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Na temelju ¢lanka 111. Statuta Sveugili§ta u Zagrebu Medicinskog fakulteta te ¢lanka 16.
Pravilnika o radu na izdvojenom mjestu rada, na daljinu i radu u nepunom radnom vremenu
SveutiliSta u Zagrebu Medicinskog fakulteta', dekan Sveudilista u Zagrebu Medicinskog
fakulteta dana 29. prosinca 2025. godine donosi sljedeéu

UPUTU O RADU NA IZDVOJENOM MJESTU RADA I RADU NA
DALJINU

I. OPCE ODREDBE
I.1. Predmet upute
Clanak 1.

(1) Ovom se Uputom detaljno razraduju uvjeti i na¢in obavljanja poslova izvan prostorija
Fakulteta — rad na izdvojenom mjestu rada (npr. rad od kuée) i rad na daljinu — u skladu
s Pravilnikom o radu na izdvojenom mjestu rada, na daljinu i u nepunom radnom
vremenu Fakulteta (u daljnjem tekstu: Pravilnik) i vaZeéim propisima.

(2) Ova Uputa propisuje tehnicke, organizacijske i sigurnosne uvjete rada izvan prostorija
Fakulteta, ukljucuju¢i posebne mjere zastite na radu, informacijske sigurnosti i zagtite
osobnih podataka, te potrebne obrasce za provedbu takvog rada.

(3) Odredbe ove Upute primjenjuju se na sve zaposlenike Fakulteta koji obavljaju posao na
izdvojenom mjestu rada ili na daljinu, uzimajuéi u obzir razligite kategorije zaposlenika
(nastavno, znanstveno, suradni¢ko, administrativno i tehni¢ko osoblje) i specifi¢nosti
poslova koje obavljaju.

(4) Izrazi koji se koriste u ovoj Uputi, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muske i Zenske osobe.

1.2. Definicije
Clanak 2.
(1) Pojmovi ,,rad na izdvojenom mjestu rada“ i ,;rad na daljinu imaju znagenje utvrdeno

Pravilnikom i vazeéim Zakonom o radu.

(2) Rad na izdvojenom mjestu rada jest rad koji se obavlja izvan prostorija Fakulteta, pri
¢emu je mjesto rada unaprijed odredeno i navedeno u ugovoru o radu odnosno aneksu
ugovora o radu’.

(3) Rad na daljinu jest rad koji se uvijek obavlja izvan prostorija Fakulteta te kod kojega
mjesto rada samostalno odreduje zaposlenik?,

(4) U smislu propisa o zadtiti na radu, rad na daljinu ne smatra se radom na izdvojenom
mjestu rada (smjernice na poveznici: uznr.mrms.hr).

l Uporiste za dono3enje Upute: Clanak 16. Pravilnika o radu zaposlenika na izdvojenom mjestu rada, radu na
daljinu i radu u nepunom radnom vremenu.

% (smjernice na linku: uznr.mrms.hr)
4 (smjernice na linku: uznr.mrms.hr)



I1. ORGANIZACIJA RADA IZVAN FAKULTETA
I1.1. Pokretanje rada na izdvojenom mjestu rada i rada na daljinu
Clanak 3.

(1) Inicijativa za rad izvan prostorija Fakulteta je dobrovoljna i pokreée je zaposlenik
podnoSenjem pisane prijave (zahtjeva).

(2) Zaposlenik podnosi zahtjev za rad na izdvojenom mjestu rada ili za rad na daljinu na
obrascu iz Pravilnika te Priloga III. ili Priloga IV. ovih Uputa.

(3) Prijava sadrzi osnovne podatke o zaposleniku i traZenom aranZmanu: osobne i radne
podatke, predloZeno mjesto rada (to€nu adresu za izdvojeno mjesto rada ili naznaku
“rad na daljinu” za fleksibilno mjesto), razdoblje u kojem bi se rad izvan prostorija
Fakulteta obavljao, te kontakt telefon za vrijeme rada izvan prostorija Fakulteta.

4) Zaposlenik u prijavi takoder navodi daje li suglasnost da ovlastena osoba Fakulteta, uz
p pry ) g
prethodnu najavu i u dogovoreno vrijeme, moZe pristupiti prostoru iskljucivo radi
provjere uvjeta rada na izdvojenom mjestu rada, sukladno ¢lanku 7. ovih Uputa.

(5) Uz ispunjeni obrazac prijave®, zaposlenik prilaZe potrebne izjave i priloge:

- Izjava o radnim uvjetima i sigurnosti: Zaposlenik vlastoruéno izjavljuje da su izvan
Fakulteta osigurani minimalni prostorni i tehni¢ki uvjeti za siguran i nesmetan rad, u
skladu s propisanim mjerama zastite na radu. Obvezuje se pridrZavati svih sigurnosnih
standarda i mjera koje se odnose na informacijsku sigurnost, tajnost podataka i zastitu
osobnih podataka.

- Izjava o pridrzavanju mjera u radu na daljinu: Ako prijavljuje rad na daljinu,
zaposlenik izjavljuje da ¢e se pridrZavati svih vazecih mjera koje osiguravaju siguran
rad na daljinu, ukljuéujuéi mjere informacijske sigurnosti, tajnosti podataka i zaStite
osobnih podataka tijekom rada.

- Dokazi o posebnom statusu (po potrebi): Ako zaposlenik traZi privremeni rad izvan
Fakulteta temeljem posebnih okolnosti (npr. roditelj djeteta do 8 godina, trudnica,
pruzatelj skrbi ¢lanu obitelji i sl.), duZan je uz prijavu priloZiti odgovarajuce isprave
koje dokazuju taj status.

(6) Podnesenu prijavu prvo razmatra neposredno nadredeni zaposlenika (voditel]
ustrojstvene jedinice).

(7) Voditelj daje pisano misljenje na obrascu (podrzava ili ne podrZava zahtjev, uz
obrazloZenje ako ne podrzava).

(8) Prijava s migljenjem nadredenog dostavlja se prodekanu za upravu i financije, koji
donosi konaé¢nu odluku.

(9) U slucaju da zaposlenik nema neposredno nadredenu osobu (npr. samostalni voditelj),
prijava se podnosi izravno Sluzbi za ljudske resurse, pravne i opée poslove, a odlucuje
prodekan za upravu i financije.

4 Obrazac prijave kao sastavni dio Pravilnika: Clanak 25. Pravilnika.



I1.2. Odobrenje i ugovor
Clanak 4.

(1) Rad na izdvojenom mjestu rada i rad na daljinu ugovaraju se ugovorom o radu ili
izmjenom ugovora o radu (aneksom), u pisanom obliku, prije pogetka takvoga rada, osim
u slucaju privremenog odredivanja rada na izdvojenom mjestu rada u izvanrednim
okolnostima sukladno Zakonu o radu.

(2) Postupak ugovaranja rada iz stavka 1. ovoga ¢lanka pokreée se na temelju pisanog
zahtjeva zaposlenika i uz suglasnost voditelja ustrojstvene jedinice. O prihvaéanju
zahtjeva, odnosno prijedloga, odluéuje prodekan za upravu i financije pisanom odlukom,
uz prethodnu suglasnost dekana kada je to propisano.

(3) Odluka iz stavka 2. ovoga ¢lanka sadrzi najmanje bitne elemente buduéeg ugovornog
odnosa, a osobito:

— broj dana tjedno/mjese¢no tijekom kojih se rad obavlja izvan Fakulteta,

— raspored dana rada izvan Fakulteta i dana rada u prostorijama Fakulteta,

— vrijeme dostupnosti zaposlenika za komunikaciju tijekom radnog dana,

— razdoblje ugovaranja (datum pocetka i datum prestanka, ili naznaku da se ugovara na
neodredeno vrijeme),

— mjesto rada (to¢na adresa za rad na izdvojenom mjestu rada, odnosno naznaka da kod
rada na daljinu zaposlenik slobodno odreduje mjesto rada).

(4) Ako se zahtjev odbije, zaposleniku se dostavlja obrazloZeni pisani odgovor.
(5) Rad iz stavka 1. ovoga ¢lanka moZe se ugovoriti kao:

— povremen (hibridni) rad (odredeni broj dana tjedno ili mjeseéno izvan Fakulteta), ili
— privremen (kontinuirani) rad u odredenom razdoblju (npr. nekoliko uzastopnih
mjeseci), ovisno o naravi posla i organizacijskim moguénostima.

