
INSTRUKTAŻ / PORADNIK:  
BAZA WYPOCZYNKU 

Zgłoszenie wypoczynku dzieci i młodzieży do kuratorium oświaty 
 

1. W jakim celu następuje zgłoszenie wypoczynku do Bazy Wypoczynku? 
 
Zgłoszenie wypoczynku to obowiązek organizatora (np. klubu sportowego, 
stowarzyszenia, firmy), realizowany na podstawie ustawy o systemie oświaty za 
pośrednictwem systemu Baza Wypoczynku i kierowany do kuratora oświaty 
właściwego co do zasady według siedziby/miejsca zamieszkania organizatora. 
 
Jeśli organizowany jest wypoczynek dla dzieci lub młodzieży a organizatorem wypoczynku 
jest podmiot prowadzący jednocześnie działalność na podstawie ustawy o imprezach 
turystycznych i powiązanych usługach turystycznych, nie wyłącza to obowiązku 
zgłoszenia wypoczynku to Bazy Wypoczynku. 
 
Praktyczny sens: 

• legalność wypoczynku (wpis w bazie i status „zatwierdzone”), 
• możliwość weryfikacji przez rodziców i służby, 
• uruchomienie kanału komunikacji z kuratorium (korekty, zmiany, anulowanie, 

kontrole legalności). 
 
2.  Czy Twoje wydarzenie to „wypoczynek”, który trzeba zgłaszać? 
 
Zgłasza się co do zasady wypoczynek trwający co najmniej 2 dni (kolonie, obozy, 
zimowiska, biwaki, półkolonie, „lato w mieście”, „zima w mieście” itp.). 
 
Najważniejsze wyłączenia: 

• wyjazd 1-dniowy – nie podlega zgłoszeniu jako wypoczynek, 
• szkoły/placówki – nie zgłaszają w bazie wypoczynku trwającego do 3 dni (mają 

odrębną „kartę wypoczynku”/tryb zawiadomienia).  
 
Uwaga praktyczna dla klubów: jeżeli organizatorem jest klub/NGO, a nie szkoła – krótkie 
wyjazdy 2-dniowe co do zasady będą wchodziły w reżim zgłoszenia (o ile spełniają 
definicję wypoczynku). 
 
3. Terminy – kiedy najpóźniej trzeba zgłosić? 

 
W systemie obowiązują twarde terminy (technicznie „zablokowane” poniżej minimum): 

• najpóźniej 21 dni przed rozpoczęciem wypoczynku (kraj), 
• najpóźniej 14 dni przed rozpoczęciem półkolonii lub wypoczynku za granicą, 



• wyjątkowo najpóźniej 7 dni – tylko w sytuacjach uzasadnionych „względami 
społecznymi” (z uzasadnieniem). 
 

Dodatkowo: zgłoszenia „sezonowe” systemowo startują: 
• od 1 marca (wypoczynek w ferie letnie i wiosenna przerwa świąteczna), 
• od 1 października (ferie zimowe i zimowa przerwa świąteczna). 

 
4. Lista kontrolna – co przygotować zanim wejdziesz do systemu 
 
A. Dane organizatora 

• pełna nazwa, forma (np. stowarzyszenie/klub), adres, 
• NIP/REGON/KRS, 
• dane osoby do kontaktu (telefon, e-mail). 

 
B. Dostęp do podpisu elektronicznego 

• profil zaufany albo kwalifikowany podpis elektroniczny (do wysyłki zgłoszenia).  
 
C. Informacje o wypoczynku 

• forma wypoczynku (obóz sportowy/kolonia/biwak/półkolonia itp.), 
• cel i program (w skrócie + ewentualne załączniki), 
• termin (od–do) i liczba turnusów, 
• liczba uczestników, wiek, ewentualne potrzeby (np. niepełnosprawności). 

 
D. Kadra 

• kierownik wypoczynku, 
• wychowawcy i osoby prowadzące zajęcia (instruktorzy/trenerzy), 
• zachowanie wymogów liczbowych: max 20 uczestników na 1 wychowawcę, a 

jeśli w grupie są dzieci do 10 r.ż. (lub grupa mieszana z takimi dziećmi) – max 15.  
 
E. Miejsce i załączniki (najczęstszy „hamulec” zgłoszeń!) 
W zależności od rodzaju zakwaterowania/organizacji trzeba przygotować odpowiednie 
pliki do dołączenia: 

• obiekt hotelarski / świadczący usługi hotelarskie – kopia opinii PSP, 
• obiekt używany okazjonalnie – opinia PSP + szkic pomieszczeń (funkcje: spanie, 

stołówka, zajęcia, sanitariaty), 
• bez stałej infrastruktury (np. biwak) – opinia PSP + szkic zagospodarowania 

terenu (część mieszkalna/żywieniowa/zdrowie/sanitariaty), 
• wypoczynek wędrowny – mapa trasy z terminami i noclegami, 
• wypoczynek za granicą – dodatkowo oświadczenie o ubezpieczeniu NNW i 

kosztów leczenia za granicą (na rzecz uczestników).  
 



5. Krok po kroku (Etapy A–F) 
 
Etap A — Wybierz właściwy typ zgłoszenia 
W systemie są co najmniej trzy ścieżki: 

1. zgłoszenie wypoczynku (kraj), 
2. zgłoszenie dla półkolonii (w tym „lato w mieście”, „zima w mieście”), 
3. zgłoszenie wypoczynku za granicą.  

 
Etap B — Załóż konto organizatora 

• rejestrujesz konto na e-mail i hasło, 
• uzupełniasz profil organizatora (dane będą potem podstawiane automatycznie do 

zgłoszeń).  
 

Etap C — Utwórz nowe zgłoszenie i wypełnij formularz 
1. Kliknij „Utwórz zgłoszenie” i wybierz typ. 
2. Uzupełnij: cel, forma wypoczynku, termin. 
3. Wybierz rodzaj obiektu/organizacji (hotelarski / okazjonalny / bez infrastruktury / 

wędrowny). 
4. Dodaj obiekt(y) i dołącz wymagane załączniki (PSP/szkice/mapa/ubezpieczenie – 

zależnie od rodzaju). 
5. Wpisz informacje o uczestnikach oraz programie. 
6. Wpisz kierownika i kadrę.  

 
Ważne: samo „zapisanie” formularza nie oznacza złożenia zgłoszenia. 
 
Etap D — Podpisz i wyślij zgłoszenie do kuratorium 

• wyślij zgłoszenie w systemie, podpisując je profilem zaufanym albo podpisem 
kwalifikowanym. 

• jeśli zgłaszasz w terminie krótszym, niż 21 dni przed rozpoczęciem wypoczynku 
(ale nadal w dopuszczalnym prawnie), system poprosi o uzasadnienie. 
 

Etap E — Statusy i korekty 
Po wysłaniu zgłoszenie może mieć status np.: 

• „oczekujące” (weryfikacja), 
• „do korekty” (wraca do Ciebie – poprawiasz i ponownie wysyłasz), 
• „zatwierdzone” (można realizować). 

 
Etap F — Zmiany, anulowanie, archiwizacja 

• jeśli zmienia się termin/miejsce/trasa lub inne istotne dane – zgłoś zmianę (w 
systemie / do kuratora), 

• jeśli wypoczynek nie dojdzie do skutku – anuluj zgłoszenie, 



• przechowuj dokumentację związaną ze zgłoszeniem i wypoczynkiem (w praktyce i 
w przepisach wskazuje się dłuższy obowiązek archiwizacji). 

 


