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Základní škola Zlín, Křiby 4788, příspěvková organizace 

ORGANIZAČNÍ   ŘÁD  ŠKOLY 

část:  20. ZAHRANIČNÍ VÝJEZDY 

Č.j.:        Spisový znak Skartační znak         022  /2026          A.1.2.9                     A10  

Vypracoval: Mgr. Zdeněk Mikoška, ředitel školy  

Schválil: Mgr. Zdeněk Mikoška, ředitel školy  

Pedagogická rada projednala dne 25. 08. 2026 

Směrnice nabývá platnosti ode dne: 1. 9. 2026 

Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 1. 9. 2026 

Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které 

tvoří součást tohoto předpisu. 
 

 

1. Účel, působnost a právní východiska 

1. Směrnice upravuje přípravu, schvalování, organizaci, bezpečnost, financování a 

vyhodnocení zahraničních výjezdů žáků organizovaných školou v souvislosti s výchovně-

vzdělávací činností.  

2. Vztahuje se na zaměstnance školy, žáky, zákonné zástupce a další osoby činné při akci. 

Použije se přiměřeně pro poznávací zájezdy, výměnné pobyty, soutěže, exkurze, jazykové 

pobyty, sportovní akce a jiné školní výjezdy do zahraničí.  

3. Právními východisky jsou zejména § 22 a § 29 zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon, § 2 

vyhlášky č. 48/2005 Sb., o základním vzdělávání, a § 42, § 151 a § 166 zákona č. 262/2006 

Sb., zákoník práce.  

4. Směrnice navazuje na školní řád, školní vzdělávací program, krizový plán, 

traumatologický plán, pravidla BOZP, pravidla ochrany osobních údajů, finanční pravidla 

školy a pravidla cestovních náhrad.  

 

2. Základní zásady a schvalování akce 

1. Zahraniční výjezd lze uskutečnit, je-li v souladu se školním vzdělávacím programem nebo 

jinou výchovně-vzdělávací činností školy a je-li předem písemně schválen ředitelem školy.  

2. Vedoucí akce předloží řediteli ke schválení plán zahraničního výjezdu podle přílohy č. 1 v 

dostatečném předstihu, aby bylo možné ověřit rizika, personální zajištění, dopravu, 

ubytování, pojištění, cestovní doklady, financování a náhradní vzdělávání neúčastnících se 

žáků.  

3. Ředitel školy písemně určí vedoucího akce a další osoby zajišťující dohled. V pověření se 

vymezí rozsah jejich úkolů, zastupitelnost a odpovědnost za jednotlivé části akce.  

4. Zaměstnanci vykonávají činnost na zahraničním výjezdu v rámci pracovních povinností 

nebo na základě jiného odpovídajícího právního vztahu. Je-li výjezd pracovní cestou, 

postupuje škola podle zákoníku práce a svých pravidel pro pracovní cesty a cestovní 

náhrady.  
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5. Vedoucí akce nesmí bez souhlasu ředitele podstatně změnit zemi, termín, hlavní trasu, 

poskytovatele dopravy, ubytování, počet doprovázejících osob nebo nákladovou strukturu 

akce, s výjimkou kroku nezbytného k ochraně života, zdraví nebo bezpečnosti.  

 

3. Podmínky účasti žáků 

1. Škola zařadí mezi účastníky zahraničního výjezdu pouze žáka, který předloží písemný 

souhlas zákonného zástupce a splní podmínky pojištění stanovené právními předpisy.  

2. Účastník musí mít pojištění odpovědnosti za škodu platné na území příslušného státu a 

pojištění léčebných výloh v zahraničí; při výjezdu do členského státu Evropské unie může 

být podmínka léčebných výloh splněna Evropským průkazem zdravotního pojištění. Škola 

ověří splnění podmínky způsobem určeným v plánu akce.  

3. Zákonný zástupce odpovídá za předložení platného cestovního dokladu žáka a dalších 

dokladů požadovaných zemí cíle nebo tranzitu. Vedoucí akce předem ověří, zda konkrétní 

země nebo dopravce vyžaduje souhlas zákonného zástupce s vycestováním nezletilého, 

případně jeho úřední ověření nebo překlad.  

4. Zákonný zástupce informuje školu o zdravotních obtížích, pravidelně užívaných lécích, 

podpůrných opatřeních a dalších skutečnostech významných pro bezpečnou účast žáka. 

Informace se poskytují jen v nezbytném rozsahu a zpracovávají se zabezpečeně.  

5. Směrnice nezavádí plošnou povinnost lékařského potvrzení o zdravotní způsobilosti. 

Vyžaduje-li to zvláštní právní předpis, povaha konkrétní aktivity nebo individuální 

bezpečnostní potřeba žáka, škola postupuje přiměřeně okolnostem a v součinnosti se 

zákonným zástupcem.  

6. Žák, který se výjezdu neúčastní, se vzdělává ve škole podle organizačního opatření ředitele. 

