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EESMARK

Urituste korraldamise juhendi eesmérk on olla Urituse peakorraldajale materjaliks, mille abil
planeerida ning labi viia ESU dritusi (sh koolitusi). Juhendis on vilja toodud ESU (rituste
korraldamise nduded ning toetavad ja selgitavad suunised, tagamaks Urituste jatkusuutlikkust
ning kvaliteeti kogu Urituste korraldamise protsessi valtel.

Urituste korraldamise juhend on jagatud kolmeks osaks lahtuvalt ajalisest vaatest: 1. Urituse
planeerimine; 2. Urituse labiviimine ja 3. Urituse jareltegevused. lgas peatiikis on vastavat
perioodi puudutavad info vélja toodud valdkondade jargi alapeatikkides. Juhendi toetavaks
materjaliks on lisad (sh Urituse aruande koostamise juhend).

URITUSE PLANEERIMINE

1. Urituse korraldamise protsessis on peakorraldajale ESU poolt toeks eelkdige konkreetse
urituse koordinaator (sisulised ja korralduslikud teemad) ning finantsjuht (eelarve ja
kulutuste kKinnitamine).

2. Urituse planeerimise aluseks vGetakse vastava trituse rahastustaotluses valja toodu.

a. Rahastustaotluses vélja toodud tegevused vdivad Urituse planeerimise ja/vOi
labiviimise kaigus teataval méaral muutuda, kuid taotluses valja toodud eesmérk
peab olema planeerimise aluseks ja saama téaidetud.

b. Urituse eesmérki tuleb silmas pidada ka kdigi alategevuste valikul.

c. lgal Uritusel peaks olema mdni eriti meeldejaav, eriline vBi kutsuv tegevus —
pdhjus, miks peaks keegi Uritusele tulema.

3. Urituse tegevuskavast peab selgelt valja tulema, mis on Urituse eesméark ning miks on
iritus ESU vaates vajalik (nt arengukava taitmine, aastateema toetamine).

4. Urituse planeerimisel on toetavaks materjaliks Urituse aruande koostamise juhend (Lisa
1. Urituse aruande koostamise juhend) ning sama v@i sarnaste urituste eelnevate aastate
aruanded (mille edastab urituse koordinaator).

a. Urituse aruande juhendiga on kasulik tutvuda juba enne dritust, saamaks teada,
milliseid andmeid aruandesse vaja on. Samuti on soovitatav hakata aruannet
jooksvalt taitma juba Grituse korraldamise jooksul (ettevalmistuste ajakava,
soovitused jargmisele korraldajale jms).

5. Uritus peaks olema korraldatud vdimalikult keskkonnasGbralikult - sellekohane
juhendmaterjal on lisas nr 10.

Korraldusmeeskond

6. Urituse pdhi- korraldusmeeskonna koondamine on esimene etapp urituse korraldamisel.
a. Véiksemate (rituste puhul piisab pdhikorraldajatena paarist inimesest,
suuremate drituste puhul peaksid kdik rollid olema erinevate inimeste kanda,

valtimaks korraldajate Gilekoormatust.
b. Urituse korraldamisse tuleks kaasata vihemalt iks vabatahtlik valjastpoolt

skautlust.

7. Rollid, mis peaksid igas drituse korraldamise meeskonnas kaetud olema, on:
majandusjuht, infojuht, ja programmijuht. Urituse peakorraldaja Glesanne on kdigi
valdkondade juhtide t66d suunata ning tegeleda infovahetusega meeskonna ja ESU

1

A

Gye
|\~

SKAUT



10.

11.

ESU JUHEND
EESTI SKAUTIDE UHINGU URITUSTE KORRALDAMINE

kontori (sh konkreetse Urituse koordinaatori) vahel. Infovahetust voib korraldada ka
infojuht.

a. Lisaks vOib olla vaja maérata eraldi abijuht, registreerija, turvajuht, tehniline
juht, meditsiinijuht, matka rajameister, pressijuht jms. Igal Uritusel voiks olla
olemas ka foto- ja/vdi videograaf.

Urituste puhul, mille kohta vib eeldada ESU venekeelsete iiksuste osavottu, peaks
korraldusmeeskonna komplekteerimisel jargima véhemalt (he meeskonnaliikme
venekeele oskuse vajadust. Samuti tuleb mitme keele oskuse vajadust jalgida
abikorraldajate valikul.

