nsk

Provozovatel/provozovatelka ubytovani v soukromi (koéd: 65-

016-H)

Autorizujici organ: Ministerstvo pro mistni rozvoj

Skupina oborti: Gastronomie, hotelnictvi a turismus (kod: 65)
Tyka se povolani:

Kvalifikaéni aroven NSK - EQF: 3

Odborna zpulsobilost

Nazev

Provadéni provoznich &innosti pfi ubytovavani v soukromi

Inkasovani plateb od hostd ubytovaciho zafizeni

Poskytovani sluzeb spojenych s pobytem hostl ubytovanych v soukromi
Pouzivani pomlcek a gisticich prostfedku pfi uklidu v ubytovacim zafizeni
Obsluha stroju a zafizeni pouzivanych pfi Uklidu v ubytovacim zafizeni
Uklid v ubytovacich zafizenich v soukromi

Orientace v moznostech podnikani ve sluzbach

Vyhotovovani podnikovych pisemnosti

Zajistovani bezpecénosti hostll, BOZP, PO v ubytovacim zafizeni

Provadéni hygienicko-sanitac¢ni €innosti v ubytovacim zafizeni

Platnost standardu
Standard je platny od: 01.03.2023
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Kritéria a zptisoby hodnoceni

Provadeéni provoznich ¢innosti pfi ubytovavani v soukromi
Kritéria hodnoceni
a) Pripravit ubytovaci zafizeni pro hosty

b) Vykonat drobnou, nenaronou opravu a udrzbu inventare, zafizeni,
budovy

c) Popsat zajisténi revize budovy a zafizeni, udrzbovych a opravarskych
praci u odbornych firem a zplisob prevzeti jejich prace

d) Popsat postup pfi uzavirani budovy v souladu s provoznim fadem a
zpUsob kontroly dodrzovani domovniho fadu

e) Vést evidenci hostu

f) Vysvétlit dodrzovani pozadavku statni spravy (cizinecka policie, autorské
svazy, hygiena, statisticky urad)

g) Zkontrolovat funkénost zafizeni v prostoru pro hotelové hosty a pfedat
informace o jejich stavu

Je treba splnit vSechna kritéria.

Inkasovani plateb od hosti ubytovaciho zarizeni
Kritéria hodnoceni

a) Prijmout a evidovat objednavku hosta

b) Provést vyuctovani s hostem — pfipravit a predlozit ucet
c) Pouzit rizné formy platebniho styku podle pfani hosta

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni

Ustni ovéreni

Ustni ovéfeni
Praktické prfedvedeni a Ustni ovéfeni

Ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Zpusoby ovéreni
Praktické predvedeni
Praktické predvedeni a ustni ovéreni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Poskytovani sluzeb spojenych s pobytem hostli ubytovanych v soukromi

Kritéria hodnoceni

a) Pripravit nabidku sluzeb

b) Zajistit zakladni informaéni sluzby pro hosty s vyuzitim internetu

c) Predvést zakladni komunikaci s hostem pfi pfijezdu nebo pfi odjezdu

d) Zajistit drobné pozadavky hostu (napfiklad vyfizeni vzkazu, zap(jéeni
sportovniho vybaveni, uschovani zavazadel)

e) Zpracovat navrh jednoduchého marketingového planu

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Pouzivani pomucek a Cisticich prostredkt pri uklidu v ubytovacim zarizeni

Kritéria hodnoceni

a) Vybrat a spravné pouzit pomucky a Cistici prostfedky k vykonani zadané
prace

b) Zachazet s nastroji a pomuickami podle zasad bezpecnosti prace (realné
predvedeni, Cistici prostfedky, pomucky)

c) Vysvétlit zpasob likvidace oball a zbytk( Cisticich a uklidovych prostfedku

podle pfedpist na ochranu Zivotniho prostredi

Je treba splnit vSechna kritéria.