Zákonný zástupce obdrží informaci o náhradním vzdělávání před zahájením akce.  

 

4. Personální zabezpečení a dohled 

1. Ředitel určí počet a složení doprovodu po vyhodnocení věku a počtu žáků, délky výjezdu, 

programu, dopravy, ubytování, místních rizik, zdravotních a podpůrných potřeb žáků a 

možnosti rozdělení skupiny.  

2. Vedoucí akce zajistí, aby v každé skupině pohybující se samostatně byla určena zletilá 

osoba odpovědná za dohled, komunikaci a kontrolu počtu žáků. Nejméně jedna osoba 

zajišťující akci je pedagogickým pracovníkem školy.  

3. Osoby činné při akci se předem prokazatelně seznámí s plánem akce, rozdělením rolí, 

místními riziky, postupem při mimořádné události, první pomocí, ochranou osobních údajů 

a pravidly komunikace se žáky a zákonnými zástupci.  

4. Vedoucí akce určí způsob pravidelné kontroly počtu žáků, zejména při odjezdu, příjezdu, 

přesunech, nástupu a výstupu z dopravního prostředku, ubytování, rozdělení skupiny a 

návratu.  

5. Dohled začíná v určeném místě a čase srazu a končí předáním žáka v předem oznámeném 

místě a čase návratu, není-li v plánu akce uvedeno jinak.  

 

 

 

5. Doprava, ubytování a smluvní zajištění 
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1. Vedoucí akce zajistí dopravu, ubytování a další služby u poskytovatele, který je oprávněn 

příslušnou službu poskytovat a je schopen plnit sjednané bezpečnostní a organizační 

podmínky.  

2. Při autobusové dopravě plán akce obsahuje dopravce, trasu, místa přestávek, 

předpokládané časy přesunů, kontakty pro mimořádnou událost a pravidla pro kontrolu 

žáků. Žáci používají bezpečnostní pásy, jsou-li jimi sedadla vybavena, a řídí se pokyny 

doprovodu a řidiče.  

3. Vedoucí akce nezajišťuje pracovněprávní kontrolu řidiče ani jeho odpočinku. Ve smluvním 

vztahu však zajistí, aby dopravce odpovídal za plnění povinností vztahujících se k 

bezpečné dopravě.  

4. Ubytování musí umožnit přiměřený dohled, bezpečný režim nočního klidu, dostupnou 

komunikaci s doprovodem a řešení mimořádných událostí. Vedoucí akce stanoví pravidla 

pohybu žáků, návštěv pokojů, nočního režimu a kontaktování doprovodu.  

5. Smlouvy, objednávky, stornovací podmínky a finanční závazky se předem projednají s 

ředitelem nebo pověřeným zaměstnancem školy. Zákonní zástupci jsou před závazným 

přihlášením prokazatelně informováni o ceně, rozsahu hrazených služeb, způsobu platby a 

stornovacích podmínkách.  

 

6. Poučení žáků a pravidla bezpečného chování 

1. Vedoucí akce před odjezdem prokazatelně poučí žáky způsobem přiměřeným jejich věku 

a programu. Osnova poučení je uvedena v příloze č. 4.  

2. Poučení zahrnuje zejména pravidla dopravy, pobytu v ubytovacím zařízení, pohybu ve 

skupině, volného času, komunikace, ochrany dokladů a peněz, užívání návykových látek, 

první pomoci, místních rizik, pravidel konkrétních aktivit a postupu při ztracení kontaktu 

se skupinou.  

3. Žák neprodleně oznámí doprovázející osobě zdravotní potíže, ztrátu dokladu, kontakt s 

rizikovou osobou, mimořádnou událost nebo jinou okolnost významnou pro bezpečnost.  

4. Žáci nesmějí bez souhlasu určené doprovázející osoby opustit skupinu, trasu, ubytovací 

zařízení nebo jiné určené místo. Výjimku lze povolit jen způsobem a v rozsahu předem 

stanoveném vedoucím akce.  

5. Činnosti se zvýšeným rizikem, včetně koupání, horské turistiky, vodních sportů, zimních 

sportů nebo návštěvy specifických provozů, se uskutečňují jen po samostatném posouzení 

rizik a stanovení zvláštních pravidel v plánu akce.  

 

7. Zdravotní péče, léky a první pomoc 

1. Vedoucí akce zajistí dostupnost prostředků první pomoci přiměřených délce, charakteru a 

místu výjezdu, jakož i kontakt na místní zdravotnickou pomoc a postup pro mimořádnou 

událost.  

2. Pravidelně užívané léky si žák zpravidla vede a užívá sám v souladu s pokynem zákonného 

zástupce a svými schopnostmi. Vyžaduje-li žák pomoc dospělé osoby, stanoví se předem 

individuální postup s uvedením rozsahu pomoci, kontaktu na zákonného zástupce a 

nezbytných bezpečnostních informací.  

