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Předmět

Tato směrnice je určena pro pracovníky školy, žáky a zákonné zástupce žáků při pořádání mimoškolních akcí: Školní výlet, exkurze, lyžařský výchovně výcvikový kurz, zahraniční výjezd

1. Organizační zajištění

1.1 Plán práce školy

Mimoškolní akce jsou součástí plánu práce školy. Ředitelka školy ve spolupráci s pedagogickými pracovníky (třídní učitelé, učitelé odborných předmětů) zpracuje do 10. září návrh mimoškolních akcí na školní rok. 

1.2 Povolování mimoškolní akce

Mimoškolní akci povoluje ředitel školy na základě podané žádosti. Při podávání žádostí je nutné dodržet podmínky dané organizačním zabezpečením mimoškolní akce a termíny k podání žádosti.
1.3 Zajištění ubytování, stravování a dopravy

Ubytování a dopravu na mimoškolní akci zajišťuje vedoucí mimoškolní akce. 
1.4 Ohlašovací povinnost školy

Vedoucí mimoškolní akce sdělí místně příslušné krajské hygienické stanici údaje dle tiskopisu Ohlášení mimoškolní akce. Ohlašovací povinnost má škola pouze při zotavovacích akcích, tj. podle § 8 zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví, organizovaný pobyt 30 a více dětí ve věku do 15 let na dobu delší než 5 dnů, jehož účelem je posílit zdraví dětí, zvýšit jejich tělesnou zdatnost, popřípadě i získat specifické znalosti nebo dovednosti. 

1.5 Cestovní kancelář

Organizuje-li škola mimoškolní akci prostřednictvím cestovní kanceláře, vedoucí mimoškolní akce se seznámí s povinnostmi cestovní kanceláře a seznámí se s podmínkami cestovní smlouvy. Ředitel školy cestovní smlouvu podepíše. 

1.6 Mimoškolní akce jako součást výchovně vzdělávacího procesu

Ředitel školy zodpovídá za výchovně vzdělávací složku mimoškolní akce, zejména:
· vedoucí mimoškolní akce zpracuje učební plán, zejména u kurzů,

· uvolňování žáků z mimoškolních akcí se řídí školním řádem: uvolňování žáků z vyučování,

· údaje o akci zapracuje vedoucí akce do vlastního hodnocení školy,

· výchovné a vzdělávací situace získané při mimoškolní akci jsou dále využívány pedagogickými pracovníky při výuce ve škole.

1.7 Zhodnocení mimoškolní akce

Vedoucí mimoškolní akce provede zhodnocení. 
2. Pracovně právní zajištění mimoškolní akce

2.1 Personální zajištění mimoškolní akce

Vedoucí akce projedná s ředitelem školy personální zajištění školní akce:

· počet pedagogických pracovníků (pracovní smlouva),

· počet nepedagogických pracovníků (pracovní smlouva),

· počet externích pracovníků (dohoda o pracích konaných mimo pracovní poměr).

2.2 Dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr

Vedoucí akce projedná s ředitelem školy uzavření dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr (§ 74 až 77 zákoníku práce) s externími pracovníky. Výši odměny, sjednaný rozsah pracovní doby a doba, na kterou se dohoda uzavírá, schvaluje na návrh vedoucího akce ředitel školy.

2.3 Výdaje na stravování a ubytování zaměstnanců

Vedoucí akce zabezpečí, aby výdaje na stravování a ubytování byly zúčtovány odděleně za žáky a doprovázející osoby, nebo aby na společných fakturách byly výdaje na žáky a doprovázející osoby rozděleny. 

2.4 Cestovní náhrady

Všem pracovníkům budou poskytnuty cestovní náhrady podle Směrnice pro poskytování a účtování cestovních náhrad
2.5 Kvalifikační předpoklady

Vedoucí akce zkontroluje, aby všichni pracovníci měli znalosti a potřebnou kvalifikaci pro mimoškolní akci. 
2.9 Finanční ohodnocení pracovníků na mimoškolní akci

Finanční ohodnocení pracovníků na mimoškolních akcích je součástí vnitřního platového předpisu.

3. Finanční zajištění mimoškolní akce

Vedoucí mimoškolní akce provede kalkulaci nákladů na mimoškolní akci, viz Kalkulace nákladů na mimoškolní akci a stanoví výši příspěvku žáků.