Zpusoby ovéreni

Praktické predvedeni

Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni

Ustni ovéfeni

Obsluha stroju a zafizeni pouzivanych pfri tklidu v ubytovacim zarizeni

Kritéria hodnoceni

a) Zvolit vhodny stroj nebo zafizeni k provedeni zadané prace (vysavace,
myci, Gistici stroje)

b) Dodrzet davkovani uklidovych, Eisticich nebo pracich prostfedkl podle
doporuceni vyrobcl

¢) Vhodné manipulovat se zafizenim pfi vykonu ¢innosti

d) Provést oSetfeni a udrzbu zafizeni po ukonéeni provozu

e) Zachazet se zafizenim podle zasad bezpecnosti prace

f) Zaijistit zabezpeceni zafizeni po ukonceni provozu (napf. uklidovy stroj)

Je tireba splnit vSechna kritéria.

Uklid v ubytovacich zafizenich v soukromi

Kritéria hodnoceni
a) Vykonat pobytovy Uklid pokoje véetné pfisluSenstvi a spole€nych prostor

b) Udrzovat podlahové plochy podle jejich charakteru (umyvat, pastovat,
luxovat)

c) Utfit prach v pokoiji i v koupelné

d) Vyvétrat pokoj (apartman) a ustlat [Gzkoviny

e) Provést vymeénu lozniho pradla, ruénikd, osusek, predlozek
f) Doplnit toaletni a hygienické potfeby

g) Vylestit zrcadla, dvere

h) Zkontrolovat stav a funkénost vybaveni pokoje

i) Provést kompletni uklid pokoje, koupelny a toalety

j) Popsat zasady vstupu do obsazeného pokoje

Je tieba splnit vSechna kritéria.
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Orientace v moznostech podnikani ve sluzbach
Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Uvést moznosti podnikani ve sluzbach, zhodnotit rizika v podnikani Ustni ovéteni

b) Vysvétlit povinnosti podnikatele vi¢i pFislusnym statnim organdm a e
zdravotnim pojistovnam Ustni ovéfeni

c) Orientovat se v zakladnich pravnich normach vztahujicich se k danému e
podnikani Ustni ovéreni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Vyhotovovani podnikovych pisemnosti

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Sestavit obchodni nabidku Praktické prfedvedeni a Ustni ovéreni
b) Vyhotovit u¢etni doklad Praktické pfedvedeni a Ustni ovéfeni
c) Vyridit reklamaci, objednavku zbozi nebo sluzby Praktické pfedvedeni a ustni ovéfeni

Je treba splnit vS§echna kritéria.

Zajistovani bezpecnosti hostt, BOZP, PO v ubytovacim zarizeni

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni
a) V){Jmenovat bezpecénostni pravidla spojena s ochranou majetku a zdravi Ustni ovéieni
hostu

b) Uvést pravidla BOZP Ustni ovéteni

c¢) Uvést pravidla pozarni ochrany Ustni ovéFeni

gz);/tésvetllt, jaké jsou zpUsoby zajisténi ochrany osobnich udaji a majetku Ustni ovéieni

Je treba splnit vSechna kritéria.

Provadéni hygienicko-sanitaéni €innosti v ubytovacim zafizeni

Kritéria hodnoceni Zpusoby ovéreni

a) Dodrzovat hygienicka pravidla v pribé&hu pracovnich €innosti Praktické prfedvedeni
b) Pouzit vhodny pracovni odév Praktické pfedvedeni
c) If’rovést uklid pracovisté po ukon&eni provozu v souladu s hygienickymi Praktické pFedvedent
poZadavky

d) Pouzivat osobni ochranné pracovni prostfedky Praktické predvedeni

Je treba splnit vSechna kritéria.
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Organizac¢ni a metodické pokyny
Pokyny k realizaci zkousky

1. Vstupni predpoklady pro u€ast na zkousce
Uchazecem o zkousku mize byt kazda fyzicka osoba starSi 18 let, ktera ziskala alespon zaklady vzdélani, nebo
ucastnik rekvalifikace podle zakona €. 435/2004 Sb., zakon o zaméstnanosti.