3. Škola nepodává žákům léčivé přípravky nad rámec nezbytné první pomoci bez předem 

vyjasněného postupu a bez zohlednění zdravotních informací žáka. Konkrétní zdravotní 

údaje se nezapisují do veřejných nebo hromadně přístupných seznamů.  
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4. Při úrazu nebo akutním onemocnění vedoucí akce zajistí pomoc podle místních podmínek, 

informuje zákonného zástupce a vedení školy a provede potřebný záznam. Při závažné 

události postupuje podle krizového plánu školy a pokynů místních záchranných složek.  

 

8. Mimořádné události a komunikace 

1. Vedoucí akce má po celou dobu dostupný neveřejný seznam kontaktů na vedení školy, 

zákonné zástupce, doprovázející osoby, ubytování, dopravce, pojišťovnu a místní tísňové 

linky nebo kontaktní místo.  

2. Při mimořádné události vedoucí akce přednostně chrání účastníky, přivolá místní pomoc, 

organizuje skupinu podle aktuálního rizika a bez zbytečného odkladu informuje ředitele 

školy nebo určenou osobu.  

3. Komunikaci se zákonnými zástupci a veřejností koordinuje vedoucí akce s vedením školy. 

Zveřejňují se jen ověřené informace v rozsahu, který neohrozí účastníky, zásah ani ochranu 

soukromí.  

4. Při ztrátě cestovního dokladu, hospitalizaci, zpoždění návratu, nutné změně ubytování nebo 

jiné významné změně vedoucí akce postupuje podle plánu akce, informuje vedení školy a 

zákonné zástupce dotčeného žáka.  

 

9. Finance, pracovní cesty a osobní údaje 

1. Vedoucí akce předloží před schválením akce rozpočet, zdroje financování, rozsah plateb 

zákonných zástupců a předpokládané náklady zaměstnanců. Po skončení akce zajistí 

vyúčtování a informování zákonných zástupců v rozsahu odpovídajícím jejich platbám.  

2. Cestovní náhrady zaměstnanců se řeší podle zákoníku práce a vnitřního předpisu školy pro 

pracovní cesty. Pracovní cestu lze uskutečnit jen za podmínek stanovených zákoníkem 

práce, včetně dohody se zaměstnancem.  

3. Škola zpracovává osobní, kontaktní, dokladové a zdravotní údaje pouze v rozsahu 

nezbytném pro přípravu, bezpečný průběh a vyhodnocení akce, plnění právních povinností 

a ochranu životně důležitých zájmů účastníků.  

4. Seznamy účastníků, kontakty, kopie dokladů, údaje o pojištění a zdravotní informace jsou 

neveřejné. Přístup k nim mají pouze osoby, které je potřebují k plnění konkrétního úkolu.  

5. Fotografie, videa nebo jiné propagační výstupy z akce se pořizují a zveřejňují pouze podle 

samostatných pravidel školy pro ochranu osobních údajů a podobizny. 

  

10. Vyhodnocení a závěrečná ustanovení 

1. Vedoucí akce do 10 dnů po návratu předá řediteli stručnou zprávu o průběhu akce, 

vyúčtování, záznamy o mimořádných událostech, zjištěných rizicích a návrhy na zlepšení.  

2. Ředitel nebo pověřený zaměstnanec vyhodnotí průběh akce a zajistí nápravná opatření, je-

li to potřebné.  

3. Dnem účinnosti této směrnice se ruší směrnice SM-20 Zahraniční výjezdy, účinná od 1. 9. 

2022.  

4. Nedílnou součástí směrnice jsou přílohy č. 1 až 11; přílohy č. 1, 3, 5 a 6 jsou neveřejné.  

 

 

Přílohy: 

 



Základní škola Zlín, Křiby 4788, příspěvková organizace 

Organizační řád školy – součást: 20."Zahraniční výjezdy" -platnost od 1.9.2026   strana 5 z počtu 23 

Příloha č. 1 – Plán zahraničního výjezdu (neveřejná) 

Příloha č. 2 – Informace a písemný souhlas zákonného zástupce 

Informace o akci 

Příloha č. 3 – Zdravotní a medikační informace pro akci (neveřejná) 

Příloha č. 4 – Osnova poučení žáků 

Příloha č. 5 – Pověření a rozdělení úkolů osob činných při akci (neveřejná) 

Příloha č. 6 – Záznam o mimořádné události (neveřejná) 

Příloha č. 7 – Zpráva a kontrolní seznam po návratu 

Příloha č. 8: Pravidla pro zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví 

při zahraničním výjezdu žáků 

Příloha č. 9: PLÁN ZAHRANIČNÍHO ZÁJEZDU 

Příloha č. 10 ZPRÁVA O PRŮBĚHU zahraničního výjezdu 

Příloha č. 11:Souhlas zákonného zástupce s vycestováním nezletilé osoby 

 

 

 

  

 

