INFORMACE PRO OBCE
K ZAJISTENi FUNGOVANi URADU A OMEZENi UREDNiCH HODIN
V SOUVISLOSTI S PROKAZANIM VYSKYTU KORONAVIRU
(OZNACOVANY JAKO SARS COV-2)

.
Opatieni regulujici ¢innost Gradd v dobé nouzového stavu

1) Krizové opatieni vliady Ceské republiky ze dne 8. 10. 2020

Vliada Ceské republiky usnesenim viady ze dne 8. 10. 2020, & 994,
publikovanym pod €. 398/2020 Sb. v ramci krizovych opatfeni ulozila vSem
organim vefejné moci a spravnim organim, aby ve vsSech svych
pracovistich zahdjily omezeny provoz, mj. aby omezily osobni kontakt
zaméstnancu s ,adresaty verejné spravy“ na nezbytné nutnou uroveri,
spocivajici napf. v prijmu dokumentd pouze v ramci pracovisté podatelny, je-li
zfizena, a aby omezily rozsah ufednich hodin organu na dva dny v tydnu
v rozsahu péti hodin v daném dni.

Opatreni je u€inné ode dne 12. Fijna 2020 od 00:00 hodin do dne 25. fijna
2020 do 23:59 hodin.

2) Mimoradné opatreni Ministerstva zdravotnictvi ze dne 17. 9. 2020

Kromé vySe uvedeného krizového opatfeni se na ¢innost ufadu i nadale
vztahuje mimoradné opatfeni Ministerstva zdravotnictvi ze dne 17. 9. 2020,
¢. j. MZDR 15757/2020-35/MIN/KAN".

Toto mimoradné opatfeni vSem osobam (az na stanovené vyjimky) s
ucinnosti ode dne 18. zari 2020 od 00:00 do odvolani zakazuje pohyb a
pobyt bez ochrannych prostredkd dychacich cest (nos, usta) jako je
respirator, rouska, ustenka, Satek, Sal nebo jiné prostredky, které brani Sifeni

kapének, ve vnitfnich prostorech staveb a v prostfedcich vefejné dopravy.

Il
Obsah krizového opatreni

Organiim vefejné moci a spravnim organim je ulozeno, aby v ramci

vsSech svych pracovist’ zavedly opatreni spocivajici v:

A. (Omezeni kontaktu s verejnosti)

1. omezeni osobniho kontaktu statnich zaméstnancl, zaméstnanct a dalSich

urednich osob (dale jen ,zaméstnanci®) s adresaty verejné spravy (s Zadatel,
S jinymi ucastniky spravnich fizeni) a dalSimi externimi osobami (dale jen
sKlienti/vefejnost) na nezbytné nutnou uroven; omezeni kontaktl se provede
zejmeéna takto:

1 https://koronavirus.mzcr.cz/wp-content/uploads/2020/09/Mimoradne-opatreni-noseni-ochrannych-prostredku-
dychacich-cest-s-vyjimkami-s-ucinnosti-od-18-9-2020-do-odvolani.pdf



a) uprednostriovanim pisemného, elektronického ¢i  telefonického
kontaktu pfed osobnim ve vS8ech pripadech, kdy je to mozné, avsak pfi
sou¢asném umoznéni osobniho kontaktu klientam/verejnosti v
urednich hodinach v rozsahu stanoveném timto krizovym opatfenim,

b) priimem  veskerych  dokumentd od  klientd/verejnosti  pouze
prostrednictvim pracovisté podatelny, je-li zfizeno; vzdy, kdy je to
mozné, se uprednostni elektronicka komunikace,

c) dochazi-li ke kontaktim se zaméstnanci jinych organu a instituci,
prijetim opatfeni omezujicich primy kontakt; jednani se provadi za
zvySenych hygienickych opatreni,

d) vySe uvedena opatfeni se priméfené pouZiji i pro vnitini styk
zaméstnancu v ramci organu.

B. (Uprava urednich hodin)

2. omezeni rozsahu urfednich hodin organu na dva dny v tydnu v rozsahu péti
hodin v daném dni, a to v ¢ase dostupném pro verejnost; o zméné urednich
hodin organy vhodnym zpusobem informuji a zvefejni je na svych urednich
deskach; omezeni rozsahu urednich hodin organt se neuplatni v pfipadech,
kdy

a) dosavadni rozsah udfednich hodin organu nepresahoval rozsah
stanoveny timto krizovym opatienim,

b) by omezeni rozsahu urfednich hodin ohrozilo &innost organu nebo
nepriméfené omezilo prava klientd/verejnosti,

c) byl klientovi pfedem potvrzen termin k dostaveni se na pracovisté
organu.

