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1. Úvodní ustanovení  

Traumatologický plán Základní umělecké školy Nový Bor, okres Česká Lípa, 
příspěvková organizace stanovuje postupy při poskytování první pomoci, řešení 
úrazů a mimořádných událostí, které mohou nastat při vzdělávání, školních 
akcích nebo dalších činnostech organizovaných školou.  

Traumatologický plán je závazný pro všechny zaměstnance školy. Jeho cílem je 
zajistit rychlou, účinnou a koordinovanou reakci při mimořádných událostech  
s důrazem na ochranu života a zdraví žáků, zaměstnanců i dalších osob 
nacházejících se v prostorách školy nebo účastnících se akcí pořádaných školou.  

Dokument je součástí systému zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci 
(BOZP) a ochrany zdraví žáků. Je pravidelně aktualizován podle změn právních 
předpisů, organizačních podmínek školy a praktických zkušeností z jejího 
provozu.  

 

1.1  Účel traumatologického plánu  

Účelem traumatologického plánu je stanovit jednotný postup zaměstnanců 
Základní umělecké školy Nový Bor při poskytování první pomoci, řešení úrazů  
a mimořádných událostí, které mohou nastat během vzdělávání, při školních 
akcích nebo v souvislosti s provozem školy.  

Traumatologický plán slouží k zajištění rychlé, účinné a koordinované reakce 
při vzniku mimořádné události s cílem minimalizovat její následky a zajistit 
ochranu života a zdraví žáků, zaměstnanců i dalších osob nacházejících se  
v prostorách školy nebo účastnících se akcí pořádaných školou.  

Dokument současně vymezuje základní odpovědnosti zaměstnanců školy při 
poskytování první pomoci, organizaci přivolání zdravotnické záchranné služby, 
informování vedení školy a zákonných zástupců nezletilých žáků a při vedení 
předepsané dokumentace o úrazech.  

 
1.2  Působnost dokumentu  

Tento traumatologický plán je závazný pro všechny zaměstnance Základní 
umělecké školy Nový Bor, okres Česká Lípa, příspěvková organizace.  

Vztahuje se na všechny činnosti vykonávané v prostorách školy i mimo ně, 
pokud jsou organizovány školou nebo probíhají pod dohledem jejích 
zaměstnanců.  



 

 

 

Ustanovení tohoto traumatologického plánu se použijí zejména při:  

• vzdělávání ve všech studijních zaměřeních školy,  
• školních koncertech, vystoupeních, výstavách a divadelních 

představeních,  
• soutěžích, přehlídkách a festivalech,  
• exkurzích, vzdělávacích akcích a dalších aktivitách organizovaných 

školou,  
• všech ostatních činnostech souvisejících s provozem školy.  

 
1.3  Právní rámec  

Traumatologický plán je zpracován v souladu s platnými právními předpisy 
České republiky upravujícími oblast bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, 
ochrany zdraví žáků a poskytování první pomoci ve školách a školských 
zařízeních.  

Zejména vychází z těchto právních předpisů:  

• zákon č. 561/2004 Sb. , o předškolním, základním, středním, vyšším 
odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších 
předpisů,  

• zákon č. 262/2006 Sb. , zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů,  
• zákon č. 258/2000 Sb. , o ochraně veřejného zdraví, ve znění pozdějších 

předpisů,  
• nařízení vlády č. 101/2005 Sb. , o podrobnějších požadavcích na 

pracoviště a pracovní prostředí, ve znění pozdějších předpisů,  
• Metodický pokyn Ministerstva školství, mládeže a tělovýchovy k zajištění 

bezpečnosti a ochrany zdraví dětí, žáků a studentů ve školách a 
školských zařízeních.  

Při zpracování a aktualizaci traumatologického plánu jsou zohledňovány také 
další právní předpisy, metodická doporučení a interní dokumenty školy 
vztahující se k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví.  

 
1.4  Odpovědnost zaměstnanců  

Za zajištění podmínek pro poskytování první pomoci a za plnění povinností 

stanovených tímto traumatologickým plánem odpovídá ředitelka školy.  

 

 

 



 

 

 

Všichni zaměstnanci školy jsou povinni:  

• dbát na ochranu života a zdraví žáků, zaměstnanců i dalších osob 

přítomných ve škole,  

• v případě úrazu nebo mimořádné události poskytnout první pomoc  

v rozsahu svých znalostí a schopností,  

• bezodkladně přivolat zdravotnickou záchrannou službu, vyžaduje - li to 

zdravotní stav postiženého,  

• neprodleně informovat vedení školy o každém úrazu nebo mimořádné 

události,  

• spolupracovat při zajištění bezpečnosti ostatních osob,  

• zajistit řádné zaznamenání úrazu do příslušné dokumentace.  

