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Uvod

Vlada svym usnesenim ze dne 9. dubna 2020 €. 399 o mimofadnych opatfenich Ministerstva
zdravotnictvi k podminkam cinnosti organu vefejné moci a spravnich organi vzala na
védomi vydani mimoradného opatieni Ministerstva zdravotnictvi, kterym se vSem
organim vefejné moci a spravnim organim nafizuje, aby v ramci vSech svych pracovist
zachovavaly omezeny provoz vyplyvajici z nouzového stavu, a to po dobu ode dne
11. dubna 2020 od 6:00 hod. do dne 19. dubna 2020, a vydani mimofadného opatreni
Ministerstva zdravotnictvi, kterym se vSem organim verejné moci a spravnim
organim narizuje, aby v ramci vSech svych pracovist dodrzovaly zprisnéna
hygienicka pravidla provozu, a to ode dne 20. dubna 2020.

Organy veiejné moci obnovi svou ¢innost ve standardnim rozsahu za souc¢asného
dodrzovani zvysenych hygienickych pozadavki. Ufedni hodiny se obnovi od
20.dubna 2020 v plném rozsahu tak, aby vefejnost mohla vyuzit jejich sluzeb
k zajisténi urednich zalezitosti.

Text prilohy €. 2 usneseni viady
ze dne 9. dubna 2020 €. 399

MIMORADNE OPATRENI

Ministerstvo zdravotnictvi jako spravni ufad pfislusny podle § 80 odst. 1 pism. g) zakona
€. 258/2000 Sb., o ochrané verejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich zakond,
ve znéni pozdejsich predpist (dale jen ,zakon &. 258/2000 Sb.“), nafizuje postupem podle
8 69 odst. 1 pism. i) a odst. 2 zakona ¢. 258/2000 Sb. k ochrané obyvatelstva a prevenci
nebezpeci vzniku a rozSifeni onemocnéni COVID-19 zplUsobené novym koronavirem SARS-
CoV-2 toto mimofadné opatreni:

S ucéinnosti ode dne 20. dubna 2020 se vSem organim vefejné moci a spravnim
organum (dale jen ,,organ“) narizuje, aby v ramci vSech svych pracovist’ dodrzovaly
v souvislosti s nouzovym stavem, vyhlasenym usnesenim vlady ze dne 12. bfezna
2020 ¢. 194, pod €. 69/2020 Sb., pravidla provozu spocivajici v:

1. omezeni osobniho kontaktu statnich zaméstnancl, zaméstnanci a dalsich
ufednich osob (dale jen ,,zaméstnanci“) s adresaty vefejné spravy (s zadateli, s
jinymi ucastniky spravnich Fizeni) a dalSimi externimi osobami (dale jen
»klienti/vefejnost“) na nezbytné nutnou uroven; omezeni kontaktii se provede
zejména takto:
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a) uprednostniovanim pisemného, elektronického ¢i telefonického kontaktu pred
osobnim kontaktem ve vSech pripadech, kdy je to mozné, avSak pii sou¢asném
umoznéni osobniho kontaktu klientim v Gfednich hodinach platicich
pred vyhlasenim nouzového stavu,

b) pfi osobnim kontaktu:

— prijetim opatieni zabranujicich pfimému kontaktu bez bariéry do 2 metrd, je-
li to mozné,

— vytvofenim podminek pro dodrzovani odstupu mezi osobami alespon
2 metry, je-li to mozné, zabranit shlukovani osob na chodbach nebo v éekaci
z6né (jsou-li napi. sedacky tésné vedle sebe, je nutné umoznit vyuziti jen
kazdé druhé z nich napr. napisem ,,Nesedat“, sedaci mista nesmi smérovat
proti sobé ve vzdalenosti do 2 metru),

— rozmisténim stojanti pro dezinfekci rukou do klientskych prostor,

— pouzitim ochrannych prostiedkil dychacich cest (nos, usta), jako je
respirator, rouska, ustenka, Satek, Sal nebo jiné prostiredky, které brani
Sifeni kapének,