(6) Kada se rad iz stavka 1. ovoga ¢lanka ugovara aneksom, aneks se sklapa u pisanom
obliku i sadrZava zakonom propisane sastojke, ukljudujuéi i dodatne sadrZaje propisane za
rad na izdvojenom mjestu rada i rad na daljinu, osobito:

—nacin organizacije rada i dostupnosti zaposlenika te profesionalne komunikacije,
—nacin evidentiranja radnog vremena,

— osiguravanje i koriStenje opreme, uvjete uporabe vlastite opreme i naknadu trogkova u
vezi s time,

—naknadu troSkova nastalih zbog obavljanja posla kada je to propisano (osobito ako je rad
ugovoren kao stalan ili ako tijekom jednog kalendarskog mjeseca traje duZe od sedam
radnih dana), osim ako je kolektivnim ugovorom ili ugovorom o radu ugovoreno
povoljnije,

— nalin ostvarivanja prava na sudjelovanje u odluéivanju, jednako kao i za ostale
zaposlenike,

— trajanje rada i na¢in naknadne izmjene trajanja takvoga rada.



(7) Ugovor o radu na daljinu, odnosno aneks ugovora o radu na daljinu, uz zakonom
propisane sastojke sadrZava i podatak o pravu zaposlenika da slobodno odreduje gdje ¢e
obavljati rad te dodatne podatke propisane za takav rad, pri ¢emu se pojedini elementi u
vezi opreme mogu urediti i drukgije ako je to dopusteno Zakonom o radu.

(8) Na raspored radnog vremena i promjene rasporeda primjenjuju se opca pravila o
rasporedu radnog vremena; zaposlenik se o rasporedu i promjenama rasporeda obavjestava
najmanje 7 dana unaprijed, osim kada zbog objektivnih razloga to nije moguce, u kojem
sludaju se obavjestavanje provodi u razumnom roku.

(9) Ugovor o radu, odnosno aneks ugovora o radu iz ovoga ¢€lanka, u ime Fakulteta sklapa
prodekan za upravu i financije, uz suglasnost dekana kada je to propisano.

(10) Iznimno, u slu¢aju izvanrednih okolnosti (osobito radi zaStite Zivota i zdravlja
zaposlenika ili viSe sile), Fakultet moZe privremeno, do 30 dana, odrediti rad na
izdvojenom mjestu rada i bez prethodne izmjene ugovora o radu; za nastavak takvoga rada
nakon isteka navedenog razdoblja sklapa se aneks ugovora o radu.

(11) Prestankom potrebe ili promjenom okolnosti koje su bile osnova ugovaranja rada na
izdvojenom mjestu rada ili rada na daljinu, kao i kada to zahtijevaju organizacijske potrebe
Fakulteta, svaka strana moZe predloziti izmjenu ili prestanak takvoga rada. Izmjena ili
prestanak provode se aneksom ugovora o radu, uz ugovoreni dan povratka rada u
prostorije Fakulteta.

(12) Ako zaposlenik zatraZi prijevremeni prestanak rada na izdvojenom mjestu rada ilirada
na daljinu, zahtjev podnosi u pisanom obliku Sluzbi za ljudske resurse, pravne i opce
poslove, uz prijedlog dana povratka rada u prostorije Fakulteta. O prihvaéanju zahtjeva
odlutuje Fakultet prema organizacijskim mogu¢nostima, a u slucaju prihvaéanja sklapa se
aneks ugovora o radu.

.3. Modeli rada i kategorije zaposlenika

Clanak 5.

(1) Rad na izdvojenom mjestu rada ili rad na daljinu (u daljnjem tekstu: rad izvan Fakulteta)
moZe se organizirati kao povremeni (hibridni) ili privremeni model rada, sukladno
Pravilniku. Pri odobravanju rada izvan Fakulteta vodi se ra¢una o naravi poslova radnog
mjesta i kategoriji zaposlenika:

a) nastavno, znanstveno i suradniko osoblje: nastavnici, znanstvenici i suradnici mogu
obavljati dio poslova izvan Fakulteta, osobito poslove pripreme nastave, izrade nastavnih
materijala, znanstvenog istraZivanja, pisanja radova i projekata, mentoriranja na daljinu te
druge aktivnosti koje ne zahtijevaju fizitku prisutnost na Fakultetu. Izvodenje nastave koje
zahtijeva fizi¢ku prisutnost studenata (predavanja u dvorani, seminari, vjezbe u praktikumu
ili klinickom okruZenju) te obveze prema studentima koje se obavljaju uzivo (ispiti,
konzultacije uZivo i sl.) u pravilu se ne obavljaju radom izvan Fakulteta, osim ako nadlezni
prodekani u iznimnim situacijama posebno odobre njihovo izvodenje radom izvan
Fakulteta. Nastavno osoblje duZno je poStovati izvedbeni nastavni plan i osigurati
neometano odvijanje nastave.



b) administrativno i struéno osoblje: zaposlenici administrativnih, struéno-razvojnih i
drugih nenastavnih ustrojstvenih jedinica te knjizni¢ari mogu obavljati rad izvan Fakulteta
iskljuéivo za poslove koji se mogu obavljati elektroni¢kim putem (npr. izrada izvjestaja,
pisanje dopisa, digitalno vodenje evidencija, online sastanci, obrada podataka i
clektronicka korespondencija sa strankama). Voditelji ustrojstvenih jedinica duzni su
osigurati da organizacija rada izvan Fakulteta ne ugroZava uredovno vrijeme i kvalitetu
usluga te da je osigurana primjerena prisutnost zaposlenika u prostorijama Fakulteta radi

neometanog pruzanja usluga studentima, nastavnicima i drugim korisnicima.

¢) tehnicko i pomoéno osoblje: zbog naravi poslova tehni¢ko osoblje, zdravstveno osoblje
u fakultetskim klinikama i klinickim zavodima te pomoéno osoblje u pravilu ne obavljaju
rad izvan Fakulteta. Iznimno, poslovi IT administracije i podrike koji se mogu obavljati
elektronickim putem mogu se obavljati radom na daljinu, uz odobrenje nadredenog, pri
¢emu zaposlenik mora biti dostupan za dolazak na Fakultet po pozivu kada je to nuZno radi
otklanjanja tehnickih poteskoéa.

(2) Poslovi koji su Zakonom o radu ili drugim zakonom utvrdeni kao poslovi s posebnim
uvjetima rada, odnosno poslovi na kojima, ni uz primjenu mjera zastite zdravlja i sigurnosti
na radu, nije moguce zadtititi zaposlenika od $tetnih utjecaja, ne smiju se obavljati radom
na izdvojenom mjestu rada ni radom na daljinu.

(3) Ovisno o kategoriji zaposlenika i prirodi posla, prilikom odobravanja rada izvan
Fakulteta moZe se odrediti i razli¢it maksimalni opseg rada na daljinu. Fakultet zadrzava
pravo ograniéiti broj dana rada na daljinu po tjednu ili mjesecu za pojedine zaposlenike
radi osiguranja kontinuiteta rada.

(4) Na Fakultetu se primjenjuje pravilo hibridnog rada prema &lanku 14. Pravilnika:
zaposlenik koji povremeno obavlja rad izvan Fakulteta mora najmanje dva (2) dana tjedno
raditi u prostorijama Fakulteta, dok preostale dane moZe obavljati rad na daljinu ili rad na
izdvojenom mjestu rada.

(5) Raspored rada iz stavka 4. ovoga ¢lanka utvrduje prodekan za upravu i financije u
dogovoru s voditeljima ustrojstvenih jedinica, tako da je tijekom cijelog tjedna osigurana
uravnoteZena prisutnost osoblja na Fakultetu i dostupnost usluga studentima i drugim
korisnicima.

III. PROSTORNI I TEHNICKI UVJETI RADA
I11.1. Minimalni uvjeti kuénog ureda
Clanak 6.

(1) Zaposlenik koji radi na izdvojenom mjestu rada ili na daljinu duZan je osigurati
primjerene prostorne i tehni¢ke uvjete za siguran i u¢inkovit rad.

(2) Minimalni prostorni uvjeti podrazumijevaju miran i odvojen radni kutak ili prostor koji
omoguéuje nesmetano obavljanje poslova i sigurno rukovanje sluzbenom
dokumentacijom.

(3) Zaposlenik je duzan osigurati da radni prostor zadovoljava osnovne zahtjeve sigurnosti
i ergonomije (primjereno osvjetljenje, prozradivanje, temperatura, urednost i sl.).



(4) Preporuéuje se pridrZavati smjernica Hrvatskog zavoda za javno zdravstvo o uredenju
radnog mjesta i ergonomiji.