Pedagogičtí zaměstnanci odpovídají za bezpečnost žáků po dobu výuky a při 

všech školních akcích, nad nimiž vykonávají pedagogický dohled.  

Zaměstnanci jsou povinni se s traumatologickým plánem seznámit, dodržovat 

jeho ustanovení a pravidelně se účastnit školení v oblasti bezpečnosti a ochrany 

zdraví při práci a poskytování první pomoci.  

           2. Organizace poskytování první pomoci  ve škole  

2.1  Pověřené osoby k poskytování první pomoci  

Všichni zaměstnanci Základní umělecké školy Nový Bor jsou pravidelně 
proškolováni v poskytování první pomoci a jsou povinni v případě úrazu nebo 
náhlého ohrožení zdraví poskytnout první pomoc v rozsahu svých znalostí, 
dovedností a absolvovaného školení.  

Poskytování první pomoci je zajištěno po celou dobu provozu školy, při všech 
vzdělávacích činnostech i při akcích pořádaných školou mimo její prostory.  

Ředitelka školy odpovídá za zajištění pravidelného školení zaměstnanců, vedení 
příslušné dokumentace a vytváření podmínek pro poskytování první pomoci.  

Přehled zaměstnanců proškolených v poskytování první pomoci je uveden  
v Příloze č. 1 0 –  Přehled zaměstnanců proškolených v poskytování první 
pomoci, která je průběžně aktualizována podle personálních změn  
a absolvovaných školení.  

 



 

 

 

2.2  Povinnosti zaměstnanců při poskytování první pomoci  

Každý zaměstnanec školy je povinen při vzniku úrazu nebo náhlého ohrožení 
zdraví zachovat klid, jednat bez zbytečného odkladu a postupovat s ohledem 
na bezpečnost svou i ostatních přítomných osob.  

Při poskytování první pomoci zaměstnanec zejména:  

• zajistí bezpečnost postiženého i ostatních osob,  
• posoudí zdravotní stav postiženého,  
• poskytne první pomoc v rozsahu svých znalostí a dovedností,  
• v případě potřeby neprodleně přivolá zdravotnickou záchrannou službu,  
• zajistí informování ředitelky školy nebo jí pověřeného zaměstnance,  
• zajistí, aby nezletilý žák nezůstal bez dozoru,  
• podle potřeby zajistí informování zákonných zástupců žáka,  
• spolupracuje při zajištění dalších opatření souvisejících s mimořádnou 

událostí,  
• zajistí řádné zaznamenání úrazu do příslušné dokumentace školy.  

Při všech činnostech je zaměstnanec povinen postupovat přiměřeně vzniklé 
situaci, chránit zdraví a život postiženého a řídit se zásadami poskytování 
první pomoci.  

 
2.3  Školení zaměstnanců  

Všichni zaměstnanci školy jsou pravidelně seznamováni se zásadami 

bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a absolvují školení v oblasti poskytování 

první pomoci.  

Školení zaměstnanců je zaměřeno zejména na:  

• zásady poskytování první pomoci při nejčastějších úrazech a náhlých 

zdravotních příhodách,  

• přivolání zdravotnické záchranné služby a spolupráci se složkami 

integrovaného záchranného systému,  

• postup při řešení mimořádných událostí ve škole a při akcích pořádaných 

školou,  

• seznámení s obsahem traumatologického plánu a umístěním prostředků 

první pomoci.  

 

 



 

 

 

Při školení zaměstnanců jsou zohledňovány také specifické situace související  

s provozem základní umělecké školy, zejména pořádání koncertů, vystoupení, 

výstav, divadelních představení, soutěží a dalších akcí organizovaných školou 

mimo její prostory.  

O provedeném školení je vedena dokumentace v souladu s vnitřními předpisy 

školy.  

Ředitelka školy odpovídá za zajištění pravidelného školení zaměstnanců a za 

průběžnou aktualizaci jejich znalostí v oblasti poskytování první pomoci podle 

platných právních předpisů a potřeb školy.  

 

    3. Postup při mimořádné události  

3.1  Zajištění bezpečnosti osob a místa události  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

3.2  Přivolání zdravotnické záchranné služby  

Zdravotnickou záchrannou službu je zaměstnanec školy povinen přivolat 
neprodleně v případě, kdy zdravotní stav postiženého vyžaduje odborné 
zdravotnické ošetření nebo existuje důvodné podezření na vážné ohrožení 
života či zdraví.  

