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Predmét

Tato smérnice je urcena pro pracovniky détského domova a déti pfi pofadani akci mimo détsky domov:
= spole¢na vychazka
= vylet
= Exkurze
= zotavovaci akce a pobyty
= SoutéZe a prehlidky
= plavéani

1. Organizacni zajisténi

1.1 Plan prace détského domova

Akce mimo détsky domov jsou souéasti planu prace détského domova (déle DD). Reditelka DD ve
spolupréci s pedagogickymi pracovniky (vychovateli a pedagogickymi asistenty) zpracuje do 10. zafi
navrh akci pofadanych mimo DD na rok. Vedouci akce nahldsi podrobnosti ke konéni akce do tydenniho
planu prace DD.

1.2 Povolovani akce mimo DD

Akce mimo DD povoluje feditelka DD na zakladé podané Zadosti. Pfi podavani zadosti je nutné dodrzet
podminky dané organizacnim zabezpecenim akce mimo DD a terminy k poddni zadosti:

viz pfiloha &.1- Zadost o povoleni akce mimo DD.

1.3 Zajisténi ubytovani, stravovani a dopravy
Ubytovani a dopravu na akce mimo DD zajistuje vedouci akce mimo DD. Reditelka $koly schvaluje
ubytovdni a dopravu a podepisuje smlouvy o ubytovani, stravovani a dopravé.

1.4 Ukoly pro jednotlivé pracovniky
Reditelka DD a vedouci akce mimo DD predaji jednotlivym pracovnikiim seznam tikoldl, nezbytnych pro
zajisténi akce mimo DD.

1.5 Ochrana osobnich udaji z akci mimo DD
PouZiji-li se pfi akci mimo DD osobni udaje (seznamy déti, fotografie, videa), je nezbytné postupovat
v souladu se zédkonem ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdajd, a smérnici DD k ochrané osobnich

udaju.

1.6 Akce mimo DD jako soucast vychovné vzdélavaciho procesu
Reditelka DD zodpovida za vychovné vzdélavaci slozku akce mimo DD, zejména:
= Vedouci akce DD zpracuje plan (ucebni), zejména u akci mimo DD v dobé $kolniho roku na
vice nez 3 pracovni dny



= uvolnovani 7akd z akci mimo DD se Fidi $kolnim Fadem: uvoliovani zakd z vyucovani,

= Udaje o akci zapracuje vedouci akce do vlastniho hodnoceni DD,

= vychovné a vzdélavaci situace ziskané pfi akci mimo DD jsou dale vyuZivany pedagogickymi
pracovniky pfi vychové a vzdélavani v DD.

1.7 Zhodnoceni akce mimo DD
Vedouci akce mimo DD provede zhodnoceni, viz tiskopis Zhodnoceni akce mimo DD. Pti hodnoceni se

zamé&fi pouze na vyrazné klady, vyrazné zapory a doporuceni —viz pfiloha ¢.2.

2. Pracovné pravni zajisténi akce mimo DD

2.1 Personalni zajisténi akce mimo DD
Vedouci akce projedna s feditelkou DD personalini zajisténi akce mimo DD:

= pocet pedagogickych pracovnikl (pracovni smlouva),

= pocet nepedagogickych pracovnikl (pracovni smlouva),

= pocet externich pracovnikli (dohoda o pracich konanych mimo pracovni pomér).
Viz Zddost o povoleni akce mimo DD

2.3 Pracovni doba

Reditelka DD ur¢i na navrh vedouciho akce pracovni dobu jednotlivym pracovnikium tak, aby byl zajistén
vychovné vzdélavaci proces na akci mim DD a dale dohled nad détmi béhem celé doby trvani akce mimo
DD.

2.4 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér

Vedouci akce projedna s Feditelkou DD uzavieni dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér (§ 74
a? 77 zékoniku préce) s pracovniky (s externimi pracovniky). Vysi odmény, sjednany rozsah pracovni
doby a doba, na kterou se dohoda uzavira na navrh vedouciho akce feditelka DD.

2.5 Vydaje na stravovani a ubytovani zaméstnanct

Vedouci akce zabezpedi, aby vydaje na stravovani a ubytovani byly zG¢tovany oddélené za déti a
doprovazejici osoby, nebo aby na spole¢nych fakturach byly vydaje na déti a doprovazejici osoby
rozdéleny.