Kui drituse pdhimeeskond on koostatud, korraldatakse koosolek, kuhu kutsutakse ka
konkreetse Urituse koordinaator. Esimene koosolek peaks toimuma hiljemalt 6 kuud
enne Urituse algust.

a. Koosolekul on oluline paika panna Urituse toimumisaeg (v8i kinnitada taotluses
toodu), piirkond ning pd&hilised suunad (et ka kdik teised korraldusmeeskonna
liilkmed mdistaksid Urituse eesmarki) ja jagada dra tapsemad Ulesanded.

b. Kui meeskonnas on skautluse-valiseid vabatahtlikke, tuleb koosolekul
meeskonnale tutvustada skautluse pdhimétteid.

c. Koosolekul tutvustatakse ESU (Urituste korraldamise p&himdtteid kdigile
valdkonnajuhtidele.

lga korraldusmeeskonna liikme kohustuseks on suhtuda oma vastutusvaldkonna
toodesse tdsiselt ja vajadusel olla valmis t66 sujuvaks ja kiireks tleandmiseks, tagamaks
Urituse torgeteta toimumist. Peakorraldaja tlesanne on oma meeskonda antud ndudest
informeerida.

Kui korraldusmeeskonnas (v.a. sisseostetud teenused) on vabatahtlikke véljastpoolt
ESU liikmeskonda, tuleb neil tiita vabatahtliku registreerimise leht (Lisa 8.
Vabatahtliku registreerimise leht) ning saata see Urituse koordinaatorile hiljemalt tiks
nadal enne Urituse algust.

Eelarve

12.

13.

14.

15.

Urituse eelarve aluseks vdetakse koos rahastustaotlusega esitatud eelarve. Lopliku
summa urituse korraldamiseks edastab Urituse koordinaator peakorraldajale esimesel
vOimalusel, seejarel korrigeerib peakorraldaja Urituse eelarvet ning saadab selle
kinnitamiseks Urituse koordinaatorile.,
a. Jooksvalt tekkivad eelarve muutused, mis tiletavad rohkem kui 10% eelarverida,
tuleb samuti kooskdlastada finantsjuhiga.
Eelarve planeerimisel ning kulutuste tegemisel on oluline leida taiendavaid toetusi ning
otsida voimalikult soodsaid pakkumisi.
Uritusele toetajate ja sponsorite otsimine on peakorraldaja ja majandusjuhi vastutusala.
Antud valdkonnas pakub tuge ESU majandusvaldkonna eest vastutavad juhatuse
liilkmed. vOi konkreetse Urituse koordinaator.
a. Rahastustaotlused tuleb esitada ESU nimel ja toetused kanda ESU
arveldusarvele.
Varustuse ja tegevusvahendite ostmine tuleb planeerida eelarvesse, kuid enne kulutuste
tegemist tuleb Urituste koordinaatorile saata (hiljemalt 2 nddalat enne Uritust) Uritusel
vajaliku varustuse nimekiri, mille alusel selgub, milliseid vahendeid on v&imalik ESU
laost/Tagametsast laenutada ja milliseid on vaja osta. Ostetud tegevusvahendid
kuuluvad ESUle ning tuleb pérast tiritust tuua ESU kontorisse. ESU lao vahendeid on
vOimalik vaadata kodulehelt.
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Eelistatult vormistatakse kulude tekkimisel need arve naol ESUle. Kdigi kulutuste puhul
on vajalik tSeki vdi arve olemasolu. Kuludokumendid peavad olema vdetud ESU nimele
ning dokumendil peavad olema ainult ESU jaoks tehtud kulutused.
a. Arved on v@imalik saata otse ESU finantsjuhile, teiste kulutuste hiivitamine
toimub kuluhtvitise aruande alusel (Lisa 2. Majanduskulude aruande blankett).
b. Ebakorrektselt taidetud v&i hiljem kui Uks kuu pérast kuludokumendi
véljastamise kuupdeva esitatud dokumentide alusel kulutusi ei kompenseerita,
v.a. erijuhud.
c. Kuludokumentide Gigeaegse esitamise eest on vastutav Urituse peakorraldaja.
d. Toidutsekkide puhul tuleb kuluaruandes dra mérkida, kui paljud inimesed soid.
Samuti tuleb teha vahet, kui toidu tarbijateks olid juhatuse litkmed ja/vdi kontori
tootajad. Kui so0jate seas ei olnud ESU juhatuse liikmeid ega kontori to6tajaid,
tuleb kuluaruande selgituseks mérkida nt Jiripdeva korralduskoosoleku puhul,
kus osales viis inimest — , Jiiripdeva korralduskoosoleku toit 5 (0)“. Kui aga
koosolekul osales ka lisaks nt iiks ESU juhatuse liige ja (iks kontori to6taja, siis
tuleb markida toit 7 (2), kus 7 on koigi sd0jate arv, kellest 2 on juhatuse
liilkmete/tO0tajate arv.