(5) Tehnicki uvjeti podrazumijevaju da zaposlenik ima na raspolaganju potrebnu opremu i
infrastrukturu, osobito:

— osobno ra¢unalo ili prijenosnik dovoljne performanse,

— pouzdanu internetsku vezu odgovarajuce brzine,

— telefon ili mobilni uredaj za sluzbenu komunikaciju, te

— pristup odgovarajuéim softverskim alatima i bazama podataka koje se koriste na
Fakultetu.

(6) Fakultet ¢e, u skladu s organizacijskim moguénostima, nastojati zaposleniku osigurati
informati¢ku podriku i pristup resursima koji su mu potrebni za rad.

(7) U pravilu, Fakultet moZe staviti na raspolaganje sluzbeno prijenosno racunalo ili drugu
sluzbenu opremu kada je to opravdano naravi posla i organizacijskim moguénostima.
Sva sluZbena oprema ostaje vlasnistvo Fakulteta.

(8) Zaposlenik je duZan brizno rukovati sluzbenom opremom te je ne smije koristiti
protivno propisima i aktima Fakulteta.

(9) Ako zaposlenik, uz odobrenje Fakulteta, koristi vlastitu opremu za rad, duzan je
osigurati da je oprema tehnicki ispravna, redovito aZurirana i zaSticena na naéin koji
§titi sluzbene podatke.

I11.2. Odrzavanje opreme i pristup prostoru

Clanak 7.

(1) Fakultet, putem nadleznih sluZbi (npr. Sluzbe za informatiku), osigurava korisnic¢ku i
tehnidku podriku za opremu koju zaposlenik koristi pri radu na izdvojenom mjestu rada
ili na daljinu, u pravilu na daljinu (udaljenim pristupom, uputama i drugim oblicima
udaljene podrske). Ako se kvar ili potesko¢a ne mogu otkloniti na daljinu, zaposlenik
je, na zahtjev nadleZne sluZbe i prema njezinim uputama, duZan opremu dostaviti u
prostorije Fakulteta ili u ovlasteni servis, u terminu dogovorenom s nadleZnom sluzbom.

(2) Ovla§tena osoba Fakulteta moZe, uz prethodnu najavu i prethodnu suglasnost
zaposlenika, uéi u prostor u kojem zaposlenik radi na izdvojenom mjestu rada iskljucivo
radi provodenja unaprijed utvrdenog nadzora nad primjenom propisa o za$titi na radu 1
radnim uvjetima, u terminu unaprijed dogovorenom sa zaposlenikom.

(3) Zaposlenik ima pravo uskratiti prethodnu suglasnost za ulazak u svoj dom u prijavi
(oznatavanjem opcije ,,NE” na obrascu). U tom slucaju zaposlenik je, na zahtjev
Fakulteta, duzan dostaviti odgovarajuée dokaze o ispunjenosti uvjeta rada (npr.
fotografije radnog prostora ili druge primjerene dokaze).

(4) Po prestanku rada na izdvojenom mjestu rada ili rada na daljinu, zaposlenik je obvezan
u primjerenom roku vratiti Fakultetu svu opremu, uredski materijal i dokumentaciju
koju mu je Fakultet stavio na raspolaganje za rad izvan prostorija Fakulteta.

(5) Sluzba za ljudske resurse, pravne i opée poslove te Sluzba za informatiku provest ¢e
pregled i primopredaju vradene opreme i dokumentacije te, prema potrebi, sainiti
zapisnik o primopredaji i stanju opreme.



(6) Ako je zaposlenik za potrebe rada koristio privatne uredaje, duzan je, sukladno uputama
o informacijskoj sigurnosti, obrisati ili na drugi na¢in ukloniti sve sluzbene i/ili
povjerljive podatke s privatnih uredaja te poduzeti potrebne mjere radi sprjecavanja
neovlastenog pristupa ili raspolaganja sluZbenim podacima.

IT1.3. Naknada tro$kova
Clanak 8.

(1) Ako je rad na izdvojenom mjestu rada ugovoren kao stalan ili ako razdoblje rada na
izdvojenom mjestu rada tijekom jednog kalendarskog mjeseca traje dulje od sedam (7)
radnih dana, ugovorom o radu odnosno aneksom ugovora o radu uredit ée se pitanje
naknade troskova nastalih zbog obavljanja posla na izdvojenom mjestu rada, sukladno
Zakonu o radu, Pravilniku i primjenjivom kolektivnom ugovoru.’

(2) Naknada iz stavka 1. ovoga €lanka isplaéuje se na naéin i u rokovima utvrdenim
primjenjivim kolektivnim ugovorom i internim aktima Fakulteta,

(3) Ako je rad na izdvojenom mjestu rada dogovoren ili ugovoren na zahtjev Fakulteta,
zaposlenik ostvaruje pravo na naknadu trofkova za &itavo razdoblje takvoga rada,
sukladno primjenjivom kolektivnom ugovoru.

(4) Ako je rad na izdvojenom mjestu rada ugovoren na pisani zahtjev zaposlenika,
ugovorom o radu odnosno aneksom ugovora o radu moZe se ugovoriti da zaposlenik ne
ostvaruje pravo na naknadu iz stavka 1. ovoga ¢lanka.

(5) Za rad na daljinu pitanje eventualne naknade troskova ureduje se ugovorom o radu
odnosno aneksom ugovora o radu, sukladno Zakonu o radu, Pravilniku i primjenjivom
kolektivnom ugovoru.

(6) Placa i sva ostala prava iz radnog odnosa za zaposlenika koji radi na daljinu ili na
izdvojenom mjestu rada ostaju jednaki kao da radi u prostorijama Fakulteta — ne smiju
biti umanjeni zbog ¢injenice rada izvan prostorija Fakulteta.

(7) Fakultet osigurava da zaposlenici koji rade na izdvojenom mjestu rada ili rade na daljinu
nisu stavljeni u nepovoljniji poloZaj u pogledu pristupa informacijama, odlukama i
sudjelovanju u odlukama (npr. zaposlenik ima pravo sudjelovati u radu povjerenstava
na daljinu ako fizi¢ki ne moze biti prisutan, i sl.).

IV. ZASTITA NA RADU I ZASTITA ZDRAVLJA
IV.1. Obveze Fakulteta u pogledu zastite na radu
Clanak 9.

(1) Fakultet je odgovoran za sigurnost i zastitu zdravlja zaposlenika i prilikom rada izvan
svojih prostorija, u skladu s posebnim propisima.

(2) Prije odobrenja rada na izdvojenom mjestu rada, Fakultet ¢e putem svog
Povjerenstva/Odjela za sigurnost provjeriti ispunjava li predloZeni kuéni ured osnovne

5 Naknada trogkova za izdvojeno mjesto rada; moguénost naknade za rad na daljinu prema aneksu: Clanak 12.
stavak 6. Pravilnika.



uvjete za¥tite na radu. Po potrebi, od zaposlenika ¢e se traZiti da dostavi izjavu (kao
Sto je predvideno u obrascu prijave) da njegov kuéni prostor ispunjava minimalne
sigurnosne uvjete te da ¢e se pridrzavati propisanih mjera.

(3) Fakultet ¢e svakom zaposleniku kojem odobri rad na izdvojenom mjestu rada osigurati
pisane upute o zaStiti zdravlja i sigurnosti na radu prilagodene radu na daljinu. Te
upute obuhvatit ée preporuke o pravilnom postavljanju radnog mjesta (ratunala i
stolice) radi prevencije zdravstvenih tegoba, savjete o organizaciji rada (pravljenje
pauza, vjezbe rastereenja tijekom rada za ra¢unalom, sl.), kao i popis rizi¢nih situacija
kojih se treba kloniti.

(4) Prema preporuci Ministarstva rada, mirovinskog sustava, obitelji i socijalne politike
upute trebaju sadrzavati pravila zastite pri radu sa zaslonskom opremom i upozoriti na
rizike dugotrajnog sjedenja, ali i opis okolnosti koje zaposlenici koji rade na izdvojenom
mjestu rada trebaju izbjegavati radi vlastite sigurnosti (npr. rad na neadekvatnim
mjestima poput balkona bez zastite, koristenje neispravnih produZnih kabela, rad u
prostorijama s poveéanim rizikom od pozara ili poplave i sl.) (preporuke na poveznici:
uznr.mrms.hr).

(5) Zaposleniku koji radi na izdvojenom mjestu rada mjestom rada smatra se njegov dom
ili drugi dogovoreni prostor te se za takav prostor primjenjuju mjere 1 pravila zastite na
radu koliko je to razumno izvedivo.