Mgr. Zdeněk Mikoška 

ředitel školy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příloha č. 1 – Plán zahraničního výjezdu (neveřejná) 

Údaj Doplnění 

Název, cíl a vzdělávací přínos akce [doplnit] 

Země cíle a tranzitní země [doplnit] 



Základní škola Zlín, Křiby 4788, příspěvková organizace 

Organizační řád školy – součást: 20."Zahraniční výjezdy" -platnost od 1.9.2026   strana 6 z počtu 23 

Údaj Doplnění 

Termín a délka akce [doplnit] 

Třídy a počet žáků [doplnit] 

Vedoucí akce, doprovod a zastupitelnost [doplnit] 

Místo a čas srazu, odjezdu, návratu a předání žáků [doplnit] 

Program, trasa a místa noclehů [doplnit] 

Doprava, dopravce a kontakty [doplnit] 

Ubytování a kontakty [doplnit] 

Rizika a opatření podle programu a místa [doplnit] 

Počet a složení dohledu; režim při rozdělení skupiny [doplnit] 

Místní tísňové kontakty a zdravotní pomoc [doplnit] 

Pojištění a ověření cestovních dokladů [doplnit] 

Postup při neúčasti žáka a náhradní vzdělávání [doplnit] 

Rozpočet, zdroje a stornovací podmínky [doplnit] 

Datum schválení ředitelem [doplnit] 

 

 

 

 

 Vedoucí akce v přípravě, provedení a vyhodnocení akce zajistí: 

1. Délka výjezdu jedné třídy nebo skupiny žáků nepřesáhne deset vyučovacích dnů v 

jednom školním roce.  Vedoucí zpracuje časový harmonogram akce a předloží ke 

schválení řediteli školy. 

2. Pedagogické pracovníky a další osoby, které se podílejí na organizaci akce, seznámí 

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. Žáky seznámí s organizačním 

zajištěním, průběhem akce, prokazatelným způsobem zajistí poučení o zajištění 

bezpečnosti ochraně zdraví účastníků akce, přiměřené věku dětí.  

3. Místem, kde akce začíná a končí, je zpravidla škola, pokud není se zákonnými zástupci 

dětí dohodnuto jinak.  

4. 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, žáci uvolnění z výuky některého předmětu, astmatici, alergici, 

apod.).  Žáci nepřihlášení na akci se účastní výuky v určené třídě, informace o 

náhradním zajištění výuky sdělí vedoucí akce zákonným zástupcům prokazatelným 

způsobem. Mezi účastníky výjezdu zařadí vedoucí pouze žáky zdravotně způsobilé, kteří 

předloží o zdravotní způsobilosti lékařské potvrzení a předloží písemný souhlas 

zákonných zástupců. Podmínkou účasti je uzavření pojistných smluv na úrazové 

pojištění, pojištění léčebných  výloh v zahraničí, odpovědnosti za škody, případně další 

podle charakteru cesty. Pokud není toto pojištění zajištěno hromadně pro účastníky akce 

například cestovní agenturou, pojištění zajistí zákonní zástupci žáků. 

5. Zahraniční výjezd je pro pedagogické pracovníky školy zahraniční pracovní cesta, na 

kterou jsou vysíláni zaměstnavatelem písemným příkazem k pracovní cestě a o které 

podají určenému vedoucímu zaměstnanci školy písemnou 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. Vedoucí akce zajistí vyplnění formulářů 
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cestovních příkazů pro pedagogické pracovníky školy, kteří se akce účastní a předloží k 

podpisu řediteli školy. Podmínky pracovní cesty jsou dány zákoníkem práce v platném 

znění. Zaměstnancům podle něj náleží plat a zároveň náhrady cestovních výloh. Vedoucí 

výjezdu zpracuje předem kalkulaci výloh zvlášť pro žáky a zvlášť pro pedagogický 

doprovod i s uvedením zdrojů hrazení výloh – příspěvky rodičů, rozpočet školy, 

sponzorské dary, účelové dotace, apod.  

6. Vedoucí výjezdu organizuje uzavření pojištění pracovníků vyslaných na zahraniční 

pracovní cestu - pojištění léčebných výloh v zahraničí. 

7. Vedoucí akce zajistí pro dohled nad účastníky dostatečný počet zletilých osob, stanovený 

s ohledem na charakter činností prováděných během akce a právní předpisy (např. s 

každou třídou nejméně dvě zletilé osoby, na každých 25 žáků nejméně jedna zletilá 

osoba, s ohledem na náročnost a charakter činností během akce případně další zletilé 

osoby zdravotně způsobilé). Nejméně jedna osoba musí být pedagogickým pracovníkem 

školy. U osob, které nejsou zaměstnanci školy, shromáždí jejich osobní údaje nezbytné 

pro uzavření pracovně právního vztahu ke škole. 

8.  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, nálezy nebezpečných 

předmětů) a dalšími informacemi, které mohou mít bezpečnostně preventivní význam. 