Zdravotni zpUsobilost pro vykonani zkousky je vyZadovana a prokazuje se lékafskym potvrzenim (odkaz na povolani v
NSP — https://nsp.cz/jednotka-prace/pomocny-pracovnik-v-pohos).

Autorizovana osoba zaroveri s odeslanim pozvanky ke zkousce pisemnou formou sdéli, kde a jakym zplisobem se
uchaze¢ mize informovat o svych povinnostech a prabéhu zkousky a které doklady/dokumenty musi uchaze¢ predlozit
bezprostfedné pfed zapocCetim zkousky.

Autorizovana osoba zaroven s odeslanim pozvanky ke zkousce uvede pomucky, které miize uchaze¢ pfi zkousce
pouzivat.

Uchazec¢ si zajisti pracovni odév podle pozadavk( BOZP pracovisté, na kterém bude zkouska probihat.

2. Prabéh zkousky
Pred zahajenim zkousky uchaze¢ predlozi zkousejicimu prikaz totoZnosti a pfipadné dal$i dokumenty opraviujici k
pfipusténi ke zkouSce uvedené v ¢asti 1. Vstupni pfedpoklady pro ugast na zkousce.

Bezprostfedné pfed zahajenim zkousky autorizovana osoba seznami uchazece s pracovistém, s organizaci zkousky, s

jeho pravy a povinnostmi v ramci zkou$ky dle zakona €. 179/2006 Sb. a s pozadavky bezpeénosti a ochrany zdravi pfi

praci (BOZP) a pozarni ochrany (PO), o ¢emz bude autorizovanou osobou vyhotoven a uchazeem podepsan pisemny
zaznam.

Zkousejici uzna, a tedy nemusi ovéfovat, ty odborné zplsobilosti, které byly jiz dfive u uchazece ovéfeny v ramci
zkousky z jiné profesni kvalifikace (nutno dolozit osvéd€enim o ziskani profesni kvalifikace), a které jsou shodné svym
rozsahem i obsahem. Rozsah a obsah odborné zpUsobilosti urcuji jeji jednotliva kritéria a pokyny k realizaci zkousky
popsané v hodnoticim standardu. Zkousejici tyto odborné zpUsobilosti neuzna jako jiz ovéfené, pokud by tim nebylo
zajisténo fadné ovéreni ostatnich poZzadavkd stanovenych timto hodnoticim standardem (napfiklad pfi nutnosti dodrzeni
technologickych postupll a ¢asové souslednosti riznych ¢€innosti).

Zkouska se kona v Ceském jazyce.

Zkouska je vefejna. Prakticka ¢ast zkousky a prakticka zkouska neni vefejna v pfipadech, kdy to je nutné z hygienickych
ddvodu nebo z divodu ochrany zdravi a bezpecnosti prace.

U odborné zpusobilosti Prace spojené s provozem ubytovaciho zafizeni:

kritérium a) pracovis$té musi obsahovat v8echny nalezitosti pro odbaveni host(, tzn. prostor pro pfijem, komunikaci
pozadavkl a ubytovaci ¢ast s patficnym technickym zazemim a zazemim pro housekeeping. Soucasti pFipravy je
kontrola pracovisté, aby mohl byt host standardné odbaven

kritérium b) mezi drobnou nenaro€nou opravu a udrzbu inventare, zafizeni budov patfi napfiklad uvedené innosti:
oprava sprchy, kliky, ha¢ku v koupelné, vygisténi odpadu u umyvadla