Programm ja tegevused

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

Parast pdhimeeskonna loomist, on vajalik leida Gritusele tdpne toimumiskoht ning
hakata kokku panema programmi.

a. Programmi koostamisel tuleb arvesse vétta ESU aastateemat.

b. Programmi kohandatakse erivajadusega noorte osalemise korral neile sobivaks.

Iga Uleriigilise Urituse raames on programmi labiviimisesse kaasatud vahemalt kolm
koostoopartnerit.

Programmi labiviimisel jalgitakse, et kdik kasutatavad nimetused on noortelritusele
sobivad, vajadusel (nt noored soovivad voistkonna nimeks registreerida Saku Originaal)
palutakse noortel vélja mdelda teine nimi.

Skautlikud kombed (nt hiiuud, skautlikud 16kkedhtud, vormi ja kaelarati kandmine,
urituste margid, sGprusring, skaudilaulud) on kasutuses igal Uritusel.

ESU iiritustel ning koolitustel on vajadusel tagatud esmane tdlge vene keelde.
Réandurid on aktiivselt kaasatud tegevuse korraldamisse.

Urituste puhul, kus randuriealistele eraldi programmi ei ole, vdiksid kdik randuriealised,
kes ei ole Uritusel noorte juhina, olla kaasatud Urituse korraldamisse uritusel kohapeal.
Vastav info tuleks kindlasti lisada ka juba Urituse eelinfosse (18+ osaleja on kas juht
vOi IST) ning registreerimisankeedile lisada vanusegrupi markimiseks IST. ISTde
kasutamise puhul Gritusel tuleb neile pakkuda ka eraldi programmi, meelelahutust voi
pohjust, miks aidata korralduses. IST osalustasu tuleb eelnevalt eraldi kokku leppida
finantsjuhiga — finants@skaut.ee.

Uritusele vdib luua oma siimboolika (logo, laagriméark vms). Urituse siimboolika
kooskdlastab trituste koordinaator enne selle avalikustamist.

a. Kohustusliku osana peab siimboolikal vilja toodud sona ,ESU*, ,EESTI
SKAUTIDE UHING*, ,,SKAUT* vdi kujutatud ESU logo, viitamaks et tegemist
on ESU uritusega.

Suuremate (mitmepéevaste) laagrite puhul on hea planeerida osalevatele juhtidele oma
ala, kus oleks vdimalik veidi puhata, teed-kohvi juua ning teiste juhtidega kontakti luua.
Vadimalusel korraldada ka laste valvamine mingiks perioodiks, et laagrisse tulnud juhid,
kellel ei ole asendajat, saaksid puhata ja teiste juhtidega suhelda.

Laagrites toimub juhtide koosolek, kuhu on oodatud kdik laagris osalevad skaudijuhid
ning kus korraldusmeeskond jagab jooksvat infot Ule-laagrilistel teemadel: (tutvustab
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jargmise pédeva programmi ning teeb moéddunust kokkuvdtteid). Juhtide koosolek on
korraldusmeeskonnale ka vdimalus saada jooksvat tagasisidet oma tegevusele.

Kui Urituse I6pus on vajalik valja anda diplomeid voi tanukirju, on soovitatav lasta need
valja printida ESU kontoris, samas suure koguse vGi eripaberi soovi korral on mdnikord
maistlik tellida teenus trukikojast. Kontoris on vdimalik printida ka teised materjalid
(registreerimislehed, matkakaardid jne ), samuti on soovi korral vGimalik materjale
moistlikus koguses ka lamineerida. Printimisvajadusest tuleb drituse koordinaatorit
eelnevalt teavitada ning védhemalt kaks nadalat enne Urituse toimumist edastada talle
prinditavad dokumendid. Kaalu alati trikivajadus ning kogused hoolikalt Iabi, et ei
tekiks asjatut paberi- ja trikikulu ning prigi.

Toimumiskoht

28.

29.

30.

Kui Grituse puhul on kindlaks madratud toimumise koht, on drituse peakorraldaja
kohustus kontrollida, kas ja milliseid koosk®dlastusi v&i lepinguid on antud koha
kasutamiseks vaja.

a. Kooskdlastustega aitab Urituse koordinaator ning uldjuhul esitatakse need ESU

nime alt ja juhatuse liikme(te) poolt allkirjastatuna.

Sisemajutuse korral kehtivad reeglid ruumi suurusele:

a. 6- kuni 16-aastaste puhul tuleb magamiseks arvestada 4m? inimese kohta,

b. 16-aastaste ja vanemate puhul 5,5m?.
Soltuvalt drituse iseloomust oleks soovitatav Urituse koha valikul hoiduda avalike
kohtade kasutamisest, kui seal viibib kdrvalisi isikuid (nt avalik kdmping, laagriplats).