Tísňové volání se uskutečňuje prostřednictvím linky 155 , případně 
prostřednictvím jednotného evropského čísla tísňového volání 112 . 

Při telefonickém oznámení mimořádné události je nutné sdělit zejména:  

• co se stalo a jaký je charakter události,  
• přesné místo události, včetně adresy školy nebo místa konání školní akce,  
• počet postižených osob,  
• přibližný věk a zdravotní stav postiženého,  
• své jméno a telefonní číslo, ze kterého je volání uskutečněno,  
• vyčkat na případné další pokyny operátora zdravotnické záchranné 

služby.  

Do příjezdu zdravotnické záchranné služby zaměstnanec pokračuje  
v poskytování první pomoci podle svých znalostí a schopností a zajistí, aby byl 
příjezd záchranné služby co nejrychlejší a bez komplikací.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

3.3  Poskytnutí první pomoci  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

3.4  Informování vedení školy a zákonných zástupců  

Po poskytnutí první pomoci a zajištění odborné zdravotnické péče je 

zaměstnanec školy povinen bez zbytečného odkladu informovat ředitelku školy 

nebo jí pověřeného zaměstnance o vzniklé mimořádné události.  

V případě úrazu nebo náhlé zdravotní příhody nezletilého žáka škola 

neprodleně informuje jeho zákonného zástupce a poskytne mu základní 

informace o vzniklé události, zdravotním stavu žáka a přijatých opatřeních.  

Při předávání informací je třeba postupovat věcně, klidně a s ohledem na 

ochranu osobních údajů a soukromí postiženého.  

V případě převozu žáka zdravotnickou záchrannou službou škola zajistí, aby 

zákonný zástupce obdržel informaci o zdravotnickém zařízení, do kterého byl 

žák převezen, pokud je tato informace škole známa.  

Veškeré informace o mimořádné události jsou poskytovány pouze osobám, 

které jsou k jejich převzetí oprávněny.  

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

3.5  Evidence úrazu a další postup  

Po ukončení mimořádné události zajistí ředitelka školy nebo pověřený 

zaměstnanec řádné zaznamenání úrazu nebo jiné mimořádné události do 

příslušné dokumentace školy v souladu s platnými právními předpisy.  

V případě školního úrazu je postupováno podle platných právních předpisů  

a vnitřních předpisů školy upravujících evidenci a hlášení úrazů.  

Po každé mimořádné události škola vyhodnotí průběh zásahu a podle potřeby 

přijme opatření vedoucí ke zvýšení bezpečnosti a předcházení obdobným 

událostem.  

Pokud mimořádná událost poukáže na nedostatky v organizaci práce, vybavení 

školy nebo v postupech poskytování první pomoci, přijme vedení školy 

odpovídající nápravná opatření.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

   4. Organizace první pomoci při akcích školy  

Základní umělecká škola pravidelně pořádá koncerty, výstavy, divadelní 

představení, soutěže, přehlídky, workshopy, exkurze a další akce mimo prostory 

školy. Při těchto činnostech je nezbytné zajistit odpovídající organizaci první 

pomoci a připravenost zaměstnanců na řešení mimořádných situací.  

Každý pedagogický pracovník odpovídá za bezpečnost svěřených žáků a je 

povinen postupovat podle tohoto traumatologického plánu s ohledem na 

charakter konkrétní akce.  

4.1  Koncerty, vystoupení a výstavy  

Při koncertech, vystoupeních, divadelních představeních a výstavách 

organizovaných školou je nezbytné zajistit bezpečnost účinkujících, návštěvníků 

i zaměstnanců školy.  

Před zahájením akce odpovědný pedagog zejména:  

• ověří dostupnost prostředků první pomoci,  

• seznámí přítomné zaměstnance s organizací akce a postupem při 

mimořádné události,  

• zkontroluje bezpečnost prostor ů určených pro vystoupení nebo výstavu,  

• zajistí volný přístup pro případný příjezd složek integrovaného 

záchranného systému.  

V případě mimořádné události zaměstnanci školy postupují podle tohoto 

traumatologického plánu a zajistí poskytnutí první pomoci, přivolání 

zdravotnické záchranné služby a organizaci dalších nezbytných opatření.  

 

4.2  Soutěže, přehlídky a festivaly  

Při účasti žáků na soutěžích, přehlídkách, festivalech a obdobných akcích 

odpovídá pedagogický doprovod za bezpečnost svěřených žáků po celou dobu 

konání akce.  

