Základní požadavky na zpracování provozního řádu pro poskytování ubytovacích služeb v ubytovacím zařízení

Mezi ubytovací zařízení se dle přílohy vyhlášky č. 357/2013 Sb., o katastru nemovitostí (katastrální vyhláška), ve znění pozdějších předpisů, a § 50 vyhlášky č. 146/2024 Sb., o požadavcích na výstavbu, řadí – hotely, motely, botely, turistické ubytovny, penziony, koleje, hostely, kempy – skupiny chat a bungalovů, kulturní nebo památkový objekt využívaný pro přechodné ubytování apod.  


Povinnost vypracovat provozní řád má dle § 21a zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů,  osoba poskytující ubytování ve výše uvedených objektech v rámci jí provozované hostinské živnosti a osoba provozující živnost ubytovací služby (tedy ne při poskytování ubytování v bytových domech, rodinných domech, stavbách pro individuální rekreaci).
Základní právní předpisy související s problematikou poskytování ubytovacích služeb

· zákon č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších změn a doplňků

· vyhláška č. 43/2025 Sb., o stanovení hygienických limitů chemických, fyzikálních a biologických ukazatelů pro vnitřní prostředí pobytových místností některých staveb (účinná od 1. března 2025)

· vyhláška MZ č. 137/2004 Sb., o hygienických požadavcích na stravovací služby a o zásadách osobní a provozní hygieny při činnostech epidemiologicky závažných, ve znění vyhlášky č. 602/2006 Sb.
· vyhláška MZ č. 306/2012 Sb., o podmínkách předcházení vzniku a šíření infekčních onemocnění a o hygienických požadavcích na provoz zdravotnických zařízení a vybraných zařízení sociálních služeb, ve znění pozdějších předpisů
· nařízení Evropského parlamentu a rady č. 528/2012 o dodávání biocidních přípravků na trh a jejich používání)

· vyhláška č. 252/2004 Sb., kterou se stanoví hygienické požadavky na pitnou a teplou vodu a četnost a rozsah kontroly pitné vody, ve znění pozdějších změn a doplňků

· nařízení vlády č. 272/2011 Sb., o ochraně zdraví před nepříznivými účinky hluku a vibrací

· nařízení vlády č. 361/2007 Sb., kterým se stanoví podmínky ochrany zdraví při práci 

· vyhláška MZ č. 432/2003 Sb., kterou se stanoví podmínky pro zařazování prací do kategorií, limitní hodnoty ukazatelů biologických expozičních testů, podmínky odběru biologického materiálu pro provádění biologických expozičních testů a náležitosti hlášení prací s azbestem a biologickými činiteli
· nařízení vlády č. 291/2015 Sb., o ochraně zdraví před neionizujícím zářením
· zákon č. 22/1997 Sb., o technických požadavcích na výrobky a o změně a doplnění některých zákonů ve znění pozdějších změn a doplňků, a právní předpisy související

· zákon č. 541/2020 Sb. o odpadech 
· zákon č. 283/2021 Sb., stavební zákon, ve znění pozdějších změn a doplňků

· vyhláška č. 146/2024 Sb., o požadavcích na výstavbu

· vyhláška č. 357/2013 Sb., o katastru nemovitostí (katastrální vyhláška), ve znění pozdějších předpisů
I.
ZÁKLADNÍ  ÚDAJE

Místo provozovny (přesná adresa) :

tel.:

fax:

e-mail:

Identifikace provozovatele:

a) právnická osoba

· název a sídlo firmy:

· výpis z obchodního rejstříku 

· živnostenské listy 

· _________________________________(evid. číslo,IČ+odpovědná osoba)
· _________________________________(evid. číslo,IČ+odpovědná osoba)
statutární zástupce:

· jméno a příjmení

b) fyzická osoba

· jméno a příjmení:

· sídlo:

· trvalé bydliště:

· živnostenský list:.  

