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DOPORUCENi PRO OBCE

K REALIZACI MIMORADNEHO OPATRENi MINISTERSTVA ZDRAVOTNICTVi
V SOUVISLOSTI S PROKAZANIM VYSKYTU KORONAVIRU
(OZNACOVANY JAKO SARS COV-2)

ZAJISTENi FUNGOVANi OBECNICH URADU, NASTAVENI
UREDNICH HODIN A STYKU S VEREJNOSTI
OD 20. DUBNA 2020

Praha 14. dubna 2020
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Uvod

Vlada svym usnesenim ze dne 9. dubna 2020 €. 399 o mimoiadnych opatfenich Ministerstva
zdravotnictvi k podminkam &innosti organli vefejné moci a spravnich organu vzala na
védomi vydani mimofadného 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 opatfeni
Ministerstva zdravotnictvi, kterym se v§em organim vefejné moci a spravnim
organim nafizuje, aby v ramci viech svych pracovist dodrzovaly zpiisnéna
hygienicka pravidla provozu, a to ode dne 20. dubna 2020.

Organy vefejné moci obnovi svou &innost ve standardnim rozsahu za soucasného
dodrzovani zvySenych hygienickych pozadavkd. Ufedni hodiny se obnovi od
20. dubna 2020 v plném rozsahu tak, aby vefejnost mohla vyuZit jejich sluZeb
k zajisténi ufednich zalezitosti.

Text pfilohy ¢. 2 usneseni viady
ze dne 9. dubna 2020 ¢. 399

MIMORADNE OPATRENI

Ministerstvo zdravotnictvi jako spravni Gfad pfislusny podle § 80 odst. 1 pism. g) zakona
&. 258/2000 Sb., 0 ochrané vefejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich zakon,
ve znéni pozdé&jsich predpist (dale jen ,zakon & 258/2000 Sb."), nafizuje postupem podie
§ 69 odst. 1 pism. i) a odst. 2 zakona &. 258/2000 Sb. k ochrané obyvatelstva a prevenci
nebezpedi vzniku a rozsifeni onemocnéni COVID-19 zplsobené novym koronavirem SARS-
CoV-2 toto mimoradné opatfeni:

S aginnosti ode dne 20. dubna 2020 se vSem organim vefejné moci a spravnim
organam (dale jen ,organ) narizuje, aby v ramci vSech svych pracovist’' dodrzovaly
v souvislosti s nouzovym stavem, vyhlaSenym usnesenim viady ze dne 12. bfezna
2020 &. 194, pod &. 69/2020 Sb., pravidla provozu spogivajici v:

1. omezeni osobniho kontaktu statnich zaméstnancl, zaméstnancli a dalSich
Gfednich osob (dale jen ,zaméstnanci®) s adresaty vefejné spravy (s Zadateli, s
jinymi aéastniky spravnich fizeni) a dalSimi externimi osobami (dale jen
sklientilvefejnost®) na nezbytné nutnou udroveri; omezeni kontakti se provede
zejména takto:
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a)

b)

d)

upfednostriovanim pisemného, elektronického &i telefonického kontaktu pred
osobnim kontaktem ve viech pfipadech, kdy je to mozné, avéak pii sou¢asném
umoznéni osobniho kontaktu klientim v Gfednich hodinich platicich
pfed vyhlagenim nouzového stavu,

pfi osobnim kontaktu:

- prijetim opatfeni zabranujicich pfimému kontaktu bez bariéry do 2 metruq, je-
li to mozné,

- vytvofenim podminek pro dodrzovani odstupu mezi osobami alespon
2 metry, je-li to moZné, zabranit shiukovani osob na chodbéch nebo v cekaci
z6né (jsou-li napf. 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 metrui),

— rozmisténim stojand pro dezinfekci rukou do klientskych prostor,

— pouzitim ochrannych prostredkii dychacich cest (nos, usta), jako je
respirator, rouska, Gstenka, $atek, $al nebo jiné prostredky, které brani
Sifeni kapének,

— provadénim zvySenych hygienickych opatieni v misté provozu (dezinfekce
ploch, pravidelna dezinfekce klik, tlacitek vytahi, zabradli a dalich mist,

¥ w W

kterych se bézné dotykaji ruce véetné sdilenych psacich potfeb),

pfijmem dokumenti od klienti/vefejnosti pFednostné prostfednictvim
elektronické komunikace, je-li to moZné, a vhodnym informovanim
klienti/vefejnosti o této skuteénosti,

dochéazi-li ke kontaktim se zaméstnanci jinych organi a instituci, jednani
probihaji pfednostné vzdalenym zpasobem, pokud probihaji osobné, pak
za zvySenych hygienickych opatieni,

vySe uvedena opatieni se pfiméiend pouziji i pro vnitini styk zaméstnancq
vramci organu, véetné dodrzeni minimalni doporuc¢ované vzdalenosti

pfi konzumaci jide! a napoju bez nasazené ochrany dychacich cest,

2. zajisténi ¢innosti organu tak, aby pfipadné karanténni opatfeni vaéi é&asti
zaméstnanci neohrozilo akceschopnost organu (napf. stfidani oddélenych skupin
zameéstnancl organu, prace na dalku).

