Na temelju to¢ke II. Odluke Vlade Republike Hrvatske o poduzimanju
mjera u tijelima drzavne uprave za sprjeCavanje Sirenja epidemije bolesti
COVID-19 uzrokovane virusom SARS-CoV-2 i osiguranje uvjeta za redovito
obavljanje poslova u tijelima drzavne uprave (,,Narodne novine* br. 116/20),
ministar pravosuda i uprave, uz prethodnu suglasnost predsjednika Vlade
Republike Hrvatske od 2. studenog 2020. godine, donosi

UPUTU

0 mjerama za sprjeavanje Sirenja epidemije bolesti COVID-19 uzrokovane
virusom SARS-CoV-2 i osiguranje uvjeta za redovito obavljanje poslova u
tijelima drzavne uprave te uredima i drugim stru¢nim sluzbama
Vlade Republike Hrvatske

I. Nadin rada tijela drzavne uprave

Za vrijeme epidemije bolesti COVID-19 uzrokovane virusom SARS-CoV-2, sva
tijela drzavne uprave te uredi i druge stru¢ne sluzbe Vlade Republike Hrvatske
obvezni su obavljati sve poslove iz svoga djelokruga, uz pridrzavanje svih op¢ih
protuepidemijskih mjera i posebnih preporuka i uputa koje objavi Hrvatski zavod
za javno zdravstvo (dalje: HZJZ).

Koordinatora za zaStitu od bolesti COVID-19 imenovat ¢e Celnik tijela
odlukom u roku od tri dana od dono3enja ove Upute.

Radi djelotvornije zastite od bolesti COVID-19, tijela koja se nalaze na istoj
lokaciji mogu imenovati jednog koordinatora, a tijela koja djeluju na vise lokacija
mogu imenovati viSe koordinatora, za svaku od pojedinih lokacija na kojoj
djeluju.

Celnik tijela ¢e o tom imenovanju, kao i o ulozi i zadacima koordinatora, izvijestiti
sve duznosnike, sluzbenike i namjestenike (u daljnjem tekstu: zaposlenici) u
pojedinom tijelu te ¢e im ujedno uciniti dostupnim i podatke za kontakt s
imenovanim koordinatorom, tj. broj mobilnog telefona i e-mail adresu
koordinatora.

Koordinatori su zaduZeni za koordinaciju aktivnosti vezanih za provedbu mjera
sprjecavanja Sirenja zaraze bolesti COVID-19 i za osiguranje uvjeta za redovito
obavljanje poslova u tijelu.

Zaposlenici su obvezni koordinatorima prijaviti slu¢aj zaraze boles¢u COVID-19
ili sumnju na zarazu bole3¢u COVID-19 odmah po saznanju.



Radno vrijeme. Celnik tijela, gdje je to moguée, odlukom ¢ée utvrditi klizno radno
vrijeme, s veé¢im rasponom dozvoljenog pocetka odnosno zavrSetka radnog
vremena, kako bi se smanjio broj dolazaka u isto vrijeme zaposlenika.

Maske za lice. Odlukom StoZera civilne zastite Republike Hrvatske, za vrijeme
trajanja proglasene epidemije bolesti COVID-19, uvedena je nuzna mjera
obveznog koristenja maski za lice ili medicinskih maski u slu¢ajevima propisanim
tom Odlukom. Maska se obvezno koristi na ispravan nacin, tako da prekriva usta
i nos cijelo vrijeme dok se nosi.