M.
Dopady krizového opatreni v podminkach samospravy

Ad A (Omezeni kontaktu s verejnosti)

e Ministerstvo vnitra zduraziuje, ze obecni Urady nelze ,,zcela uzavrit”, je
vSak nezbytné prijmout vhodna opatreni, ktera primy osobni kontakt
omezi jen na zcela nevyhnutelné pripady.

e Obec je povinna (v pripadech, kdy je to mozné) uprednostnit kontakt
s verejnosti dalkovym zplsobem (zejména pisemné, telefonicky) pred
osobnim kontaktem (napf. zaslanim naskenovanych kopii ze spravniho
spisu ucastnikovi fizeni, aniZ by se musel na ufad dostavit).

e Osobni kontakt vSak nelze zcela vyloucit. Osobni kontakt je mozny
v ufednich hodinach v rozsahu stanoveném krizovym opatienim, tedy i
mimo ufedni hodiny, pokud byl tento kontakt predem domluven (napf. na
zakladé predchozi telefonické dohody, potvrzenim z objednavkového
systému apod.).




e Obce je i_nadale povinna zajistit prijem podani (pisemnosti)
prostrednictvim (fyzické) podatelny obecniho uradu (v pfipadech, kde je
to mozné, obec uprednostni elektronickou komunikaci).

e PrFi osobnim primém kontaktu, ke kterému dochazi mezi zaméstnanci
vramci obecniho ufadu, a mezi zaméstnanci obecniho urFadu
a zamestnanCI jlnych organu Ci verejnosti, platl povinnost m|t ochranne

opatreni (uzit dezinfekci, rukavice apod.).

Ad B. (Uprava urednich hodin)

e Obec rozumnym zplisobem omezi uiredni hodiny na dva dny v tydnu.

e Jako optimalni se jevi napf. na pondéli a stredu, tedy na dny, které jsou
obecné vzité jako tzv. ufedni dny. Je rovnéz vhodné stanovit v jednom dni
ufedni hodiny dopoledne (napf. od 8-13) a ve druhém dni odpoledne (13-18)
tak, aby si své zalezitosti mohly vyfidit i osoby dojizdéjici z obce z praci.

e V jednom dni nesmi byt urfedni hodiny delSi nez 5 hodin. Obec vSak neni
povinna rozSirovat dosavadni rozsah urednich hodin, pokud je ma nyni
stanoveny kratsi.

- uFedni hodiny obecniho Gfadu? lze stanovit takto: ve dni X od x
hodin do x+5 hodin, ve dni Y od y hodin do y+5 hodin.?

¢ Informace o zméné urednich hodin obecniho Ufadu se zverejni na fyzické
i elektronické uredni desce, jakoz i na internetovych strankach obce, a to
nejpozdéji do dne X. fijna 2020 do X hodin.

e Obec prijme jina vhodna opatieni s cilem zajistit, aby v nezbytné nutnych
pripadech bylo mozné na uradé urcitou naléhavou uredni zalezitost
vyridit osobné, typicky po predchozi e-mailové ¢i telefonické domluvé (a
za tim uCelem zvefejni kontaktni telefon a e-mail). Typickym prikladem, kdy
je obec povinna (s ohledem na bod 2 pism. b/ usneseni) poskytnout
klientovi sluzbu, je potieba ziskani novych dokladi (napr. obéanského
prukazu, ridic¢ského prukazu apod.), pokud jim konci doba jejich

platnosti.

Zpracoval: odbor vefejné spravy, dozoru a kontroly
Praha, 9. fijna 2020, aktualizovano 14. 10. 2020

2 Uredni hodiny Ize stanovit jednotn& pro cely obecni Gfad nebo jednotné& pro cely obecni Ufad a
zvlast pro nékteré jeho organizacni Utvary (odbory) nebo nékteré jeho agendy.

3 Jedna se o minimalni upravu dle usneseni vliady Ceské republiky ze dne 8. Fijna 2020 o pfijeti
krizového opatfeni €. 994. Pokud by omezeni rozsahu ufednich hodin ohrozilo ¢innost pfislusného
obecniho Ufadu nebo nékterych jeho organizacnich atvard (odborl) nebo nékterych jeho agend
nepfiméfené omezilo prava verejnosti, stanovi se rozsah uUfednich hodin obecniho Ufadu nebo
nékterych jeho organizacnich utvarl nebo nékterych jeho agend na vice nez dva dny v tydnu anebo
na vice nez pét hodin v daném dni, popf. se omezeni rozsahu Ufednich hodin nestanovi.