Vedoucí mimoškolní akce vybere od žáků (rodičů) finanční prostředky a potvrdí příjem peněz do žákovské knížky.
Provede vyúčtování mimoškolní akce, viz Vyúčtování mimoškolní akce a vrátí případný finanční přebytek žákům (rodičům). 
4. Bezpečnost a ochrana zdraví

4.1 Počty pracovníků

Ředitel školy schválí na základě doporučení vedoucího mimoškolní akce počty pracovníků pro zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví žáků. 
4.2 Předcházení rizikům

Vedoucí mimoškolní akce vyhodnotí možná rizika při mimoškolní akci a stanoví zásady bezpečnosti a ochrany zdraví. 
4.3 Zdravotní předpoklady

Vedoucí mimoškolní akce zajistí, aby všichni účastníci mimoškolní akce měli zdravotní předpoklady pro účast na akci. 
4.4 První pomoc a ošetření

Ředitel školy určí zdravotníka, jedná-li se o zotavovací akci, nebo alespoň pověří pedagogického pracovníka, který bude zajišťovat první pomoc a ošetření.

Vedoucí mimoškolní akce (zdravotník) vyzvedne před mimoškolní akcí lékárničku první pomoci a zkontroluje potřebné vybavení. Dále zajistí seznámení žáků a všech účastníků mimoškolní akce se zásadami poskytování první pomoci. Bude mít k dispozici telefonní seznam nejbližších zdravotnických zařízení včetně zdravotnických zařízení zajišťujících dopravu raněných a nemocných. O události (nemoc, úraz) a provedených opatřeních bude informovat neprodleně zákonného zástupce žáka. 
4.5 Poučení žáků

Vedoucí mimoškolní akce zajistí, aby žáci byli poučeni o možném ohrožení zdraví a bezpečnosti při všech činnostech, které budou součástí mimoškolní akce. Dokladem o provedeném poučení je záznam poučení (např.: v třídní knize), přílohou je osnova poučení. Je-li to odůvodněno rizikem činnosti, žák písemně potvrdí provedené poučení, z něhož lze podle potřeby zjistit konkrétní obsah provedeného poučení, a znalosti žáků budou pedagogickým pracovníkem ověřeny. Žáky, kteří nebyli v době poučení přítomni, je třeba v nejbližším vhodném termínu poučit, nejpozději v den konání mimoškolní akce.

4.6 Dohled nad žáky

Vedoucí mimoškolní akce zpracuje plán dohledu nad žáky tak, aby po celou dobu mimoškolní akce a při všech činnostech byl zajištěn dohled nad žáky. Budou-li vykonávat pedagogický dohled nepedagogičtí pracovníci, zajistí jejich poučení. 

4.7 Školní úraz

V případě úrazu žáka zajistí vedoucí mimoškolní akce řádné ošetření žáka (lékařské ošetření žáka), informuje vedení školy a zákonného zástupce žáka a provede záznam do knihy úrazů, případně vyplní záznam o úrazu. 

4.8 Odpovědnost za škodu

Ředitel školy seznámí vedoucího mimoškolní akce s uzavřenou pojistkou pro případ odpovědnosti školy při pracovním úrazu nebo nemoci z povolání (§ 365 ZP).

Ředitel školy na doporučení vedoucího mimoškolní akce uzavře pojistku pro případ odpovědnosti za škodu vzniklou na věcech, životě a zdraví dětí a žáků nebo uloží tuto povinnost žákům (zákonným zástupcům žáků). Při zahraničním výjezdu bude škola požadovat pojištění léčebných výloh v zahraničí nebo v členském státu Evropské unie, Evropský průkaz zdravotního pojištění nebo potvrzení tento průkaz nahrazující a pojištění odpovědnosti za škodu platné na území příslušného státu. 

4.9 Režim dne a stravování

Vedoucí mimoškolní akce ve spolupráci se zdravotníkem určí režim dne, který bude zohledňovat věkové a fyzické zvláštnosti žáků, podmínky jejich pohybové výchovy a otužování a režim stravování včetně pitného režimu. Vedoucí mimoškolní akce nebo zdravotník budou provádět kontrolu stravování žáků. 