U skladu s navedenom Odlukom, ovom Uputom se u tijelima drzavne uprave

odreduje obvezno koristenje maski za lice ili medicinskih maski:

— kod svakog ulaska i izlaska iz zgrade te u hodnicima i drugim zajedni¢kim
dijelovima zgrade tijela drzavne uprave,

— u uredima u kojima se ne mozZe osigurati medusobna fizicka udaljenost
zaposlenika od najmanje 2 metra,

— kod rada sa strankama,

— na radnim sastancima, neovisno o osiguranom razmaku medu sudionicima,

— u svim zatvorenim prostorima u kojima boravi vise ljudi,

— za zaposlenike koji sudjeluju u posluzivanju i pripremi jela, pi¢a i napitaka,

— za zaposlenike koji su korisnici usluga u internom restoranu ili drugom
prostoru za konzumaciju jela, pica ili napitaka u sastavu tijela drzavne uprave,
za vrijeme boravka u tom prostoru, osim dok sjede na svojim mjestima i
aktivno konzumiraju hranu, pice ili napitke.

Stranke i drugi gosti koji dolaze u tijelo drzavne uprave, za cijelo vrijeme boravka
u zgradi obvezni su koristiti maske za lice ili medicinske maske.

Ukoliko zaposlenici te stranke i drugi gosti koji dolaze u tijelo drzavne uprave ne
koriste maske ili ih ne koriste na propisani na¢in, zabranit ¢e im se ulazak u zgradu
odnosno boravak u prostorima tijela drzavne uprave. Koordinator je ovlasten dati
nalog osobi zaduZenoj za osiguranje tijela drzavne uprave da takvim osobama
onemoguci ulazak u zgradu odnosno boravak u prostorima tijela drzavne uprave.

Sastanci, konferencije i poslovna okupljanja. Broj fizickih sastanaka potrebno
je smanjiti na najmanju mogucu mjeru. Preporucuje se odrzavanje sastanaka video
vezom te pojalati telefonsku i e-mail komunikaciju. Kada su sastanci neophodni
i neodgodivi, preporu¢uje se njihovo odrzavanje u §to ve¢im prostorijama te
ostaviti dovoljnu udaljenost (najmanje 2 metra) izmedu sudionika.

Smanjenje fizi¢kih kontakata. Preporucuje se smanjenje broj izravnih kontakata
medu zaposlenicima, posebno na udaljenosti manjoj od 2 metra.



Rad sa strankama. Za vrijeme trajanja proglasene epidemije bolesti COVID-19
tijela drzavne uprave obavljat ¢e neposredni rad sa strankama uz prethodnu najavu
elektroni¢kim ili telefonskim putem, pod uvjetom da zahtjev stranke nije moguce
rijesiti bez njene prisutnosti.

Tijela drzavne uprave osigurat ¢e posebni radni prostor za rad sa strankama u
kojem ce se primati stranke uz pridrzavanje preporucenih epidemioloskih mjera.

Korisni brojevi. Tijela drzavne uprave duzna su na svojim mreZnim stranicama

i uo¢ljivim mjestima objaviti:

— upute gradanima za obracanje tijelima drzavne uprave elektroni¢kim putem
(e-mail adrese, elektroni¢ki obrasci i sl. s detaljnim uputama za njihovo
koristenje),

— brojeve telefona na kojima ¢e gradani mo¢i ostvariti kontakt sa sluzbenicima
vezano za sva podru¢ja iz djelokruga tijela drzavne uprave, uz navodenje
vremena u kojem se kontakt moze ostvariti,

— brojeve telefona vaznih za zaposlenike tijela drzavne uprave u slucaju potrebe
osobnog informiranja o bolesti COVID-19 (npr. HZJZ, nadlezni dom zdravlja
za tijelo drzavne uprave, dezurna epidemioloska sluzba).

Slijedivost kontakata. Upozoravaju se zaposlenici tijela drzavne uprave da vode
ratuna o osobama s kojima su bili na udaljenosti manjoj od 2 metra odnosno dulje
od 15 minuta (,,bliski kontakti*) u zadnjih 48 sati, odnosno da zapamte o kojim
osobama je rije¢ bude li potrebno te podatke priop¢iti epidemiolozima.