(6) Fakultet ne¢e moci izravno provoditi potpun nadzor kao u sluzbenim prostorijama, ali
¢e u skladu s ¢lankom 7. Pravilnika osigurati neizravni nadzor i savjetovanje. Ovlastena
osoba moZe obi¢i prostor uz suglasnost zaposlenika radi provjere sigurnosti, a Fakultet
moZe zatraZiti od zaposlenika i procjenu rizika za izdvojeno mjesto rada putem
standardiziranog upitnika ili fotografija radnog prostora. Takav upitnik (check-lista)
moZe ukljuivati provjeru: ima li radno mjesto odgovarajucu rasvjetu, ventilaciju, jesu
li elektri¢ne uti¢nice i kablovi ispravni i ne preoptereéeni, koristi li zaposlenik ispravno
radnu stolicu i stol, je li osiguran pravilan poloZaj monitora, postoje li na radnom mjestu
opasnosti od spoticanja, pozara i sl.

(7) Fakultet ¢e voditi evidenciju o zaposlenicima koji rade na izdvojenom mjestu rada i
datumima njihove obuke/osposobljavanja za rad na siguran na¢in. Osposobljavanje za
siguran rad provodi se prije poletka rada na izdvojenom mjestu rada, u skladu s
Pravilnikom o osposobljavanju iz zastite na radu. Budu¢i da kod rada na izdvojenom
mjestu rada nije moguce u punoj mjeri provesti prakti¢no osposobljavanje na licu mjesta
(preporuke na poveznici: uznr.nrms.hr), osposobljavanje ¢e naglasak staviti na
teorijske upute i samostalnu provjeru radnog okruZenja od strane zaposlenika.

(8) Zaposlenik potvrduje svojim potpisom da je upoznat s pravilima sigurnog rada na
izdvojenom mjestu rada (kod kuée) i da ée ih se pridrzavati. Fakultet ¢e redovito
obnavljati te upute i educirati zaposlenike o novim saznanjima iz ergonomije i zatite
na radu u kuénom uredu.

IV.2. Obveze zaposlenika u pogledu zastite zdravlja
Clanak 10.
(1) Zaposlenik koji radi na izdvojenom mjestu rada duZzan je pridrZzavati se svih

propisanih mjera sigurnosti i zaStite zdravlja na radu jednako kao i na radnome
mjestu u Fakultetu. To ukljucuje:



- odrzavanje svoga radnog prostora urednim i sigurnim,

- pravilno koriStenje radne opreme (primjerice, ne smije koristiti neispravne uredaje,
niti obavljati sluZbene poslove na privatnim uredajima koji nisu za to odobreni),

- pridrZzavanje uputa o ergonomiji (npr. pravljenje éestih aktivnih pauza kod rada za
rac¢unalom), te

- provodenje vlastitih provjera sigurnosti.

(2) Zaposlenik treba izbjegavati situacije koje bi ugrozile njegovo zdravlje za vrijeme rada
— npr. rad na podu ili kau€u u neprimjerenom poloZzaju, rad u prostoru gdje su prisutni
kuéni ljubimei ili mala djeca bez nadzora koji mogu prouzroditi ometanje ili nezgodu,
rad u kasne noéne sate bez odmora i sl.

(3) Ako zaposlenik tijekom rada na izdvojenom mjestu rada primijeti bilo kakav faktor
rizika po sigurnost (npr. strujni kabel se pregrijava, stolica se oStetila i postala
nestabilna) duZan je to otkloniti ili prijaviti nadleznoj sluzbi Fakulteta prije nastavka
rada.

(4) U slucaju ozljede na radu koja se dogodi prilikom obavljanja posla na izdvojenom
mjestu rada, zaposlenik je obvezan odmah ili ¢&im prije obavijestiti svog nadredenog i
Sluzbu za ljudske resurse, pravne i opce poslove te slijediti upute za prijavu ozljede na
radu,

(5) Iako rad na daljinu formalno nije klasi¢no mjesto rada, Fakultet ¢e svaku prijavljenu
nezgodu tijekom radnog vremena temeljito ispitati. Ako se utvrdi da je ozljeda nastala
u vezi s obavljanjem posla i da je zaposlenik postivao propisane mjere zastite na radu,
tretirat ¢e se kao ozljeda na radu u skladu s propisima.

(6) Nepostivanje propisanih mjera zastite na radu s druge strane moZe dovesti do
ugrozavanja zdravlja zaposlenika i predstavlja povredu radne obveze, o ¢emu ¢e se
voditi racuna ako dode do nesrece (preporuke na poveznici: mpudt.gov.hr).

(7) Fakultet posebno skre¢e pozornost zaposlenicima na vaznost psihosocijalne skrbi i
zdravih navika prilikom rada na izdvojenom mjestu rada ili rada na daljinu.
Zaposlenici se poti¢u da odrZe jasnu granicu izmedu radnog vremena i privatnog
vremena, da redovito uzimaju stanke, te da odrZavaju komunikaciju s kolegama kako bi
se izbjegli osjecaj izoliranosti ili stres zbog rada u izdvojenim uvjetima, U slu¢aju bilo
kakvih poteskoca (npr. ergonomskih problema, preoptereéenosti, stresa), zaposlenik se
treba obratiti nadredenom ili Povjerenstvu za zastitu na radu radi savjeta ili prilagodbe
uvjeta rada.

V. INFORMACIJSKA SIGURNOST I ZASTITA PODATAKA
V.1. Mjere informacijske sigurnosti
Clanak 11.

(I) Svi zaposlenici koji rade na daljinu ili na izdvojenom mjestu rada obvezni su
pridrzavati se politika informacijske sigurnosti Fakulteta i Sveucilita u Zagrebu,
jednako kao i kada rade u prostorijama Fakulteta,

(2) Sluzba za informatiku Fakulteta zaduZena je za nadzor i podrsku u primjeni mjera
informacijske sigurnosti u radu na izdvojenom mjestu rada ili radu na daljinu. Fakultet
¢e zaposlenicima staviti na raspolaganje odgovarajuce alate za siguran udaljeni pristup
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(poput VPN-a, sluzbenih aplikacija za udaljeni rad i komunikaciju) i dati im upute kako
ih koristiti.

(3) Zabranjeno je obavljanje sluzbenog posla putem privatnih neosiguranih kanala
komunikacije ili spremanje povijerljivih sluZbenih podataka na privatne uredaje ili
oblake koji nisu odobreni. Sva sluZzbena komunikacija e-poStom mora se odvijati preko
dodijeljene sluzbene adrese, a osjetljivi dokumenti trebaju se razmjenjivati iskljucivo
kroz odobrene platforme (poput zadti¢enih mreZnih diskova ili sluZbenih aplikacija), uz
odgovarajucu enkripciju gdje je moguce.

(4) Zaposlenik je duzan za§tititi pristup povjerljivim podacima i informacijskim sustavima
Fakulteta i kada radi izvan ureda. To podrazumijeva: koridtenje jakih lozinki za sve
sluzbene pristupe i njihovu redovitu izmjenu prema politici lozinki, Cuvanje pristupnih
podataka izvan dohvata drugih osoba, zaklju¢avanje racunala kad god se udaljava od
radnog mjesta (preporuke na poveznici: mpudt.gov.hr), ne ostavljanje sluZbenih
prijenosnih rafunala bez nadzora u neza$ti¢enom prostoru, kao i onemogucavanje
pristupa neovladtenim osobama (¢lanovima obitelji ili drugima) podacima na ekranu ili
dokumentima.

5) Preporuuje se da radni prostor bude fizi¢ki odvojen ili s moguénoséu zakljucavanja
p y p ]
(npr. zakljuavati sobu ili ormar s dokumentima) kako bi se sprijecio slu¢ajan pristup
povjerljivim informacijama od strane ukuéana ili posjetitelja.

(6) Radi sigurnosti mreZznih komunikacija, obvezno je kori$tenje VPN klijenta odobrenog
od strane Fakulteta za pristup internim mreZnim resursima s udaljene lokacije
(preporuke na poveznici: mpudt.gov.hr).

(7) Zaposlenik treba izbjegavati povezivanje na nezasticene/javne Wi-Fi mreZe prilikom
obavljanja sluzbenog posla; ako se to mora u¢initi, tada je VPN apsolutno nuzan.