· _________________________________(evid. číslo)
· IČ:

Vzdělání odpovědné osoby a délka její praxe v oboru: 

vzdělání:

praxe:

Způsob seznámení zaměstnanců  a dalších osob  s provozním řádem, zajištění kontroly jeho dodržování  ( § 100 zák. č. 258/2000 Sb. v platném znění) :

…uvést jak – podpisy, školení termínované apod..

II.
PODMÍNKY ČINNOSTI

Rozsah poskytovaných služeb

· kategorie zařízení dle přílohy vyhlášky č. 357/2013 Sb., o katastru nemovitostí (katastrální vyhláška), ve znění pozdějších předpisů, a § 50 vyhlášky č. 146/2024 Sb., o požadavcích na výstavbu.
· podrobná charakteristika rozsahu a způsobu poskytování služeb (včetně poskytování stravovacích služeb, praní prádla a poskytování vedlejších služeb – např. služby péče o tělo, bazény, sauny – apod.)

· projektovaná kapacita ubytovacího zařízení

· provoz trvalý, sezónní, příležitostný, ...

(pozn. v případě dlouhodobých ubytovávání (2 měsíce a déle) je potřeba podrobněji (povinně) v níže uvedené kapitole rozvést – bude doplněno červeně u konkrétních odkazů):
Základní stavebně – technické údaje o zařízení  :

· kopie kolaudační rozhodnutí (příp. rozhodnutí o změně účelu užívání) vydané věcně a místně příslušným stavebním úřadem
· prostorové dispozice – důkladný a přesný popis využití jednotlivých místností + výkresová příloha

· počet ubytovacích jednotek  (plocha ubytovacích jednotek v m2 a maximální počet ubytovaných klientů – celkem v objektu, či na ubytovací jednotku)
· základní vybavení ubytovacích jednotek (důležité a povinné konkrétně  uvést -  reálně a přesně -  vybavení záchodem (počty, dělení dle pohlaví aj.), sprchou (počty, dělení dle pohlaví), umývárnou (počty, dělení dle pohlaví) a prostorem pro vaření nebo ohřev jídla)
· zásobování vodou – specifikovat systém zásobování pitnou vodou a vodou pro zajištění hygienických potřeb ubytovaných a zaměstnanců (neopomenout přesně specifikovat – zajištění tekoucí pitné studené vody a teplé vody povinné!!) 

· v případě využívání individuálního zdroje jako zdroje pitné vody nutno  

· předložit kolaudační rozhodnutí vodního zdroje

· uvést četnost a rozsah kontroly zdravotní nezávadnosti vody 

· předložit výsledky rozborů vody za posledních 5 roků, byla-li ubytovna po toto období v provozu

· uvést způsob zdravotního zabezpečení vody a jiné způsoby úpravy vody
· předložit provozní řád zpracovaný dle § 3c zák. č. 258/2000 Sb. ve znění pozdějších změn a doplňků

· v případě, kdy není vnitřním rozvodem dodávaná voda pitná, nutno uvést způsob zajištění informovanosti o této skutečnosti (umístění informačních tabulek „VODA NEPITNÁ“ apod.)

· specifikace způsobu přípravy teplé užitkové vody (uvést četnost a rozsah kontrol zdravotní nezávadnosti, uvést základní hodnotu dosahované teploty) (neopomenout přesně specifikovat!!)
· četnost a způsob čištění akumulačních nádrží na teplou vodu

· zhodnocení technického stavu vnitřních rozvodů, např. existence „slepých“ částí rozvodů (z důvodu potenciálního nebezpečí pomnožení zdravotně významných mikroorganismů – např. legionel); u objektů s kapacitou nad 50 osob – vnitřní vodovod a protilegionelová prevence – viz režim povinného posouzení a řízení  rizika vnitřního vodovodu v prioritních prostorech - § 3d odst. 2, 3, 4 zákona č. 258/2000 Sb.
· odvádění odpadních vod 

·  popsat systém (např. napojení na veřejnou kanalizaci, nepropustnou žumpu, domovní  ČOV)