Mjerenje tjelesne temperature zaposlenih. Tijela drzavne uprave duzZna su
upoznati zaposlenike s preporukama HZJZ-a o mjerenju tjelesne temperature kod
kuce, prije dolaska na posao, kao samozastitnoj mjeri radi sprjeCavanja Sirenja
epidemije bolesti COVID-19.

Tijela drzavne uprave duZna su organizirati i provoditi mjerenje temperature svim
zaposlenicima kod svakog pojedinog ulaska u prostorije tijela drZzavne uprave,
kao i strankama i drugim gostima kod svakog pojedinog dolaska u prostorije tijela
drzavne uprave.

Tijela drzavne uprave zabranit ¢e ulazak u prostorije tijela drzavne uprave
zaposlenicima, strankama i drugim gostima koji imaju povisenu tjelesnu
temperaturu (37,2 °C i vecu temperaturu) i smetnje s diSnim organima, a posebno
suhi kasalj i kratki dah.

Moguénost podnosenja zahtjeva drugim putem. Stranku kojoj je iz nekog od
gore navedenih razloga onemogucen ulazak u prostorije tijela drzavne uprave,
tijelo drzavne uprave posebno ¢e uputiti na podnosenje svog zahtjeva drugim
putem. Primjerice, stranka moZe pisane podneske dostaviti postom ili
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elektronickom postom ili dati usmene izjave na zapisnik video vezom u skladu s
posebnim zakonom ili drugim propisom.

U tu svrhu potrebno je na ulazu u prostorije tijela drzavne uprave imati
pripremljenu pisanu uputu sa svim relevantnim podacima. Ona na jasan nacin
stranci treba objasniti nadin podnoSenja zahtjeva drugim putem, u sluéaju
nemogucnosti pristupa prostorijama tijela drzavne uprave.

Obavijest 0 moguéoj zarazi. Celnici tijela drzavne uprave i koordinatori za
zastitu od bolesti COVID-19 informirat ¢e sve zaposlenike o obvezi da ostanu kod
ku¢e u sluajevima pojave simptoma bolesti COVID-19 (povisena tjelesna
temperatura i smetnje s diSnim organima, a posebno suhi kasalj i kratki dah). Isto
tako obavijestit ¢e ih o obvezi da o tome odmah izvijeste izabranog lije¢nika,
nadleZznu epidemiolosku sluzbu te nadleznog koordinatora za zastitu od bolesti
COVID-19.

Standardi ¢iSé¢enja osobnog radnog prostora. Treba potaknuti zaposlenike da
odrzavaju svoje osobne radne prostore Cistima prema protokolu za borbu protiv
bolesti COVID-19 koji propisuje HZJZ. Letci s pravilima/naputcima za
postupanje trebaju biti izloZeni na vidljivim mjestima.

Higijenske mjere. Nakon svakog ulaska u zgradu tijela drZavne uprave
zaposlenici su duzni odmah oprati ruke.

Tijela drzavne uprave ¢e na vidljivim mjestima izvjesiti naputke za pranje ruku,
odrzavanje osobne higijene i provedbu preventivnih mjera prema savjetima
HZJZ-a. Tijela drzavne uprave moraju osigurati dovoljne koli¢ine higijenskih
sredstava za svoje zaposlenike. Dezinfekcijska sredstva trebaju biti na
raspolaganju svim zaposlenicima, pogotovo onima koji imaju kontakt s
gradanima, a zaposlenike treba poticati da ih redovito koriste.

Prozradivanje, ¢iS¢enje i dezinficiranje. Zaposlenici se upucuju da Cesto Ciste
prostore sukladno uputama HZJZ-a.

Kako bi se sprije€ila vec¢a koncentracija aerosola odnosno rasprienih estica u
zraku proizvedenih disanjem i govorom, preporuuje se redovito kratko
prozraivanje radnog prostora, gdje god je to moguce (primjerice, jednu minutu
svakih sat vremena).