(8) Sva sluzbena ratunala moraju imati aZuriran antivirusni program i vatrozid, to
osigurava Fakultet. Zaposlenik je odgovoran da redovito aZurira operativni sustav i
softvere na opremi koju koristi za rad, kako bi se uklonile sigurnosne ranjivosti.

(9) Posebno se stavlja naglasak na oprez pri sumnjivim e-mailovima ili privicima —obvezno
je pridrzavati se smjernica u pogledu prepoznavanja i prijave phishing poruka ili drugih
oblika kiberneti¢kih prijetnji.

(10) Fakultet ¢e organizirati periodi¢ne edukacije i podsjetnike o informacijskoj
sigurnosti za sve zaposlenike, ukljutujuéi one koji rade na izdvojenom mjestu rada ili
rade na daljinu, kako bi se odrzala visoka razina svijesti o sigurnosti te kako bi se
zaposlenici upoznali s najnovijim prijetnjama i najboljim praksama (preporuke na
poveznici: mpudt.gov.hr).

(11) U slugaju bilo kakve sumnje na sigurnosni incident (npr. sumnja da je neovlastena
osoba pristupila sustavu, gubitak ili krada povjerljivih podataka, virusna infekcija
ratunala i sl.), zaposlenik je duzan bez odlaganja obavijestiti Sluzbu za informatiku i
nadredenog o incidentu. Nadalje, potrebno je odmah poduzeti mjere ograni¢avanja Stete
prema uputama IT struénjaka (npr. isklju¢iti racunalo s mreZe, promijeniti
kompromitirane lozinke).

(12) Nepostivanje propisanih protokola informacijske sigurnosti moze rezultirati
gubitkom prava na rad na izdvojenom mjestu rada ili rada na daljinu i disciplinskim

posljedicama, jer ugrozava cjelokupno poslovanje Fakulteta i sigurnost podataka.
Fakultet ¢e redovito pratiti pridrzavanje sigurnosnih mjera — ukljucujuéi provjeru
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azuriranja, logove pristupa sustavima i sl. — te poduzimati korektivne radnje ako uoéi
propuste (preporuke na poveznici: mpudt.gov.hr).

(13) Detaljnije smjernice o informacijskoj sigurnosti i izdvojenom pristupu daju se u
prilogu ove Upute ili posebnim dokumentima (npr. “Preporuke za informacijsku
sigurnost i udaljeni pristup” koje su prilog Smjernica Ministarstva pravosuda, uprave
1 digitalne transformacije na poveznici: mpudt.gov.hr, koje Fakultet prilagodava
vlastitom okruZenju).

V.2. Zastita osobnih podataka
Clanak 12.

(1) Zaposlenik koji izvan Fakulteta obraduje osobne podatke studenata, zaposlenika ili
drugih osoba duzan je pridrzavati se svih odredbi Opdée uredbe o zadtiti podataka
(GDPR) i internih pravila o zastiti podataka.

(2) Posebnu paznju treba posvetiti tome da se osobni podaci ne izlaZzu riziku neovlastenog
pristupa ili gubitka prilikom rada na izdvojenom mjestu rada ili na daljinu. To znaéi da
fizi¢ki dokumenti koji sadrze osobne ili povjerljive podatke ne smiju biti ostavljeni
otvoreni ili nezasti¢eni u kuénom okruZenju — po moguénosti, ne treba ih uopée odnositi
izvan Fakulteta, osim ako je nuzno uz odobrenje nadredenog. Ako zaposlenik kod kuée
obraduje takve dokumente, mora ih uvati u zaklju¢anoj ladici ili ormaru kada nisu u
uporabi i osigurati da ih druge osobe u ku¢anstvu ne mogu vidjeti. Elektroni¢ki osobni
podaci moraju se obradivati samo na sluzbenim uredajima s odgovarajuéom zastitom
(lozinkom, enkripcijom diska ako je primjenjivo).

(3) Strogo je zabranjeno kopiranje ili spremanje baze podataka s osobnim podacima na
privatne cloud raéune, USB stickove, ili slanje na privatne e-mail adrese. Svi takvi
podaci moraju ostati unutar sluzbenih sustava koji imaju propisanu zastitu.

(4) Fakultetski Sluzbenik za zastitu osobnih podataka (DPO) obavljat ¢e nadzor nad
poStivanjem pravila GDPR-a u kontekstu rada na daljinu. Zaposlenici su duZni
suradivati sa SluZzbenikom za zaStitu osobnih podataka i povjerljivoj osobi za
informacijska pitanja, te im omoguéiti uvid u postupanje s podacima ako to zatraZe.

(5) U slucaju bilo kakvog incidenta koji ukljuduje osobne podatke (npr. gubitak
dokumentacije s osobnim podacima, sumnja da je tre¢a osoba vidjela ili dobila pristup
osobnim podacima), zaposlenik mora odmah obavijestiti Sluzbenika za zastitu osobnih
podataka i svog nadredenog, kako bi se mogle poduzeti mjere i eventualno prijaviti
povredu podataka nadleZnoj agenciji (AZOP) u zakonskom roku.

(6) Pri radu na izdvojenom mjestu rada ili na daljinu, posebice online nastavi ili
konzultacijama, nastavno osoblje treba paziti na privatnost studenata — npr. koristiti
ovladtene platforme za videokonferencije uz zastitu lozinkom, ne snimati ili dijeliti
snimke nastave bez privole, te osigurati da eventualni ispiti na daljinu budu provedeni
uz zaStitu integriteta i privatnosti studenata sukladno uputama Sveucilista u Zagrebu.

(7) Svi zaposlenici trebaju biti svjesni da obveze ¢uvanja sluzbene tajne, zastite osobnih
podataka i povjerljivosti vrijede neovisno o mjestu rada — povjerljive informacije ne
smiju se odavati neovlastenim osobama ni u neformalnom ku¢nom okruzenju. Krienje
ovih obveza povlaci odgovornost jednako kao i u radu na Fakultetu.
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VI. EVIDENCIJA RADA I DOSTUPNOST ZAPOSLENIKA
VI.1. Radno vrijeme i evidencija
Clanak 13.

(1) Zaposlenik koji radi na daljinu ili izdvojenom mjestu rada obavlja poslove u okviru
ugovorenog radnog vremena kao da radi na Fakultetu.

(2) Standardno radno vrijeme Fakulteta (od 8 do 16 sati, ili prema rasporedu radnog mjesta)
primjenjuje se i na rad na izdvojenom mjestu rada i na rad na daljinu, osim ako je
pisanim odobrenjem drugacije ugovoreno.

(3) Nije dopusteno samoinicijativno raditi izvan dogovorenog radnog vremena — primjerice
kasno noéu ili vikendom — u sklopu rada na daljinu, bez prethodnog odobrenja
nadredenog. Ako priroda posla ponekad zahtijeva rad u veternjim satima ili preko
vikenda (npr. odr¥avanje informati¢kog sustava izvan regularnog vremena), to je
mogude iskljugivo uz nalog ili pisanu suglasnost dekana ili prodekana, uz postivanje
propisa o evidenciji prekovremenog rada i odmora.

(4) Fakultet vodi evidenciju radnog vremena i prisutnosti zaposlenika, pa tako i onih koji
rade na izdvojenom mjestu rada ili na daljinu.

(5) Zaposlenik je duzan voditi vlastitu evidenciju rada na izdvojenom mjestu rada ili rada
na daljinu te je dostavljati nadredenom ili Sluzbi za ljudske resurse, pravne i opce
poslove na provjeru, ako se to od njega zatraZi.

(6) Nadin vodenja evidencije moze biti prilagoden: npr. putem elektroni¢kog sustava
evidencije, putem dnevnih/tjednih izvjeStaja nadredenom o obavljenim satima i
zadacima, ili koristenjem aplikacija za “check-in” prilikom pocetka i zavrSetka rada.

(7) U aneksu ugovora o radu na izdvojenom mjestu rada i na daljinu moZe se navesti
specifidan nadin evidencije radnog vremena (¢l. 11. st. 3. Pravilnika). Bitno je da se
ukupno trajanje rada i odmora zaposlenika na daljinu prati i postuje kao i za ostale
zaposlenike — svaka prekovremena ili no¢na satnica mora biti odobrena i evidentirana,
a dnevni i tjedni odmori moraju biti zajamceni.

(8) Zaposlenik ima pravo na “iskljuéivanje” izvan radnog vremena, nadredeni mu ne smiju
nametati da bude dostupan izvan dogovorenog rasporeda, osim u iznimnim hitnim
slu¢ajevima.

VI1.2. Dnevna dostupnost i komunikacija
Clanak 14.

