INFORMACE PRO OBCE ,
K ZAJISTENIi FUNGOVANI URADU A OMEZENI UREDNICH HODIN
V SOUVISLOSTI S PROKAZANIM VYSKYTU KORONAVIRU
(OZNACOVANY JAKO SARS COV-2)

I
Opatieni regulujici ¢innost uradu v dobé nouzového stavu

1) Krizové opatieni vlady Ceské republiky ze dne 21. 10. 2020

Vlada Ceské republiky usnesenim vlady ze dne 21. 10. 2020, &. 1080,
publikovanym pod €. 426/2020 Sb. v ramci krizovych opatfeni ulozila vSem
organim verejné moci a spravnim organim, aby ve vsSech svych
pracovistich zahajily omezeny provoz, mj. aby omezily osobni kontakt
zaméstnanct s ,adresaty verejné spravy” na nezbytné nutnou uroveri,
spocivajici napr. v prijmu dokumentd pouze v ramci pracovisté podatelny, je-li
Zfizena, a aby omezily rozsah urednich hodin organu na dva dny v tydnu
v rozsahu péti hodin v daném dni.’

Opatieni je ucinné ode dne 22. fijna 2020 od 06:00 hod. do dne
3. listopadu 2020 do 23:59 hod.

2) Mimoradné opatreni Ministerstva zdravotnictvi ze dne 19. 10. 2020

Kromé vySe uvedeného krizového opatfeni se na c&innost Gfadl vztahuje
mimofadné opatfeni ze dne 19. 10. 2020, & . MZDR 15757/2020-
37/MIN/KANZ.

Toto mimofadné opatfeni véem osobam (az na stanovené vyjimky) s uc€innosti
ode dne 21. fijna 2020 od 00:00 do odvolani tohoto mimofadného opatieni
zakazuje pohyb a pobyt bez ochrannych prostiredka dychacich cest (nos,
usta) jako je respirator, rouska, Ustenka, Satek, $al nebo jiné prostredky, které
brani Sifeni kapének, mj. ve vnitfnich prostorech staveb (s urcitymi
vyjimkami).

Il
Obsah krizového opatieni

Organim verejné moci a spravnim organim je ulozeno, aby v ramci

vSech svych pracovist’ zavedly opatreni spocivajici v:

1. omezeni prace a statni sluzby zejména na ty agendy, jejichZz vykon musi byt
bezpodmineéné kontinualné zajistovan, a to zejména k zajistéeni chodu vefejné
spravy a sluzeb verejné spravy v nezbytné nutném rozsahu a pinéni ukoli viady
Ceské republiky sméfujicich k dosaZeni cili nouzového stavu; ostatni agendy se
vykonavaji v rozsahu, ktery neohrozi nize uvedena opatfeni nutna k ochrané zdravi
statnich zaméstnancu, zameéstnanci a dalsich udfednich osob (dale jen
LZameéstnanci®),

1 Krizové opatfeni viady Ceské republiky ze dne 8. 10. 2020 &. 994, vyhlagené pod &. 398/2020 Sb., se rusi.
2https://koronavirus.mzcr.cz/mimoradne-opatreni-noseni-ochrannych-prostredku-dychacich-cest-s-vyjimkami-s-

ucinnosti-od-21-10-2020-do-odvolani/




2. omezeni osobniho kontakiu zaméstnanci s adresaly verejné spravy
(s Zadateli, s jinymi u¢astniky spravnich Fizeni) a dalsimi externimi osobami (dale jen
JKlienti/vefejnost’) na nezbytné nutnou Uuroveri; omezeni kontakti se provede
zejména takto:

a) uprednostriovanim pisemného, elektronického ci telefonického kontaktu
pred osobnim ve vsech pfipadech, kdy je to mozné, avSak pfi sou¢asném umoznéni
osobniho kontaktu klientam/verejnosti v urednich hodinach v rozsahu stanoveném
timto krizovym opatfenim,

b) prijmem veskerych dokumenti od klientu/verejnosti pouze prostrednictvim
pracovisté podatelny, je-li zfizeno; vzdy, kdy je to mozZné, se uprednostni
elektronicka komunikace,

c¢) dochazi-li ke kontaktim se zaméstnanci jinych organu a instituci, prijetim opatfeni
omezujicich pfimy kontakt; jednani se provadi za zvysenych hygienickych opatrent,
d) vyse uvedena opatfeni se pfiméfené pouZiji i pro vnitini styk zaméstnancu v ramci
organu,

3. omezeni rozsahu ufednich hodin organi na 2 dny v tydnu v rozsahu 5 hodin
v daném dni, a to v ¢ase dostupném pro verejnost; o zméné ufednich hodin organy
vhodnym zplisobem informuji a zverejni je na svych urednich deskach; omezeni
rozsahu urednich hodin organt se neuplatni v pfipadech, kdy

a) dosavadni rozsah ufednich hodin organu nepfesahoval rozsah stanoveny timto
krizovym opatfenim,