V Horním Maršově, dne 10. 5. 2013

Mgr. Eva Hloušková

ředitelka školy

Schváleno v pedagogické radě dne: 27. 5. 2013
PŘÍLOHY:
1. Žádost o povolení mimoškolní akce

2. Povolení k organizování zahraničního výjezdu

3. Povolení školního výletu

4. Povolení exkurze

5. Bezpečnostní pokyn k realizaci školních výletů

6. Hodnocení mimoškolní akce

7. Minimální rozsah vybavení lékárničky pro zotavovací akce pro děti a pro školy v přírodě
8. Poučení žáků o bezpečnosti před exkurzí či výletem
9. Prohlášení zákonných zástupců dítěte
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Základní škola a Mateřská škola Horní Maršov

	Žádost o povolení mimoškolní akce

	Název akce (školní výlet, exkurze, škola v přírodě letní, škola v přírodě zimní, lyžařský výchovně výcvikový kurz, zahraniční výjezd):



	Třída (y):


	Vedoucí akce:


	Zdravotník:

	Pedagogický dohled

- Pedagogický pracovník:

- Nepedagogický pracovník:

- Externí pracovník
	

	Místo:


	Telefon:

	Přesná adresa:



	Odjezd (datum a hodina):


	Příjezd (datum a hodina):

	Další informace:

Použitý dopravní prostředek:

Způsob informování rodičů:

Pojištění (pojišťovna, datum uzavření pojistky):

Smlouva o ubytování:

Účastní-li se zahraničního výjezdu žák ze třetích zemí s bydlištěm v některém členském státě EU (č. j.): 6 687/2006-60)

	Přílohy:

Seznam žáků (případně přehled žáků, kteří se akce nezúčastní):

Program akce:



	Datum a podpis vedoucího akce:


	

	Datum a podpis ředitele školy:

POVOLUJI - NEPOVOLUJI
	


Poznámka: 

	Akce
	Termín podání žádosti

	Školní výlet
	1 měsíc před konáním

	Exkurze
	1 měsíc před konáním

	Škola v přírodě letní
	2 měsíce před konáním

	Škola v přírodě zimní
	2 měsíce před konáním

	Lyžařský výchovně výcvikový kurz
	2 měsíce před konáním

	Zahraniční výjezd
	3 měsíce před konáním
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	POVOLENÍ ŠKOLNÍHO VÝLETU

	Název akce:



	Třída:


	Vedoucí akce:



	Pedagogický dohled:



	Místo:


	Telefon:



	Přesná adresa:



	Odjezd:


	Příjezd:



	Použitý dopravní prostředek:



	Způsob informování rodičů:



	Další informace:

	
	Datum a podpis vedoucího akce:



	POVOLUJI - NEPOVOLUJI
	Datum a podpis ředitelky školy:
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Povolení k organizování zahraničního výjezdu

Název akce: …………………………………………………………….

Pověřený vedoucí výjezdu: ………………………………………………

Je pověřen organizováním výše uvedeného výjezdu

Pověřený vedoucí zájezdu je povinen předložit seznam účastníků nejpozději dva měsíce před zahraničním výjezdem. Na základě toho vydá ředitelka školy definitivní povolení ke konání zahraničního výjezdu.

………………………………

……………………………

pověřený vedoucí výjezdu 


ředitelka školy
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Povolení exkurze

Exkurze                                                                 

Název: .....................................................     

Účastníci: .................................................     

Vedoucí akce: ..............................................     

Pedagogický dohled: .........................................     

Místo: .....................................................     

Odjezd: ....................................................     

Příjezd: ...................................................     

Použitý dopravní prostředek: ...............................     

Program akce - časové rozvržení: ...........................     

............................................................     

............................................................     

Další informace: .........................................       

Datum a podpis vedoucího akce: .............................     

Povoluji  -  Nepovoluji                             

Datum a podpis ředitele školy: .............................     
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Bezpečnostní pokyn k realizaci školních výletů

	Třída
	

	Vedoucí akce
	

	Další zaměstnanci školy určení k zajištění akce
	

	Jiné zletilé osoby činné na akci / funkce
	

	
	

	
	

	Termín, místo a čas odjezdu
	

	Termín, místo a čas návratu
	

	Kdy byli rodiče písemně informováni o zajištění akce
	

	Písemný souhlas rodičů s účastí dítěte na akci je zajištěn
	

	Trasa výletu
	

	Dopravní prostředek
	

	Ubytování - místo, adresa, telefon
	

	Čísla mobilních telefonů pracovníků činných na akci
	

	Poučení žáků o BOZP bylo provedeno - termín, kým.
	


