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OPATŘENÍ ŘEDITELE č. 16/2010 
 

 
upravující podmínky pro ubytovací kanceláře kolejí  

pro účely jednotného oznamování ubytování cizinců a plnění povinností ubytovatele  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
K provedení: 
 
ustanovení  §§  99, 100, 101 a 102 zákona č. 326/1999 Sb., o pobytu cizinců na území České 
republiky a o změně některých zákonů, v platném znění  
 
(dále jen „cizinecký zákon“)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

K plnění výše uvedených zákonných ustanovení vydávám toto opatření 
 

 
Preambule 

 
Cizinecký zákon upravuje podmínky vstupu cizince na území České republiky (dále jen 
„území“) a vycestování cizince z území, stanoví podmínky pobytu cizince na území a 
vymezuje působnost Policie České republiky (dále jen „Policie ČR“), Ministerstva vnitra a 
Ministerstva zahraničních věcí v této oblasti státní správy. 
 
Cizincem se rozumí fyzická osoba, která není státním občanem České republiky, včetně 
občana Evropské unie (tzn. i občan Slovenské republiky).  
 
 
1. Výklad pojmu ubytovatel a ubytování  

 
Ubytovatelem se rozumí každý, kdo poskytuje ubytování za úhradu.   
Ubytováním se rozumí vztah založený smlouvou o ubytování, nájemní smlouvou, 
podnájemní smlouvou nebo smlouvou s obdobným obsahem.  
 
Plnění povinností ubytovatele pro účely tohoto opatření zajišťují pracovníci ubytovacích 
kanceláří jednotlivých kolejí, resp. službu konající recepční a vrátní jednotlivých kolejí, 
dále pracovníci „centrální“ ubytovací kanceláře Provozního útvaru Kolejí a menz (dále jen 
„KaM“) a správce sítě KaM.    
 
 

2. Povinnosti ubytovatele  
            
      Ubytovatel je povinen zejména: 

a) oznámit inspektorátu cizinecké policie ubytování cizince,   
b) vést domovní knihu a na požádání Policie ČR ji předložit ke kontrole, 
c) cizinci na požádání vydat potvrzení o ubytování s uvedením jména, příjmení, ulice, 

místa a doby ubytování,  
d) cizinci s vízovou povinností na požádání vydat potvrzení o rezervaci ubytování v 

příslušné koleji – takové potvrzení vydává centrální ubytovací kancelář Provozního 
útvaru KaM, 

e) neprodleně inspektorátu cizinecké policie oznámit úmrtí ubytovaného cizince,  
f) umožnit Policii ČR vstup do míst, kde se může cizinec zdržovat, jde-li o místo 

užívané pro podnikání nebo provozování jiné hospodářské činnosti, pokud tímto 
vstupem nebude porušeno právo cizince na soukromí nebo rodinný život. 

 
 

3. Domovní kniha   
 

a) Domovní kniha je dokument, do kterého ubytovatel zapisuje jméno a příjmení 
ubytovaného cizince, den, měsíc a rok narození, státní občanství, číslo cestovního 
dokladu, počátek a konec ubytování.   

b) Domovní knihu pro účely kontroly vede ubytovatel v písemné podobě;   
digitalizovaná podoba je pro účely kontroly vyloučena.  

c)   Zápisy do domovní knihy musejí být prováděny přehledně a srozumitelně. Tyto 
zápisy musejí být uspořádány postupně z hlediska časového. Domovní knihu 
ubytovatel uchovává po dobu 6 let od provedení posledního zápisu.  

d) S osobními údaji vedenými v domovní knize lze nakládat jen způsobem stanoveným 
zákonem č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů, v platném znění.  

e) Vnitřní kontrolu vedení domovní knihy provádějí průběžně v jednotlivých kolejích 
pracovníci Kontrolního útvaru KaM. 

 
 
 
 



 
 
 
4.   Oznámení ubytování   
 

a) Ubytovatel je povinen oznámit ubytování cizince do 3 pracovních dnů po jeho 
ubytování v koleji.  

b) Povinnost oznámení ubytování lze splnit:  
1. předložením vyplněného přihlašovacího tiskopisu, nebo 
2. elektronickou poštou, v rozsahu údajů vedených v domovní knize.  

c) Oznamovací povinnost o ubytování cizince je na straně KaM plněna elektronickou 
poštou, hromadně za všechny koleje, a zajišťuje ji správce sítě v souladu s čl. 8 
Opatření ředitele č. 11/2009 – k provozování a využívání VPT v KaM.  
Přihlašovací tiskopisy se z jednotlivých kolejí již inspektorátu cizinecké policie 
neposílají.   

d)  Oznamuje-li ubytovatel ubytování cizince elektronickou poštou, přihlašovací tiskopis 
uschová po dobu 6 let od ubytování cizince.   

 
 
5.     Správní delikty na straně ubytovatele 
 

Právnická nebo podnikající fyzická osoba se jako ubytovatel dopustí správního deliktu 
tím, že: 
a) neumožní Policii ČR vstup do míst, kde se cizinec může zdržovat, 
b) nevede domovní knihu v souladu s požadavky stanovenými cizineckým zákonem, 
c) nepředloží na požádání Policie ČR ke kontrole domovní knihu, 
d) neoznámí inspektorátu cizinecké policie ubytování cizince nebo tak neučiní ve 

stanovené lhůtě, 
e) nevydá cizinci na požádání potvrzení o ubytování, 
f) neoznámí inspektorátu cizinecké policie úmrtí cizince, nebo 
g) poskytuje cizinci ubytování ve výrazně nižší kvalitě, než je stanoveno v ust. § 100 

písm. d) cizineckého zákona, 
h) neuchovává přihlašovací tiskopisy v souladu s cizineckým zákonem.   
 
Za správní delikt, uvedený pod písm. a) až písm. h) uloží příslušný správní orgán, který 
vykonává působnost správního orgánu v rámci Policie ČR, pokutu do 50.000 Kč. 

 
 
6.    Oprávnění Policie ČR 
 

V souvislosti s ubytováním cizinců je Policie ČR oprávněna zejména:  
a) vstupovat do ubytovacích zařízení za podmínek stanovených zákonem a kontrolovat 

domovní knihy,      
b) provádět pobytovou kontrolu cizince za účelem zjištění, zda se na území zdržuje 

oprávněně a zda splňuje podmínky pobytu na území podle zákona, 
c) provádět pobytovou kontrolu cizince nebo jiných osob za účelem zjištění, zda 

dodržují povinnosti stanovené zákonem, 
d) provádět osobní prohlídku a prohlídku věcí, pokud tak stanoví zákon, 
e) při plnění úkolů podle zákona požadovat vysvětlení související s plněním úkolů. 
 

              
 
  
Toto opatření nabývá platnosti i účinnosti dnem jeho vydání. 
 
 
 
 
 
                                                                                    Ing. Mojmír B é m , v.r. 

                                       ředitel 
 

       
 