(1) Zaposlenik koji radi na izdvojenom mjestu rada ili na daljinu obvezan je tijekom radnog
yremena biti dostupan za komunikaciju i izvi§avanje zadataka kao da je fizicki
prisutan. U tu svrhu u prijavi, odobrenju rada i aneksu ugovora o radu odreduje se
vrijeme dnevne dostupnosti (npr. “od 9 do 15h™ ili prema uredovnom vremenu sluzbe)
kada zaposlenik mora pratiti sluzbene komunikacijske kanale: sluzbenu e-postu,
sluzbeni telefonski broj ili mobitel, aplikacije za dopisivanje i sastanke (npr. Microsoft
Teams, Zoom, Skype ili dr. koje Fakultet koristi).

12



(2) Zaposlenik treba odmah odgovarati na pozive nadredenih i kolega tijekom tog
vremena ili se javiti u razumnom roku na e-poruke, kao §to bi to ¢inio i na radnom
mjestu.

(3) Ako priroda posla zahtijeva stalnu dostupnost u odredenom dijelu dana (npr. servis za
studente tijekom studentskih upisa), zaposlenik na daljinu duZan je u tom periodu biti
online i uklju¢ivan u komunikaciju bez odlaganja.

(4) Radi ucinkovite komunikacije i koordinacije u timovima gdje dio ¢lanova radi na
izdvojenom mjestu rada ili na daljinu, preporutuje se uvodenje redovitih virtualnih
sastanaka. Voditelji ustrojstvenih jedinica mogu organizirati dnevne ili tjedne kratke
online sastanke (tzv. “check-in”) kako bi svi €lanovi tima iznijeli status svojih zadataka
i eventualne potrebe. Takoder, potrebno je planirati periodi¢ne fizicke sastanke ili
dolaske svih ¢lanova tima na Fakultet (osim ako to nije izvedivo) radi odrZavanja
timske kohezije i rjeSavanja zadataka koji zahtijevaju suradnju uZivo.

(5) Zaposlenici na izdvojenom mjestu rada ili rada na daljinu trebaju imati jednake
mogucnosti sudjelovanja na sastancima — ako se odrZava sastanak uZivo na Fakultetu, a
neki ¢lanovi su izvan Fakulteta, omoguéit ¢e im se ukljudenje putem videokonferencije.

(6) Nadredeni je duZan jasno definirati o&ekivanja i zadatke zaposleniku koji radi na
izdvojenom mjestu rada ili radi na daljinu. Po moguénosti, zadaci i rokovi trebaju biti
unaprijed dogovoreni i zapisani (npr. kroz e-mail ili task-management alat), kako bi
oboje imali evidenciju dogovorenog,

(7) Pracenje udinka zaposlenika koji radi na izdvojenom mjestu rada ili radi na daljinu
temelji se prvenstveno na ostvarenim rezultatima i ispunjenju zadataka u rokovima, a
ne na neposrednom nadzoru. Stoga ¢e nadredeni periodiéno ocjenjivati udinak kroz
izvjeStaje o radu, ostvarene ciljeve i kvalitetu izvr§enih poslova, te po potrebi davati
povratne informacije i upute za poboljsanje. Ako se uo¢i pad produktivnosti ili drugi
problemi, voditelj treba sa zaposlenikom razmotriti uzroke i pronaéi rjeSenja (npr.
prilagodba opsega posla, ¢es¢i kontakt, dodatna obuka).

VII. ZAVRSNE ODREDBE
VII.1. Izvanredne okolnosti
Clanak 15.

(1) U slu¢aju izvanrednih okolnosti koje utje¢u na rad Fakulteta (epidemija, prirodna
nepogoda poput potresa ili poplave, ekoloski incident, ratno stanje ili sli¢ni dogadaji),
dekan Fakulteta ovladten je donijeti odluku kojom priviemeno upuéuje sve ili dio
zaposlenika na rad na izdvojenom mjestu rada, radi zadtite Zivota i zdravlja te
osiguranja kontinuiteta rada Fakulteta.

(2) Odlukom iz stavka 1. ovoga ¢lanka navodi se na koje se zaposlenike odnosi, u kojem
opsegu i trajanju se rad na izdvojenom mjestu rada uvodi te druge provedbene upute.

(3) Zaposlenici ¢e o odluci iz stavka 1. ovoga &lanka biti obavijesteni putem sluZbene e-
poste, oglasne plode i/ili mreznih stranica Fakulteta.

(4) Ako rad na izdvojenom mjestu rada u izvanrednim okolnostima potraje dulje od 30
dana, postupit ée se sukladno &lanku 4. ovih Uputa, odnosno zaposlenicima ¢e se
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ponuditi sklapanje aneksa ugovora o radu u pisanom obliku, prije nastavka takvoga rada
nakon isteka navedenog razdoblja.

(5) Po normalizaciji okolnosti, dekan ¢e donijeti odluku o prestanku rada na izdvojenom
mjestu rada i povratku na uobiajeni reZim rada, uz odgovarajuci prijelazni rok i upute.

VII.2. Stupanje na snagu
Clanak 16.

(1) Ova Uputa stupa na snagu danom objave na oglasnoj plo¢i i mreZnim stranicama
Fakulteta.

(2) Sluzba za ljudske resurse, pravne i opée poslove, Sluzba za informatiku i Odjel za
sigurnost pruit ée potrebna poja$njenja i pomo¢ u provodenju ovih Uputa.

(3) Uputa je izradena u skladu s Pravilnikom i relevantnim propisima te ¢e se po potrebi
azurirati u skladu s promjenama tih akata ili uoenim potrebama u praksi rada na daljinu
ili na izdvojenom mjestu rada.

(4) Dekan Fakulteta zadrZava pravo tumacenja ove Upute u slucaju nejasnoca i donoSenja
daljnjih uputa za primjenu iste.

(5) Sastavni dio ovih Uputa &ine posebne upute i propisani obrasci navedeni u prilozima
ovih Uputa.

(6) Prilozi iz stavka 5. ovoga ¢lanka objavljuju se zajedno s ovim Uputama i obvezni su za
primjenu.

Zagreb, 29. prosinca 2025.
Klasa: 003-08/25-03/1
Urbroj: 251-59-10101-25-75-408

Dekan' A

[N ]/Lao e (
Prof. d1 sc. Slavko Oredkovié

Ovaj tekst Uputa objavljen je na oglasnoj plo¢i i mreZnim stranicama Fakulteta dana 29.
prosinca 2025. godine te je stupio na snagu istoga dana.

Glayni tgjnik:

Darko Bosnjgk, dipl. iur.

Prilozi:
1. Upute za sigurnost i zastitu zdravlja pri radu izvan prostorija Fakulteta
2. Upute o informati¢koj sigurnosti pri radu izvan prostorija Fakulteta
3. Obrazac samoprocjene uvjeta rada (izdvojeno mjesto rada — fiksna adresa)
4, Obrazac samoprocjene uvjeta rada (rad na daljinu — mjesto rada odreduje zaposlenik)
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Izvori:

L.

Pravilnik o radu na izdvojenom mjestu rada, na daljinu i u nepunom radnom vremenu
SveuciliSta u Zagrebu Medicinskog fakulteta.

Ministarstvo rada, mirovinskoga sustava, obitelji i socijalne politike — Unapredivanje
zasStite na radu:

— Rad na izdvojenom mjestu rada — rad od kuce:
https://uznr.mrms.hr/rad-na-izdvojenom-mjestu-rada-rad-od-kuce/

— Zastita na radu kod rada na daljinu:
https://uznr.mrms.hr/zastita-na-radu-kod-rada-na-daljinu/

Primjeri dobrih praksi visokoskolskih institucija:

— Tehnicko veleugiliste u Zagrebu —

Pravilnik o radu na daljinu:

https://www.tvz.hr/wp-content/uploads/2025/04/prv-42-0 1 -pravilnik-o-radu-na-
daljinu.pdf

— Prehrambeno-biotehnologki fakultet — Pravilnik o radu na daljinu + obrazac:
https://www.pbf.unizg.hr/content/download/36546/151852/file/Pravilnik%200%20rad
u%20na%20daljinu%20%28PBF%29%20%2B%200BRAZAC.pdf

Ministarstvo znanosti, obrazovanja i mladih — Uputa (19. ozujka 2020.):
https://mzom.gov.hr/UserDocsImages/dokumenti/Vijesti/2020/Uputa%?20-
%0200snovne%20i%20srednje%20skole%20-%2019.%203.%202020.pdf

Ministarstvo pravosuda, uprave i digitalne transformacije — Smjernice za provedbu
hibridnog modela rada u drZavnim tijelima:

https://mpudt.gov.hr/UserDocsImages//dokumenti/Kutak %20za%20dr%C5%BEavne
%20slu%C5%BEbenike//SMIERNICE%20za%20provedbu%20hibridnog%20modela
%20rada%20u%20drzavnim%20tijelima.pdf
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PRILOG 1. UPUTA - UPUTE ZA SIGURNOST I ZASTITU ZDRAVLJA PRI RADU
IZVAN PROSTORIJA FAKULTETA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Prilogom 1. Uputa razraduju se minimalne mjere i postupci sigurnosti i zastite zdravlja
pri radu za zaposlenike koji obavljaju posao na izdvojenom mjestu rada ili na daljinu, u skladu
s vazeéim propisima o radu i zadtiti na radu te Pravilnikom Fakulteta o radu na izdvojenom
mjestu rada i radu na daljinu.