— provadénim zvysSenych hygienickych opatreni v misté provozu (dezinfekce
ploch, pravidelna dezinfekce klik, tlaCitek vytaht, zabradli a dalSich mist,

vw v

kterych se bézné dotykaji ruce véetné sdilenych psacich potieb),

c) prijmem dokumentii od klientli/verejnosti prednostné prostrednictvim
elektronické komunikace, je-li to mozné, a vhodnym informovanim
klientl/verejnosti o této skutecCnosti,

d) dochazi-li ke kontaktim se zaméstnanci jinych organa a instituci, jednani
probihaji prednostné vzdalenym zpusobem, pokud probihaji osobné, pak
za zvysSenych hygienickych opatieni,

T

e) vySe uvedena opatieni se primérené pouziji i pro vnitini styk zaméstnanct
v ramci organu, véetné dodrzeni minimalni doporuéované vzdalenosti
pfi konzumaci jidel a napoju bez nasazené ochrany dychacich cest,

2. zajisténi cinnosti organu tak, aby pripadné karanténni opatreni vaéi casti

zaméstnancl neohrozilo akceschopnost organu (napf. stfidani oddélenych skupin
zaméstnancu organu, prace na dalku).

Toto mimoradné opatreni nabyva platnosti dnem jeho vydani.
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DOPORUCENI PRO OBCE K REALIZACI OPATRENI MINISTERSTVA
ZDRAVOTNICTVi UCINNEHO OD 20. DUBNA 2020

Obecni ufady by od vyhlaSeni tohoto mimofadného opatfeni do 20. dubna 2020 mély
pfijmout dle mistnich podminek vhodna opafeni k zajisténi jeho realizace. Cilem opatreni je
obnoveni ¢innosti organa verejné moci a spravnich organti od 20. dubna 2020 v pIlném
rozsahu a zaroven nastaveni takovych pravidel, aby se v co nejvétSi mozné mire
zamezilo komunitnimu prenosu onemocnéni COVID-19.

Obnoveni ¢innosti obecnich Gfadi neznamena, ze na obecnich uradech musi byt
pritomni vSichni jejich zaméstnanci. Ukolem starostti, popf. tajemnikd obecnich urad je
prubézné vyhodnocovat vykon jednotlivych agend a v pfipadé potfeby pocet zaméstnancl
na jednotlivych pracovistich upravit. Nicméné lze doporucit, aby vykon nékterych agend
byl s ohledem na mozny narast agendy, zejména agendy socialné-pravni ochrany déti,
zahajen co nejdrive a s dostate€nym poétem zaméstnancu.

Konkrétni opatieni provadéna jednotlivymi obecnimi Ufady budou vzdy zavisla na
mistnich podminkach a jejich rozsah se bude odvijet od velikosti obce, rozsahu
vykonavanych agend ¢&i technickych a organizacnich moznosti ufadu. Nize uvedena
doporuceni je proto potfeba vnimat jako inspirativni moznosti, kterych mohou obecni Gfady
pfi realizaci mimofadného opatfeni vyuzit, nicméné ne v8echna opatfeni budou vhodna &i
nezbytna pro vSechny obecni urady.

1. INFORMOVANIi VEREJNOSTI

Zakladnim pfedpokladem pro fungovani nastavenych opatfeni je informovani vefejnosti. Je

tfeba zajistit co nejtransparentnéjsi a zaroven srozumitelné informovani vefejnosti o zajisténi

chodu ufadu v téchto oblastech:

Orientace v budovéach

v mit zajiStény vyrazné jednoduché a srozumitelné informaéni a smérové cedule
v budové, vyrazné oznaceno, kde si co muze kdo vyridit

Telefonni a e-mailové kontakty

v' mit nastaveny telefonni a e-mailové kontakty pro jednotlivé agendy a zajistit, aby na
uvedeném telefonu vzdy nékdo kompetentni zajistoval sluzbu

v zfidit informacni linku pro styk s vefejnosti, kde by klienti ziskali informace o moznostech
podani zadosti bez osobniho kontaktu, popf. si dohodli termin osobni navstévy na aradé
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Webové stranky uradu

v' snadné a rychlé nalezeni potfebnych informaci — kazdy by mél hned srozumitelné nalézt
na hlavni strance Ufadu, kde a v jaky ¢as si muze zalezitost vyfidit a jaké ma moznosti
komunikace s ufadem