· odvětrání (přirozené okny, nuceně, klimatizace) – v případě více systémů rozpracovat dle místností, způsob a četnost čištění klimatizace, četnost výměny filtrů

· osvětlení (denním, umělým, případně sdruženým osvětlením) – v případě více systémů rozpracovat dle místností

· vytápění zařízení (včetně způsobu odvodu spalin – např. do komína, přes fasádu)  (nutné navíc doplnit i o konkrétní údaj zajišťované teploty vnitřního vzduchu, tzn. ve vyhlášce 43/2025 Sb. stanovena výsledná teplota kulového teploměru ve vnitřním prostředí pobytových místností ubytovacích zařízení - v pobytových  místnostech  minimální teplota  20°C, maximální teplota 28°C)
· povrchová úprava stěn – dle místností 

· typ podlahové krytiny – dle místností

· vybavení nábytkem – specifikovat materiál (např. omyvatelný, dezinfikovatelný)

III. 

ZÁSADY PREVENCE VZNIKU INFEKČNÍCH A JINÝCH ONEMOCNĚNÍ     
       VČETNĚ PODMÍNEK DEZINFEKCE 

Obecné zásady  provozu zařízení, v němž jsou poskytovány ubytovací služby

· počet zaměstnanců

· sociální zázemí zaměstnanců (šatny, sprchy, WC, denní místnost)

· druh a způsob užívání osobních ochranných pracovních pomůcek 
· zásady osobní hygieny zaměstnanců 

· zodpovědní pracovníci 

ZÁKLADNÍ ZÁSADY

· při poskytování ubytovacích služeb je nutno trvale a důsledně činit opatření k zamezení vzniku a šíření infekčních a jiných onemocnění

· v případě používání pracovního oděvu je nutno pracovní oděv a civilní oděv ukládat odděleně
· pracovní oděv zaměstnanců musí být udržován v čistotě, uvést interval výměny prac. oděvu, v případě potřeby zajistit výměnu oděvu ihned 
· používané osobní ochranné prostředky musí odpovídat prováděné pracovní činnosti, musí být čisté a bezpečné pro zdraví osob
· doporučuje se zabezpečit lékárničku první pomoci:

· standardní požadavky na vybavení lékárničky, např.
· Ecolav – oční voda
· analgetikum volně prodejné

· virucidní dezinfekční prostředek na kůži

· lokální hemostyptikum (např. Surgispon,  Traumacel)

· gáza hydrofilní 6,5x7,5 cm sterilní 

· náplast v roli 2,5 cm x 2 m

· náplast – rychloobvaz 8 cm x 1 cm

· obinadlo hydrofilní sterilní 8 cm x 5 cm

· obinadlo škrtící pryžové

· trojcípý šátek

· nůžky

· rouška resuscitační pro dýchání z úst do úst

· ochranné rukavice latexové

· po provedení „nečisté“ práce, např. po manipulaci s použitým prádlem, odpadem je nutno provést důkladné omytí a dezinfekci rukou  

· je nutno zamezit vstupu nepovolaných osob a zvířat do zázemí zařízení 
· úklidové prostředky je nutno udržovat v čistotě
IV. ZACHÁZENÍ  S  PRÁDLEM 

· uvést druhy prádla (povlečení, záclonoviny, potahy, ručníky, předložky před vanu apod.)

· popis prostoru pro ukládání čistého prádla

· popis prostoru pro ukládání použitého prádla

· popis postupu při manipulaci s použitým  prádlem v zařízení (třídění prádla, obaly na prádlo – jednorázové, omyvatelné -  doprava do skladu prádla)

· ochranné osobní pomůcky při manipulaci s použitým prádlem (ochranný oděv – plášť, eventuelně rukavice)
· způsob praní prádla, teplota při praní 

· ochrana čistého prádla při dopravě před znečištěním a druhotnou kontaminací obalem (specifikovat druh obalu) 

