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JAVNIM ZNANSTVENIM INSTITUTIMA
NACIONALNOJ I SVEUCILISNOJ KNJIZNICI U ZAGREBU
LEKSIKOGRAFSKOM ZAVODU MIROSLAV KRLEZA

- ¢elnicima, svima -

PREDMET: Uputa o mjerama za sprjecavanje Sirenja epidemije bolesti COVID-19
uzrokovane virusom SARS-CoV-2 i osiguranje uvjeta za redovito obavljanje poslova - daje se

Postovani,

Ministarstvo uprave i pravosuda je dana 27. studenoga 2020. godine donijelo Uputu o
mjerama za sprjecavanje 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 strucnim sluzbama Vlade Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: Uputa).
Navedena se Uputa, a sukladno dopisu ministra pravosuda i uprave (Klasa: 011-02/20-01/76,
Urbroj: 514-U-02-02-02/3-20-10) od 27. studenoga 2020. godine ne odnosi na javne sluzbe u
podruéju znanosti, s obzirom da se isto ureduje posebnim propisima.

Nastavno na refeno, a uvazavaju¢i odredbe Upute koje se na odgovarajué¢i nacin mogu
primijeniti 1 na ustanove u podrudju znanosti pod nadleZno$¢u Ministarstva znanosti 1
obrazovanja (u daljnjem tekstu: Ministarstvo), ovim putem vam donosimo upute i preporuke
0 mjerama za spreavanje Sirenja epidemije bolesti COVID-19 te osiguranju uvjeta za
redovito obavljanje poslova u va$im ustanovama.

I. Nacin rada

Za vrijeme epidemije bolesti COVID-19, sve ustanove u znanosti obvezne 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 (u daljnjem tekstu: HZJZ).

Celnik ustanove obvezan je imenovati koordinatora za zastitu od bolesti COVID-19 te o
tom imenovanju, kao i o ulozi i zadacima koordinatora, izvijestiti sve zaposlenike ustanove te
im ujedno ufiniti dostupnim i podatke za kontakt s imenovanim koordinatorom, tj. broj
mobilnoga telefona i e-mail adresu koordinatora. Ukoliko je koordinator na ustanovi ranije

I ANNCER 00RO AT



imenovan, a prema odluci ¢elnika ustanove, isti i dalje moze nastaviti obavljati svoju ulogu i
zadace.

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

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

Celnik ustanove ée, gdje je to moguce, odlukom utvrditi klizno radno vrijeme, s veéim rasponom
dozvoljenoga pocetka, odnosno zavrSetka radnoga vremena, a kako bi se smanjio broj dolazaka i
odlazaka u isto vrijeme zaposlenika.

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 slucajevima propisanim tom Odlukom. Maska se obvezno koristi na
ispravan nacin, tako da prekriva usta i nos cijelo vrijeme dok se nosi.

U ustanovama u sustavu znanosti se 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,

— uuredima i laboratorijima u kojima radi ili boravi dva ili vi§e zaposlenika,

— kod rada sa strankama,

— naradnim sastancima, neovisno o osiguranom razmaku medu sudionicima,

— u svim zatvorenim prostorima u kojima boravi vise ljudi.

Stranke 1 drugi posjetitelji koji dolaze u ustanovu, za cijelo vrijeme boravka u zgradi obvezni
su koristiti maske za lice ili medicinske maske.

Ukoliko zaposlenici te stranke i drugi posjetitelji koji dolaze u ustanovu ne koriste maske ili
ih ne koriste na propisani nacin, zabranit ¢e im se ulazak u zgradu, odnosno boravak u
prostorima ustanove. Koordinator je ovlasten dati nalog osobi zaduZenoj za osiguranje,
odnosno osobi na ulazu/porti ustanove da takvim osobama onemoguéi ulazak u zgradu,
odnosno boravak u prostorima ustanove.

Broj fizickih sastanaka, konferencija i poslovnih okupljanja potrebno je smanjiti na
najmanju moguéu mjeru. Preporuduje se odrzavanje sastanaka video vezom te pojadati
telefonsku i e-mail komunikaciju. Kada su sastanci neophodni i neodgodivi, preporuduje se
njihovo odrZavanje u §to veéim prostorijama uz omoguéavanje dovoljne udaljenosti (najmanje
2 metra) izmedu sudionika.

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

Upozoravaju se zaposlenici ustanove da vode ra¢una o sljedivosti kontakata, odnosno 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 priopéiti epidemiolozima.

Ustanove su duZne upoznati zaposlenike s preporukama HZJZ-a o mjerenju tjelesne
temperature kod kuce, prije dolaska na posao, kao samozastitnoj mjeri radi sprjeavanja
Sirenja epidemije bolesti COVID-19.

Ustanove su duZne organizirati i provoditi mjerenje temperature svim zaposlenicima kod
svakog pojedinog ulaska u prostorije ustanove, kao i strankama i drugim posjetiteljima kod
svakog pojedinog dolaska u prostorije ustanove.




