Az Allambiztonsagi Szolgalatok
Torténeti Levéltara Foigazgatéojanak
21/2020. utasitasa

intézkedési terv kiadasarol a koronavirus (COVID-19) fert6zések terjedésének
megakadalyozasara, a foglalkoztatottak €s a levéltar szolgaltatasait igénybe
vevok védelme érdekében

1. Az utasitas mellékleteként kiadom a koronavirus (COVID-19) fertézések
terjedésének megakadalyozasara, a foglalkoztatottak és a levéltar
szolgaltatasait igénybe vevok védelme érdekében c. intézkedési tervet.

2. Ez az utasitas 2020. szeptember 2-an 1ép hatélyba.

3. A Torténeti Levéltarban a munkavégzés Ujboli és fokozatos
megkezdésérol szolo 10/2020. féigazgatoi utasitas hatalyat veszti.

4. Az utasitas tartalmat meg kell ismertetni a Levéltar foglalkoztatottaival és
fel kell tolteni a kiils6 és bels6é honlapunkra is.

Budapest, 2020. szeptember 2.
iy, | By,
Dr. Cseh Gerg6 Bendeguz
foigazgato

Késziilt: 1 példanyban
Egy példany: 1 +5 lap
Itsz: 01/2/NS

Készitette: Bikki Istvan

Kapja: Irattar
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Melléklet a 21/2020. foigazgatoi utasitdashoz

Intézkedési terv

a koronavirus (COVID-19) fertézések terjedésének megakadalyozésara,
a foglalkoztatottak és a levéltar szolgaltatasait igénybe vevok védelme érdekében

Altalanos rendelkezések

. Az intézkedési terv célja, hogy:

a) biztositsa a levéltar foglalkoztatottai szamara az egészséget nem veszélyeztetd €s
biztonsagos munkavégzés koriilményeit, valamint
b) a levéltar szolgéltatdsait hasznalok részére a hatdlyos jogszabéalyokban
meghatérozott keretek kozotti igények kielégitését.
A féigazgato jarvanyveszéllyel kapcsolatos feladatok koordinalasara, és a févarosi
operativ torzzsel esetlegesen sziikséges kapcsolattartasra Frits Lészlo osztalyvezetot
jelolte ki.

. A levéltar a jarvanyveszéllyel Kkapcsolatos foglalkoztatotti bejelentéseket a

titkarsag@abtl.hu elektronikus levélcimen fogadja.

Az intézkedési tervben megfogalmazott intézkedéseket a jarvanyveszéllyel
kapcsolatos kormanyzati és fenntartéi intézkedésekkel egytitt kell értelmezni €s
alkalmazni azzal, hogy az intézkedési terv kiegésziti €s levéltari szinten hatarozza
meg a kormanyzati és fenntartéi dontések végrehajtasat.

Az intézkedési terv tartalmat a koordinator folyamatosan vizsgélja és sziikség esetén
javasolja az id6szerii modositasokat, kiegészitéseket.

Csak egészséges emberek alljanak munkaba, amennyiben barmilyen megbetegedésre
utalo jel — laz, kohogés, tiisszogés, orrfolyds, hasmenés — jelentkezik a
foglalkoztatottnal, orvoshoz kell fordulnia.

Amennyiben a foglalkoztatottnal munkavégzés kozben betegség tiinetei jelentkeznek,
munkahelyi vezetdje értesitése mellett, lehet6ség szerint mieldbb hagyja el a
munkahelyét és vegye fel a kapcsolatot telefonon haziorvosaval.

Altaldban a munkaterekben és a kozosségi helyiségekben keriiljiik a zsufoltsagot.

A korokozok szaménak csokkentése érdekében a beltéri helyiségekben naponta tobb
alkalommal sziikséges szelldztetni.

Megel6z6 higiénés intézkedések

Az épiiletbe torténé belépést kovetden minden foglalkoztatott és a levéltar
szolgaltatasait igénybe vevd koteles a portan, illetve az tigyfélszolgdlatnal
(kutatoszolgalatnal) elhelyezett kézfert6tlenité hasznalatara.
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A szocialis blokkokban a kézmosasi és kézfertétlenitési lehetéség folyamatosan alljon
rendelkezésre.

