
Základní umělecká škola F. I. Tůmy, Kostelec nad Orlicí, Tyršova 17, příspěvková organizace                                                        
se sídlem Tyršova 17, 517 41 Kostelec nad Orlicí 

SMĚRNICE MIMOŠKOLNÍ AKCE 

Evid.č.zusko-1/2022 V                        Spisový znak 2 – 1 – 1                               Skartační znak A5 

Vypracovala: Mgr. Jana Polnická, ředitelka školy  

Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 6. 4. 2022 

Pedagogická rada schválila dne: 6. 4. 2022 

Změny ve směrnici budou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást 
tohoto předpisu. 

 
1. Obecná ustanovení 
Na základě ustanovení § 165, odst. 1., písm. a) zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním 
středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění vydávám jako 
statutární orgán školy tuto směrnici. Organizace mimoškolních akcí se řídí zejména touto směrnicí, 
zákonem č.262/2006 Sb. zákoníkem práce, zákonem č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví, 
vyhláškou č. 71/2005 Sb. o základním uměleckém vzdělávání, vše v platném znění. Dále vychází z 
doporučení materiálu MŠMT - Metodický pokyn k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí, žáků a 
studentů ve školách a školských zařízeních zřizovaných Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy 
čj. 37014/2005-25 vydaného v Praze dne 22. 12. 2005. 
 
2. Působnost a zásady směrnice  
Směrnice upravuje povinnosti pracovníků při zajišťování mimoškolních akcí do 5 dnů (Škola v přírodě 
na kratší dobu, 5 a méně dnů § 12 zákona č. 258/2000 Sb.). 
Mimoškolní akcí se pro účely této směrnice rozumí akce konaná mimo místo, kde škola uskutečňuje 
vzdělávání, jde o činnost související se vzděláváním, která je zakotvena ve školním vzdělávacím 
programu školy.  
 

3.  Organizace  

a) Mimoškolní akce  je výchovně vzdělávací akce žáků školy, poznávacího a společenského 
charakteru, mimo sídlo školy. 

b) Ředitel školy pověřuje pedagogického pracovníka školy organizací mimoškolní akce (dále jen 
vedoucí akce). Vedoucí akce podá řediteli písemnou žádost o povolení mimoškolní akce ve 
stanovených lhůtách - Příloha č. 1. Ředitel školy musí písemně povolit konání akce. Bez těchto 
náležitostí jde o neschválené akce, které nemohou být uskutečněny jako akce školy.  

c) Vedoucí akce v přípravě, provedení a vyhodnocení akce zajistí: 

aa) Pedagogické pracovníky a další osoby, které se podílejí na organizaci akce, seznámí je 
prokazatelným způsobem s organizací akce, bezpečnostními předpisy a příslušnými 
právními předpisy, zásadami poskytování první pomoci, o poučení vyhotoví záznam 
s podpisy všech účastníků, přílohou je osnova poučení.  

bb) Žáky seznámí s konkrétními pokyny, právními a ostatními předpisy k zajištění bezpečnosti 
a ochrany zdraví žáků a se zásadami bezpečného chování, s možnými riziky, se kterými se 
mohou žáci setkat ve škole, jejím okolí a při činnostech mimo školu (např. ohrožení ze 
strany neznámých lidí, nebezpečí násilí a šikany, aj.) a dalšími informacemi, které mohou 
mít bezpečnostně preventivní význam. Dále vedoucí akce zajistí poučení žáků o požární 
ochraně, dopravní bezpečnosti, nebezpečí spojenými s pobytem v přírodě, zásadách 
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slušného chování. Dokladem o prokazatelném poučení žáků je písemný záznam o 
poučení (seznam žáků mimoškolní akce s datem poučení), přílohou je osnova poučení pro 
mimoškolní akce č. 1.  

