Smérnice tajemnika ¢. 11

CINNOST URADU MESTSKE CASTI PRAHA — SLIVENEC
PO DOBU NOUZOVE STAVU

Organizace prace Utadu méstské ¢asti Praha — Slivenec /ddle jen ,,G¥ad*) po dobu trvani nouzové
stavu se fidi Usnesenim vlady ¢. 398/2020 Sb. ze dne 8. fijna 2020 a vychazi z téchto principi:

1. Omezeni prace na ty agendy, jejichz vykon musi byt bezpodmine¢né kontinualné zajistovan,
a to zejména k zajisteéni chodu vefejné spravy a sluzeb vefejné spravy v nezbytné nutném
rozsahu a plnéni tikolii vlady Ceské republiky sm&fujicich k dosaZeni cilii nouzového stavu. Za
tim Gcéelem se uklida vSem zaméstnancim Gfadu vykonavat pouze takové ¢innosti, které
nesnesou odklad nebo takové, jejichZ nevykonianim by doslo ke $§kodé.

2. Omezeni osobniho kontaktu zaméstnancli s adresaty vefejné spravy a dal$imi externimi
osobami (dale jen ,klienti/vefejnost®) na nezbytné nutnou uroven. Omezeni kontaktd se
provede piedevsim

a) nahrazenim osobniho kontaktu pisemnym, elektronickym ¢i telefonickym kontaktem
ve vSech pfipadech, kdy je to mozné, a to véetné kontaktu s ostatnimi zaméstnanci,
b) piijmem veskerych dokumentd od klientti/vefejnosti pouze prostfednictvim pracovisté
podatelny. Vzdy, kdy je to mozné, se upfednostni elektronickd komunikace.
Za tim tfelem se uklada viem zaméstnancim v maximalni mife redukovat osobni
pracovni kontakty na pracovisti i mimo pracovisté. Pfi pobytu na pracovisti i pfi osobnim
kontaktu s osobami na pracovisti i mimo pracovi§té je zaméstnanec povinen mit Fadné
zakryta tsta a nos rouSkou poskytnutou zameéstnavatelem ¢i jinou vhodnou rouskou ¢i
respirdtorem.

3. Omezeni rozsahu Gfednich hodin organt na pondéli a sttedu v maximalnim rozsahu i hodin v
daném dni. U¥edni hodiny se stanovi na pondéli na dobu od 8.00 hodin do 11.00 hodin
a od 13.00 hodin do 15.00 hodin, a dale na stifedu na dobu od 13.00 hodin do 18.00 hodin.

4. Zajistovani chodu jednotlivych Gtvari organu vzdy nejniz§im moznym poctem zaméstnancu
pfitomnych na pracovisti, ktery je nutno zachovat pro ¢innost spravniho orgénu. Za tim iéelem
se uklada zaméstnancum tfadu zdrzovat se na pracovisti jen po dobu nezbytné nutnou ke
zpracovani agend uvedenych v bodu 1. a pro zaméstnance zajiSt'ujici ¢innost podatelny
v ufednich hodiniach uvedenych v bodu 3 a zbyvajici ¢ist pracovni doby konat prici
dalkové v misté bydlisté, pFi¢emz jsou povinni v ramci moZnosti v misté bydli§té vyrizovat
e-mailovou ufedni komunikaci a byt po celou pracovni dobu telefonicky dosaZitelni.
Pritom se Fidi pokyny starostky a tajemnika a jeho zastupkyné. Praci v misté bydlisté
zaméstnance zaznamena pisemné v knize dochazky ve sloupci Poznamka.

V Praze dne 8. fijna 2020

Ing. ThDr. PaedDr. PhDr. et PpDr et PhDr JUDr. et JUDr. Leo Salvet, Ph.D., DBA
tajemnik Gfadu .