Odredbe ovoga Priloga primjenjuju se na sve zaposlenike Fakulteta kojima je odobren rad izvan
prostorija Fakulteta.

Clanak 2.

Pojmovi ,rad na izdvojenom mjestu rada“ i ,rad na daljinu“ imaju znacenje utvrdeno
Pravilnikom Fakulteta.

II. ODGOVORNOSTI I NADLEZNOSTI

Clanak 3.
U provedbi ovih uputa sudjeluju:

- dekan ili osoba koju on ovlasti — osigurava dono&enje uputa, resurse za provedbu te nadzor
nad primjenom;

- voditelj ustrojstvene jedinice — organizira rad, utvrduje provedivost rada izvan Fakulteta te
prati rad i poStovanje mjera;

- struénjak zagtite na radu — provodi savjetovanje i, prema potrebi, predlaZze mjere te sudjeluje
u provjeri uvjeta za rad na izdvojenom mjestu rada;

- zaposlenik — pridrZava se uputa, organizira i odrzava radni prostor na nacin da ne ugrozava
sigurnost i zdravlje te bez odgode prijavljuje opasnosti, incidente i ozljede.

III. PROCJENA UVJETA 1 POSTUPAK PROVJERE

Clanak 4.

Prije podetka rada na izdvojenom mjestu rada zaposlenik popunjava Obrazac samoprocjene
uvjeta rada (Prilog I11. ovih Uputa). Obrazac se dostavlja Sluzbi za ljudske resurse, pravne i
opée poslove, a po potrebi ga razmatra struénjak zastite na radu i/ili ovlaStena Sluzba za
informatiku.

16



Ako je to potrebno radi provedbe razmjernih mjera zastite na radu, moZe se zatraZiti dodatno
pojasnjenje uvjeta rada, ukljucujuéi dostavu fotografija radnog mjesta ili udaljeni obilazak
(videopoziv), iskljucivo uz prethodnu izri¢itu pisanu suglasnost zaposlenika.

Zarad na daljinu, zbog promjenjivosti mjesta rada, Fakultet ne provodi verifikaciju konkretnog
prostora; zaposlenik potvrduje upoznatost s obvezama i odabir mjesta rada prikladnog za
siguran rad na Obrascu (Prilog IV. ovih Uputa).

Clanak 5.

Mjere zastite na radu u radu izvan prostorija Fakulteta provode se razmjerno naravi posla i
procijenjenim rizicima. U slu¢aju promjene uvjeta rada koja moZe utjecati na sigurnost i
zdravlje, zaposlenik je duZan bez odgode obavijestiti nadredenog i, prema potrebi, ponovno
ispuniti obrazac samoprocjene ili dostaviti dopunu.

IV. MINIMALNI UVJETI RADNOG PROSTORA 1 OPREME

Clanak 6.

Zaposlenik je duZan osigurati da radni prostor omoguéuje siguran i ergonomi¢an rad, osobito
da:

- postoji stabilna radna povrsina i primjerena stolica;
- rasvjeta i poloZaj zaslona omoguéuju rad bez odsjaja i nepotrebnog naprezanja;
- prostor je uredan i prohodan te nema oditih opasnosti od spoticanja i ozljeda;

- elektri¢ne instalacije i prikljucei koji se koriste za rad nisu o$teéeni niti preoptereéeni.
Pri radu s raCunalom primjenjuju se zahtjevi ergonomije i sigurnosti sukladno propisima o radu
s ra¢unalom.

Clanak 7.

Fakultet osigurava opremu potrebnu za rad kada je to opravdano naravi poslova te kada Fakultet
takvom opremom raspolaze ili je moZe osigurati iz raspoloZive pri¢uve, a ujedno kada to
dopustaju organizacijske, tehni¢ke i financijske moguénosti Fakulteta.

Uporaba privatne opreme dopustena je samo uz prethodno odobrenje Fakulteta i uz primjenu
mjera informacijske sigurnosti i zastite podataka propisanih Prilogom II. ovih Uputa.

V. ORGANIZACIJA RADA, ODMORI I EVIDENCIJA

Clanak 8.
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Poslovi se obavljaju u okviru ugovorenog radnog vremena i rasporeda. Zaposlenik je duZan
pridrzavati se dogovorenog na¢ina dostupnosti te pravodobno obavijestiti nadredenog o
okolnostima koje onemoguéavaju rad (npr. tehni¢ki kvar, nestanak internetske veze i sl.).

Clanak 9.

Evidencija radnog vremena vodi se na na&in propisan opéim aktima Fakulteta. Prekovremeni,
noéni rad te rad nedjeljom i blagdanom moZe se obavljati samo uz prethodni pisani nalog ili
odobrenje nadredenog, kada je to primjenjivo.

Clanak 10.

Zaposlenik koristi pravo na dnevni i tjedni odmor te pravo na digitalno iskljudenje izvan radnog
vremena. Preporuduje se redovito praviti kratke stanke radi sprje¢avanja zamora i ofuvanja
zdravlja, osobito pri radu s ra¢unalom.

VI. POSTUPANJE U SLUCAJU OPASNOSTI, INCIDENTA I OZLJEDE

Clanak 11.

Zaposlenik je duzan pridrZavati se pisanih uputa o zastiti na radu, koristiti opremu na propisani
nadin te voditi raduna da na¢in obavljanja rada ne ugroZava sigurnost i zdravlje.

Clanak 12.

U sludaju opasnosti, incidenta ili ozljede na radu, zaposlenik bez odgode obavjestava
neposredno nadredenog i Odjel za sigurnost te postupa prema njihovim uputama. O
okolnostima dogadaja zaposlenik sastavlja ili dostavlja propisane podatke odmah, a najkasnije
u roku 24 sata, osim ako okolnosti opravdavaju druké&ije. U hitnim slucajevima prioritet je
osobna sigurnost i pozivanje zurnih sluzbi (112).

VII. NADZOR I PRISTUP PROSTORU
Clanak 13.

Kada je to opravdano procjenom rizika, radi provjere uvjeta rada na izdvojenom mjestu rada,
ovladtena osoba Fakulteta moZe pristupiti prostoru iskljudivo uz prethodnu izri¢itu pisanu
suglasnost zaposlenika, uz prethodnu najavu i u dogovoreno vrijeme. Pristup se ograni¢ava na
radni prostor i isklju&ivo na radnje nuzne za svrhu posjeta, uz sastavljanje zapisnika te bez uvida
u privatne dijelove prostora, privatnu opremu ili privatne podatke.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 14.
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Ovaj Prilog tumadi se i primjenjuje zajedno s Pravilnikom Fakulteta, Uputama dekana te
Prilogom II. (informacijska sigurnost). Ovaj Prilog &ini sastavni dio Uputa dekana.
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PRILOG II. UPUTA — UPUTE O INFORMATICKOJ SIGURNOSTI PRI RADU IZVAN
PROSTORIJA FAKULTETA

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Prilogom II. Uputa utvrduju se minimalne tehnitke i organizacijske mjere informacijske
sigurnosti i zadtite podataka pri radu na izdvojenom mjestu rada i radu na daljinu, u skladu s
vazeéim propisima i internim aktima Fakulteta.

Clanak 2.

Ove mjere primjenjuju se na sve zaposlenike Fakulteta te druge osobe koje, uz odobrenje,
obraduju ili koriste podatke i informacijske resurse Fakulteta izvan prostorija Fakulteta.

I1. SIGURAN PRISTUP 1 AUTENTIKACIJA

Clanak 3.