Kérjiik a levéltar szolgaltatasait igénybe venni szandékozokat, hogy amennyiben a
jarvannyal érintett teriileteken jartak a megel6z6 14 napon, illetve amennyiben ilyen
személlyel kapcsolatba keriiltek, a személyes ligyintézés helyett valasszak a telefonos
vagy az elektronikus kapcsolatfelvételt.

Felhivjuk a figyelmet a megel6z6 higiéniai intézkedések fontossagara. A levéltar
biztositja az ehhez sziikséges informaciokat és kézfert6tlenité eszkozoket a
portaszolgalaton, az ligyfélszolgalati helyiségben és a kutatdteremben, valamint mas
sziikséges helyszinen. Kérjiik ezek gyakori hasznalatat a munkatarsaktol és a levéltar
szolgaltatasait igénybe vevoktol.

Minden kézmosé helyen virusdlé hatasu (virucid) kézfertbtlenité szer hasznalata
sziikséges.

. A kulcsdobozokat és a kulcsokat a portaszolgalatnal elhelyezett tisztité kendokkel kell

fert6tleniteni.
A szolgélati okmanyok, kulcsfelvételi naplok €s egyéb okmanyok kitdltése, alairdasok
irdsa esetén mindenki a sajat tollat hasznalja a portan.

Takaritasi szabalyok

A takaritast végz6é személyzetet oktatasban kell részesiteni a feliiletek tisztitdsanak,
fertStlenitésének fontossagarol, a fokozott fertdtlenitést igénylo teriiletekrol.
Fokozottan kell {igyelni a Levéltar tisztasagéra, elegendd szamban és mennyiségben
rendelkezésre kell allnia virucid kézfert6tlenits-szernek, valamint szintén virucid
hatdsi mosogatdszernek, feliilet-fert6tlenitészernek és takaritoszernek.

Kiemelten fontos és napjaban tobbszor is fertdtleniteni kell azokat a feliileteket,
melyeket kézzel gyakran érintenek (ilyenek pl. az ajtokilincsek, korlatok,
villanykapcsolok, WC lehuzok, liftek nyomégombjai, billentylizet, egér, monitor stb.
stb.) Ezeknek a feliileteknek a fertStlenitésére az alkohol bazisi gyorsfert6tlenitdk,
illetve a fert6tlenit6 kend6k alkalmazhatéak.

A fertbtlenitdszereket minden esetben a gyart6 altal magyar nyelven feltlintetett
hasznélati utasitds szerint, megfeleld koncentracioban és megfelelé behatasi id6vel
kell felhasznalni.

Teendék rosszullét esetén

Amennyiben a levéltarban a munkatarsak vagy a levéltar szolgaltatasait igénybe vevok
koziil valaki rosszul lesz (khogd roham, nyilvanvald laz, stb.) barmely jelenlévének
kotelessége segitséget nyujtani az illetének gy, hogy minimalizalja egy esetleges
fertézés kockazatat. A segitségnyujtishoz igénybe veheti a portaszolgalaton
elhelyezett arcvéd6é maszkot, illetve gumikesztytit.

A segitségnyujtd feladata a portaszolgalat értesitése, és amennyiben a rosszul lévé
allapota nem javul (nem képes 6nall6 cselekvésre), a mentészolgalatot értesitése €s a
diszpécser utasitasai szerinti eljaras.

A segitségnyujté az esetr8l koteles irasban bejelentést tenni — leirva annak
koriilményeit — a titkarsag@abtl.hu elektronikus levélcimen.
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Elhelyezési szabalyok

A foglalkoztatottak munkaallomasai altalaban fix helyen vannak, de torekedni kell a
lehet6ségekhez mérten legalabb 1,5-2 méteres tavolsag biztositaséra.

A foglalkoztatottak fokozottan figyeljenek a kozosségi tavolsagtartasra, a kdrnyezet
fokozott tisztantartdsara, a személyi higiénés Ovintézkedések szigoru betartasara
(kiilonos tekintettel a kéz higiénére és kohogési etikettre). A fertézés megel6zésének
legfontosabb moddja a gyakori, alapos szappanos kézmosas.