· četnost výměny prádla 

· zodpovědní pracovníci 

DOPORUČENÉ ZÁSADY

· používání vlastního ložního prádla ubytovaných klientů se neakceptuje

· výměna lůžkovin vždy při změně ubytované osoby, v případě ubytování po delší dobu výměna minimálně 1 x za 14 dnů

· výměna ručníků minimálně 1 x týdně, v případě potřeby ihned

· výměna záclon a závěsů minimálně 4 x ročně (při umývání oken)

· při praní prádla musí způsob zacházení s prádlem a praní zabraňovat přenosu infekčních onemocnění

· použité ložní prádlo se třídí v místě použití; v ubytovací části se nesmí použité prádlo dále jakkoliv  přetříďovat či roztřepávat

· použité prádlo se ukládá do obalů, které zabraňují kontaminaci okolí nečistotami z prádla

· při manipulaci s použitým prádlem, zvláště pak prádlem znečištěným biologickým materiálem (např. stolicí) je nutno používat osobní ochranné pracovní pomůcky (ochranný oděv, rukavice)

· při veškeré manipulaci s prádlem musí být čisté prádlo dopravováno a udržováno zásadně odděleně od prádla použitého

· obaly na použité prádlo musí být vhodné k praní, omyvatelné a dezinfikovatelné nebo na jedno použití

· použité prádlo v obalech se skladuje ve vyčleněném prostoru stavebně odděleném

· v místnosti pro skladování špinavého prádla musí být podlaha a stěny do výše nejméně 150 cm omyvatelné a dezinfikovatelné

· čisté prádlo se skladuje v uzavřených skladech čistého prádla v čistých, uzavíratelných a pravidelně dezinfikovaných skříních nebo policích

· při přepravě je nutno čisté prádlo chránit před druhotným znečištěním

· v případě kontaminace prádla tělními parazity, je nutno prádlo zabalit + ošetřit insekticidem a teprve po 24 hodinách předat do prádelny (v zimě možno nechat vymrznout externím uložením) (..potřeba uvést místnost, kde je insekticidně ošetřené prádlo po dobu 24 hodin mimo běžné  skladování  špinavého prádla přechováváno ……..)
V. ZPŮSOB  OČISTY    PROSTŘEDÍ   UBYTOVACÍHO   ZAŘÍZENÍ

· umístění a vybavení úklidových místností

· sklady čisticích a dezinfekčních prostředků 

· četnost a rozsah úklidu v jednotlivých prostorech (ubytovací část, sklady na prádlo, společenské místnosti, čajové kuchyňky, prádelna, sušárna, nádoby na odpady aj.)

· četnost úklidu vnitřních prostorů nábytku

· druhy používaných čisticích prostředků a dezinfekčních přípravků (uvádět obchodní názvy preparátů, případně včetně účinné složky)

· postup při provádění úklidu (včetně postupu při dezinfekci)

· interval střídání dezinfekčních přípravků dle účinné složky

· interval malování 

· interval provádění dezinsekce (opatření, jehož cílem je potlačení obecně škodlivých a epidemiologicky významných členovců)

· interval provádění deratizace (opatření, jehož cílem je potlačení obecně škodlivých a epidemiologicky významných hlodavců) 

· u DDD (dezinfekce, dezinsekce, deratizace) opatření – běžná ochranná dezinfekce, dezinsekce, deratizace (poznámka: provádí provozovatel vlastním pracovním postupem, včetně vlastní kontroly účinnosti; speciální ochranná dezinfekce, dezinsekce a deratizace  - poznámka: provozovatel zajišťuje prostřednictvím odborně způsobilé osoby, o jednotlivých realizovaných speciálních opatřeních jsou vedeny záznamy formou protokolů (včetně protokolů o  kontrole účinnosti), které má provozovatel vždy k dispozici… doplnit, prosím,  kde jsou tyto doklady o speciálních DDD opatřeních  uloženy... 