cc) Akce se mohou zúčastnit pouze žáci zdravotně způsobilí (není nikde stanoveno, pro jaký 
typ akcí musí vedoucí akce vyžádat zvláštní lékařské potvrzení, metodický pokyn MŠMT 
to neurčuje přesně, záleží na náročnosti akce - zda se jí mohou zúčastnit žáci tělesně 
oslabení po nemoci, astmatici, alergici, apod.).  

dd) Zajistí dohled nad žáky po celou dobu konání akce. Místem, kde akce začíná a končí, je 
zpravidla škola, pokud není se zákonnými zástupci dětí dohodnuto jinak. Pokud místem 
pro shromáždění žáků není škola, začíná dohled na určeném místě 15 minut před začát-
kem akce. Po skončení akce dohled končí na předem určeném místě a v předem stano-
veném čase. Místo a čas shromáždění žáků a skončení akce oznámí škola s dostatečným 
předstihem zákonným zástupcům žáků, nejméně dva dny před akcí. Po schválení ředite-
lem školy mohou dohled konat vedle pedagogických pracovníků i jiné osoby, které jsou 
zletilé, plně způsobilé k právním úkonům a jsou v pracovněprávním vztahu ke škole. Tyto 
osoby musí být prokazatelným způsobem poučeny o povinnostech při zajišťování do-
hledu.  

ee) Dostatečný počet zletilých osob zajišťujících bezpečnost a ochranu zdraví nezletilých žáků 
s ohledem na právní předpisy (na jednu zletilou osobu nesmí připadnout více jak 25 žáků, 
s ohledem na náročnost a charakter akce případně další zletilé osoby zdravotně způsobilé 
a v pracovně právním vztahu ke škole – výjimku stanoví ředitel školy). Při počtu 
dozorujících osob je třeba přihlížet k době trvání mimoškolní akce. Nejméně jedna osoba 
musí být pedagogickým pracovníkem školy. 

 
ff) Zákonné zástupce písemně informuje o organizačním zajištění akce, seznámí je s rozpoč-

tem, sdělí jim telefonické kontakty na pedagogy, kteří akci organizačně zajišťují, poučí je 
o povinnosti informovat školu o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích žáka 
nebo jiných závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh mimoškolní 
akce. Zajistí možnost telefonického kontaktu po celou dobu konání akce, telefonní číslo 
nahlásí vedení školy i zákonným zástupcům žáka. Příloha č. 3 - Vzor informace pro rodiče 
mimoškolní akce. 

gg) Zajistí písemný souhlas zákonných zástupců žáka s účastí jejich dítěte na akci a doložené 
potvrzení o bezinfekčnosti žáka.  

hh) Zajistí dodržování dopravních předpisů a psychohygienických zásad (střídání činností, 
dostatek odpočinku, přizpůsobení pohybových činností nejslabším účastníkům, 
sledování zdravotního stavu a potíží žáků, přiměřená zátěž žáků,…). Pedagogičtí 
pracovníci a další osoby zajišťující akci jsou povinni dbát na úroveň zdatnosti a 
zdravotního stavu žáků, berou ohled na aktuální podmínky počasí.  

ii) Zajistí vybavenou lékárničku. Rovněž zajistí, aby se zásadami poskytování první pomoci 
byli seznámeni všichni účastníci akce. 

jj) Seznam žáků s telefonickým kontaktem na rodiče žáků. 

kk) Žák musí mít k dispozici svůj průkaz zdravotní pojišťovny nebo jeho kopii. 

ll) Koupání se uskutečňuje pouze na vyhrazených místech, kde není koupání zakázáno. Děti 
se mohou koupat jen za dohledu osoby činné při zotavovací akci jako dohled. Dohled 
může vykonávat jen osoba, která je schopna poskytnout záchranu tonoucímu. 
Pedagogický pracovník osobně předem ověří bezpečnost místa pro koupání, přesně 
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vymezí prostor, kde se žáci mohou pohybovat (plavat) a učiní taková opatření, aby měl 
přehled o počtu koupajících se žáků ve skupině. Skupina na jednoho pedagogického 
pracovníka je maximálně 10 žáků. Po skončení koupání skupiny žáků a v jeho průběhu 
pedagogický pracovník kontroluje počet žáků. 

