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1. Üldsätted

1.1.  Narva Kutseõppekeskuse (edaspidi kooli) õppeekskursioonide läbiviimisel juhindutakse käesolevast korrast.
1.2.  Kool soodustab õppuritele õppeekskursioonide läbiviimist.

1.3.  Õppeekskursioonide korraldamise aluseks on õpetatavate erialade õppekavad ja kooli tegevuskava.
1.4.  Õppeekskursioon on kooli töötajate poolt läbiviidav ja juhitav õppetöö õppuritega väljaspool kooli õppekorpusi Eestis ja välismaal.
1.5.  Õppeekskursioonid kavandatakse kooli õppeaasta tegevuskavas, vajadusel tehakse muudatused kooli eelarveaasta tegevuskavas.
1.6. Õppeekskursioonil osalevate õppurite nimekirja, milles on õppurite nimed, isikukoodid ja õppegrupid kooskõlastab vastutav töötaja õppurite grupijuhendajatega.
1.7. Õppeekskursiooni vastutav töötaja esitab õppeekskursioonil osalevate õppurite nimekirja ja õppeekskursiooni tegevuskava (ekskursiooni teema, eesmärk, läbiviimise aeg ja koht, marsruut, õppurite ülesanded) ja osalevate töötajate nimed osakonnajuhile elektroonselt dokumendihaldussüsteemis  (edaspidi DHS) kümme (10) tööpäeva enne ekskursiooni algust.

1.8. Osakonnajuht kooskõlastab esitatud tegevuskava ja osalevad töötajad vastavate valdkonna/eriala juhtidega.
1.9.  Osakonnajuht kontrollib ja edastab õppurite nimekirja koos vastutavate töötajatega õppesekretärile käskkirja vormistamiseks.
1.10.  Õppesekretär vormistab direktori käskkirja, milles on õppeekskursioonil osalevate õppurite nimed, isikukoodid ja õppegrupid koos vastutavate töötajatega.
1.11. Õppeekskursioonil osalevate põhihariduse baasil õppurite jaoks korraldab õppeekskursiooni vastutav töötaja toidupakkide saamise, esitades tellimise osakonnajuhile. Osakonnajuht edastab tellimuse söökla juhatajale. Õppeekskursioonile eelneval päeval kogub grupijuhendaja kokku toitlustuskaardid ja esitab söökla juhatajale. Õppeekskursiooni toimumise päeva hommikul väljastab söökla juhataja toidupakid vastutavale töötajale. Õppeekskursioonile järgneval päeval tagastab söökla juhataja toitlustuskaardid grupijuhendajale. Grupijuhendaja tagastab õppuritele toitlustuskaardid.
1.12. Õppeekskursioonil osalevad töötajad esitavad vastavalt kehtivale lähetuste korrale DHS-s Lisa 1.

1.13. Osakonnajuht esitab DHS kaudu avalduse üldosakonna juhile lähetuskäskkirja vormistamiseks.

1.14. Üldosakonnajuht kontrollib andmed ja edastab sekretär-personalispetsialistile käskkirja vormistamiseks.

1.15. Üldosakonna sekretär-personalispetsialist vormistab töötajatele vastavalt lähetuste korrale käskkirja. 
2. Õppeekskursiooni läbiviimine
2.1.  Õppeekskursiooni läbiviimisel lähtutakse printsiibist üks (1) täiskasvanu iga 15 õppuri kohta.

2.2.  Alaealised õppurid toovad õppeekskursiooni eest vastutavale töötajale vanema või eestkostja nõusoleku tema osalemiseks. 

2.3.  Õppeekskursiooni vastutav töötaja viib läbi õppurite instrueerimise vahetult enne õppekskursiooni algust.

2.4.  Õppeekskursioonil juhinduvad kõik osalejad viisaka käitumise tavadest ja hoiavad korras ümbritseva keskkonna.  

2.5.  Õppeekskursiooni vastutav töötaja tagab esmaabi osutamise vahendite olemasolu ja kannab isiklikku vastutust õppeekskursiooni turvalisuse eest.

2.6.  Kooli transpordi kasutamisel vastutavad käskkirjaga kinnitatud töötajad transpordi turvalise juhtimise eest.

2.7.  Õppeekskursioonil ebakorrektselt käitunud õppuri kohta on vastutav töötaja kohustatud kooli juhtkonda teavitama koheselt suuliselt ja kirjalikult peale õppeekskursiooni lõppemist järgmisel tööpäeval kirjeldades esildises õppuri käitumist ja tehes ettepaneku edasiseks tegevuseks. 
2.8.  Kooli juhtkond juhindub edasiste meetmete kasutuselevõtmisel kehtivast seadusandlusest.

3. Õppeekskursiooni tulemuste levitamine

3.1.  Õppeekskursiooni läbiviimise eest vastutav töötaja esitab pärast ekskursiooni lõppu viie (5) tööpäeva jooksul valdkonna/eriala juhile aruande toimunud õppeekskursiooni kohta, milles kajastuvad õppuritega läbiviidud töö, õppeekskursiooni tulemuslikkus ja ettepanekud edaspidisteks tegevusteks. Mitme valdkonna õppuritele korraldatud õppeekskursiooni puhul edastab vastutav töötaja aruande nimetatud valdkondade/erialade juhtidele.
3.2.  Õppeekskursiooni vastutav töötaja edastab teemakohase uudise eesti ja vene keeles ning osalenud õppurite nõusolekul fotod kodulehel avaldamiseks elektroonselt valdkonna/eriala juhile õppeekskursiooni lõppedes viie (5) tööpäeva jooksul.
3.3.  Valdkonna/eriala juht hindab sündmuse uudisväärtust, vajadusel konsulteerib osakonnajuhiga. Positiivse otsustuse puhul edastab kontrollitud tekstid IT talituse peaspetsialistile kooli kodulehel avaldamiseks. 
3.4.  IT talituse peaspetsialist korraldab uudise avaldamise kooli kodulehel www.nvtc.ee

