Ptiloha €. 1 pokynu feditele ¢j. SOAZ-RED/2020-1840-12

Pravidla pro fungovani Statniho oblastniho archivu v Zamrsku a styku s vefejnosti
od 1. ledna 2021

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
pripadech, kdy je to mozné, avsak pri souéasném umoznéni osobniho kontaktu klientim v Ufednich
hodinach.

3. Pti kontaktu s klienty jsou provadéna technickd opatreni zabranujici 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 podle aktualné
platnych mimoradnych opatfeni ministerstva vnitra, ministerstva zdravotnictvi a archivu a neni-li
pracovisté vybaveno prepazkou se sklem nebo obdobnou bariérou také pro dodrZovani tohoto
odstupu mezi zaméstnanci a klienty/verejnosti,

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

d) pouziti ochrannych prostfedkd dychacich cest (nos, Usta), jako je respirator, rouska, Ustenka,
satek, sal nebo jiné prostredky, které brani Sifeni 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 opatreni 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 dokumenta prijimanych od
klientd/verejnosti, dokumentd prijimanych od jinych organt a instituci nebo dokumentt pfijimanych
od jinych Utvard ministerstva;

f) pouzivani ochrannych prostfedk(l a dodrZovani zvySenych hygienickych opatfeni (zejména za
poufziti virucidnich prostfedkd), ktera jsou stanovena Metodickym doporucenim OZZ ¢. 3/2020.

4. Dochazi-li ke kontaktlm se zaméstnanci jinych orgadn( 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, pfiemz je tfeba omezit pocet ucastnik( jednani
na nezbytné minimum a pfijmout takové opatreni, aby pfipadné nafizeni karanténnich opatteni vici
Ucastnikim jednani nasledné neohrozilo akceschopnost Gtvard.

5. Pilohou €. 2 pokynu se vydava formulaf ¢estného prohlaseni pro klienty archivu.

6. VySe uvedena opatreni se pfimérené pouziji i pro neuredni vstup klientd do objektl (havarie,
neodkladné revize a Udrzba, odecty apod.) a pro vnitfni styk zaméstnancl v ramci archivu, tj.
zejména u zaméstnancl, ktefi z povahy véci pfichazeji do kontaktu s vétSim mnozstvim zaméstnanc(
z rGznych pracovist (vedouci zaméstnanci, asistenti, Fidi¢i referenti, personalista, ucetni a mzdovy
Ucetni, spravci IT, ¢lenové vybérovych komisi, kontrolni pracovnici apod.).

7. 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 feditel archivu.



8. Pokud klient neni schopen splnit poZzadovana opatreni (nedodrzi ¢as pfichodu a odchodu, vykazuje
priznaky infekéniho onemocnéni nebo zvysené teploty, neni schopen komunikace s odstupem podle
aktualné platnych mimoradnych opatfeni ministerstva vnitra, ministerstva zdravotnictvi a archivu,
védomé odmitd dodrZovat zavedené podminky atd.), je nutné jeho navstévu okamizité ukoncit.
V ptipadé potreby je vyzadana soucinnost Policie CR.

9. U vchodu do objektu a dalSich jednacich prostor jsou umistény prostfedky pro dezinfekci rukou.

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

11. VSechny badatelny archivu jsou do odvolani uzavieny.

12. Provadéji se hygienickd opatfeni v misté provozu: dezinfekce omyvatelnych ploch, pravidelna
dezinfekce Kklik, tladitek vytahl, zabradli a dalSich mist, kterych se béiné dotykaji ruce vietné
sdilenych psacich potieb.

13. Pfijem veskerych dokumentl od klientd &i jinych subjektl mimo archiv se provadi pfednostné
prostfednictvim elektronické komunikace, je-li to mozné.

14. Informace o Urednich hodinach a zakladnich opatfenich jsou umistény na webovych strankach
archivu. Informace o téchto pravidlech jsou umistény u vchodu do objektu (v Zamrsku na aredni
desce).
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Ptiloha €. 2 pokynu feditele ¢j. SOAZ-RED/2020-1840-12

CESTNE PROHLASENI

SnaZime se ochranit nas i nase kolegy pfed koronavirem SARS-CoV-2 zpUsobujicim onemocnéni
COVID 19. Proto Vas Zzadame o vyplnéni tohoto cestného prohlaseni.

Dékujeme.

J4, niZze podepsany/a, ¢estné prohlasuiji, ze:

1. V poslednich 10 dnech jsem nepocitoval/a a ani v soucasné dobé na sobé nepocituji ptiznaky
virového onemocnéni (napf. zvy$ena télesna teplota/horecka, suchy kasel, dusnost, nahla ztrata
chuti nebo Cichu apod.).

2. Nemam v soucasné dobé nafizenou karanténu.

3. Jsem si védom/a veskerych rizik, které pro mne mohou vyplynout z uvedeni nepravdivych
informaci v tomto ¢estném prohlaseni.

4. Budu respektovat veskera hygienicka opatfeni nastavena v aredlech Statniho oblastniho archivu v
Zamrsku.

5. Je mi zndmo, Ze zamlc¢enim vySe uvedenych skutec¢nosti mohu vazné ohrozit zdravi ¢i dokonce i
Zivot ostatnich osob vyskytujicich se v aredlech Statniho oblastniho archivu v Zamrsku.

JMENO @ PFIMENT .o

Informace poskytované subjektu udajti podle él. 13 nafizeni EP a Rady (EU) ¢. 2016/679 (GDPR)
Kontaktni Udaje spravce osobnich Gdajd: Statni oblastni archiv v Zamrsku, Zamrsk 1, 565 43 Zamrsk,
e-mailova adresa: podatelna.soa@ahapa.cz, ID datové schranky: 6msaiwp.

Kontaktni Udaje povérence pro ochranu osobnich Udaji: e-mailovd adresa: poverenec@ahapa.cz,
postovni adresa: Povérenec GDPR SOA v Zamrsku, Karla IV. 42, P. O. Box C34, 530 01 Pardubice.
Doba, po kterou budou osobni Udaje uloZeny: 21 dn(. Poté bude Cestné prohlaseni skartovano.

Zpracovani je nezbytné pro splnéni ukolu provadéného ve verejném zajmu, kterym byl spravce
povéren; ¢l. 6 odst. 1 pism. e) GDPR.

Ucelem zpracovani osobnich tdajd je vytvareni bezpeéného azdravi neohrozujiciho pracovniho
prostiedi a pracovnich podminek vhodnou organizaci bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a
pfijimanim opatreni k pfedchazeni rizikim; § 102 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, a §
113 pism. a) zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé.

Aktualni kontaktni udaje spravce, kontaktni Udaje povérence pro ochranu osobnich udaju, jakozZ i
dalsi informace o zpracovani osobnich Udaju zverejriuje spravce na zakladé § 8 zakona ¢. 110/2019
Sh., o zpracovani osobnich udajl, a to na webové adrese https://vychodoceskearchivy.cz/gdpr/.
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