Etkez6helyi és dohanyzisi szabalyok

A pihend, valamint a dohanyzasra kijel6lt helyeken egy idében ott tartézkodo
foglalkoztatottak szama csak korlatozott lehet a zsufoltsag elkeriilése és a 1,5-2
méteres tavolsagtartas biztositasa céljabol.

Keriilni kell azt is, hogy az étkezékben a foglakoztatottak Osszezsufolddjanak, itt
alapesetben csak 2-3 {6 tartézkodhat egyszerre.

Az étkezéseknél lehetéség szerint sajat eszkozok (tanyér, csésze, pohar, evleszkoz,
stb.) keriiljenek felhasznalasra. Az étkezéshez hasznalt eszkozoket hasznalatukat
kovetben virucid fert6tlenitészerrel kell elmosogatni minden esetben.

Munkahelyi értekezletek

Munkahelyi értekezletek csak a legsziikségesebb esetben tarthatok meg.
A foglalkoztatottak nagyobb csoportjat érint6 megbeszéléseket, egyeztetéseket
lehetdség szerint elektronikus tton kell lefolytatni.

Otthoni munkavégzés

A levéltar foglalkoztatottja kérheti az otthoni munkavégzés biztositasat, amelyet
mérlegelve a kérelemben felhozott indokokat a féigazgatéo — egyeztetve a kérelmez6
munkahelyi vezet6jével — egyedileg engedélyez.

Az otthoni munkavégzésre vonatkozd részletes szabalyokat az 5/2020. féigazgatdi
utasitas tartalmazza.

A kérelmet a titkarsag@abtl.hu elektronikus levélcimen keresztiil kell benyujtani.

A munkavégzés lehet6ségeinek mérlegelésével a fbigazgatdo tobb elembdl 4llo,
specialis munkarendet is meghatarozhat.

Kiilfoldi utak

A levéltar felfiiggeszti valamennyi kiilfs1di hivatali Gtjat és kikiildetését.
A levéltar foglalkoztatottai egészségének megdrzése érdekében a kollégak melldzzek a
kiilfoldi utakat. Azok a kollégak, akik tervezett kiilfoldi utja elkeriilhetetlen, adjanak
tajékoztatast legkésébb az elutazast megel6z6 harmadik napon, valamint a
visszaérkezés napjan a titkarsag@abtl.hu elektronikus levélcimen.
A bejelentéseknek tartalmazniuk kell

a) acélorszagot,

b) azokat a telepiiléseket, amelyeken utazasa soran legalabb egy napot eltolt, €s
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c) az utazas eszkozét.
A foéigazgatd mérlegelve a kiilfoldi utazasrol kapott informéciokat fenntartja a jogat
arra, hogy otthoni munkavégzést rendeljen el a foglalkoztatott részére a koronavirus
lappangasi idejére (14 nap).
Kérjiik a munkatarsakat, hogy maganjellegli kiilfoldi utazasaikat lehetdség szerint
halasszak el a jarvanyveszély elmultaig.

Onkéntes karantén

A foglalkoztatottak szamara Onkéntes karantén vallalasa javasolt, amennyiben
kozvetlen kontaktusba keriiltek olyan személyekkel, akik a kapcsolatot megel6z6 14
napon beliil a betegséggel érintett teriileten jartak, vagy kdzvetlen kapcsolatba kertiltek
olyan személlyel, akinél felmeriilt a koronavirus-fertézés gyantja.
A levéltar kéri a foglalkoztatottait, hogy ilyen személlyel torténd kontaktusba keriilés
esetén haladéktalanul vegyék fel a kapcsolatot a munkaadé koordinatoraval, illetve a
titkarsag@abtl.hu elektronikus levélcimen keresztiil, és az egyeztetés megtorténtéig
lehet6ség szerint maradjanak otthon.
Onkéntes karantén esetén a foglalkoztatott kérheti

a) otthoni munkavégzés engedélyezését;

b) fizetett szabadsag kiadasat;

c) fizetés nélkiili szabadsag kiadasat.
Az otthoni munkavégzést a fbigazgatd engedélyezi, egyeztetve az érintett
foglalkoztatott munkahelyi vezetdjével az elvégzendé6 munkardl és annak
ellendrzésérol.
Az otthoni munkavégzés keretében lehet6ség van a foglalkoztatott allashelyen
ellatandé feladatai leirasaban nem szereplé munkak elvégzésére is.