Zabranit ¢e se ulazak u prostorije ustanove zaposlenicima, strankama i drugim posjetiteljima
koji imaju poviSenu tjelesnu temperaturu (37,2 °C i veéu temperaturu) i smetnje s diSnim
organima, a posebno suhi kasalj i kratki dah.

Celnici ustanova i koordinatori za zaititu od bolesti COVID-19 informirat ée zaposlenike o
obvezi da ostanu kod kuce u sluéajevima pojave simptoma bolesti COVID-19 (poviSena
tjelesna temperatura 1 smetnje s diSnim organima, a posebno suhi kasalj 1 kratki dah). Isto
tako, obavijestit ¢e ih o obvezi da o tome odmah izvijeste izabranoga lije¢nika, nadleznu
epidemiolo$ku sluZbu te nadleZnoga koordinatora za zastitu od bolesti COVID-19.

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.

Nakon svakog ulaska u zgradu ustanove zaposlenici su duZzni odmah oprati ruke. Ustanove ¢e
na vidljivim mjestima izvjesiti naputke za pranje ruku, odrzavanje osobne higijene i
provedbu preventivnih mjera prema savjetima HZJZ-a. Ustanove moraju osigurati dovoljne
koli¢ine higijenskih sredstava za svoje zaposlenike. Dezinfekcijska sredstva trebaju biti na
raspolaganju svim zaposlenicima, pogotovo onima koji imaju kontakt a strankama, a
zaposlenike treba poticati da ih redovito koriste.

Kako bi se sprijetila vela koncentracija aerosola, odnosno rasprSenih Cestica u zraku
proizvedenih disanjem i govorom, preporucuje se redovito kratko prozracivanje radnoga
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 o€istiti
nakon svakog sastanka te, prema moguénostima, dobro provijetriti prije i nakon svakog
sastanka, tijekom stanke i sli¢no.

Posluzivanje hrane i pi¢a u ustanovama provodit ¢e se u skladu sa svim preporukama
HZJZ-a koje se na to odnose.

I1. Nacini organizacije rada

Celnik ustanove moZe organizirati rad od kuée, kada je to moguée s obzirom na narav
posla ustanove i zaposlenika, na nadin koji je za ustanovu i zaposlenike najprimjereniji,
odnosno na naé¢in koji ¢e najbolje odgovarati potrebama ustanove, kao npr.
- rad od kuce samo za pojedine ustrojstvene jedinice ili pojedine zaposlenike u ustrojstvenoj
jedinici, u razdoblju koje odredi ¢elnik ustanove, ukoliko postoje opravdani razlozi za to,
- razli¢ita organizacija rada zaposlenika tijekom tjedna, na nacin da pojedini zaposlenici
odredenim danima rade od kuée, a jedan ili vi$e preostalih dana u ustanovi,
- rad u timovima, koji ¢e se medusobno izmjenjivati prema odluci ¢elnika ustanove,
- rad od kuce zaposlenika kojima u radnom prostoru nije moguce osigurati fizicku udaljenost od
drugih zaposlenika od 2 metra, ¢ak ni preraspodjelom ukupno dostupnog uredskoga prostora
ili drugadijom organizacijom unutar laboratorija, aktivacijom i prenamjenom prostora koji se
uobitajeno koriste za sastanke ili druge aktivnosti, razmjestajem ili premjestajem uredskog
namjestaja ili, ako je to moguée, radom u smjenama, pri cemu ¢e se navedenim zaposlenicima
odrediti rad od kuce na vrijeme od tjedan dana ili dva tjedna, nakon ¢ega ¢e se oni vratiti na
posao u prostorije ustanove, a na rad od kuée u istom trajanju uputit ¢e se drugi zaposlenik
koji radi u istom radnom prostoru,
- drugi nadini organizacije rada koje odredi €elnik ustanove.

Na zaposlenike ¢iji se poslovi ne mogu obavljati od kuée, a pritom posebno isticemo rad i
aktivnosti koje se u javmim znanstvenim institutima odvijaju u laboratorijima,
znanstvenim jedinicama, jedinicama za drZanje i uzgoj Zivotinja i sli¢cnim radnim
prostorima s obzirom na vrstu znanstveno-istrazivackih djelatnosti kojima se pojedini
javni znanstveni institut bavi, a posebno ukoliko takve djelatnosti ukljucuju rad na i sa



znanstveno-istrazivackom opremom, ne primjenjuje se nacin organizacije rada koji
ukljucuje rad od kuée u odredenom razdoblju.

Neovisno o nacinu organizacije rada ustanove, rad od kuée moguée je odrediti

pojedinim zaposlenicima u sijede¢im sluéajevima:

1) za vrijeme trajanja samoizolacije zaposlenika, o kojoj je zaposlenik duzan izvijestiti
nadleznoga koordinatora za zastitu od bolesti COVID-19 odmah po saznanju za odredenu
mjeru samoizolacije, te obvezno dostaviti potvrdu lije¢nika ili vlastoruéno potpisanu
1zjavu zaposlenika o odredenoj mjeri samoizolacije,

2) trudnicama,

3) 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 odgovarajucega dokaza o nastupu tih okolnosti i za vrijeme trajanja tih okolnosti,

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

5) jednom od roditelja ili skrbnika odrasloga djeteta s invaliditetom,

6) clanu obitelji koji se brine o osobi s invaliditetom,

7) zaposlenicima s invaliditetom,

8) zaposlenicima s kroni€nim nezaraznim bolestima, na temelju odgovarajuée potvrde
lije¢nika da se radi o bolesti i zdravstvenom stanju koji mogu poveéati rizik za teze oblike
bolesti COVID-19 (https://www.hzjz.hr/wp-
content/uploads/2020/03/Bolesti_i_stanja_s_povecanim_rizikom_02_09 2020.pdf).