Toitlustus

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Toitlustuse planeerimisel tuleb aluseks votta Urituse tegevuskava ning eelarve.

a. Juhul, kui toitlustamist ei ole organiseeritud, peab seda infot Urituse reklaami
juures kuvama.

Kui Urituse raames pakutakse osalejatele toitlustust, tuleb Urituse eelinfos vélja tuua
saabumis- ja lahkumispéeva soogikorrad, et osalejad oskaks sellega arvestada.

a. Kui uritusel on vdimalik erimenliu toite pakkuda, on sellekohast infot vaja
registreerimisvormis kisida. Kui erimeniii vdimalused Uritusel puuduvad, peab
info sellest olema Urituse reklaamide juures vilja toodud.

Kdigil alaealistega Uritustel, mis kestavad rohkem kui neli tundi, ja taiskasvanute
uritustel, mis kestavad rohkem kui kuus tundi, tuleb tagada osalejatele vahemalt (ks
s0ogikord.

Uritustel, mis algavad enne kella 09.00, tagada osalejatele hommiku-, l6una- ja
Ohtusook, ajavahemikus kell 09.00-14.00 algavatel dritustel tuleb osalejatele tagada nii
I6una- kui 6htus6ok ja ajavahemikus kell 14.00-20.00 algavatel Uritustel tuleb tagada
osalejatele ainult dhtusdok. Pérast kella 20.00 algavatel dritustel tuleb osalejatele tagada
kerge eine. Pane tahele, et sb0gikordade vahed ei ldheks liiga pikaks ning vajadusel lisa
vahepalasid, nt puuvilju, kiipsiseid jms.

Viimasel péeval tuleb dritustel, mis l6pevad ajavahemikus 08.00-13.00, tagada
osalejatele hommikusdok, Gritustel, mis 16pevad ajavahemikus 13.00-17.00 hommiku-
ja 16unasdok ning dritustel, mis 16pevad hiljem kui 17.00 nii hommiku-, 16una-, kui
Ohtusook. Arvestada tuleb ka drituse asukohta — pikema kojusdidu puhul peaks enne
sOitu olema veel Uks toidukord voi teele kaasaantav toidupakike.

Toidu valmistamisel, sailitamisel ja serveerimisel tuleb jargida elementaarseid
hiigieenindudeid.

a. Korraldajad peavad tagama ka vdimalused ndude pesemiseks.
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37. Toiduportsjonite arvestamisel tuleb arvestada keskmisi péevavajadusi (Lisa 3.
Paevanormid) ja tagada toidu mitmekdlgsus ja kvaliteetsus.

Osavotutasud
38. Osavotutasu summa kinnitab Urituse peakorraldaja koost0os trituse koordinaatori ning
finantsjuhiga. Alla 3-aastased lapsed osalevad uritustel alati tasuta.
39. Osavétutasu puhul eristatakse tildjuhul ESU liikmeid ja mitteliikmeid.

a. Mitteliikmele mdoeldud osavdtutasu arvestamise aluseks voetakse reaalne
kohamaksumus, sh peab mitteliikmete osavdtutasu olema kallim kui litkmetele
mdeldud osavotutasu ning ESU liilkmemaks kokku liites.

40. Uritusele vdib maarata registreerimisperioodil astmeliselt kasvava osavétutasu.

a. Astmeliselt kasvava osavotutasu puhul tuleb perioodide tahtajad kinnitada
urituse koordinaatoriga. Mdtle hoolikalt tdhtajad I&bi, et neid ei peaks hiljem
muutma.

41. Vajadusel vdib koosttos finantsjuhiga maéarata ritusel ka pdevamaksu.

a. Péevamaksumuse saab kui osavltutasu jagada pdevade arvuga, sama ka
mittelitkmete puhul.

42. Osavotutasu kantakse tldjuhul Eesti Skautide Uhingu arvele, suurlaagri puhul erandina
ESU suurlaagri arvele.

43. Soodustusi saavad ja ESU aktiivseteks liikmeteks loetakse neid liikmeid, kes on
esitanud ESU liikmeankeedi ja tasunud enne (rituse algust jooksva tegevusaasta

liikmemaksu.
a. Astmeliselt kasvava osavotutasu puhul peavad soodustuste saamiseks osalejad
olema vormistatud ESU aktiivseks liikmeks hiljemalt  esimese

registreerimisperioodi 16puks.

b. Kokkulepete alusel on véimalik Urituse soodusosavétutasu (v8i Uritusel tasuta
osalemist) pakkuda korraldusmeeskonna liikmetele vdi raskes majanduslikus
olukorras osalejatele, selleks kirjutada vabas vormis avaldus ESU finantsjuhiga
(finants@skaut.ee).