Dále vedoucí akce zajistí poučení žáků o požární ochraně, dopravní kázni, ochraně 

přírody, nebezpečí spojenými s pobytem v přírodě, zásadách slušného chování. 

Dokladem o prokazatelném poučení žáků je písemný záznam o poučení (např.: v třídní 

knize), přílohou je osnova poučení. Pokud to stanoví předpisy k zajištění bezpečnosti a 

ochrany zdraví, nebo je-li to odůvodněno rizikem činnosti, budou znalosti účastníků 

ověřeny. Pro zajištění bezpečnosti a ochrany  zdraví žáků organizuje vedoucí výjezdu 

zejména pedagogický dozor, včetně náležitého dohledu nad  nezletilými žáky, žákům 

prokazatelně  udělí písemné pokyny, které kromě potřeby ukázněného chování a 

dodržování  režimu platného po dobu cesty  zaměří podle okolností na prevenci  

možných rizik, např. z hlediska hygienického, dopravního, při koupání  nebo při 

činnostech, které by měli žáci v průběhu zájezdu vykonávat,  např. při odborných 

exkurzích. O konkrétním poučení bude před  uskutečněním výjezdu pořídí zápis 

potvrzený podpisy účastníků. 

9. Zpracuje písemnou informaci o akci pro rodiče žáků a závaznou přihlášku, ve které 

uvede zejména stornovací podmínky při odhlášení žáka z akce. Rodiče písemně 

informuje o organizačním zajištění akce, seznámí je s rozpočtem, 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 akce. Zajistí písemný souhlas 

zákonných zástupců žáka s účastí jejich dítěte na akci  

10. Uzavře písemnou smlouvu s dodavatelem služeb – cestovní kanceláří apod. 

11. Zajistí dohled nad žáky po celou dobu konání akce. Pokud místem pro shromáždění žáků 

není škola, začíná dohled na určeném místě 15 minut před začátkem akce. Po skončení 

akce dohled končí na předem určeném místě a v předem stanoveném čase. Místo a čas 

shromáždění žáků a skončení akce oznámí škola s dostatečným předstihem zákonným 

zástupcům žáků. Po schválení ředitelem 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 dohledu.  

12. 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 
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osoby zajišťující akci jsou povinni dbát na úroveň zdatnosti a zdravotního stavu žáků, 

berou ohled na aktuální podmínky počasí, zařazují včas a v přiměřené míře přestávky pro 

odpočinek a občerstvení.  

13. Zajistí vybavenou lékárničku. Rovněž zajistí, aby se zásadami poskytování první pomoci 

byli seznámeni všichni účastníci akce. 

14. Seznam žáků s telefonickým kontaktem na rodiče žáků. 

15. Koupání se uskutečňuje pouze na vyhrazených místech, kde není koupání zakázáno. 

Koupání dětí v přírodě musí být přizpůsobeno počasí, fyzické zdatnosti dětí a jejich 

plaveckým schopnostem. 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 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. Pro žáky škol a 

tříd samostatně určených pro žáky se speciálními vzdělávacími potřebami se tento počet 

řídí zvláštním předpisem.  Po skončení koupání skupiny žáků a v jeho průběhu 

pedagogický pracovník kontroluje počet žáků. 

16. Bez zbytečného odkladu telefonicky informuje vedení školy o mimořádných událostech 

během akce, zejména změně programu, trasy, časového plánu. 

17. Vedoucí akce po skončení zahraničního výjezdu zajistí vyúčtování akce, prokazatelným 

způsobem s ním seznámí zákonné zástupce žáka, vrátí nevyčerpané finanční prostředky. 

Záznamy o vyúčtování uschová.  

18.  Zpracuje o akci propagační materiál použitelný k propagačním účelům školy (školní 

noviny, místní noviny, výroční zpráva). 

19. Dopravu sjedná 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příloha č. 2 – Informace a písemný souhlas zákonného zástupce 

Informace o akci 

• Název a vzdělávací cíl akce:  

• Země / města a termín:  

• Doprava, ubytování a základní program:  

• Cena, rozsah zahrnutých služeb, způsob platby a stornovací podmínky:  
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• Vedoucí akce a služební kontakt:  

• Místo a čas srazu, odjezdu, návratu a předání žáků:  

• Požadované cestovní a pojistné doklady:  

• Informace o případném požadavku cílové nebo tranzitní země na souhlas s vycestováním 

nezletilého:  

• Způsob náhradního vzdělávání pro neúčastnící se žáky:  

Písemný souhlas 

Já, zákonný zástupce žáka [jméno, třída], souhlasím s jeho účastí na výše uvedeném zahraničním 

výjezdu a potvrzuji převzetí informace o jeho organizaci, ceně, stornovacích podmínkách, 

pojistných a cestovních dokladech a pravidlech bezpečného chování. 