Gyermekfeliigyelet céljabol torténd tavollét

Amennyiben kormanyzati vagy fenntartoi dontés sziiletik a b6lcsédék és az oktatasi
intézmények bezarasardl, vagy felmeriil a gyermek Onkéntes karanténba keriilése,
annak id6tartama alatt a foglalkoztatottnak a levéltar lehetdséget biztosit 14 évnél
fiatalabb gyermekével vald otthonmaradasra. Ennek feltétele, hogy a foglalkoztatott
haladéktalanul értesitse a levéltarat a titkarsag@abtl.hu elektronikus levélcimen a
helyzetrdl, és nyilatkozzék arrdl, hogy gyermeke feliigyeletét melyik sziil6 latja el (ez
torténhet felvaltva is).
A gyermekfeliigyelet alatt a foglalkoztatott kérheti

a) otthoni munkavégzés engedélyezését;

b) fizetett szabadsag kiadasat;

c) fizetés nélkiili szabadsag kiadasat.
Az otthoni munkavégzés feltételei megegyeznek az onkéntes karanténnal irottakkal.
Amennyiben a gyermek utdn a sziilé tappénzre jogosult, a tavollét jogalapjit ez
képezi.
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Levéltari latogatasi tilalom

A féigazgatd jogosult a jarvanyveszély nagyon sulyossa valasa esetén hatarozott idére
latogatasi tilalmat elrendelni. Ebben az esetben felfiiggesztésre kertiil

a) a kutatoszolgalat, illetve

b) az tigyfélszolgalat miikodése is.
Latogatasi tilalom elrendelése nélkiil is a munkatarsaknak kizarélag kiilondsen
indokolt esetben lehet hivatali célbol vendéget fogadni. A latogatd nevét, jovetelének
céljat és id6pontjat a titkarsag@abtl.hu elektronikus levélcimen elézetesen be kell
jelenteni.

Védelmi intézkedések

A levéltar nyilt tereiben, igy az ligyfélfogadoban és a kutatéteremben, valamint az
esetlegesen megrendezésre keriild programok teriiletén, illetve vendégek fogadasakor
kotelez6 a szdjat és az orrot eltakard eszkdz (példaul orvosi maszk, sél, kendd)
viselése. Ez a kotelezettség a levéltar foglalkoztatottjaira, az tigyfelekre, a kutatokra,
az intézmény vendégeire és a kiilsés munkavégzokre is kiterjed.

a) A fOigazgatd jogosult a jarvanyveszély sulyosabba valasa esetén a levéltar
foglalkoztatottjaira, az tigyfelekre, a kutatokra, az intézmény vendégeire és a kiilsés
munkavégzdkre is kiterjedéen a testhémérséklet szurdproba szerli mérését elrendelni.
b) A testhémérséklet mérését az arra kijel6lt munkatars homlokhémérdvel végzi el.

¢) Ha a mérési eredmény értéke 37,5 ° C feletti és az érintett nem a levéltar
foglalkoztatottja, akkor a mérést végzd munkatars a veszélyek cskkentése érdekében
felkéri az érintettet, hogy a hagyja el a levéltarat és forduljon orvoshoz.

d) Ha a mérési eredmény értéke a levéltar foglalkoztatottja esetén 37,5 © C feletti,
akkor az érintett a munkahelyi vezetbje értesitése mellett, lehetdség szerint szintén
miel6bb hagyja el a veszélyek csokkentése érdekében a munkahelyét és vegye fel a
kapcsolatot telefonon haziorvosaval.

A munkahelyi vezeték kiilon késziiljenek fel és sziikség esetén tegyenek javaslatot a
kiilongsen veszélyeztetett kategoridba tartozé munkatarsak (65 év felettiek, kronikus
betegségben szenveddk, stb.) jarvany alatti foglalkoztatdsanak esetleges specialis
formaira.

Zaro rendelkezés
A foglalkoztatottak az intézkedési terv alapjan torténé bejelentéseit és adatait a

hatélyos adatvédelmi szabélyozasok alapjan tarjuk nyilvan. Az adatkezelés ideje az
intézkedési terv hatalya.