44. Erisoodustuste andmist kinnitab finantsjuht.

45. Peakorraldaja kohustus on kontrollida, kas korraldataval Gritusel on voimalik pakkuda
peresoodustust vai tatsajate (3- kuni 5-aastastele korraldajate vai skaudijuhtide lapsed)
soodustust:

a. Peresoodustust pakutakse vaid aktiivsetele ESU liikmetele esimese
registreerimisperioodi jooksul.

b. ESU liikmete teise perekonnaliikme osavGtutasu on ca 80%, kolmanda liikme
osavdtutasu on ca 60% ning neljanda ja enama perekonnaliikme osavdtutasu on
ca 40% urituse algsest osavotutasust.

c. Tatsajate soodustust saavad 3- kuni 5-aastased korraldajate voi skaudijuhtide
lapsed, kes on dritusele kaasa voetud, kuid tegevuses ei osale.

i. 3- kuni 5-aastased maksavad nddalavahetuse irituse puhul 5€
osavOtutasu ning pikemate laagrite/urituste puhul ca -30% maksmise
hetkel kehtivast tasust.

ii. KOoik lapsed tuleb Uritusel osalejateks registreerida.

46. 1ga 5 noore kohta saab (ks vastutav juht laagrisse tasuta.

47. Info osavotutasude tagastamise vdimaluste kohta tuleb vélja tuua Urituse tldinfo juures.

a. Osavotutasu kuulub tagastamisele avalduse alusel kuni esimese (soodus)
registreerimistahtaja 16puni. Hilisem tagastamine toimub ainult pdhjendatud
(ettenagematu olukord, haigestumine vms) avalduse alusel (ESU finantsjuhi
otsusel).
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Info

49,
50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

S57.

58.
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b. Registreerimismaksu olemasolul (nt suurlaagrite puhul) seda ei tagastata.
c. Valisurituste jt (kallimate) eriprojektide korral toimub tagastamine erandina
kokkuleppel ESU finantsjuhiga.
Kui Uritus mingil pohjusel ara jaetakse, on ESUI kaks nadalat aega, et osavétutasud
maksjatele tagastada.

Urituse info kontrollib ja kinnitab enne avalikustamist irituse koordinaator.
Urituse eelinfo peab olema avalikustatud vihemalt kolm kuud enne Urituse algust.

a. Eelinfona peab olema valja toodud Urituse aeg, toimumispiirkond, sihtgrupp
ning Glevaade programmist (nt toimub stistamatk Haapsalu ja Vormsi vahelistele
laidudele).

Urituse detailne info peab olema avalikustatud vihemalt kaks kuud enne drituse
toimumist.

a. Detailses infos peab olema valja toodud: toimumiskoht; toimumisaeg; transport
(kas taielikult voi osaliselt organiseeritud vai peavad liikmed ise organiseerima);
saabumise ja lahkumise kellaaeg; vajalik varustus; programmi tutvustus, sh
kellele programmi pakutakse ja kas 18+ on osaleja vOi IST; registreerimisinfo
(sh osavotutasud); 66bimistingimused; kontaktandmed, kust lisainfot saada.

b. Lisaks peaks detailse info koostamisel métlema ka Urituse turundamisele — mis
on see, miks peaks keegi Uritusele tulema, valjendama peaks kasu, mida noor
sellest saab. Nii on laagris rohkem osalejaid.

Kui drituse detailne info ei ole avalikustatud véhemalt ks kuu enne Grituse toimumist,
on ESU programmijuhil Gigus Uritus &ra jatta vai selle toimumine edasi likata.

Tasub meeles pidada, et Urituse info puhul on mdned kohustuslikud osad (toetajad ja
rahastajad, registreerimise puhul tapsustus, kellele ja mis tingimustel valja toodud
osavOtutasud kehtivad, varustuse all viide skaudivormi vdi véhemalt kaelaréti
kandmisele). (Lisa 4. Urituse info blankett).

Jooksvalt haldab Grituse infot rituse lehekuljel (Facebook — drituse lehekiilg luuakse
ESU lehekiilje alt) urituse peakorraldaja vdi infojuht — lisades sinna tapsustusi ning
vastates osalejate kusimustele. See on ka koht, kus korraldusmeeskond saab Uritusele
reklaamikampaaniat teha.

Peakorraldaja kohustus on uritusele eelneval ajal jagada Urituse koordinaatorile infot,
mida ESU kodulehekiiljel, uudiskirjades jms kajastada.