Pedagogický doprovod zejména:  

• seznámí žáky s pravidly bezpečného chování,  

• průběžně sleduje zdravotní stav žáků,  

 



 

 

 

• má k dispozici prostředky pro přivolání zdravotnické záchranné služby,  

• zajistí poskytnutí první pomoci v případě mimořádné události,  

• spolupracuje s pořadatelem akce při řešení mimořádných situací.  

 

4.3  Exkurze, výjezdy a další akce mimo školu  

Při všech akcích organizovaných mimo prostory školy je věnována zvýšená 

pozornost bezpečnosti žáků a organizaci první pomoci.  

Při všech akcích organizovaných mimo prostory školy škola předem zajišťuje 

informovaný souhlas zákonných zástupců nezletilých žáků s účastí na akci. 

Souhlas obsahuje základní informace o místě, termínu, organizaci akce  

a případně další důležité údaje související se zajištěním bezpečnosti žáků.  

Před odjezdem pedagogický doprovod ověří, že má k dispozici:  

• seznam účastníků,  

• kontakty na zákonné zástupce,  

• informace o zdravotních omezeních žáků, pokud jsou škole známy,  

• prostředky pro přivolání pomoci,  

• vybavenou a zkontrolovanou lékárničku odpovídající charakteru akce.  

Po dobu konání akce pedagogický doprovod průběžně sleduje zdravotní stav 

žáků a v případě mimořádné události postupuje podle tohoto 

traumatologického plánu.  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

               5. Prostředky první pomoci  

5.1  Umístění lékárniček první pomoci  a  jejich k ontrola a doplňování  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2  Vybavení lékárniček  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

      6. Důležitá telefonní čísla  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

         7. Dokumentace a evidence úrazů  

7.1  Kniha úrazů  

Každý úraz žáka, zaměstnance nebo jiné osoby, ke kterému dojde při činnosti 

školy nebo v přímé souvislosti s ní, se bez zbytečného odkladu zaznamenává do 

Knihy úrazů.  

Záznam provádí zaměstnanec, který byl svědkem události nebo úraz řešil, 

případně jiný pověřený zaměstnanec školy. Zápis musí být proveden pravdivě, 

srozumitelně a v rozsahu stanoveném příslušnými právními předpisy.  

Do Knihy úrazů se zejména zapisují:  

• datum a čas vzniku úrazu,  

• jméno a příjmení zraněné osoby,  

• místo a stručný popis události,  

• popis vzniklého poranění,  

• poskytnutá první pomoc a přijatá opatření,  

• jméno zaměstnance, který zápis provedl.  

Kniha úrazů je vedena tak, aby byla zajištěna ochrana osobních údajů a byla 

kdykoliv k dispozici pro kontrolní orgány.  

 

      Pamatujte:  

Každý řádně zaznamenaný úraz pomáhá nejen splnit zákonné povinnosti školy, 

ale také předcházet opakování obdobných mimořádných událostí.  

 

7.2  Záznam o úrazu  

V případech stanovených právními předpisy škola vyhotoví Záznam o úrazu. 

Tento dokument se zpracovává zejména tehdy, pokud úraz žáka nebo 

zaměstnance vyžaduje delší nepřítomnost, hospitalizaci nebo splňuje další 

podmínky stanovené platnou legislativou.  

Za vyhotovení Záznamu o úrazu odpovídá ředitelka školy nebo jí pověřený 

zaměstnanec. Dokument musí být vyplněn úplně, pravdivě a ve stanovených 

lhůtách.  

 

 



 

 

 

Vyhotovený Záznam o úrazu škola předává příslušným institucím v rozsahu  

a způsobem stanoveným právními předpisy a současně jej zakládá do 

dokumentace školy.  

Součástí Záznamu o úrazu jsou zejména:  

• identifikační údaje školy,  

• identifikační údaje zraněné osoby,  

• datum, čas a místo vzniku úrazu,  

• popis průběhu události,  

• popis vzniklého poranění,  

• informace o poskytnuté první pomoci,  

• přijatá následná opatření,  

• datum vyhotovení a podpis odpovědné osoby.  

Škola dbá na ochranu osobních údajů a zajišťuje, aby byly všechny údaje 

vedeny a uchovávány v souladu s platnými právními předpisy.  

Vzor formuláře “Záznam o úrazu“ tvoří přílohu tohoto traumatologického 

plánu . 

 

          Pamatujte:  

Záznam o úrazu nenahrazuje zápis do Knihy úrazů. V případech stanovených 

právními předpisy se oba dokumenty vedou souběžně.  