U odborné zpusobilosti Poskytovani sluzeb spojenych s pobytem hostl v ubytovacim zafizeni:

kritérium a) obchodni nabidka sluZzeb predstavuje konkrétni nabidku podle poZadavkl a prani zakaznika, tzn. typ pokoje,
konfiguraci lUZek, ¢as pfijezdu, pfip. snidani atd. Nabidka sluzeb muaze byt znaéné variabilni, ale zaklad by se mél
odvijet vzdy od nabidky ubytovani a dohodnuti ¢asu pfijezdu

kritérium b) zakladni informaéni sluzby pfedstavuji informace o déni v ubytovacim zafizeni a v jeho okoli

kritérium e) zakladni jednoduchy marketingovy plan pfedstavuje zakladni kroky v oblasti marketingu a strategie
ubytovaciho zafizeni

U odborné zpusobilosti Orientace v moznostech podnikani ve sluzbach:

kritérium c) zakladni pravni normy vyZzadované jako nezbytné pro provozovatele ubytovani v soukromi, jejichz znalost
uchazec¢ prokazuje u zkousky jsou:

e zakon €. 455/1991 Sb., Zivhostensky zakon
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e nafizeni vlady €. 278/2008 Sb., o obsahovych naplnich jednotlivych zivnosti ( zivnost volna - €. 55 Ubytovaci sluzby;
zivnost femeslina - Hostinska &innost)

e vyhlaska ¢. 501/2006 Sb., o obecnych pozadavcich na vyuziti uzemi (§ 2)

e vyhlaska ¢. 268/2009 Sb., o technickych pozadavcich na stavby (§ 3, § 39, § 40,§ 44)

Jednotliva kritéria se ovéfuji uvedenymi nastroji hodnoceni a zaméruji se na proces a vysledek.
Autorizovana osoba/autorizovany zastupce rozpracuje kritéria podrobné podle charakteru konkrétnich zadanych ukold.

Po celou dobu hodnoceni se sleduje kvalita a postup provadéné prace, dodrzovani pfedpist bezpecnosti prace a zasad
profesionalni komunikace s hosty, dodrzovani ¢asového harmonogramu.

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby, je opravnéna pred€asné ukoncit zkousku, pokud
vyhodnoti, ze v dlsledku ¢innosti uchazece bezprostfedné doslo k ohrozeni nebo bezprostifedné hrozi nebezpedi
ohrozeni zdravi, zivota a majetku ¢i zivotniho prostredi. Zdlvodnéni pfed€asného ukonéeni zkousky uvede autorizovana
osoba do Zaznamu o prabéhu a vysledku zkouSky. Uchaze€ mlze ukoncit zkousku kdykoliv v jejim prabéhu, a to na
vlastni zadost.

Vysledné hodnoceni

ZkouSejici hodnoti uchazece zvlast pro kazdou odbornou zpUsobilost a vysledek zapisuje do Zaznamu o priibéhu a
vysledku zkousky.

Vysledné hodnoceni pro danou odbornou zpusobilost musi znit:
e splnil“, nebo
e nesplnil“ v zavislosti na stanoveni zavaznosti, resp. nezavaznosti jednotlivych kritérii u kazdé odborné zplsobilosti.

Vysledné hodnoceni zkousky zni bud:

e ,vyhovél, pokud uchaze¢ splnil vSechny odborné zpUsobilosti, nebo

e ,nevyhovél®, pokud uchazeé¢ nékterou odbornou zpusobilost nesplnil. Pfi hodnoceni ,nevyhovél* uvadi autorizovana
osoba vzdy zdlvodnéni, které uchaze¢ svym podpisem bere na védomi.

Pocet zkousejicich
Zkous8ka probiha pfed jednim zkousSejicim, ktery musi byt pfitomen u zkouSky po celou dobu trvani zkousky.