Toto mimoradné opatieni 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 opaieni k zajisténi jeho realizace. Cilem opatieni je
obnoveni &innosti organi vefejné moci a spravnich organt od 20. dubna 2020 v piném
rozsahu a zarovei nastaveni takovych pravidel, aby se v co nejvétsi moiné mire
zamezilo komunitnimu pfenosu onemocnéni COVID-19.

Obnoveni &innosti obecnich Gfadi neznamena, Ze na obecnich Gfadech musi byt
pfitomni véichni jejich zaméstnanci. Ukolem starostu, popf. tajemnikdl obecnich ufadu je
pribézné vyhodnocovat vykon jednotlivych agend a v pfipadé potfeby pocet zaméstnancl
na jednotlivych pracovistich upravit. Nicméné Ize doporugéit, aby vykon nékterych agend
byl s ohledem na mozny nariist agendy, zejména agendy socialné-pravni ochrany déti,
zahajen co nejdfive a s dostateénym poétem zaméstnanca.

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

1. INFORMOVANI VEREJNOSTI

Zakladnim predpokladem pro fungovani nastavenych opatfeni je informovani vefejnosti. Je

tfeba zajistit co nejtransparentnéj$i a zarovef srozumitelné informovani vefejnosti o zajisteni

chodu uradu v téchto oblastech:

Orientace v budovach

v mit zaji§tény vyrazné jednoduché a srozumitelné informaéni a smeéroveé cedule
v budové, vyrazné oznaceno, kde si co mize kdo vyfidit

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 informaéni linku pro styk s vefejnosti, kde by klienti ziskali informace o moZnostech
podani zadosti bez osobniho kontaktu, popf. si dohodli termin osobni navstévy na Uradé
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Webové stranky aradu

v' snadné a rychlé nalezeni potfebnych informaci — kazdy by mél hned srozumitein& nalézt
na hlavni strance ufadu, kde a v jaky ¢as si mlze zaleZitost vyfidit a jaké ma moznosti
komunikace s Ufadem

Elektronicka komunikace

v' na webu mit zvyraznény moznosti elektronicka komunikace (formulafe na podani
Zadosti), kde a kam se mohou klienti obratit s elektronickym podanim napfr.
prostrednictvim e-mailu &i datové schréanky

Uredni deska

v zajistit i informace na Gfedni desce

Dalsi mozZnosti informovani vefejnosti
v dle mistnich podminek vyuzit napf. letdky, SMS, rozhlas, periodicky tisk

2. MINIMALIZACE OSOBNIHO STYKU

Prioritnim Ukolem obecnich (fadli je s ohledem na minimalizaci moznosti Sifeni nakazy
upfednostfiovani pisemného, elektronického & telefonického kontaktu pied osobnim
kontaktem. Soucasné by vSak obce mély umoznit klientim osobni kontakt v Grednich
hodinach platicich pfed vyhlagenim nouzového stavu.

Z tohoto davodu se doporuéuje obecnim uradam:

v upfednostriovat pisemny, elektronicky &i telefonicky kontakt pfed osobnim
kontaktem ve vSech pfipadech, kdy je to mozné, avsak pfi soudasném umoznéni
osobniho kontaktu klientim v ufednich hodinéach platicich pred vyhlaSenim nouzového
stavu

v preferovat elektronickou komunikaci prostiednictvim  datovych  schranek,
elektronickych formulari, e-mailu apod. a informovat o tom vefejnost

v nastavit moZnost dalkového nahlizeni do spisu (je-li to mozné a nebude-li to pro
spravni organ nepiimérené zatéZujici) - jinak Feéeno namisto fyzického nahlédnuti do
spravniho spisu by se G¢astnikovi fizeni na jeho Zzadost zaslalo ze spisu, ,co potrebuje”
(dokumenty, soupis spisu apod.)
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3. TECHNICKA A ORGANIZACNiI OPATRENI