Elektronickd komunikace

v" na webu mit zvyraznény moznosti elektronicka komunikace (formulafe na podani
zadosti), kde a kam se mohou Kklienti obrétit s elektronickym podanim napf.
prostfednictvim e-mailu ¢i datové schranky

Uredni deska

v’ zajistit i informace na Ufedni desce

Dalsi moznosti informovani verejnosti
v dle mistnich podminek vyuzit napf. letaky, SMS, rozhlas, periodicky tisk

2. MINIMALIZACE OSOBNIHO STYKU

Prioritnim Ukolem obecnich ufadu je s ohledem na minimalizaci moznosti Sifeni nakazy
upfednostriovani pisemného, elektronického &i telefonického kontaktu pfed osobnim
kontaktem. SoucCasné by vSak obce mély umoznit klientim osobni kontakt v Ufednich
hodinach platicich pfed vyhlasenim nouzového stavu.

Z tohoto diivodu se doporucuje obecnim Gradim:

v' uprednostiovat pisemny, elektronicky ¢&i telefonicky kontakt pfed osobnim
kontaktem ve vSech pripadech, kdy je to mozné, avSak pfi souasném umoznéni
osobniho kontaktu klientiim v ufednich hodinach platicich pfed vyhlaSsenim nouzového
stavu

v preferovat elektronickou komunikaci  prostfednictvim  datovych  schranek,
elektronickych formularl, e-mailu apod. a informovat o tom verejnost

v' nastavit moznost dalkového nahlizeni do spisu (je-li to mozné a nebude-li to pro
spravni organ nepfimérené zatézujici) - jinak feeno namisto fyzického nahlédnuti do
spravniho spisu by se ucastnikovi fizeni na jeho Zadost zaslalo ze spisu, ,co potfebuje”
(dokumenty, soupis spisu apod.)
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3. TECHNICKA A ORGANIZACNI OPATRENI

Obecni ufad by dle mistnich podminek mél nastavit takova hygienicka opatfeni, ktera budou
predpokladem zamezeni Sifeni onemocnéni COVID-19, zplsobeného koronavirem SARS-
CoV-2. Vzhledem ktomu, ze koronavirus se pfenasi z Clovéka na Clovéka po uUzkém
kontaktu, bude nezbytné v co nejvétsi mife omezit pfimy kontakt osob, dodrzovat bezpecné
odstupy, pouzivat ochranné prostiedky dychacich cest a provadét pravidelnou desinfekci
rukou &i pfedmétl. Ke snizeni rizika pfenosu infekce vS§ak mohou pfispét i dalSi technicka
a organizaéni opatfeni omezujici pohyb osob po budové obecniho ufadu &i sniZujici riziko
soustfedovani vétsiho mnozstvi osob na stejném misté. Stanoveni konkrétnich opatfeni je,
jak jiz bylo uvedeno, potfeba pfizplsobit mistnim podminkam v dané obci. Bude nezbytné
také provést i néktera organizani opatfeni smérfujici k obnoveni ufednich hodin
v rozsahu pfed nouzovym stavem a zajiSt€éni omezeni kontaktu mezi osobami. Nize je
uveden demonstrativni vyCet opatfeni, ktera mohou obce dle mistnich podminek vyuZzit.

Mista pro pfijimani Zadosti (obvykle podatelny) obecniho uradu

v'umistit mista pro pfijimani zadosti (podatelny) v pfizemi objektu, popf. zajistit pfebirani
Zadosti na misté zfizeném u vchodu — minimalizovat pohyb obyvatel po budové

v' pokud byly Zadosti plvodné nabirany v ,kancelafich® Gfadu, pak premistit nabér
a zaridit prebirani optimalné v pfizemi uUfadl v blizkosti vchodu (vyrazné oznacdit,
kde si co muze kdo podat)

