Priloha pokynu feditele k fungovani archivu a styku s vefejnosti v SOA Zamrsk
verze 1. 9. 2020 pro webové stranky

1. Kontakt zaméstnancl archivu s adresaty verejné spravy (s Zadateli, s jinymi Gcastniky spravnich
fizeni) a dalSimi externimi osobami (dale jen ,klienti“) se omezuje na nezbytné nutnou Uroven.

2. Uprednostiuje se pisemny, elektronicky ¢i telefonicky kontakt pfed osobnim kontaktem ve vsech
pfipadech, kdy je to mozZné, avsak pfi soucasném umoznéni osobniho kontaktu klientlim v ufednich
hodinach.

3. Pti kontaktu s klienty jsou provadéna technickd opatreni zabrafujici pfimému kontaktu:

a) jednani se provadi zejména prostfednictvim pracovist vybavenych prepazkou se sklem ¢i
obdobnou bariérou chranici proti pfenosu koronaviru,

b) je-li to moZné, vytvofi se podminky pro dodrZzovani odstupu mezi klienty navzajem alespon 2 metry
a neni-li pracovisté vybaveno prepazkou se sklem nebo obdobnou bariérou také pro dodrZovani
tohoto odstupu mezi zaméstnanci a klienty/vefejnosti,

c¢) zabranéni shlukovani osob na chodbach nebo v ¢ekaci zoné,

d) poufZiti ochrannych prostfedkd dychacich cest (nos, Usta), jako je respirator, rouska, Ustenka,
satek, Sal nebo jiné prostredky, které brani Sireni kapének zaméstnanci i klienty; komunikace s klienty
bez téchto ochrannych prostfedkd bude ze strany zaméstnancl odmitnuta, to neplati v pfipadé
kategorii osob vymezenych v mimoradném opatfeni Ministerstva zdravotnictvi ze dne 24. srpna
2020, ¢. j.: MZDR 15757/2020-31/MIN/KAN, na néZ se povinnost pouziti ochrannych prostredki
dychacich cest nevztahuje,

e) pouzivani jednorazovych rukavic na pracovistich se zvysenym vyskytem dokumentd prijimanych od
klientd/verejnosti, dokumentd prijimanych od jinych organt a instituci nebo dokumentt pfijimanych
od jinych Utvard ministerstva;

f) pouzivani ochrannych prostiedkl a dodrzovani zvySenych hygienickych opatfeni (zejména za
pouziti virucidnich prostredku), kterd jsou stanovena Metodickym doporuéenim 0ZZ ¢. 3/2020.

4. Dochazi-li ke kontaktlim se zaméstnanci jinych organ( a instituci, pfijetim opatfeni zabranujicich
pfimému kontaktu; v pfipadech, kdy neni mozna distan¢éni forma (napf. telekonference, chat,
hlasovani per rollam apod.), se jednani provadi za zvySenych hygienickych opatteni, kterd jsou
stanovena Metodickym doporuéenim OZZ ¢. 3/2020, pfiem? je tfeba omezit pocet ucastnik( jednani
na nezbytné minimum a pfijmout takové opatreni, aby pfipadné nafizeni karanténnich opatteni vici
Ucastnikm jednani nasledné neohrozilo akceschopnost Gtvard.

5. Vyse uvedend opatfeni se pfiméfené pouziji i pro neufedni vstup klientl do objektl (havarie,
neodkladné revize a udrzba, odelty apod.) a pro vnitfni styk zaméstnancl vramci archivu, tj.
zejména u zaméstnanc(, ktefi z povahy véci prichazeji do kontaktu s vétsim mnoZstvim zaméstnanct
z rGznych pracovist (vedouci zaméstnanci, asistenti, Fidi¢i referenti, personalista, uc¢etni a mzdovy
Ucetni, spravci IT, ¢lenové vybérovych komisi, kontrolni pracovnici apod.).

6. O konkrétnich podminkach realizace osobniho kontaktu rozhoduje vedouci organizacniho utvaru.
Pokud se kontakt tyka vice organizacnich atvarl, postupuji jejich vedouci ve shodé. Rozpory a
nejasnosti rozhoduje reditel archivu.

8. Pokud klient neni schopen splnit poZzadovana opatreni (nedodrzi ¢as pfichodu a odchodu, vykazuje
pfiznaky infekéniho onemocnéni nebo zvysené teploty, neni schopen komunikace s odstupem 2
metry, védomé odmitd dodrZovat zavedené podminky atd.), je nutné jeho navstévu okamzité
ukonit. V pFipadé potfeby je vyzadana soucinnost Policie CR.



9. U vchodu do objektu, pfipadné i u badatelny a dalSich jednacich prostor jsou umistény prostiedky
pro dezinfekci rukou.

10. Klienti maji vyhrazeno socidlni zafizeni, na ném jsou kdispozici prostfedky pro provedeni
dezinfekce rukou.

11. Badatelé se objednavaji vyhradné prostfednictvim formuldre na webové strance archivu. Datum,
Cas zacatku a cas ukonceni badani je nutné predem dohodnout a odsouhlasit ze strany archivu i
klienta (pisemné, elektronicky, telefonicky). Badatelé jsou uspokojovani v poradi, v jakém se
objednali. Cilem je co nejméné problematicka pfiprava a kontrola archivdlii a minimalizace kontaktu
s badatelem, proto se jesSté pred navstévou provadi identifikace predmétnych archivalii.

Badani je realizovano nasledovné:

a) badatel si odklada svrchni odév a zavazadlo na uréené provizorni misto,

b) pocet badatelll pfitomnych v badatelné je omezen tak, aby byly dodrZeny rozestupy alespon 2
metry,

c) jiné, nez prfedem objednané a pfipravené archivalie obsluha badatelny nepfedkladd a dalsi
pozadavky badatele vzeslé z jeho ¢innosti jsou FfeSeny v nasledujicim terminu.

12. Provadéji se hygienickd opatfeni v misté provozu: dezinfekce omyvatelnych ploch, pravidelna
dezinfekce klik, tlacitek vytah(, zdbradli a dalSich mist, kterych se béiné dotykaji ruce vietné
sdilenych psacich potieb.

13. Pfijem veskerych dokumentl od klientd ¢i jinych subjektll mimo archiv se provadi prednostné
prostfednictvim elektronické komunikace, je-li to mozné.

14. Informace o Urednich hodinach a zakladnich opatfenich jsou umistény na webovych strankach
vSech organizacnich atvar( (zajistuje feditelstvi). Informace o téchto pravidlech jsou umistény u
vchodu do objektu (v Zamrsku na Uredni desce).

M g r Digitalné podepsal

Magr. Ivo Sulc
Datum: 2020.09.03

IVO SU IC 07:36:13 +02'00"



		2020-09-03T07:36:13+0200
	Mgr. Ivo Šulc