Povinnosti vedoucího akce:

1. Zajistit dopravu, ubytování a stravování v souladu s příslušnými právními předpisy.

1. Poučit dospělé účastníky akce a žáky o BOZP, zejména o dopravní kázni, poskytování první pomoci, organizačním a časovém průběhu celé akce, jejich povinnostech. Dodržovat specifické předpisy podle charakteru akce a poučit o nich žáky - ubytovací řád, zákaz rozdělávání ohňů v lese, pravidla pro pohyb v přírodních rezervacích či chráněných oblastech,…

1. Během celé akce řídit a kontrolovat práci všech dospělých osob činných na akci.

1. Zajistit dostatečnou informovanost rodičů žáků.

1. Zajistit od rodičů přihlášku dítěte na akci včetně oznámení o jeho zdravotní způsobilosti. 

1. Zajistit dostatečný dohled nad žáky po celou dobu akce.

1. Náročnost činností během akce volit s ohledem na fyzickou zdatnost dětí a jejich zdravotní stav. 

1. Zajistit zdravotní péči nad účastníky akce - lékárnička, kontakty na lékařskou pomoc v místě akce, upozornění rodičům a škole, záznamy do knihy úrazů,…

1. Zjistit, zda jsou účastníci pojištěni úrazovým pojištěním, případně pojištění sjednat. 

Datum: 

Podpis vedoucího akce, podpis ředitele školy 
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HODNOCENÍ MIMOŠKOLNÍ AKCE 

Název akce: … … … … … … … … … … … … .

Akce proběhla dne: … … … … … … ..

Místo konání akce: … … … … … … … … … …

Skutečný počet účastníků: … … … … … ..

Skutečný čas zahájení akce: … … … … …

Skutečný čas ukončení akce: … … …

Hodnocení zodpovědného vedoucího akce: … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … . … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …… … … … … … … … … …… … … … … … … … … …… … … … … … … … … … … …

… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …

… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …

Nedostatky, kázeňské a jiné problémy, úrazy apod.: … … … … … … … … … …… … … … … … … … … …… … … … 

… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …

… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …

… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …

Popis využití mimoškolní akce ve výuce: … … … … … … … … …… … … … … … … … … …… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …… … … … … … … … … …… … … … … … … … … …… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …… … … … … … … … … …… … … … … … … … … … … …… … … … … … … … … … … … … … … … … … … …… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …… … … … … … … … … …… … … … … … … … … … … …

Doporučení pro příští akci: … … … … … … … … … …… … … … … … … … … …… … … … … … … … … …… … … … … 

… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …

… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …

… … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … … …

Akce splnila výchovně vzdělávací cíl: 
ANO - NE

Na sekretariát školy byla v rámci propagace elektronicky (e-mailem) předána zpráva k uveřejnění na www stránky školy dne: … … … … …

Vyúčtování akce bylo předáno dne (vyžadovala-li akce finanční krytí): … … … … …

Podpis zodpovědného vedoucího akce: … … … … … … … … … … …

Povinné přílohy:


Vyúčtování akce

Minimální rozsah vybavení lékárničky pro zotavovací akce pro děti a pro školy v přírodě

I. Léčivé přípravky (pouze ty, jejichž výdej není vázán na lékařský předpis)
· tablety nebo čípky proti bolestem hlavy, zubů (analgetika)

· tablety nebo čípky ke snížení zvýšené teploty (antypiretika)

· tablety proti nevolnosti při jízdě dopravním prostředkem (antiematika)

· živočišné uhlí

· nosní kapky na uvolnění nosních dýchacích průchodů (otorinolaryngologika)

· kapky, roztok (sirup) nebo tablety proti kašli (antitusika, expektorancia)

· kloktadlo pro dezinfekci dutiny ústní a při bolestech hltanu (stomatologika)

· mast nebo sprej urychlující hojení např. popálenin (dexpantenolový sprej)

· oční kapky nebo oční mast s dezinfekčním účinkem, oční voda na výplach očí (oftalmologika)

· mast nebo gel na poštípání hmyzem (lokální antihistamika)

