Priloha €. 1 pokynu feditele Statniho oblastniho archivu v Hradci Kralové
¢j. SOAHK-RED/2022-417-2

Pravidla pro fungovani Statniho oblastniho archivu v Hradci Kralové a styku s verejnosti
od 18. unora 2022

1. Kontakt zaméstnancl archivu s adresaty vefejné spravy (s Zadateli, s jinymi Ucastniky spravnich
fizeni) a dalSimi externimi osobami (ddle 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 sou¢asném umoznéni osobniho kontaktu klientim v ufednich
hodinach.

3. Pri kontaktu s klienty jsou provadéna technicka opatreni zabranujici pifimému kontaktu:

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

b) je-li to mozné, vytvori se podminky pro dodrzovani 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 prostfedkl dychacich cest (nos, Usta), kterym je kterym je respirator nebo
obdobny prostfedek (vidy bez vydechového ventilu) napliujici minimalné vSechny technické
podminky a poZadavky (pro vyrobek), véetné filtracni ucinnosti alespon 94 % dle pfisluSnych norem
(napf. FFP2, KN 95), které brani Sifeni kapének (dale jen ,respirdtor”), a to ve vSech vnitfnich
prostordch budov archivu, kde dochazi na stejném misté a ve stejny €as k pfitomnosti alespon 2 osob
vzdalenych od sebe méné nez 1,5 metru; komunikace s klienty bez téchto ochrannych prostredkd
bude ze strany zaméstnancl odmitnuta, to neplati v pripadé kategorii osob vymezenych v
mimoradném opatieni Ministerstva zdravotnictvi 27. fijna 2021 ¢. j. MZDR 15757/2020-61/MIN/KAN,
ve znéni pozdéjSich predpisl, na néZ se povinnost pouZiti ochrannych prostfedkd dychacich cest
nevztahuje, a dale po dobu nezbytné nutnou k provedeni tkond/¢innosti, u nichz je do¢asné sejmuti
ochrannych prostredkd nezbytné,

e) pouzivani jednorazovych rukavic na pracovistich se zvysenym vyskytem dokumentd prijimanych od
klientd/verejnosti, dokumentd prijimanych od jinych organ( a instituci;

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

4. Dochazi-li ke kontaktiim se zaméstnanci jinych organ( a instituci, pfijetim opatfeni zabranujicich
pfimému kontaktu; v pfipadech, kdy neni mozna distancni 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 natizeni karanténnich opatteni vici
Ucastnikdm jednani nasledné neohrozilo akceschopnost Gtvarda.

5. Vyse uvedend opatfeni se pfimérené pouziji i pro neuredni vstup klientd 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 rdznych 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 tykd vice organizaCnich Utvard, postupuji jejich vedouci ve shodé. Rozpory a
nejasnosti rozhoduje feditel archivu.

7. Pokud klient neni schopen splnit poZadovana opatreni (vykazuje priznaky infekéniho onemocnéni
nebo zvysené teploty, neni schopen komunikace s odstupem podle aktudlné platnych mimofradnych
opatfeni ministerstva vnitra, ministerstva zdravotnictvi a archivu, védomé odmitd dodrZovat
zavedené podminky atd.), je nutné jeho navstévu okamzité ukoncit. V pripadé potreby je vyzddana
soucinnost Policie CR.

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

9. Klienti maji vyhrazeno socialni zafizeni, na ném jsou k dispozici prostfedky pro provedeni
dezinfekce rukou.

10. 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.

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

12. Informace o urednich hodinach a zakladnich opatfenich jsou umistény na webovych strankach
archivu. Informace o téchto pravidlech jsou umistény u vchodu do objektu (v Hradci Kralové na
Uredni desce).

Digitalné podepsal

Mgr' |VO Mgr. Ivo Sulc

Datum: 2022.02.16
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