• Telefonní kontakt použitelný po dobu akce:  

• Datum a podpis zákonného zástupce:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příloha č. 3 – Zdravotní a medikační informace pro akci (neveřejná) 

• Jméno a příjmení žáka, třída:  

• Informace významné pro bezpečnou účast na konkrétní akci:  

• Alergie, omezení nebo podpůrná opatření významná pro bezpečnost:  

• Pravidelně užívaný lék, režim užívání a nezbytná pomoc dospělé osoby:  

• Postup při zhoršení zdravotního stavu:  
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• Kontakt na zákonného zástupce:  

• Datum a podpis zákonného zástupce:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příloha č. 4 – Osnova poučení žáků 

Vedoucí akce prokazatelně seznámí žáky zejména s: 

1. programem, trasou, pravidly přesunů a kontrolou počtu žáků;  

2. bezpečným chováním v dopravě, v ubytování, na veřejných místech a při konkrétních 

aktivitách;  
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3. zákazem užívání alkoholu, tabákových a nikotinových výrobků, jiných návykových látek 

a nebezpečných předmětů;  

4. pravidly pohybu ve skupině, volného času, kontaktování doprovodu a postupu při 

ztracení kontaktu se skupinou;  

5. ochranou cestovních dokladů, peněz a osobních věcí;  

6. postupem při úrazu, zdravotní potíži, ztrátě dokladu, mimořádné události nebo kontaktu s 

rizikovou osobou;  

7. místními riziky, kulturními pravidly, pravidly ubytování a konkrétními zákazy;  

8. povinností řídit se pokyny zaměstnanců školy a jiných určených doprovázejících osob.  

 

Datum poučení Třída / skupina Poučil Záznam o seznámení žáků 

[doplnit] [doplnit] [doplnit] [doplnit] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příloha č. 5 – Pověření a rozdělení úkolů osob činných při akci (neveřejná) 
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Osoba / 

funkce 
Úkoly 

Čas nebo úsek 

odpovědnosti 
Kontakt Zástupce 

Vedoucí akce 
celkové řízení, kontakt se školou, 

rozhodování v mezích pověření 
po celou dobu [doplnit] [doplnit] 

Doprovod 

skupiny 

dohled, kontrola počtu, poučení a 

komunikace se žáky 
[doplnit] [doplnit] [doplnit] 

Zdravotní 

podpora 

první pomoc a koordinace zdravotní 

pomoci 
[doplnit] [doplnit] [doplnit] 

Finance a 

doklady 

bezpečná správa nezbytných dokladů a 

výdajů 
[doplnit] [doplnit] [doplnit] 

Každá osoba před zahájením akce potvrdí, že byla seznámena s plánem, svými úkoly a postupem 

při mimořádné události. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příloha č. 6 – Záznam o mimořádné události (neveřejná) 
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Položka Záznam 

Datum, čas a místo [doplnit] 

Dotčený žák / skupina [doplnit v nezbytném rozsahu] 

Popis události a přijatá opatření [doplnit] 

Přivolaná pomoc a kontakty [doplnit] 

Informování vedení školy a zákonného zástupce [doplnit] 

Zdravotní péče / změna programu / další postup [doplnit] 

Zpracoval [doplnit] 
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Příloha č. 7 – Zpráva a kontrolní seznam po návratu 

Kontrolovaná skutečnost Splněno 
Poznámka / nápravné 

opatření 

Zpráva o průběhu akce předána řediteli [ano / ne] [doplnit] 

Vyúčtování provedeno a schváleno [ano / ne] [doplnit] 

Zákonní zástupci informováni o vyúčtování v 

příslušném rozsahu 
[ano / ne] [doplnit] 

Úrazy a mimořádné události řádně zaznamenány [ano / ne] [doplnit] 

Zjištěná rizika a nápravná opatření vyhodnocena [ano / ne] [doplnit] 

Nezbytné osobní údaje a dokumenty bezpečně 

uloženy nebo vyřazeny 
[ano / ne] [doplnit] 

Stručné hodnocení vzdělávacího přínosu, organizace, dopravy, ubytování a doporučení pro 

další akce: 

[doplnit] 
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Příloha č. 8: Pravidla pro zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví 

při zahraničním výjezdu žáků 

1) Žáci musí uposlechnout všechny pokyny průvodce a pedagogického dozoru 

2) Zdravotní potíže je nutné nahlásit pedagogickému dozoru, pravidelně užívané léky 

jsou žáci si povinni vzít s sebou v dostatečném množství. 

3) V autobuse sedí žáci ukázněně (neklekají nebo nestoupají na sedačky, nestojí v uličce, 

nestrkají z okénka ruce ani hlavu), udržují pořádek a při nočním přejezdu dodržují 

noční klid. 

4) Přestávky na cestě jsou plánovány po 4 hodinách (na parkovištích s toaletami), mimo 

určené hodiny autobus zastavuje pouze při akutní potřebě. 