mm) Bez zbytečného odkladu telefonicky informuje vedení školy o mimořádných událostech 
během akce, zejména změně programu, trasy, časového plánu. 

nn) Dopravu sjedná ředitel školy u dopravce s ohledem na dále uvedené požadavky na 
přepravu, ověří registraci dopravce na jejich internetových stránkách a u Živnostenského 
rejstříku,  vyžádá si reference, údaj o platné technické prohlídce autobusu a oprávnění 
řidiče. 

oo) Při akcích konaných mimo školu, kdy jsou jejich účastníci ubytováni v objektech jiných 
osob, dodržují žáci předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví a předpisy o požární 
ochraně platné v těchto objektech. Žáci dodržují stanovený režim dne a pokyny vydané 
pro dobu nočního klidu. Za seznámení žáků s těmito pokyny a za kontrolu jejich 
dodržování odpovídá vedoucí akce nebo jím určený pedagogický pracovník. Vedoucí akce 
rozhodne o způsobu provádění dohledu v době nočního klidu. 

pp) Vedoucí akce po skončení výletu zajistí vyúčtování akce, prokazatelným způsobem s ním 
seznámí zákonné zástupce žáka, vrátí nevyčerpané finanční prostředky. Záznamy o 
vyúčtování předá řediteli školy a ten je uschová – příloha č. 3 - Zhodnocení mimoškolní 
akce   

d) Žáci jsou pojištěny v rámci pojištění na újmu na zdraví a majetku. Při odškodnění úrazu žáka 
na mimoškolní akci musíme vycházet předně z ustanovení § 29 ŠZ, podle kterého platí, že školy  
jsou povinny vést evidenci úrazů dětí, žáků, k nimž došlo při vzdělávání a s ním přímo 
souvisejících činnostech a při poskytování školských služeb; vyhotovit a zaslat záznam o úrazu 
stanoveným orgánům a institucím. To stanovuje vyhláška č. 64/2005 Sb., o evidenci úrazů dětí, 
žáků a studentů, ve znění vyhl. č. 57/2010 Sb. Z Metodického pokynu BOZ je patrné, že všechny 
mimoškolní akce - školy v přírodě, zájezdy a zahraniční zájezdy považuje MŠMT ČR za činnosti 
přímo související se vzděláváním žáků ve školách, protože nestanoví žádné odchylky z pohledu 
bezpečnosti a ochrany zdraví dětí a žáků. Proto úrazy na všech těchto akcích je třeba 
považovat za úrazy školní a také je tak odškodňovat. 

e) Mimoškolní akce je pro pedagogické pracovníky školy pracovní cesta, na kterou jsou vysíláni 
zaměstnavatelem písemným příkazem k pracovní cestě a o které podají řediteli školy ústní 
zprávu nejpozději následující pracovní den po návratu z akce. Výše stravného při pracovní 
cestě je dána směrnicí školy o cestovních náhradách, předpokládané vedlejší výdaje 
pedagogického doprovodu projedná vedoucí akce předem s ředitelem školy. Vyplnění 
formulářů cestovních příkazů si zajistí pedagogický pracovník sám a předloží k podpisu řediteli 
školy. 

f) U uměleckých soutěží zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví žáků vysílající škola v plném 
rozsahu, pokud se se zákonným zástupcem žáka nedohodne jinak. 

g) Mezi účastníky výjezdu do zahraničí zařadí škola pouze ty žáky, kteří mají uzavřené pojištění 
odpovědnosti za škodu platné na území příslušného státu a pojištění léčebných výloh v 
zahraničí nebo v případě výjezdu do členského státu Evropské unie, státu Evropského 
hospodářského prostoru nebo Švýcarské konfederace mají Evropský průkaz zdravotního 
pojištění nebo potvrzení tento průkaz nahrazující. Nezletilý žák předloží i písemný souhlas 
zákonného zástupce. 