Obecni Ufad by dle mistnich podminek mél nastavit takova hygienicka opatfeni, ktera budou
predpokladem zamezeni $ifeni onemocnéni COVID-19, zpUsobeného koronavirem SARS-
CoV-2. Vzhledem ktomu, Ze koronavirus se pfenasi z tlovéka na ¢lovéka po Uzkém
kontaktu, bude nezbytné v co nejvétsi mife omezit pfimy kontakt osob, dodrZzovat bezpecne
odstupy, pouzivat ochranné prostiedky dychacich cest a provadét pravidelnou desinfekci
rukou & predmétu. Ke snizeni rizika pfenosu infekce véak mohou piispét i dalsi technicka
a organizadéni opatfeni omezujici pohyb osob po budové obecniho Ufadu &i sniZujici riziko
soustfedovani vét§iho mnozstvi osob na stejném misté. Stanoveni konkrétnich opatieni je,
jak jiz bylo uvedeno, potfeba pfizplisobit mistnim podminkam v dané obci. Bude nezbytné
také provést i néktera organizadni opatfeni smeéfujici k obnoveni ufednich hodin
v rozsahu pfed nouzovym stavem a zaji§téni omezeni kontaktu mezi osobami. Nize je
uveden demonstrativni vyéet opatfeni, ktera mohou obce dle mistnich podminek vyuZit.

, vz

Mista pro pfijiméani 24dosti (obvykle podateiny) obecniho ufadu

v umistit mista pro pfijimani zadosti (podatelny) v pfizemi objektu, popf. zajistit pfebirani
$4dosti na misté zfizeném u vchodu — minimalizovat pohyb obyvatel po budové

v pokud byly Zadosti plvodné& nabirany v kancelafich* (fadu, pak pfremistit nabeér
a zafidit prebirani optimalné v pfizemi afad( v blizkosti vchodu (vyrazné oznadit,
kde si co muze kdo podat)

Prijem dokumentu od klienti/vefejnosti na uradu

v vyrazné oznaéit mista, kde budou jaké Zadosti nabirany (pfipadné oddélit mista pro
rizné druhy Zadosti)

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

v u Zadosti/podani, kde je to moZné (neni tfeba potvrzeni piijeti), nechat zfidit kastliky
(schranky), které budou uréeny pro urgity typ Zadosti, a ty pak prubézné vybirat

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

v mit vyvéSeny vzory a naleZitosti, jak ma Zadost vypadat, aby byly co nejmensi prodievy
pfi predani

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

Vyuziti rezervaénich systéma

v pokud je to technicky mozné vyuZivat objednavkovy systém, vyclenit Cast piepazek na
objednavkovy sytém (tam kde funguje, tam jej vyuZit)

v mohla stanovit povinnost predem sjednat osobni navstévu na Ufadu k vyfizeni své
zalezitosti tam, kde puUjde o jinou aktivitu nez jen odevzdani podani &i podnétu
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v zavést objednavkovy systém ,help desk*, ktery se sméfuje do podatelny a ta sestavuje
pofadnik klientd, ktery pieda ufednikovi. To Ize v pfipadé mensich Grad( nebo Ize takto
napf. pro 3 odbory urit jednu kancela, ktera piijima objednani klient

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

Omezeni kontaktu osob

v' pfijmout opatfeni zabrafiujici pfimému kontaktu bez bariéry do 2 metrd

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

v’ pfijmout opatfeni k zabranéni shlukovani osob na chodbach nebo v &ekaci zéné (jsou-i
napf. sedatky t&sné vedle sebe, je nutné umozZnit 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 pocet osob vpousténych do budovy nebo jeji &asti

v’ v piipadé potfeby zfidit funkci ,koordinatora®, jenz by koordinoval komunikaci s klienty
(verejnosti)

Desinfekcni prostiedky

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

v informovat klienty prostfednictvim informaénich tabuli & letakd o nezbytnosti desinfekce
rukou pii vstupu do budovy (kancelafe) &i pfi odchodu

v’ zajistit desinfekéni prostfedky pro zaméstnance obecniho ufadu a zajistit jejich pouzivani

Pouziti ochrannych prostfedki

v' upozomnit klienty na pouZiti ochrannych prostfedk(i dychacich cest (nos, Gsta), jako je
respirator, rouska, Ustenka, $atek, §al nebo jiné prostiedky, které brani Sifeni kapének,

v’ zajistit ochranné prostfedky pro zaméstnance obecniho ufadu a zajistit jejich pouzivani