5) Na cestu do autobusu mají žáci připraveny osobní doklady, peníze, psací a hygienické 

potřeby a jídlo na cestu tak, aby nebylo třeba během cesty vyndávat zavazadla 

z úložného prostoru autobusu. 

6) Každý žák musí mít stále při sobě průkazku o pojištění léčebných výloh v zahraničí a 

pas, ve kterém má na lístku napsanou adresu nebo telefonní číslo na ubytování 

( v případě ztracení se ukáže policii). 

7) Při společné prohlídce bude oznámena trasa, po které se bude skupina pohybovat. 

V případě ztracení se žák zůstane na místě, nesnaží se hledat sám cestu a vyčká na 

průvodce, který se pro něho vydá zpět. 

8) Žáci nesmí svévolně opouštět rodiny, u kterých jsou ubytováni. 

9) Jakékoli problémy hlásí žáci pedagogickému dozoru, který podle závažnosti projedná 

problém s průvodcem. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Poučení o bezpečnosti 

Vedoucí akce prokazatelným způsobem poučí účastníky akce: 
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- Dohled nad žáky a jeho zajištění 

- Dopravní kázeň 

- pravidla poskytování první pomoci 

 

Poučení žáků o bezpečnosti se zaměřuje zejména na tyto oblasti: 

• trasa, upozornění na místní specifika a nebezpečí (přírodní rezervace,…), 

• 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.),  

• seznámení žáků s režimem dne,  

• poučení o bezpečnost a ochranu zdraví žáků, požární ochraně, dopravní kázni, ekologických 

předpisů, nebezpečí pobytu v přírodě, zásadách slušného chování, návštěvním řádu, 

ubytovacím řádu, zákaz požívání alkoholu a návykových látek, 

• pravomoci dospělých osob zajišťujících akci při vykonávání dohledu nad žáky, povinnost žáků 

dbát pokynů těchto pracovníků, 

• dodržování předpisů (dopravní kázeň,…) a metodických pokynů a zásad (střídání činností, 

dostatek odpočinku, přizpůsobení pohybových činností nejslabším účastníkům, sledování 

zdravotního stavu a potíží žáků, přiměřená zátěž žáků,…), 

 

 

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

podpis ředitele školy 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příloha č. 9: PLÁN ZAHRANIČNÍHO ZÁJEZDU 

 (zpracuje vedoucí akce, přeloží řediteli jako podklad pro schválení akce) 
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Třídy (počet žáků)  

Vedoucí akce  

Další zaměstnanci školy určení k zajištění akce  

Jiné zletilé osoby činné na akci / funkce  

Termín akce  

  

Místo a čas odjezdu  

Místo a čas návratu  

Kdy byli rodiče písemně informováni o zajištění akce  

Písemný souhlas rodičů s účastí dítěte na akci je zajištěn  

Trasa výletu/ Program zahraničního zájezdu 

 

 

Dopravní prostředek /Dopravce 

 

 

Adresa ubytovacího zařízení 

 

 

Čísla mobilních telefonů pracovníků činných na akci  

Poučení žáků o BOZP bylo provedeno - termín, kým.  

 Prohlášení zák. zástupců (bezinfekčnost)  

Smlouva s CK na pobyt a dopravu 

 

 

Smlouva s CK pojištění účastníků 

 

 

Seznam žáků s tel. čísly zákonných zástupců 

 

 

Informace o zahraničním zájezdu zřizovateli 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Povinnosti vedoucího akce: 

 

1. Zajistit dopravu, ubytování a stravování v souladu s příslušnými právními předpisy. 
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2. 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 - zákaz rozdělávání ohňů v lese, pravidla pro pohyb v přírodních rezervacích 

či chráněných oblastech,… 

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

4. Zajistit dostatečnou informovanost rodičů žáků. 

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

způsobilosti.  

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

7. Náročnost činností během akce volit s ohledem na fyzickou zdatnost dětí a jejich 

zdravotní stav.  

8. Zajistit zdravotní péči nad účastníky akce - lékárnička, kontakty na lékařskou 

pomoc v místě akce, upozornění rodičům a škole, záznamy do knihy úrazů,… 

9. Bez zbytečného odkladu telefonicky informovat vedení školy o mimořádných 

událostech během akce, zejména změně programu, trasy, časového plánu. 