Urituse info juures (sh pildimaterjalis, videotes jms) kasutatakse ESU siimboolikat.

a. Kui dritusele on loodud oma siimboolika, kasutatakse info juures ESU
simboolika elemente, kuid pdhiline réhk kujunduses on drituse stimboolikal.

Urituse kohta vGib meediale infot jagada (rituse peakorraldaja, ESU juhatus, ESU
peaskaut vOi juhatuse vOi avalike suhete eest vastutava juhatuse liikmega
koosk®dlastatud korraldusmeeskonna liige.

Urituse soovituslik kommunikatsiooniplaan on valja toodud lisas nr 9.

Registreerimine

59.

60.

Registreerimise tdhtaja(d) kooskdlastab Grituse peakorraldaja eelnevalt Grituse
koordinaatoriga.
Uritusele osalejate registreerimiseks loob Urituse koordinaator registreerimisvormi ESU
kodulehekiljele, kuhu kdik osalejad end kirja panna saavad.
a. On oluline, et ka koik korraldusmeeskonna litkmed end ametliku vormi kaudu
uritusele registreerivad (vajalik majutuse, toitluste planeerimiseks jms).
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61. Registreerimisvormi jaoks tuleb hoolega Idbi mdelda, millist infot drituse
korraldamiseks vaja on (sh Urituse aruandest tulenevad andmevaljad).
a. Uldjuhul on vajalik info registreeritava kohta: tksus (kiisimus vormistatakse
parema hallatavuse mottes valikvastusega nimekirjana), ees- ja perekonnanimi,
vanus, Uritusel vastutava juhi nimi, kontaktandmed (sh kohustusliku véljana e-
posti aadress, kuhu saadetakse stisteemi poolt registreerimise Kinnitus ning
vajadusel lisainfot Urituse kohta), (erimendit vajadus) ning kohustuslik lisainfo
lahter.

Esmaabi ja hiigieen
62. Koigil uritustel peab olema tagatud esmaabi, mida vdivad anda kas vastava koolituse
labinud skaudijuhid vdi vastava eriala spetsialistid.
a. Korraldusmeeskond peab teadma Kiirabi jaoks vajalikku infot, sh koha aadress
ja soovitavalt ka koordinaadid.
b. Suurematel Uritustel peab olema tagatud autotranspordi véimalus abivajajatele.
63. Kdigil uritustel, v.a. erijuhud, tuleb osalejatele tagada elementaarsed sanitaarsed
tingimused, tualettruumid/valik&dimlad ja pesemisvéimalused vahemalt kiilma veega,
pdhimdttel Uks kdimlakoht 15 inimese kohta ja Uks pesemiskoht 20 inimese kohta.
Tualettruumides peab olema WC-paber ja k&tepesemise vdimalus, soovitavalt seebiga.
64. Igal Uritusel peab olema piisav hulk priigikaste/-kotte ning vdimalusel vdiks olla tagatud
ka prugi sorteerimine
65. Kéimlaid ja pesemiskohti tuleb puhastada ning prigikotte tihjendada védhemalt kaks
korda péevas.

Turvalisus
66. Kdigil Uritustel tuleb tagada Uritusel osalejate turvalisus, mille eest vastutab Urituse juht.
a. Samuti peab olema tagatud osalejate varustuse turvalisus, sh kontroll selle (ile,
kes Urituse toimumispaigas viibivad.
67. KOigil alaealistega uritustel tuleb korraldada 66valve.
a. Oovalves ei tohi olla alla 16-aastased noored.

68. Uritustel, kus osaleb iile 100 osaleja, tuleb moodustada turvameeskond, mida juhib

taisealine turvajuht, pdhimdttel iga 50 osaleja kohta vahemalt Uiks turvameeskonna liige.
a. Urituse-eelselt tuleb iile vaadata Grituse toimumiskoht ja selle lahitimbrus ning
hinnata vdimalikke ohtusid ja koostada evakuatsiooniplaan.

69. Ule 50 osalejaga rituste puhul tuleb dritusest informeerida kohalikku omavalitsust
(lisaks avaliku drituse teavitusele — nt rongkéigud jne teha ka uldine teavitus Urituse
toimumisest ning planeeritavatest tegevustest). Lisaks tasub tutvuda kohaliku
omavalitsuse nduetega kooskdlastuste osas.

70. Teavitus Urituse toimumisest tuleb edastada paasteametile ja l&himale haiglale vdhemalt
uks kuu enne Grituse toimumist.

71. Juhul kui Grituse ajal on valistemperatuur alla -15°C, ei tohi alaealistele valisuritusi
korraldada, v-a eriolukorrad juhatuse otsusega.