2.6 Cestovni nahrady
Véem pracovnikdim budou poskytnuty cestovni nahrady podle Smérnice pro poskytovani a uctovani
cestovnich nahrad.

3. Finan¢ni zajisténi akce mimo DD

Vedouci akce mimo DD provede kalkulaci nakladd na akci mimo DD a stanovi vysi.

Prevezme finanéni obnos od feditelky DD na zakladé potvrzeni o pfijmu penéz. Ve spolupraci s uCetnim
DD provede vedouci akce mimo DD kontrolu doslych faktur. Provede vyuctovani akce mimo DD, viz
Vyué&tovani akce mimo DD a vrati pripadny finanéni prebytek feditelce DD.



4. Bezpecnost a ochrana zdravi

4.1 Pocty pracovniki
Reditelka DD schvili na zakladé doporuceni vedouciho akce mimo DD poéty pracovniki pro zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi zaka.

4.2 Ptedchazeni rizikim
Vedouci akce mimo DD vyhodnoti mozna rizika pfi akci mimo DD a stanovi zdsady bezpeénosti a
ochrany zdravi - viz pfiloha €.3.

4.3 Zdravotni pfedpoklady
Vedouci akce mimo DD nebo jim povéFeny zdravotnik zajisti, aby vichni Ucastnici akce mimo DD méli
zdravotni pfedpoklady pro G&ast na akci -viz pfiloha &.4.

4.4 Prvni pomoc a osetfeni

Reditelka DD urdi zdravotnika, jedna-li se o zotavovaci akci, nebo alespon povéfi pedagogického
pracovnika, ktery bude zajistovat prvni pomoc a oéet¥eni.

Vedouci akce mimo DD (zdravotnik) vyzvedne pied akci mimo DD lékarnicku prvni pomoci a zkontroluje
potiebné vybaveni. Déle zajisti sezndmeni déti a viech Géastnik( akce mimo DD se zdsadami poskytovani
prvni pomoci. Bude mit k dispozici telefonni seznam nejblizgich zdravotnickych zafizeni véetné
zdravotnickych zafizeni zajistujicich dopravu ranénych a nemocnych. O udalosti (nemoc, uraz) a
provedenych opatienich bude informovat neprodlené feditelku DD.

4.5 Pouceni déti

Vedouci akce mimo DD zajisti, aby déti byly pouceny 0 mozném ohroZeni zdravi a bezpe¢nosti p¥i viech
¢innostech, které budou sou¢asti akce mimo DD. Dokladem o provedeném pouceni je zdznam pouceni
(v zaloZce Denni zadznamy v programu EVIX). Je-li to odéivodnéno rizikem ¢innosti, dité pisemné potvrdi
provedené pouceni, z néhoz Ize podle potteby zjistit konkrétni obsah provedeného pouceni, a znalosti
déti budou pedagogickym pracovnikem ovéfeny. Déti, které nebyly v dobé pouceni pfitomny, je tieba

v nejblizSim vhodném terminu poutit, nejpozdéji v den konani akce mimo DD.

4.6 Dohled nad Zaky

Vedouci akce mimo DD zpracuje plan dohledu nad détmi tak, aby po celou dobu akce mimo DD a pfi
vsech Cinnostech byl zaji§tén dohled nad #aky. Budou-li vykonavat pedagogicky dohled nepedagogitti
pracovnici, zajisti jejich pouéeni.

4.7 Skola v pFirodé
Skola v pfirodé se ¥idi Pokynem Feditele Skoly ke konani $kol v pFirodé —viz pfiloha &.3.

4.8 Uraz
V pfipadé urazu ditéte zajisti vedouci akce mimo DD #adné ofetieni ditéte (Iékafské osetfeni ditéte),
informuje feditelku DD a provede zdznam do knihy draza, pfipadné vyplini zdznam o Urazu.

4.9 Odpovédnost za skodu
Reditelka DD seznami vedouciho akce mimo DD s uzavienou pojistkou pro pFipad odpovédnosti DD pfi
pracovnim trazu nebo nemoci z povolani (§ 365 ZP).



4.10 Rezim dne a stravovani

Vedouci akce mimo DD ve spolupraci se zdravotnikem urci rezim dne, ktery bude zohlednovat vékové a
fyzické zvlastnosti déti, podminky jejich pohybové vychovy a otuzovani a rezim stravovani véetné
pitného rezimu. Vedouci akce mimo DD nebo zdravotnik budou provadét kontrolu stravovani déti.
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