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

               11.  Informace o zahraničním zájezdu zřizovateli 

 

 

Datum 

 

Podpis vedoucího akce  
 

 

 

Schválil dne………… 

 

 podpis ředitele školy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příloha č. 10 ZPRÁVA O PRŮBĚHU zahraničního výjezdu 

  Školní rok 

  Třída: 
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  Počet žáků: 

  Pedagogové školy (jmenovitě): 

  Externí zaměstnanci (funkce): 

   

  Vyúčtování akce: 

   Doprava: 

   Ubytování: 

   Strava: 

   Pojištění: 

   Mzdy doprovázejících osob nad úvazky: 

   Ostatní osobní náklady: 

   Odvody soc. a zdr. pojištění: 

   Různé: 

   

   Výdaje celkem: 

   

   Příspěvek 

   - od rodičů 

   - od zřizovatele 

  Příjmy celkem 

  S rozdílem bylo naloženo: 

  S vyúčtováním byli rodiče seznámeni dne: 

   

Hodnocení akce (úroveň ubytování, úroveň stravy, vhodnost objektu pro pořádání akce, zda byly nutné dodatečné 

výlohy, doporučení pro další období, cenové relace, denní penze, nemocnost účastníků, přednášky, besedy, akce pro 

žáky) 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příloha č. 11: Pověření 

POVĚŘENÍ 
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K VYKONÁVÁNÍ FUNKCE PŘI ZAHRANIČNÍM VÝJEZDU 

ŽÁKŮ ŠKOLY 

 

Pověřuji ...................................................... nar.: ..................... 
jméno a příjmení zaměstnance 

organizací a vykonáváním funkce:(nehodící se škrtněte)  

a) vedoucího 

b) pedagogického dohledu 

 

zahraničního výjezdu žáků školy, který se koná v termínu 

Jedná se o poznávací zájezd do 

Tuto funkci je nutné vykonávat tak, aby byl zajištěn pobyt žáků, 

jejich bezpečnost a ochrana zdraví podle příslušných právních předpisů . 
 

 

Ve Zlíně dne ..................................... 

 

 

 

 

 

 

 

................................................... 
Mgr. Zdeněk Mikoška 

      ředitel školy 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Příloha č. 11:Souhlas zákonného zástupce s vycestováním nezletilé osoby 
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V případě, že nezletilé dítě cestuje v doprovodu jiné osoby než je rodič nebo zákonný zástupce, 

vedoucí akce ověří u zastupitelského úřadu navštěvovaného státu, zda mimo platného cestovního 

dokladu nebude vyžadován také písemný souhlas rodičů (zákonných zástupců) s cestou dítěte do 

zahraničí (viz níže přiložený návrh vzoru souhlasu v českém a anglickém jazyce). 

I v případě, že tento doklad není druhým státem vyžadován, doporučuje MZV ČR, aby při každé 

cestě nezletilého občana ČR do zahraničí bez doprovodu jeho rodiče nebo zákonného zástupce 

měla doprovázející osoba písemný souhlas rodiče nebo zákonného zástupce s konkrétní cestou. 

V písemném souhlasu je vhodné dostatečně identifikovat dítě i jeho doprovázející osobu, 

destinaci a termín cesty. Osoba, která písemný souhlas uděluje, si nechá úředně ověřit 

podpis pod tímto souhlasem. Lze rovněž přiložit fotokopii rodného listu dítěte. Kromě češtiny 

se písemný souhlas doporučuje vyhotovit také v cizím jazyce použitelném v destinaci, pro kterou 

je určený. 

Souhlas zákonného zástupce s vycestováním nezletilé osoby (DOC, 33 KB) 

Consent Letter For Child Travelling Abroad (DOC, 33 KB) 

 

 

Mgr. Zdeněk Mikoška 

ředitel školy 

 

 

 

 
 

Souhlas zákonného zástupce s vycestováním nezletilé osoby 

Matka 

já:  rodné číslo:  

adresa:  

telefon:  e-mail:  

Otec 

já: 

  

rodné číslo: 

 

adresa:  

telefon:  e-mail:  

Souhlasím s tím, aby moje dcera/můj syn: 

jméno:  rodné číslo:  

http://www.mzv.cz/public/27/9d/2e/2672197_1837178_Souhlas_zakonneho_zastupce_s_vycestovanim_nezletile_osoby.doc
http://www.mzv.cz/public/98/f8/b4/2672195_1837176_Consent_Letter_For_Child_Travelling_Abroad.doc
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adresa:  

číslo OP/pasu:    

Vycestoval v doprovodu osoby: 

jméno:  rodné číslo:  

adresa:  

číslo OP/pasu:  vztah k dítěti:  

cesta do:  

za účelem:  

během:  

 
V ……............…… dne …………….……                         …………………………………………………… 

                                                                                     podpis osoby, která uděluje souhlas 
Consent Letter for Child Travelling Abroad 

 
Mother 

I:  Birth Certificate 
Registration No: 

 

Address:  

Telephone:  e-mail:  

 
Father 

I:  Birth Certificate 
Registration No: 

 

Address:  

Telephone:  e-mail:  

 
Agree with travelling of my daughter/son: 

Name:  Birth Certificate 
Registration No: 
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Address:  

ID No:    

 
Person accompanying the child: 

Name:  Birth Certificate 
Registration No: 

 

Address:  

ID No:  Relationship to child:  
 

Travelling to:  

In purpose of:  

Travel dates:  

 
Signed in …………................ date:  ……….…………… 
 

            ………..…………………………………..…… 
                                                                                                                  signature 

 