ZkouSejici je povinen provadét ovéfovani odbornych zpUsobilosti pfi zkousce pfesné podle vSech ustanoveni tohoto
hodnoticiho standardu.
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Pozadavky na odbornou zptisobilost autorizované osoby, resp. autorizovaného zastupce
autorizované osoby

Autorizovana osoba, resp. autorizovany zastupce autorizované osoby musi splfiovat alespon jednu z nasledujicich
variant pozadavku:

a) Stfedni vzdélani s vyuénim listem v oboru vzdélani zaméfeném na hotelnictvi a nejméné 5 let odborné praxe v
povolani spravce/provozovatele ubytovaciho zafizeni.

b) Stfedni vzdélani s maturitni zkouskou v oblasti hotelnictvi a nejméné 5 let odborné praxe v povolani
spravce/provozovatele ubytovaciho zafizeni.

c) VysSi odborné vzdélani v oblasti hotelnictvi a nejméné 5 let odborné praxe v povolani spravce/provozovatele
ubytovaciho zafizeni.

d) Vysokoskolské vzdélani nejméné bakalafského studijniho programu se zamérfenim na hotelnictvi a nejméné 5 let
odborné praxe v povolani spravce/provozovatele ubytovaciho zafizeni.

e) Profesni kvalifikace 65-016-H Provozovatel/provozovatelka ubytovani
v soukromi a stfedni vzdélani s maturitni zkouskou a nejméné 5 let odborné praxe v povolani spravce/provozovatele
ubytovaciho zafizeni.

Zadatel o udéleni autorizace prokazuje spinéni pozadavk(i na odbornou zpisobilost a praxi v povolani autorizujicimu
organu, a to prfedlozenim dokladu nebo dokladll o ziskani odborné zpusobilosti a praxe v povolani v souladu s
hodnoticim standardem této profesni kvalifikace, nebo takovym postupem, ktery je v souladu s pozadavky uvedenymi v
hodnoticim standardu této profesni kvalifikace autorizujicim organem stanoven.

Zadost o udéleni autorizace naleznete na internetovych strankach autorizujiciho organu:
Ministerstvo pro mistni rozvoj, www.mmr.cz

Nezbytné materialni a technické predpoklady pro provedeni zkousky

e prostory ubytovaciho zafizeni véetné pokojové ¢asti, zafizeni pokoje, lGzkoviny a lozni pradlo, ruéniky, toaletni a
hygienické potfeby

podklady BOZP a PO

provozni fad ubytovaciho zafizeni

podklady pro evidenci ubytovanych osob a zapujé¢enych predmétu

PC s pfistupem na internet, tiskarna

pomUcky a nastroje pro vykonani uklidu (Cistici a Uklidové prostfedky pro Cisténi podlah, obkladu, sanitarniho
zafizeni, oken, zrcadel, uklidova souprava v&etné voziku, vysavag, hygienické prostfedky na doplnéni)

e vhodné pracovni oble¢eni a ochranné pom(cky a pfedméty

K Zzadosti o udéleni autorizace Zadatel pfilozi seznam materialné-technického vybaveni dokladajici soulad s pozadavky
uvedenymi v hodnoticim standardu pro ucely zkousky. Zajisténi vhodnych prostor pro provadéni zkousky prokazuje
Zadatel odpovidajicim dokladem (napf. vypis z katastru nemovitosti, najemni smlouva, dohoda).

Doba pripravy na zkousku

Uchaze€ ma narok na celkovou dobu pfipravy na zkousSku v trvani 15 minut. Do doby pfipravy na zkousku se
nezapocitava doba na seznameni uchazece s pracovistém, s organizaci zkousky, s poZzadavky BOZP a PO a s pravy a
povinnostmi uchaze&e v ramci zkousky dle zakona €. 179/2006 Sb.

Doba pro vykonani zkousky

Celkova doba trvani viastni zkousky jednoho uchazece (bez ¢asu na pfestavky a na pfipravu) je 4 az 6 hodin (hodinou
se rozumi 60 minut).
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Autori standardu

Autori hodnoticiho standardu

Hodnotici standard profesni kvalifikace pfigravila SR pro pohostinstvi, gastronomii a cestovni ruch, ustavena a
licencovana pro tuto ¢innost HK CR a SP CR.

Na tvorbé se dale podilely subjekty zastoupené v pracovni skupiné:
AHR CR

Hotel Imperial Karlovy Vary
Hotel Vienna House Diplomat Prague
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