· přípravek k dezinfekci kůže a povrchových ran

· dezinfekční prostředek na okolí rány

· inertní mast nebo vazelína

II. Obvazový a jiný zdravotnický materiál

· gáza hydrofilní skládaná kompresy sterilní, různé rozměry

· náplast na cívce, různé rozměry

· rychloobvaz na rány, různé rozměry

· obinadlo elastické, různé rozměry

· obvaz sterilní, různé rozměry

· obinadlo škrtící pryžové

· šátek trojcípý

· vata obvazová a buničitá

· teploměr lékařský

· rouška resuscitační

· pinzeta anatomická

· pinzeta chirurgická rovná

· lopatky lékařské dřevěné

· lékařské rukavice pryžové

· rouška PVC 45 x 55 cm

· dlahy pro fixaci, různé rozměry

III. Různé
· nůžky

· zavírací špendlíky, různé velikosti

· záznamník s tužkou

· svítilna/baterka, včetně zdroje“. 

Poučení žáků o bezpečnosti před exkurzí či výletem

· Rodiče žáků jsou povinni poskytnout vedoucímu akce údaje o zdravotním stavu dítěte. Léky, které dítě používá, předají učiteli.

· Dohled před odjezdem začíná 15 minut před začátkem akce a končí na určeném místě v předem stanoveném čase. Místo a shromáždění žáků a skončení akce oznámí vedoucí nejméně dva dny před jejím konáním zákonným zástupcům žáka.

· Žáci v průběhu exkurze hlásí okamžitě vedoucímu změnu zdravotního stavu, úraz. Podle závažnosti úrazu zabezpečí dozírající lékařskou pomoc. O události a provedených opatřeních informuje zákonné zástupce žáka.

· Škola zabezpečí poučení žáků před konáním akce, seznámí je se zásadami bezpečného chování a upozorní na možná rizika, včetně následných opatření. Dokladem o provedeném poučení žáků je záznam v třídní knize. Žáky, kteří nebyli v době poučení přítomni, je třeba poučit v nejbližším možném termínu (u tohoto poučení se provede zápis podepsaný žákem).

· Pokud bude rozhodnutím ředitele konat dohled vedle pedagogických pracovníků jiná osoba, musí být řádně poučena o svých povinnostech a ředitel o tomto poučení provede písemný záznam, který osoba pověřená dozorem podepíše.

· Při vícedenních akcích konaných mimo školu, kdy jsou žáci ubytováni v objektech jiných osob, dodržují předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví platné v těchto objektech.

· Vedoucí akce rozhodne o způsobu provádění dohledu v době nočního klidu.

· Vedoucí akce bude po celou dobu jejího trvání dbát na ukázněné chování žáků.

· Na akcích pořádaných školou se zakazuje kouření, konzumace alkoholu a jiných zdraví škodlivých látek.

· Na exkurzi a výlet musí mít žáci vhodný oděv a obuv.

· Koupání na výletech a exkurzích se může uskutečnit pouze na vyhrazených místech. Skupina na jednoho pedagogického pracovníka je maximálně 10 žáků. Pedagogický pracovník musí ověřit bezpečnost místa na koupání, plaveckou zdatnost žáků a přesné vymezení prostoru ke koupání.
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Prohlášení zákonných zástupců dítěte
Prohlašuji, že dle posledního záznamu lékaře ve zdravotním a očkovacím průkazu dítěte je můj syn/dcera…………………………………. … narozená……………………............... bydliště................................................. ………………………………………………

schopen (-a) zúčastnit se.................................................

od..................................
do.................................

Souhlasím s uvedením osobních údajů mého dítěte pro potřeby ubytovatele (jméno, adresa, rodné číslo, datum narození) ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů. 

Současně prohlašuji, že ošetřující lékař nenařídil výše jmenovanému dítěti, které je v mé péči, změnu režimu, a dítě nejeví známky akutního onemocnění. Ve 14 kalendářních dnech před odjezdem do školy v přírodě nepřišlo dítě do styku s fyzickou osobou nemocnou infekčním onemocněním nebo podezřelou z nákazy ani mu není nařízeno karanténní opatření.

Jsem si vědom (a) právních následků, které by mne postihly, kdyby toto mé prohlášení bylo nepravdivé. 

V ........................................
 dne ................................... 

....................................................................................................................... 

podpis zákonných zástupců dítěte (prohlášení nesmí být starší jednoho dne) 

Zpracováno dle vyhlášky 106/2001 Sb., a zák. 258/2000 Sb., o veřejném zdraví.