Prijem dokumentu od klienti/verfejnosti na uradu

v' vyrazné oznacit mista, kde budou jaké Zadosti nabirany (pfipadné oddélit mista pro
razné druhy zadosti)

v' oddélit mista (pfepazky), které zadosti prijimaji a které vydavaji (bude-li to mozné
a ucelné)

v u zadosti/podani, kde je to mozné (neni tfeba potvrzeni pfijeti), nechat zfidit kastliky
(schranky), které budou uréeny pro urcity typ zadosti, a ty pak prabézné vybirat

v mit dostatek formulara k dispozici na vice mistech v budové, které budou rovnéz
vyrazné oznaceny (stejné tak bude oznaceno misto, kde se budou formulafe nachazet)

v mit vyvéSeny vzory a nalezitosti, jak ma zadost vypadat, aby byly co nejmensi prodlevy
pfi pfedani

v vytvofit a zvefejnit seznamy urednikt vyfizujicich konkrétni den konkrétni agendu
s telefonnimi kontakty

Vyuziti rezervacnich systému

v' pokud je to technicky mozné vyuzivat objednavkovy systém, vyclenit ¢ast pfepazek na
objednavkovy sytém (tam kde funguje, tam jej vyuzit)

v" mohla stanovit povinnost predem sjednat osobni navstévu na Gfadu k vyfizeni své
zalezitosti tam, kde pUjde o jinou aktivitu nez jen odevzdani podani ¢i podnétu
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zavést objednavkovy systém ,,help desk“, ktery se sméfuje do podatelny a ta sestavuje
pofradnik klientl, ktery pfeda ufednikovi. To Ize v pfipadé menSich Gfadl nebo Ize takto
napf. pro 3 odbory urcit jednu kancelar, ktera pfijima objednani klientl

pokud neni objednavkovy systém zaveden, pokusit se nastavit néjaky zjednoduseny
systém (napf. telefonické objednani)

Omezeni kontaktu osob

v
v

<

pfijmout opatfeni zabranujici pfimému kontaktu bez bariéry do 2 metr(

vytvofit podminky pro dodrzovani odstupu mezi osobami alespofi 2 metry, zajistit
informacni tabule

pfijmout opatifeni k zabranéni shlukovani osob na chodbach nebo v ¢ekaci zéné (jsou-li
napf. sedacky tésné vedle sebe, je nutné umoznit vyuziti jen kazdé druhé z nich
napf. napisem ,Nesedat®, sedaci mista nesmi sméfovat proti sobé ve vzdalenosti do 2
metru),

klienty na rizné druhy zadosti od sebe pokud mozno oddélit (napf. kuzely, paskou...)
omezit pocéet osob vpousténych do budovy nebo jeji ¢asti

v pfipadé potfeby zfidit funkci ,koordinatora“, jenz by koordinoval komunikaci s klienty
(vefejnosti)

Desinfekéni prostredky

v

v

v

zajistit rozmisténi stojant pro dezinfekci rukou u vstupu do budovy a do klientskych
prostor

informovat klienty prostfednictvim informacnich tabuli ¢i letak(l o nezbytnosti desinfekce
rukou pfi vstupu do budovy (kancelare) i pfi odchodu

zajistit desinfekeni prostfedky pro zaméstnance obecniho Ufadu a zajistit jejich pouzivani

Pouziti ochrannych prostredku

v

v

upozornit klienty na pouZziti ochrannych prostfedkl dychacich cest (nos, usta), jako je
respirator, rouska, ustenka, Satek, $al nebo jiné prostfedky, které brani Sifeni kapének,

zajistit ochranné prostfedky pro zaméstnance obecniho ufadu a zajistit jejich pouzivani

Identifikace osob

v

v

primarni identifikace osob v ufednim styku probih& pfedlozenim pfisluSného dokladu
(ob&anského prikazu, cestovniho pasu)

prokdzani totoznosti osoby vic&i spravnimu organu (vyplyva-li to z pravniho predpisu
nebo v pfipadech, kdy je to z jiného dlvodu tfeba) &i fotografovani na doklad totoznosti
jsou relevantnimi davody pro sundani rousky ¢i jiné pokryvky Ust a nosu

zabezpedit mista, kde probihda prokazovani totoZnosti osob, proti prfenosu nakazy
(okénka s ochrannym sklem, prahledné zastény, pouziti ochrannych §tit()
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Hygienicka opatreni

v’ provadét pravidelna hygienickd opatfeni v misté provozu formou dezinfekce ploch,
pravidelné dezinfekce klik, tlacgitek vytahl, zabradli a dalSich mist, kterych se bézné
dotykaji ruce, v&etné sdilenych psacich potreb

