с его помощью  вызвать дежурный наряд милиции находящийся в штабном вагоне поезда. При наличии угрозы жизни и здоровью детей сообщить начальнику поезда и по радио вызвать наряд ЛОВД на ближайшей ж/д станции. Во всех ситуациях связанных с правоохранительными органами необходимо получить протоколы (или копию)  заверенную нарядом милиции и проводником, по прибытии в пункт назначения немедленно сообщить в фирму.

При необходимости оказания первой медицинской помощи сообщить проводнику, начальнику поезда и по селекторной связи настоять на вызове врача из числа пассажиров, в случае отсутствия врача сообщить на ближайшую станцию и вызвать «Скорую помощь». С заболевшим ребёнком, при необходимости транспортировки его в медицинское учреждение, остаётся один из сопровождающих, если это невозможно (сопровождающий едет с детьми один), необходимо взять все возможные телефоны и координаты человека, забирающего ребенка (ФИО, должность, адрес больницы, телефон и т.д.).

При оставлении заболевшим ребенком поезда по болезни сопровождающий принимает участие в составлении акта совместно с бригадиром поезда и начальником станции (вокзала), на которой осуществляется госпитализация.

Необходимо вручить ребенку или взрослому, сопровождающему ребенка, копию акта, который вместе со справкой из лечебного учреждения служат основанием для получения бесплатного железнодорожного билета общей формы для проезда в купейном вагоне пассажирского поезда до места назначения. 
В стоимость билета входит медицинская страховка, для её получения необходимо составить акт о несчастном случае с подписями сопровождающих, проводника, заверить печатью у начальника поезда.

Внимание! 

Во всех экстремальных ситуациях,  связанных с угрозами безопасности, жизни и здоровья детей  предпринять необходимые меры и немедленно сообщить фирме.
По прибытии в лагерь

     Сдать детей встречающим представителям лагеря. Подписать акт о передаче детей, документов, обратных билетов и        

     денег на сухой паек.
     Передать  администрации  лагеря:

· документы на каждого ребенка;
· обратные билеты, сухой паек;
· сообщить о приезде детей в офис «Согласие» по телефону.

     Не уезжать из лагеря, пока все дети не пройдут медицинский  осмотр, их не распределят  по отрядам.
     Спросить у каждого ребенка после распределения по отрядам все ли у него в порядке.

     Обязательно нужно присутствовать на первом питании.

     Отвести детей к таксофону и проследить, чтобы каждый ребенок переговорил с родителями.

По прибытии в лагерь для обратного сопровождения
Получить в лагере:

· сухой паёк за недополученное питание;
· деньги на сухой паек и докупить его в соответствии с прилагаемым списком продуктов;
· обратные билеты;

· документы детей;

· получить справки детей и акты приемки-передачи на медицинское обеспечение организованной группы детей, убывающих к месту постоянного проживания у медицинских работников лагеря;
· исполнительное меню за прошедшую смену.
Подготовить детей к выезду из лагеря, провести информационный сбор с детьми.
В дороге раздать всем детям бланки отзывов и собрать заполненные. АРГУМЕНТИРОВАННЫЙ ОТЗЫВ ДОЛЖЕН БЫТЬ ОТ КАЖДОГО РЕБЕНКА!!!!!!!!
По прибытии в Москву

Подготовить детей к высадке, проверить забытые вещи. 

Из вагона  дети выходят в порядке очерёдности по купе. 

Выдать  детям их документы.

Передать детей  родителям  по списку под роспись.
Сдать в офис «Согласия»:

· отзывы от каждого ребенка;
· акт передачи детей лагерю;

· список  детей с подписью родителей.