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

c¢) byl klientovi predem potvrzen termin k dostaveni se na pracovisté organu,
zaméstnancu pritomnych na pracovisti, ktery je nutno zachovat pro ¢innost organu
vefejné moci nebo spravniho organu,

5. zajisténi cinnosti organu tak, aby pripadné karanténni opatfeni vuci casti
zaméstnancu neohrozilo akceschopnost organu (napr. stfidani oddélenych skupin
zaméstnancu organu, prace na dalku);

Ml
Dopady krizového opatreni v podminkach samospravy

Omezeni kontaktu s verejnosti

* Ministerstvo vnitra zduraznuje, ze obecni Urady nelze ,,zcela uzavrit”, je
vSak nezbytné prijmout vhodna opatieni, ktera pfimy osobni kontakt
omezi jen na zcela nevyhnutelné pripady (typicky po predchozi e-mailové
¢i telefonické domluvé, a za tim Ucelem je nutné zverejnit kontaktni telefon
a e-mail).

 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).



« Osobni kontakt vsak nelze zcela vylouéit.® Osobni kontakt je mozny
v uifednich hodinach v rozsahu stanoveném krizovym opatrenim, tedy
i mimo uredni hodiny, pokud byl tento kontakt predem domluven (napf.
na zakladé predchozi telefonické dohody, potvrzenim z objednavkového
systému apod.).

« Obce je i _naddle povinna zajistit prilem podani (pisemnosti)
prostiednictvim (fyzické) podatelny obecniho uradu (v pripadech, kde je
to mozné, obec uprednostni elektronickou komunikaci).

« Pfi osobnim pfimém kontaktu, ke kterému dochazi mezi zaméstnanci
vramci obecniho uradu, a mezi zaméstnanci obecniho uradu
a zaméstnanci jinych organt i verejnosti, plati povinnost mit ochranné
prostredky dychacich cest (nos, usta) a dodrzovat zvySena hygienicka
opatieni (uzit dezinfekci, rukavice apod.).

* Neni vSak mozné omezit ¢innost Uradu pouze na ob&any maijici trvaly
pobyt (bydlisté) na uzemi obce, resp. ve spravhim obvodu povéreného
obecniho uradu ¢i obce s rozsirenou pusobnosti.

Uprava urednich hodin

» Obec rozumnym zptisobem omezi uredni hodiny ha dva dny v tydnu.

« Jako optimalni se jevi napi. 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 uredni hodiny delSi nez 5 hodin.Obec vsak neni
povinna rozSirovat dosavadni rozsah urednich hodin, pokud je ma nyni
stanoveny kratsi.

- Ufedni hodiny obecniho ufadu* Ize 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 uradu 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.

3 Srov. usneseni vlady ¢. 424 /2020 Sb., které stanovi v bodé I. 6. vyjimku ze zasady volného pohybu
pro cesty za ucelem vyrizeni neodkladnych urednich zaleZitosti

“Utedni hodiny Ize stanovit jednotné pro cely obecni Ufad nebo jednotné pro cely obecni Gfad a zvlast
pro nékteré jeho organizacni Gtvary (odbory) nebo nékteré jeho agendy.

sJedn& se o miniméalni Upravu dle usneseni viady Ceské republiky ze dne 21. fijna 2020 o pfijeti
krizového opatfeni ¢. 1080. Pokud by omezeni rozsahu Ufednich hodin ohrozilo ¢innost pfislusného
obecniho Ufadu nebo nékterych jeho organizaénich Gtvard (odbord) nebo nékterych jeho agend
nepfimérené omezilo prava vefejnosti, stanovi se rozsah Ufednich hodin obecniho Ufadu nebo
nékterych jeho organiza¢nich Gtvar( 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.



» 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 Ci telefonické domluvé
(a za tim Ucelem zvefejni kontaktni telefon a e-mail). Typickym pfikladem, kdy
je obec povinna (s ohledem na bod 2 pism. b/ usneseni) poskytnout klientovi
sluzbu, je potfeba ziskani novych dokladd (napf. obcanského prikazu,
fidi€ského prakazu apod.), pokud jim konci doba jejich platnosti.

» Pro oblast dopravy nicméné plati, ze uplynula-li doba platnosti ridicského
prikazu nebo prikazu profesni zplisobilosti fidice v dobé trvani
nouzového stavu, hledi se na tyto doklady jako na platné, resp. drzitelé
téchto dokladu nebudou za vykon cCinnosti realizovany s dokladem, jenz v
dobé nouzového stavu pozbyl plynutim ¢asu své platnosti, v prestupkovém
fizeni postihovani. Toto opatfeni Ministerstva dopravy zatim plati na obdobi
nouzového stavu a pouze v Ceské republice, pfi¢emZ Ministerstvo dopravy
jednd s Evropskou komisi o navrhu prodlouzeni platnosti propadlych
fidi¢skych prukazu do 31. 3. 2021.

Zpracoval: odbor vefejné spravy, dozoru a kontroly
Praha, 9. fijna 2020, aktualizovano ke dni 22.10.2020