Zajisténi pofadku

v" moznost vyuzit obecni policii, aby vykonavala dohled na misté, dohlizela na vefejny
poradek; bude mit moznost po schvaleni zvlastniho zakona ukladat na misté pokuty az
do 10.000 K¢ za poruSeni mimofadnych opatfeni

Ufedni hodiny

v Ufedni hodiny se obnovi v plném rozsahu tak, aby vefejnost mohla vyuzit jejich sluzeb
k zajisténi ufednich zalezitosti za dodrzeni hygienickych opatfeni

Zpusob jednani s jinymi organy

v' pfednostni jednani se zaméstnanci jinych organu a instituci vzdalenym zplsobem

v pokud probihaji osobné, pak za zvy$enych hygienickych opatfeni

Nastaveni interni komunikace a vnitfniho styku

v' pouceni vSech zaméstnancu o prijatych opatfenich a ulozeni povinnosti k jejich
naplnovani

v omezeni poc¢tu zaméstnancl v jedné kancelafi (pokud to podminky umoziuji je
idealni 1 zaméstnanec v kancelafi)

v doCasné prevedeni zaméstnanci na jinou praci za Uuéelem snizeni poctu
zaméstnancu v kancelafi a zajisténi vykonu jinych personalné dostateéné nezajisténych
agend (za podminek stanovenych zakonikem prace a zakonem o ufednicich uzemné
samospravnych celk()

v' omezeni osobni komunikace mezi zaméstnanci Ufadu

v zavedeni elektronické komunikace mezi zaméstnanci Ufadu za Ucelem omezeni jejich
osobniho styku

v pfijeti opatfeni k dodrzeni minimalni doporu¢ované vzdalenosti pfi konzumaci jidel
a napoju bez nasazené ochrany dychacich cest

v' nastaveni interni kontroly

Sménovani zaméstnancu

v’ zajisténi Cinnosti organu tak, aby pfipadné karanténni opatfeni vuci ¢asti zaméstnancu
neohrozilo akceschopnost organu (napf. stfidani oddélenych skupin zaméstnancu
organu, prace na dalku)

v obecni ufady mohou nastavit dle mistnich podminek ufedni hodiny na ,smény“, pfiCemz
je mozno doporugit, aby:
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o byly utvofeny ,trvalé” pracovni skupiny ufednikd, to znamena, aby jednotlivi
Ufednici pracovali vzdy spolu a nedochazelo k promichavani skupin

o byl systém nastaven tak, aby se skupiny nepotkavaly

o byl nastaven systém nasledného pfedavani pfijimanych zadosti dalSim
ufednikam k vyfizeni a zpracovani

Zajisténi vykonu agend v pripadé pracovni neschopnosti nebo karantény vétsiho
poctu zaméstnancu

v v pfipadé nezbytnosti (karanténa) lze u spravnich ¢innosti, které podléhaji ZOZ, vyuzit
(pfevést) ufednika i bez ZOZ s tim, Ze dle zdkona o ufednicich musi udélat zkousku ZOZ
do 18 mésicu (tato povinnost je po dobu nouzového stavu odlozena)

v' v pfipadé nemoznosti vykonu prenesené pusobnosti moznost bud vefejnopravni
smlouvou prevést na jiny obecni ufad, nebo v pfipadé ze nemuze ani to Ufad zabezpecit,
rozhodnutim krajského ufadu (resp. Ministerstva vnitra v pfipadé obci s rozSifenou
pusobnosti) dle zakona o obcich pfedat agendu pfenesené pusobnosti na jiny ufad
v ramci svého spravniho obvodu (8 63 a nasl. zakona o obcich).
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