h) Zaměstnanec školy nikdy nepoužije k přepravě žáka soukromý osobní automobil.  
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5. Přeprava autobusem 
 
Pro objednávku a zajištění přepravy autobusem platí: 

a) Autobus musí být vybaven na všech sedačkách bezpečnostními pásy. 
b) Účastníci jsou před jízdou poučeni o jejich používání. 
c) Během jízdy doprovázející pedagogický pracovník kontroluje používání bezpečnostních pásů 

všemi účastníky. 
d) U řidiče je uložen seznam účastníků akce, dětí i dospělých s nezbytnými kontakty na rodinné 

příslušníky, pro případ mimořádné události.  
e) Každá přepravovaná osoba má svoji sedačku.  
f) Cestující i zavazadla jsou pojištěni. 
g) Před zahájením jízdy je s řidičem dohodnut plán cesty, který zohledňuje pravidla řízení a 

odpočinku řidičů a také dětské fyziologické potřeby. Je dohodnuta trasa cesty (nejrychlejší, 
nebo nejkratší, nebo ekonomická). 

 
6. Dokumentace 
 
Před akcí vedoucí akce odevzdá písemně informace uvedené v příloze č. 1 této směrnice a záznam o 
poučení účastníků akce. 
 
 
7. Závěrečná ustanovení 
 

a) Kontrolou provádění ustanovení této směrnice je ředitel školy případně jeho zástupce. 
b) Uložení směrnice se řídí spisovým řádem školy.  
c) Směrnice nabývá účinnosti dnem ______________ 

 
 
 
 
 
V Kostelci nad Orlicí dne 6. 4. 2022 
 
 
 
 

 
 
 
 

Mgr. Jana Polnická 
ředitelka školy
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Příloha č. 1 
Žádost o povolení mimoškolní akce 

Poznámka:  
 

Akce Termín podání žádosti 

Tuzemský zájezd, exkurze 1 měsíc před konáním 

Soustředění 1 měsíc před konáním 

Koncertní činnost 14 dnů před konáním 

Soutěže 14 dnů před konáním 

Zahraniční výjezd 2 měsíce před konáním 

 

Mimoškolní akce: koncertní činnost, soustředění žáků, soutěže, tuzemský nebo zahraniční  zájezd, exkurze 

Název akce: 
 
 

Třída(y)/skupina žáků: 
 

Vedoucí akce: 
 

Mobil: 

Pedagogický dozor/mobil: 
 
 

Jiné zletilé osoby činné na akci / funkce 

Místo konání akce: 
 
 

Termín konání akce: 

Přesná adresa: 
 
 
 

Odjezd (datum, hodina): 
 
 

Příjezd (datum, hodina): 

Použitý dopravní prostředek: 
 
 

Způsob a datum informování rodičů: 
 
 

Pojištění (pojišťovna, datum uzavření pojistky): 

Další informace: 

Přílohy: 
 

 Seznam dětí s datem poučením o BOZ. 

 Prohlášení zákonných zástupců dítěte o bezinfekčnosti!!! 

 Přihláška a souhlas zákonných zástupců 

 Harmonogram akce 

 Datum a podpis vedoucího akce: 
 

POVOLUJI - NEPOVOLUJI Datum a podpis ředitelky školy: 
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Povinnosti vedoucího akce: 
1. Řídit se směrnicí Mimoškolní akce. 
2. Spolu s ředitelem školy zajistit dopravu, ubytování a stravování v souladu s příslušnými právními předpisy. 
3. Poučit dospělé účastníky akce a žáky o BOZP, zejména o dopravní kázni, poskytování první pomoci, organizačním plánu akce. 
4. Během celé akce řídit a kontrolovat práci všech dospělých osob činných na akci. 
5. Zajistit dostatečnou informovanost rodičů žáků. 
6. Zajistit od rodičů přihlášku dítěte na akci včetně oznámení o jeho zdravotní způsobilosti a souhlas s poskytnutím zdravotních 