Identifikace osob

v primamni identifikace osob v ufednim styku probiha pfedlozenim pfislu§ného dokladu
(obganského prikazu, cestovniho pasu)

v prokazani totoZnosti osoby viéi spravnimu organu (vyplyva-li to z pravniho pfedpisu
nebo v piipadech, kdy je to z jiného divodu tfeba) &i fotografovani na doklad totoZnosti
jsou relevantnimi divody pro sundani rousky &i jiné pokryvky tst a nosu

v’ zabezpeéit mista, kde probiha prokazovani totoZnosti osob, proti pfenosu nakazy
(okénka s ochrannym sklem, prihledné zastény, pouziti ochrannych stitd)
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Hygienicka opatreni

v’ provadét pravidelnd hygienicka opatieni v misté provozu formou dezinfekce ploch,
pravidelné dezinfekce klik, tladitek vytahu, zabradli a dalSich mist, kterych se bézné
dotykaji ruce, véetné sdilenych psacich potieb

Zajisténi poradku

v moznost vyuZit obecni policii, aby vykonavala dohled na misté, dohliZzela na vefejny
poradek; bude mit moznost po schvaleni zviastniho zakona ukladat na misté pokuty az
do 10.000 Ké& za poruseni mimoradnych opatfeni

Uredni hodiny

v Gfedni hodiny se obnovi v piném rozsahu tak, aby vefejnost mohla vyuzit jejich sluzeb
k zaji$téni ufednich zaleZitosti za dodrzeni hygienickych opatfeni

Zpusob jednani s jinymi organy

v prednostni jednani se zaméstnanci jinych organu a instituci vzdalenym zplsobem

v pokud probihaji osobné, pak za zvySenych hygienickych opatieni

Nastaveni interni komunikace a vnitiniho styku

v pouéeni véech zaméstnancli o pfijatych opatfenich a uloZeni povinnosti k jejich
naplnovani

v omezeni poétu zaméstnancl v jedné kancelafi (pokud to podminky umoZiuji je
idealni 1 zaméstnanec v kancelafi)

v dotasné prevedeni zaméstnanci na jinou praci za UCelem sniZzeni poCtu
zaméstnancll v kancelari a zajisténi vykonu jinych personainé dostatecné nezajisténych
agend (za podminek stanovenych zakonikem prace a zakonem o Ufednicich uzemné
samospravnych celku)

v" omezeni osobni komunikace mezi zaméstnanci Uradu

v zavedeni elektronické komunikace mezi zaméstnanci Gfadu za Uéelem omezeni jejich
osobniho styku

v prijeti opatfeni k dodrZzeni minimalni doporu¢ované vzdalenosti pfi konzumaci jidel
a napojl bez nasazené ochrany dychacich cest

v nastaveni interni kontroly

Sménovani zaméstnanct

v zajisténi &innosti organu tak, aby pfipadné karanténni opatieni viii ¢asti zaméstnancl
neohrozilo akceschopnost organu (napf. stfidani oddélenych skupin zaméstnancl
organu, prace na dalku)

v obecni tfady mohou nastavit dle mistnich podminek Ufedni hodiny na ,smény*, pficemz
je mozno doporucit, aby:
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o byly utvofeny ,trvalé® pracovni skupiny ufednikd, to znamena, aby jednotlivi
Urednici pracovali vzdy spolu a nedochazelo k promichavani skupin

o byl systém nastaven tak, aby se skupiny nepotkavaly

o byl nastaven systém nasledného predavani pfijimanych Zadosti dal$im
ufednikdm k vyfizeni a zpracovani

Zajisténi vykonu agend v pfipadé pracovni neschopnosti nebo karantény vétsiho
poétu zaméstnanci

v' v piipadé nezbytnosti (karanténa) Ize u spravnich &innosti, které podiéhaji ZOZ, vyuzit
(pi'evést) ufednika i bez ZOZ s tim, Ze dle zakona o Ufednicich musi udélat zkousku ZOZ
do 18 mésicu (tato povinnost je po dobu nouzového stavu odloZena)

v’ vpiipadé nemoZnosti vykonu pfenesené pusobnosti moznost bud vefejnopravni
smlouvou pfevést na jiny obecni Ufad, nebo v pfipadé Ze nem(iZze ani to Ufad zabezpetit,
rozhodnutim krajského Uradu (resp. Ministerstva vnitra v pfipadé obci s rozsifenou
pusobnosti) dle zakona o obcich pfedat agendu pienesené plsobnosti na jiny urad
v ramci svého spravniho obvodu (§ 63 a nasl. zakona o obcich).