Rad od kuce iz tocki 1. - 8. odreduje se na zahtjev zaposlenika, uz njegovu potvrdu da ima
odgovarajuce uvjete za takav rad. Rad od kuée zaposlenika organizirat ¢e pod uvjetom da se
na taj nacin moZe osigurati uredno izvr$avanje poslova.

Od kuée se ne mogu obavljati poslovi koji obuhvaéaju svakodnevni neposredni rad 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 moguée osigurati tehni¢ke uvjete izvan
ustanove. Pritom vas ponovno posebno upuéujemo na dio ove upute gore koja se odnosi na
organizaciju rada u javnim znanstvenim institutima, s obzirom na specifi¢nosti njihova
djelovanja.

Nadredeni zaposlenici duzni su organizirati rad i pravovremeno obavljanje poslova
ustrojstvene jedinice na nacin dnevne obostrane komunikacije sa zaposlenicima koji rade od
kuce.

Zaposlenik kojem je odobren rad od kuée iz tocki 1. - 8., odnosno koji zbog natina
organizacije rada ustanove radi od kuée u odredenom razdoblju, rad je obvezan obavljati
radnim danom u propisano radno vrijeme i u to vrijeme biti dostupan na telefon ili e-mail.
Zaposlenik moZze rad od kuce obavljati na sluzbenom ili osobnom ra¢unalu ili telefonu za koje
je dao podatke i pristao na njihovo kori$tenje te mozZe prisustvovati sastancima putem video
veze, odgovarati na upite stranaka telefonom ili putem e-maila i sl.

Nadzor nad radom zaposlenika koji radi od kuée obavlja se na temelju svakodnevne
komunikacije s nadredenima, izvr§enih obveza odnosno obavljenog posla, izvjeS¢éa o radu i
dr.

Ako je zaposleniku odreden rad od kuée za vrijeme samoizolacije, ne moZe pored place
ostvarivati i pravo na naknadu place na teret sredstava Hrvatskog zavoda za zdravstveno
osiguranje. Stoga je potrebno zaposlenika uputiti na to da o tome obvezno obavijesti
izabranoga lije¢nika medicine primarne zdravstvene zastite. U tom sludaju, izabrani lije¢nik



ne utvrduje privremenu nesposobnost, odnosno sprije¢enost za rad (ne otvara bolovanje) 1 ne
izdaje Izvje$Ce o privremenoj nesposobnosti/sprijeCenosti za rad te s tim u vezi nema, S
osnove samoizolacije, ni ostvarivanja prava na naknadu place na teret sredstava Hrvatskog
zavoda za zdravstveno osiguranje.

Ustanova je duZna voditi toénu evidenciju o radnom vremenu zaposlenika koji radi od
kuée te odgovara za to¢nost podataka u evidenciji.

Za rad od kuée zaposlenici imaju pravo na pla¢u radnoga mjesta na koje su rasporedeni
(kao da rade u ustanovi) te ostala materijalna prava, sukladno Temeljnom kolektivnom
ugovoru za sluZbenike i namjestenike u javnim sluzbama i Kolektivnom ugovoru za znanost i
visoko obrazovanje, osim prava na naknadu troskova prijevoza dolaska na posao i odlaska s
posla za vrijeme rada od kuce.

Nastavno na redeno te sve gore izreCene upute i preporuke, molimo vas da na odgovarajuéi
naéin utvrdite §to se od navedenoga konkretno odnosi na va$u ustanovu i/ili pojedine
zaposlenike, odnosno da o tome donesete relevantne odluke.

Ujedno vas upuéujemo da o navedenome izvijestite Ministarstvo znanosti i obrazovanja, uz
dostavu relevantnih odluka, na adresu elektronic¢ke poSte znanost@mzo.hr, u roku od tri (3)
dana od donoS$enja takvih odluka.

Zaklju¢no, isti¢emo kako su obveza i odgovornost ¢elnika ustanova u znanosti da za vrijeme
epidemije bolesti COVID-19 organiziraju i omoguce neometano i kvalitetno obavljanje svih
poslova i aktivnosti iz djelokruga ustanova, uz pridrZavanje svih opéih protuepidemijskih
mjera 1 posebnih preporuka i uputa koje objave HZJZ i StoZer civilne zaStite Republike
Hrvatske, kao i uputa i preporuka koje, na temelju nadredenih uputa, odluka i preporuka, izda
ovo ministarstvo.
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prof. dr. sc. 1