· interval odstraňování odpadů z vnitřních prostorů zařízení do shromažďovacích nádob (kontejnery, popelnice)

· popis systému separace odpadů (v případě separace biologického odpadu specifikovat nakládání s tímto odpadem)

· interval vývozu odpadů ze shromažďovacích nádob

· způsob zajištění zneškodnění odpadů

· zodpovědní pracovníci 

DOPORUČENÉ ZÁSADY

· denní provádění úklidu všech prostorů setřením příp. vysátím podlah, utřením parapetů, nábytku, krytů otopných těles a klik

· denně odstraňovat odpadky ze všech prostorů souvisejících s poskytováním ubytovacích služeb

· odpadkové koše se čistí a dezinfikují denně

· denně za použití dezinfekčních přípravků s virucidním účinkem dezinfikovat umyvadla, sprchy nebo vany, pisoárové mušle a záchody

· jedenkrát týdně omýt čisticím prostředkem s dezinfekčním účinkem (spojená etapa mechanické očisty a dezinfekce) omyvatelné části stěn na záchodech

· dezinsekce při výskytu hmyzu

· deratizace běžná - 1x za rok, navíc dle potřeby zajistit odbornou firmou, vedení evidence

· 4 x ročně umývání oken včetně rámů a svítidel, očista matrací a přikrývek

· nejméně 4 x ročně celkový úklid všech prostorů zařízení (vč. úklidových místností, skladů, sklepních prostor)

· malování 1x za rok až 2, v případě potřeby častěji

· v případě epidemie nutno postupovat dle pokynů lékaře

ZÁKLADNÍ ZÁSADY PŘI PROVÁDĚNÍ MECHANICKÉ OČISTY A CHEMICKÉ DEZINFEKCE

· mechanická očista je soubor postupů, které odstraňují nečistoty a snižují počet mikroorganismů

· čistící prostředky, případně čisticí prostředky s dezinfekčním účinkem se aplikují buď ručně nebo pomocí mycích a čistících strojů

· všechny úklidové pomůcky a přístroje se udržují v čistotě

· úklidové pomůcky se po použití dezinfikují a suší v úklidové komoře

· nutno rozlišit (např. barevně) úklidové pomůcky dle účelu použití (na pokoje, hygienické zařízení a WC, na plochy, podlahy apod.)

· dezinfekcí se rozumí soubor opatření ke zneškodňování mikroorganismů pomocí fyzikálních, chemických nebo kombinovaných postupů, která mají za cíl přerušit cestu nákazy od zdroje k vnímavé fyzické osobě

· nařízení Evropského parlamentu a rady č. 528/2012 o dodávání biocidních přípravků na trh a jejich používání)

· při volbě postupu dezinfekce se vychází ze znalostí cest a mechanizmů přenosu infekce a z možnosti ovlivnění účinnosti dezinfekce faktory vnějšího prostředí a odolnosti mikroorganizmů

· při použití chemických přípravků se postupuje podle návodu výrobce (návod na ředění, doba působení, užívání osobních ochranných pracovních pomůcek)

· dezinfekční roztoky se připravují vpravením odměřeného (odváženého) dezinfekčního přípravku do odměřeného množství vody (odhadování množství není přípustné – ani zvyšování koncentrace za účelem zkrácení doby expozice – působení). Připravují se bezprostředně před použitím

· dezinfekce se provádí omýváním, otíráním, ponořením, postřikem, formou pěny nebo aerosolem 

· předměty a povrchy kontaminované biologickým materiálem se dekontaminují přípravkem s virucidním účinkem, poté následuje mechanická očista

· při použití dezinfekčních přípravků s mycími a čistícími vlastnostmi lze spojit etapu čištění a dezinfekce.

· k zabránění vzniku selekce případně rezistence mikrobů vůči přípravku dlouhodobě používanému se střídají dezinfekční přípravky s různými aktivními látkami (doporučuje se střídání v intervalu cca 1 – 3 měsíce, je však možno upravit i režimově v delších odstupech – cca po 6 měsících apod.).