Prostorije za sastanke, edukacije i druge prostore gdje se okuplja veci broj osoba
treba ocistiti nakon svakog sastanka te, prema moguc¢nostima, dobro provjetriti
prije i nakon svakog sastanka, tijekom stanke i sl.



PosluZivanje hrane i pi¢a u tijelima drZavne uprave provodit ¢e se u skladu sa
svim preporukama HZJZ-a koje se na to odnose.

I1. Rad od kuce

Postivanje fizi¢ke udaljenosti od 2 metra. Kako bi se u prostorijama tijela
drzavne uprave osiguralo postivanje medusobne fizi¢ke udaljenosti zaposlenika
od 2 metra Celnici tijela drzavne uprave i koordinatori za zastitu od bolesti
COVID-19 duzni su, odmah po donosenju ove Upute, razmotriti i, po potrebi,
promijeniti i prilagoditi prostornu organizaciju tijela drzavne uprave. To
ukljucuje, primjerice, razmjestaj zaposlenika, preraspodjelu ukupno dostupnog
uredskog prostora, aktivaciju i prenamjenu prostora koji se uobicajeno koriste za
sastanke ili druge aktivnosti, razmjestaj ili premjestaj uredskog namjestaja ili rad
u smjenama.

Moguénost rada od kuée. Rad od kuce moguce je odrediti drzavnim

sluzbenicima u sljede¢im slucajevima:

1) za vrijeme trajanja samoizolacije drzavnog sluzbenika, na temelju priloZzene
odgovarajuce potvrde lije¢nika ili nadlezne epidemioloske sluzbe,

2) jednom od roditelja ili skrbnika djeteta kojem je predskolska ustanova prestala
s radom zbog epidemije ili $kola provodi on-line nastavu (I. — IV. razred
osnovne $kole), na temelju odgovarajuceg dokaza o nastupu tih okolnosti i za
vrijeme trajanja tih okolnosti,

3) jednom od roditelja ili skrbnika djeteta s teSko¢ama u razvoju,

4) jednom od roditelja ili skrbnika odraslog djeteta s invaliditetom,

5) ¢lanu obitelji koji se brine o osobi s invaliditetom,

6) drzavnim sluzbenicima s invaliditetom,

7) drzavnim sluzbenicima s kroni¢nim nezaraznim bolestima, na temelju
odgovarajuce potvrde lije¢nika,

8) drzavnim sluZzbenicima kojima u radnom prostoru nije moguée osigurati
fizicku udaljenost od drugih zaposlenika od 2 metra, ¢ak ni preraspodjelom
ukupno dostupnog uredskog prostora, aktivacijom i prenamjenom prostora
koji se uobi¢ajeno koriste za sastanke ili druge aktivnosti, razmjestajem ili
premjestajem uredskog namjestaja ili, ako je to moguée, radom u smjenama;
pritom ¢e se doti¢nim drzavnim sluzbenicima odrediti rad od kuce na vrijeme
od tjedan dana ili dva tjedna, nakon ¢ega Ce se oni vratiti na posao u prostorije
tijela drzavne uprave, a na rad od kuée u istom trajanju uputit ¢e se drugi
drzavni sluzbenik koji radi u istom radnom prostoru.

Rad od kuce odreduje se na zahtjev drzavnog sluzbenika uz njegovu potvrdu da

ima odgovarajuce uvjete za takav rad.

Rad od kuce drzavnog sluzbenika organizirat ¢e pod uvjetom da se na taj nacin
moze osigurati uredno izvrSavanje poslova.



DrZzavnom sluzbeniku iz to¢ke 8. ne moze odrediti rad od kuce ako sluzbu obavlja
u uredskom prostoru u kojem boravi sam ili u kojem je osigurana medusobna
fizicka udaljenost od drugih zaposlenika od 2 metra.