 

 

7.3  Archivace dokumentace  

Veškerá dokumentace související s úrazy a mimořádnými událostmi je ve škole 

uchovávána v souladu s platnými právními předpisy a vnitřními předpisy školy.  

Archivace dokumentace se řídí Spisovým a skartačním řádem Základní 

umělecké školy Nový Bor.  

Dokumentace je zabezpečena proti ztrátě, poškození, neoprávněnému přístupu 

nebo zneužití a je uchovávána po dobu stanovenou příslušnými právními 

předpisy a spisovým a skartačním řádem školy.  

 

 



 

 

 

Přístup k dokumentaci mají pouze osoby oprávněné k jejímu vedení  

a zpracování. Při nakládání s dokumentací škola důsledně dbá na ochranu 

osobních údajů a zachování důvěrnosti všech evidovaných informací.  

Po uplynutí stanovené archivační doby je dokumentace vyřazena v souladu se 

Spisovým a skartačním řádem Základní umělecké školy Nový Bor.  

 

       Pamatujte  

Dokumentace o úrazech obsahuje citlivé osobní údaje. Při jejím vedení, 

uchovávání a archivaci je nezbytné dodržovat zásady ochrany osobních údajů 

a postupovat podle Spisového a skartačního řádu Základní umělecké školy 

Nový Bor.  

 

       8. Závěrečná ustanovení  

8.1  Seznámení zaměstnanců s traumatologickým plánem  

S tímto traumatologickým plánem jsou povinni se seznámit všichni 
zaměstnanci Základní umělecké školy Nový Bor, okres Česká Lípa, příspěvkové 
organizace.  

Seznámení zaměstnanců s obsahem traumatologického plánu proběhne na 
provozní poradě dne 27. srpna 2026. O provedeném seznámení bude vyhotoven 
záznam s podpisy všech přítomných zaměstnanců.  

Nově nastupující zaměstnanci budou s traumatologickým plánem prokazatelně 
seznámeni nejpozději při nástupu do zaměstnání.  

Všichni zaměstnanci jsou povinni postupovat podle tohoto traumatologického 
plánu a při výkonu své práce dbát na ochranu života a zdraví žáků, 
zaměstnanců i dalších osob.  

 
8.2  Aktualizace traumatologického plánu  

Traumatologický plán je průběžně přezkoumáván a aktualizován podle potřeb 
školy, změn právních předpisů, organizačních změn nebo na základě zkušeností 
získaných při řešení mimořádných událostí.  

 



 

 

 

Za aktualizaci traumatologického plánu odpovídá ředitelka školy.  

Revize dokumentu se provádí zejména:  

• při zm ěně pr á vn ích p ředpis ů, 
• při zm ěně organiza čních podm ínek školy,  
• po z á va ž né mimo řá dn é udá losti nebo školn ím úrazu, pokud je pot řeba 

upravit postupy,  
• při zm ěně rozm íst ění léká rni ček, d ůlež it ých kontakt ů nebo odpov ědn ých 

osob,  
• podle pot řeby p ři pravideln ém hodnocen í syst ému bezpe čnosti a ochrany 

zdrav í při pr á ci.  

Každá aktualizace traumatologického plánu je zaznamenána v přehledu změn 
dokumentu.  

 

    Pamatujte  

Traumatologický plán je živý dokument. Jeho pravidelná aktualizace přispívá  
k bezpečnosti žáků, zaměstnanců i návštěvníků školy a zajišťuje, že postupy 
odpovídají aktuálním podmínkám školy.  

 
8.3  Účinnost dokumentu  

Tento traumatologický plán nabývá účinnosti dne 27. srpna 2026 . 

Dnem nabytí účinnosti se ruší předchozí Traumatologický plán Základní 
umělecké školy Nový Bor, okres Česká Lípa, příspěvkové organizace.  

Originál traumatologického plánu je uložen u ředitelky školy. Dokument je 
současně dostupný zaměstnancům školy v elektronické podobě na sdíleném 
úložišti školy a v tištěné podobě na určeném místě.  

Traumatologický plán je závazný pro všechny zaměstnance školy.  

 

Bezpečné prostředí školy nevytvářejí pouze pravidla a předpisy. Vytvářejí ho 
především lidé, kteří jsou připraveni pomoci, spolupracovat a jednat  
s rozvahou.  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V  Novém Boru dne 5. 8. 2026    Markéta Trnková Krchňáková  

        ředitelka ZUŠ  


