
Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego  
 

Materiał pomocniczy dla nauczycieli 
kształcących w zawodzie: 

 

TECHNIK OBSŁUGI TURYSTYCZNEJ 

Priorytet III. Wysoka jakość systemu oświaty 
 
Poddziałanie 3.4.3 Upowszechnienie uczenia się przez 
całe życie – projekty konkursowe 

przygotowany w ramach projektu „Praktyczne kształcenie nauczycieli 
zawodów branży hotelarsko-turystycznej” 
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Teczka imprezy turystycznej 

DOKUMENTY W OBSŁUDZE RUCHU TURYSTYCZNEGO: 

 

1. Służą do zabezpieczenia i określenia odpowiedzialności ze strony 

klienta i biura podróży. 

2. Ułatwiają porozumienie klient – Biuro podróży. 

3. Zapewniają realizacje imprezy. 

4. Służą do rozliczenia finansowego  

 imprezy turystycznej. 
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Rodzaje dokumentów: 

 

 Dokumenty graniczne, 

 Dokumenty finansowe, 

 Dokumenty komunikacyjne, 

 Dokumenty eksploatacyjne, 

 Dokumenty informacyjne, 

 Dokumenty dodatkowe.  
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Rodzaje dokumentów: 

Dokumenty graniczne: 

- PASZPORT -dokument upoważniający do  

wielokrotnego przekraczania granicy paostwa 

- WIZA – dokument zezwalający na wjazd i pobyt w kraju wydającym dana 

wizę ( wizy dzielimy na wielokrotnego i jednokrotnego wjazdu), 

 

Dokumenty finansowe: 

 - VOUCHER – dokument kredytowego zlecenia wystawiany przez Biuro 

podróży zalecający kontrahentowi świadczenie usług określonej ilości w 

określonym czasie na określonym poziomie i o określonej wartości. 

- CZEK PODRÓŻNY – używany w turystyce na określone kwoty. 
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Rodzaje dokumentów: 

Dokumenty komunikacyjne: 

 - ubezpieczenie, bilety komunikacyjne,  

winiety, tachometr, karta kontroli autokaru 

(określa trasę).  

Dokumenty eksploatacyjne: 

 - ułatwiające przeprowadzenie wycieczki,  

imprezy np.: program imprezy, lista  

uczestników, choroby uczestników, jadłospis, 

 przewodniki, diagramy miejsc.  

Dokumenty informacyjne: 

 - legitymacja pilota, apteczka  
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Dokumenty, jakie powinna zawierać teczka imprezy 

turystycznej 

 

 - umowa między pilotem a biurem podróży, 

 - polisa ubezpieczeniowa grupy, 

 - lista uczestników, 

 - umowa pomiędzy biurem a uczestnikami 
imprezy, 

 - zasady i szczegóły rozliczenia pomiędzy danym 
hotelem a biurem podróży, 
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Teczka imprezy turystycznej 

Dokumenty, jakie powinna zawierać teczka imprezy 

turystycznej 

 - kopie potwierdzeo wszystkich zaliczek wysłanych 
do kontrahenta, 

 - potwierdzenia rezerwacji, 

 - zaliczka na prowadzenie imprezy, 

 - fundusz awaryjny, 

 - numery telefonów do placówek dyplomatycznych 
w danym kraju, 

 - adresy i nr telefonów wszystkich kontrahentów 
tranzytowych i   docelowych ew. korespondencja e-
mailowa. 
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GŁÓWNE OBOWIĄZKI BIURA PODRÓŻY: 

1. Zapewnienie realizacji świadczeo zaoferowanych wcześniej 

klientowi 

2. zapewnienie bezpiecznego przebiegu imprezy 

3. Ubezpieczenie 

4. Zwrot kosztów za niewykorzystane świadczenia 

 

GŁÓWNIE OBOWIĄZKI KLIENTA: 

1. Zapłata za imprezę 

2. Przestrzeganie regulaminu 

3. Stosowanie się do poleceo pilota 
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Regulamin imprezy turystycznej powinien określać: 

 1. Warunki zawarcia umowy 

2. Warunki płatności 

3. Zmiana programu świadczeo i cen 

4. Odwołanie imprezy 

5. Rezygnacja z udziału w imprezie 

6. Ubezpieczenia 

7. Reklamacje 

8. Zakres odpowiedzialności biura podróży 

9. Obowiązki uczestnika 

10. Propozycje spoza oferty i last minute 

11. Postanowienia koocowe.  
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Materiał opracowany w ramach realizacji projektu „Praktyczne kształcenie 
nauczycieli zawodów branży hotelarsko-turystycznej”. 

 