Od kuce se ne mogu obavljati poslovi koji obuhvacaju svakodnevni neposredni
rad sa strankama (npr. na Salterima) ili s povjerljivim dokumentima, poslovi koji
se po prirodi stvari ne mogu obavljati od kuce (npr. poslovi osiguranja objekata,
dostave, ekonoma), poslovi namjestenika (npr. poslovi domara, vozaca, kuhara,
Cistaca i dr.) ili poslovi za koje nije moguce osigurati tehnicke uvjete izvan tijela
drZavne uprave.

Za prethodno navedene poslove koji se ne mogu obavljati od kuce, a obavljaju ih
namjestenici koji ispunjavaju uvjete za rad od kuce, ¢elnik tijela moze svojom
odlukom odrediti da se obavljaju u skupinama koje se izmjenjuju svakih tjedan
dana ili svaka dva tjedna.

Izvjesé¢ivanje. Za vrijeme vaZenja ove Upute, tijela drzavne uprave ¢e jednom
tjedno, petkom, izvjes¢ivati Ministarstvo pravosuda i uprave o broju zaposlenika
kojima je odreden rad od kuce i rad u smjenama, na temelju ove Upute. Tijela
drzavne uprave ¢e dostaviti i podatak o ukupnom broju zaposlenika u drzavnoj
sluzbi u doti¢nom tijelu drzavne uprave na taj dan te o broju zaposlenika prisutnih
na radnom mjestu na taj dan.

Radno vrijeme i sredstava za rad. Drzavni sluzbenik kojem je odobren rad od
kuce obvezan ga je obavljati radnim danom u propisano radno vrijeme, na nacin
1 pod uvjetima koje utvrdi Celnik tijela odlukom i u to vrijeme biti dostupan na
telefon ili e-mail. Drzavni sluzbenik moze rad od kuce obavljati na sluzbenom ili
osobnom racunalu ili telefonu za koje je dao podatke i pristao na njihovo
koristenje te moze prisustvovati sastancima putem video veze, odgovarati na upite
stranaka telefonom ili putem e-maila i sl.

Nadzor nad radom. Nadzor nad radom drzavnog sluzbenika koji radi od kuce
obavlja se na temelju svakodnevne komunikacije s nadredenima, izvrSenih obveza
odnosno obavljenog posla, izvjes$éa o radu i dr.

Evidencija radnog vremena. Tijelo drzavne uprave duzno je voditi to¢nu
evidenciju o radnom vremenu sluzbenika koji radi od kuce te odgovara za to¢nost
podataka u evidenciji.

Upute i nalozi koji mogu dovesti do krSenja mjere samoizolacije. Od drzavnog
sluzbenika kojem je odobren rad od kuce za vrijeme samoizolacije nije dopusteno
traziti postupanje po uputama i nalozima koji bi mogli dovesti do krienja mjere
samoizolacije.



Pravo na plaéu. Za rad od kuce, kao i za rad u smjenama, zaposlenici imaju pravo
na placu radnog mjesta na koje su rasporedeni (kao da rade u sluzbenim
prostorijama) te ostala materijalna prava sukladno Kolektivnom ugovoru za
drzavne sluzbenike i namjestenike, osim prava na naknadu troSkova prijevoza
dolaska na posao i odlaska s posla za vrijeme rada od kuce.

Ako je zaposleniku odreden rad od kuce za vrijeme samoizolacije, ne moze pored
place ostvarivati i pravo na naknadu place na teret sredstava Hrvatskog zavoda za
zdravstveno osiguranje. Stoga je zaposlenika potrebno uputiti na to da o tome
obvezno obavijesti izabranog lije¢nika medicine primarne zdravstvene zastite. U
tom slucaju izabrani lije¢nik ne utvrduje privremenu nesposobnost odnosno
sprijeCenost za rad (ne otvara bolovanje) i ne izdaje IzvjeSce o privremenoj
nesposobnosti/sprijecenosti za rad te s tim u vezi nema, s osnove samoizolacije,
ni ostvarivanja prava na naknadu placée na teret sredstava Hrvatskog zavoda za
zdravstveno osiguranje.