služeb, potvrzení o bezinfekčnosti dítěte.  
7. Zajistit dostatečný dohled nad žáky po celou dobu akce. 
8. Náročnost činností během akce volit s ohledem na fyzickou zdatnost dětí a jejich zdravotní stav.  
9. Zajistit zdravotní péči nad účastníky akce - lékárnička, kontakty na lékařskou pomoc v místě akce, upozornění rodičům a škole, 

záznamy do knihy úrazů,… 
10. Bez zbytečného odkladu telefonicky informovat vedení školy o mimořádných událostech během akce, zejména změně programu, 

trasy, časového plánu. 

 
OSNOVA PRO ZAJIŠTĚNÍ BOZ NA MIMOŠKOLNÍ AKCI 

 
1. Harmonogram akce. 
2. Zdravotní způsobilost žáků - akce se mohou zúčastnit pouze žáci zdravotně způsobilí (vedoucí 

vyžaduje potvrzení rodičů nebo zvláštní lékařské potvrzení podle náročnosti akce, zváží, zda se jí 
mohou zúčastnit žáci po nemoci, žáci uvolnění z výuky některého předmětu, astmatici, alergici, 
apod.). 

3. Skupina na jednoho pedagogického pracovníka je maximálně 25 žáků (v souladu s §12 Vyhlášky 

č.71/2005 Sb).  

4. Pedagogický pracovník nebude podávat během mimoškolní akce žákovi žádný lék. 

5. Vedoucí mimoškolní akce vyzvedne před danou akcí lékárničku první pomoci. 

6. V případě úrazu žáka zajistí vedoucí mimoškolní akce řádné ošetření žáka, neprodleně informuje ve-

dení školy a zákonného zástupce žáka. 

7. Vedoucí mimoškolní akce seznámí zákonného zástupce žáka s místem a časem zahájení a ukončení 

akce. Bude mít od zákonného zástupce písemný souhlas o způsobu odchodu dítěte z akce a o zdra-

votní způsobilosti dítěte pro účast na této akci. Pedagogický pracovník zajistí BOZ žáků 15 minut před 

dobou shromáždění na daném místě. 

8. Vedoucí mimoškolní akce bude mít telefonní seznam s kontaktem na zákonného zástupce každého 

účastníka této akce.  

9. Žák musí mít u sebe kartičku zdravotní pojišťovny. 

10. Vedoucí mimoškolní akce zajistí poučení žáků o možném ohrožení zdraví a bezpečnosti při všech čin-

nostech dle osnovy pro mimoškolní akce, které budou součástí mimoškolní akce.  Dokladem o prove-

dení poučení je záznam poučení na seznamu účastníků dané akce. 

11. Žáci se budou chovat ve veřejném dopravním prostředku slušně a nebudou ho žádným způsobem ničit. 

V autobuse budou připoutání bezpečnostními pásy! 

12. Při hygienické přestávce poslechnou pokynu vedoucího akce a nebudou se vzdalovat od určeného 

místa. Dodrží čas určený pro hygienickou přestávku. 

13. Vedoucí mimoškolní akce nedovolí žákům samostatný rozchod. Po celou dobu mimoškolní akce musí 

být zajištěn pedagogický dozor nad žáky. 

14. Žák se samovolně nevzdálí a bude dodržovat pokyny pedagogického pracovníka. 

15. V kulturních a jiných společenských  zařízeních budou žáci respektovat  a dodržovat bezpečnostní a 

požární předpisy daného zařízení. Budou dbát pokynů svých pedagogických pracovníků. Majetek ne-

budou žádným způsobem ničit. 

16. Žák se bude ke svým spolužákům  chovat slušně a ohleduplně. 

V Kostelci nad Orlicí  …………………                                      …………………………………. 

                 ředitelka školy v. r. 