URITUSE LABIVIIMINE

Urituse kohapealne ettevalmistamine
72. Urituse kohapealse ettevalmistuse jaoks tuleb planeerida piisav aeg toimumiskohta
joudmise/ruumide saamise ja osalejate saabumise vahel tagamaks, et osalejate
saabumise ajaks on vajalik varustus lahtipakitud, tegevuspunktid tles seatud ning
registreerimine avatud.
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a. Peakorraldaja voi tema poolt mé&ratud isik peab enne Urituse algust tutvuma
toimumiskoha olukorraga ning korraldusmeeskonnal peab olema info, mida teha
kriisiolukorras (evakuatsiooniplaanid jms).

73. Soovitatav on (rituse paevakava avalikku kohta valja panna.

a. Suuremate Urituste puhul peaks paevakavad ning muu oluline info (infojuhi
kontaktid, meediku kontaktid) olema kuvatud mitmes kohas, vajadusel mitmes
keeles.

74. Odbimisega urituste puhul on hea, kui osalejad on korraldajate poolt ruumidesse &ra
jagatud ning vastavad nimekirjad (kas tksuste kaupa voi nimekirjaliselt) on ruumide
uste juures valja toodud.

Urituse reeglid

75. Kdigil ESU uritustel kehtivad skaudi seadused.

76. Urituse korraldusmeeskond vdib lisaks skaudiseadustes vilja toodule koostada rituse
reeglid (66rahu reegel jms), mida peavad jargima nii osalised, korraldusmeeskonna
liilkmed kui ka kohapeal viibivad vabatahtlikud.

77. Kehtestatud reeglite rikkumisele tuleb reageerida — t&psustavad suunised on vélja
toodud juhendi lisamaterjalina (Lisa 5. Urituse reeglid).

78. Korraldusmeeskonna liikmetele kehtivad ka rollist tulenevad reeglid:

a. Urituse juht ei lahku ilma mdjuva pdhjuseta Urituse ajal Grituse toimumiskohast
ja on drituse ajal alati kéattesaadav;

b. Juhul, kui eelnevalt ei ole mingit Glesannet kellelegi méératud, on selle taitmine
urituse juhi kanda voi korraldada;

c. lgale Uritusele on mdeldud tagavarategevus juhul, kui muutub ilm, korraldaja ei
jOua digeaegselt kohale, tehnika veab alt vms.

79. Hea tavana on osalejatel vdimalik Urituse jooksul korraldajatele tuua kaotatud-leitud
esemeid. Vastavat infot vahendatakse jooksvalt korraldajate ja osalejate vahel.

Osalejate Uritusele registreerimine

80. Osalejate saabumise ajaks peab olema valmis registreerija ning Urituse infojuht (rangelt
soovitatavalt kaks eri inimest).

81. Kdik uritusel osalejad peavad saama kohapeal registreeritud (ajakohane ning tapne info
on kriisiolukordades véga oluline).

82. Kdigil dritustel peavad alaealistega alati kaasas olema taiskasvanud, soovituslikult
vahemalt ks taiskasvanu 10 alaealise kohta. Alaealiste eest vastutab uritusele minnes,
urituse ajal ja Urituselt lahkudes nendega kaasasolev taiskasvanu.

83. Registreerimisel vdiksemate drituste puhul vdib rakendada meetodit, et iga inimene
tuleb end ise registreerima, suuremate Urituste puhul on maistlik, et registreerimislauda
tuleb Uksuse juht, kes annab oma noorte kohta infot.

84. Hiljemalt laagrisse registreerimisel peavad osalejad korvaldama kdik vélgnevused
(osavétutasu, ESU liikmemaks voi ESU liikmeavaldus).

a. Esitatud dokumentide ning raha kogumine on infojuhi/registreerija tilesanne, kes
peab vaga tapselt tles markima kes, ning mille eest ja mis summas tasus ning
Urituse jargselt andma kogu raha ja dokumendid ESU kontoritdétajale.

b. Koik, kes vajavad, peavad vastavat tSekki ise kohapeal kiisima (iildjuhul
maérgitakse sellisel juhul iiles soov, tSekile minevad andmed ning tSekk
valjastatakse urituse jargselt ESU kontorist).

Avamine
85. Urituse alguses on Uldjuhul soovitatav korraldada tseremoonia — avamine, kus
tervitatakse osalejaid, tutvustatakse peakorraldajat, tldreegleid, antakse (levaade
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programmist ning vajadusel jagatakse infot kriisiolukorras kaitumisest jms olulisest
infost.

86. Avamisel on soovitatav rakendada skautlikke kombeid (vormi kandmine, hidud,
laulmine, sh Eesti skautide hiimn v@i riigihiimn) vms).