Příloha č. 2 
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Zhodnocení mimoškolní akce 
  

Mimoškolní akce: koncertní činnost, soustředění žáků, soutěže, tuzemský nebo zahraniční  zájezd, exkurze 

Název akce: 
 

Třída(y)/skupina: Vedoucí akce: 
 

Místo konání akce: 
 

Datum konání akce 

Účast žáků: 
 

Účast pedagogických pracovníků: 
ostatních: 

Účast CELKEM  

Organizační zajištění: 

 vhodnost objektu: 

 úroveň ubytování: 

 úroveň stravování 

 doprava 

Finanční zabezpečení: 

 
zúčtoval /jméno/: 
 

 
Žáci (nemocnost, úrazy, odpovědnost za škodu,…) 
 
 
 
 
 

Pracovníci (nemocnost, úrazy,..) 

Popis akce a doporučení pro příští akci 
 
 

Datum odevzdání řediteli školy: 
 

Podpis vedoucího akce: 

 
Zhodnocení odevzdat nejpozději do 14 dnů od ukončení mimoškolní akce! 

Datum předání řediteli školy: Podpis ředitele školy: 
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Příloha č. 3 
VZOR Informace pro rodiče - mimoškolní akce 

Název akce ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
Popis akce: ……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
Termín a místo konání:  Od…………………………do………………………….  v ………………………………………………… 
Cena akce: (ubytování, strava, příspěvek na dopravu) ………………………………………………… ,- Kč  
Finančně přispívá:…………………………………………………………………………………………………………………… 

Poplatek je vybírán s přihláškou vedoucím akce. 
 
Pokyny pro žáky: S sebou: průkaz zdravotní pojišťovny  
Dále …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
Prosíme o vhodné oblečení a obuv, deštník nebo pláštěnku, jídlo a pití, drobné kapesné (pro jedno-
denní zájezd). 
Pedagogický dozor/vedoucí akce: …………………………………………………………… mobil: …………………………….. 
Pedagogický dozor: ……………………………………………………………………………… mobil: ……………………………….. 
 
Odjezd: Datum ……………………….v ……………… hodin bus/vlak od ………………………………………………………… 
(sraz 10 minut před odjezdem kde …………) 
Příjezd: Datum ……………………..v …………………….. hodin        kam ………………………………………………………... 

 
…………………………………………………zde odstřihněte a odevzdejte při odjezdu…………………………………………. 
Prohlášení o bezinfekčnosti: 
Prohlašuji, že náš syn /dcera/ ………………………………………………………………je zdravý/á, nebylo mu naří-
zeno karanténní opatření a netrpí infekční chorobou. Není nám známo nic o jeho styku s nakažlivou 
chorobou. Nejsou nám známy žádné zdravotní důvody, které by mu /jí/ bránily zúčastnit se zájezdu. 
 
V …………………………………………….dne……………..   Podpis zákonného zástupce: …………………………………… 
 
…………………………………………………zde odstřihněte a přihlášku odevzdejte třídnímu učiteli………………….. 

 
Přihláška a souhlas zákonných zástupců 

 
Souhlasíme s účastí našeho dítěte ___________________________ na akci____________________, 

termín ______________________, o které jsme byli školou podrobně informováni.  

Kontaktní telefon na rodiče: …………………………  

Jsme si vědomi toho, že akce se může zúčastnit pouze účastník, jehož zdravotní stav není touto akcí 
a její náročností ohrožen a který nemůže zdravotně ohrozit ostatní účastníky. 
 
Zdravotní stav dítěte: …………………………………………………....................Zdravotní pojišťovna …………………. 
Pravidelně užívá tyto léky: …………………………………………… Má alergii na: ……………………………………………. 
 
Při návratu si dítě vyzvednu v místě předání osobně  x  půjde domů samo  (zaškrtněte) 
Poznámka: ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
V ………………………………………dne ……………………...        Podpis  zákonného zástupce: …………………………… 
 