Lopetamine

87. Uritus 10ppeb dldjuhul tseremooniaga — IGpetamisega, kus on koos kdik drituse
korraldajad ja osalejad, soovi korral v6ib kutsuda ka koostddpartnereid.

88. Hea tava jargi antakse l8petamisel Ule auhinnad ja diplomid vadistlustel osalejatele,
peakorraldaja teeb Uritusest vaikese kokkuvotte, vajadusel jagatakse transpordiinfot,
antakse infot kaotatud ja leitud esemetest ning antakse sdna soovijatele.

89. Kui dritusele on loodud tagasisidekusitlus, tutvustatakse ka seda v@imalust osalejatele.

90. Peale seda ténab Urituse peakorraldaja oma meeskonnaliikmeid. Kui eelarve vdimaldab,
tanatakse korraldusmeeskonda meenetega.

91. Lopetamisel on soovitatav rakendada skautlikke kombeid (vormi kandmine, hiiuud,
laulmine, sBprusring vms).

URITUSE JARELTEGEVUSED

Varustus

92. Esimesel vdimalusel, kuid vahemalt kahe nadala jooksul tuleb ESU kontorisse tagastada
kogu laenutatud varustus samas seisukorras (v.a. kulumaterjalid — kontoritarbed,
esmaabivahendid, teibid, ndorid jms), kui see oli kdttesaamisel.

a. Kui 0rituse jooksul on laenutatud varustus (va kulumaterjalid) kaotatud voi
vigastatud olukorras, kus seda oleks saanud &ra hoida, peab Urituse juht
kokkuleppel ESU finantsjuhiga tagama esemete asendamise samavaarsetega voi
hiivitama ESUle kulu.

93. Urituse juht peab tagama, et Urituse jooksul ja jargselt kaotatud ning (rituse
korraldajatele toodud esemete info jouab (koos piltidega) vahetult parast urituse 16ppu
urituse lehekiilgedele (Facebookis, ESU kodulehekiiljel) koos infoga, kuidas on
omanikel voimalik esemeid tagasi saada.

Eelarve kokkuvdte
94. Finantsjuhile tuleb the kuu jooksul esitada kdigi tehtud kulutuste dokumendid koos
kuluhtvitise aruande lehega, saamaks nende alusel hivitust.
95. Koostdos finantsjuhiga tehakse Urituse eelarve kokkuvote.
a. Juhul, kui Uritus jaab kasumisse, otsustab kasumi kasutamise ESU juhatus.

Aruandlus

96. Hiljemalt Ghe kuu jooksul (vdi erijuhtudel Grituste koordinaatori ette antud tahtajaks)
esitab Urituse peakorraldaja Urituse koordinaatorile Urituse aruande koos kdigi vajalike
lisamaterjalidega (osalejate nimekiri, logo kujundusfailid, meediakajastus jms) (Lisa 1.
ESUle aruande koostamise juhend; Lisa 4. ESU (rituste aruande pdhi).

97. Koos drituse aruandega esitatakse kuluaruanne, mis kajastab drituse korraldamise
kéigus tehtud kulutusi. Lisa 11.

98. Uritusel tehtud pildi- ja videomaterjali jagatakse urituse koordinaatorile.

99. Urituse juhi kohustuste hulka kuulub ka kdigile toetajatele ndutud aruannete koostamine
ja esitamine, aruanded peab enne esitamist heaks kiitma Urituse koordinaator.
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JUHENDI KEHTIVUS JA MUUTMINE

ESU urituste korraldamise erijunend on vastu vdetud ESU tildkogu koosolekul 23.11.2002.
ESU irituste korraldamise erijuhendit on muudetud ESU iildkogu koosolekul 22.11.2003.
ESU urituste korraldamise erijuhendit on muudetud ESU iildkogu koosolekul 26.11.2005.
ESU irituste korraldamise erijuhendit on muudetud ESU iildkogu koosolekul 24.11.2007.
ESU urituste korraldamise juhendit on muudetud ESU uldkogu koosolekul 24.11.2012.
ESU iirituste korraldamise juhendit on muudetud ESU juhatuse koosolekul 24.08.2016.
ESU urituste korraldamise juhendit on muudetud ESU juhatuse koosolekul 21.02.2019.
ESU urituste korraldamise juhendit on muudetud ESU juhatuse koosolekul 16.08.2019.
ESU urituste korraldamise juhendit on muudetud ESU juhatuse koosolekul 04.07.2021.
ESU urituste korraldamise juhendit on muudetud ESU juhatuse koosolekul 27.11.2021.
ESU urituse korraldamise juhendit on muudetud ESU juhatuse koosolekul 22.01.2022
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