Udaljeni pristup sluzbenim sustavima dopusten je isklju¢ivo putem odobrenih sigurnih kanala
(npr. VPN) i uz primjenu vigefaktorske autentikacije, ako je dostupna. Zabranjeno je koriStenje
neodobrenih rjedenja i zaobilaznih pristupa.

Clanak 4.

Zaposlenik je duZan koristiti osobni korisnigki radun, jake lozinke i druge mehanizme zastite
koje odredi Fakultet. Zabranjeno je dijeliti vjerodajnice te ostavljati pristupne podatke
dostupnima neovlastenim osobama.

[11. UREDAJI, OPREMA I POHRANA PODATAKA

Clanak 5.

Sluzbeni uredaji i oprema koriste se u skladu s uputama Sluzbe za informatiku. Privatni uredaji
mogu se koristiti samo uz odobrenje Fakulteta i ako ispunjavaju minimalne sigurnosne uvjete,
osobito: azuriran operativni sustav, aktivne sigurnosne nadogradnje, zastita od zlonamjernog
softvera, zakljudavanje zaslona i Sifriranje pohrane kada je primjenjivo.

Clanak 6.

Sluzbeni podaci pohranjuju se iskljugivo u odobrene sustave i spremista Fakulteta. Zabranjena
je pohrana sluzbenih podataka na privatne servise, privatne e-mail adrese ili neza$ti¢ene
prijenosne medije, osim ako je to iznimno odobreno i adekvatno zasticeno.
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IV. KOMUNIKACIJA 1 ZASTITA PODATAKA

Clanak 7.

Komunikacija sluzbenim podacima obavlja se putem sluzbenih kanala Fakulteta (sluZbena
e-posta i odobreni komunikacijski alati). Slanje osjetljivih ili osobnih podataka tre¢im osobama
dopusteno je samo uz ovlastenje i uz primjenu prikladnih mjera zadtite (npr. Sifriranje ili
zaSti¢ene poveznice).

Clanak 8.

Zaposlenik je duZan postupati oprezno s porukama i privitcima nepoznatog ili sumnjivog
sadrZaja te bez odgode obavijestiti SluZbu za informatiku o sumnji na phishing ili druge
kiberneticke prijetnje.

V. FIZICKA SIGURNOST I POVJERLJIVOST

Clanak 9.

Rad s povjerljivim podacima obavlja se u mjeri moguéeg tako da se sprije¢i neovlasteni uvid
(npr. zakljuCavanje zaslona pri udaljavanju, izbjegavanje rada s osjetljivim podacima u
prisutnosti neovlastenih osoba). Papirnati dokumenti uvaju se pod nadzorom i na siguran nadin
te se ne iznose iz Fakulteta bez odobrenja.

Clanak 10.

Po prestanku rada na izdvojenom mjestu rada ili rada na daljinu, kao i po prestanku radnog
odnosa, zaposlenik je duzan bez odgode vratiti Fakultetu sluZbenu opremu i sluzbenu
dokumentaciju.

Eventualne lokalne kopije sluzbenih podataka na privatnim uredajima zaposlenik je duZan bez
odgode obrisati ili s njima postupiti prema uputama SluZbe za informatiku, uz postovanje
propisa o zastiti osobnih podataka,

V1. POSTUPANJE U SLUCAJU SIGURNOSNOG INCIDENTA

Clanak 11.

Sigurnosnim incidentom osobito se smatra:

- gubitak ili krada uredaja ili medija s podacima;
- sumnja na neovlasten pristup, kompromitaciju ra¢una ili lozinke;

- pojava zlonamjernog softvera;
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- pogre$no slanje podataka ili druga radnja koja moze ugroziti povjerljivost, cjelovitost ili
dostupnost podataka.

Clanak 12.

Zaposlenik je duzan bez odgode prijaviti incident Sluzbi za informatiku i neposredno
nadredenom te postupiti prema uputama radi ograni¢avanja Stete.

Ako incident ukljuéuje osobne podatke ili postoji sumnja na povredu osobnih podataka, o tome
se bez odgode obavjestava i osoba zaduZena za zatitu osobnih podataka u Fakultetu, prema
internim procedurama.

VII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.

Ovaj Prilog primjenjuje se zajedno s Prilogom 1. (sigurnost i zastita zdravlja pri radu) i ¢ini
sastavni dio Uputa dekana.
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PRILOG III. UPUTA - OBRAZAC SAMOPROCJENE UVJETA RADA (SAMO ZA
IZDVOJENO MJESTO RADA - FIKSNA ADRESA)

Svrha: potvrda ispunjenosti minimalnih prostornih, tehni¢kih i sigurnosnih uvjeta na
izdvojenom mjestu rada, sukladno Uputama dekana i Pravilniku Fakulteta.

A. PODACIT O ZAPOSLENIKU I VRSTI RADA

1) Ime i prezime:

2) Radno mjesto i ustrojstvena jedinica:

3) Vrsta rada:
O Izdvojeno mjesto rada (fiksna adresa)

4) Adresa izdvojenog mjesta rada:

5) Razdoblje rada (od — do / neodredeno):

6) Kontakt telefon tijekom rada:

7) Suglasnost za pristup prostoru isklju¢ivo radi provjere uvjeta rada na izdvojenom mjestu
rada, uz prethodnu najavu i u dogovoreno vrijeme:

O DA
ONE

B. OPIS RADNOG PROSTORA

Kratak opis radnog prostora (npr. zasebna prostorija / dio prostora):

Postoje li ocite opasnosti koje treba istaknuti (npr. ostecene instalacije, neadekvatan prostor)?
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C. PROVJERA MINIMALNIH UVJETA (ZAOKRUZITI)

Stavka

DA

NE

N/P

Napomena

Imam stabilnu radnu povr§inu i primjerenu
stolicu.

O

]

(]

Zaslon je postavljen tako da omogucuje
ugodan rad (bez odsjaja i nepotrebnog
naprezanja).

Radni prostor je uredan i prohodan (bez
oditih opasnosti od spoticanja).

Elektriéne instalacije i prikljuei koje
koristim za rad nisu oSteeni niti
preopterecéeni.

Koristim sluzbenu opremu ili privatnu
opremu uz odobrenje i propisane sigurnosne
mjere.

Sluzbenim sustavima pristupam putem
odobrenih kanala (npr. VPN) i ne dijelim
vjerodajnice.

Sluzbene podatke pohranjujem samo u
odobrene sustave Fakulteta; ne koristim
privatne ,,oblak” servise za sluZbene
podatke.

Evidentiram radno vrijeme u sluZbenom
sustavu i poStujem pravo na odmor 1
digitalno iskljucenje.

Upoznat/a sam s postupkom prijave
incidenta i ozljede te ¢u ih prijaviti bez
odgode.
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D. IZJAVA ZAPOSLENIKA

Izjavljujem da su gore navedeni podaci istiniti te da ¢u se pridrzavati Uputa dekana i
pripadajucih priloga. Obvezujem se bez odgode prijaviti promjene uvjeta rada te opasnosti,

incidente i ozljede.

U Zagrebu, dana 20

Potpis:

E. PREGLED (ISPUNJAVA FAKULTET)
Status pregleda:

O Prihvaceno bez primjedbi

O Prihvaéeno uz preporuke

O Potrebna korekcija

Preporuke/korekcije:

Datum:

Odjel za sigurnost:

(Potpis)
Sluzba za informatiku:

(Potpis)
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PRILOG IV. UPUTA — OBRAZAC SAMOPROCJENE (RAD NA DALJINU - MJESTO
RADA ODREPUJE ZAPOSLENIK)

Svrha: potvrda upoznatosti s obvezama za siguran i informacijski siguran rad na daljinu (bez
verifikacije konkretnog prostora), sukladno Uputama dekana i Pravilniku Fakulteta.

A. PODACI O ZAPOSLENIKU

1) Ime i prezime:

2) Radno mjesto i ustrojstvena jedinica:

3) Vrsta rada:
Rad na daljinu (mjesto rada samostalno odreduje zaposlenik)

4) Razdoblje rada (od — do / neodredeno):

5) Kontakt telefon tijekom rada:

B. IZJAVA O SIGURNOSTI I ZASTITI PODATAKA (ZAOKRUZITI)

Stavka DA | NE | N/P Napomena

Upoznat/a sam s Uputama za sigurnost i
zastitu zdravlja pri radu izvan prostorija | O O O
Fakulteta te ¢u ih se pridrzavati.

Odabrat ¢éu mijesto rada koje omogucuje
siguran rad i zadtitu privatnosti (bez o€itih | O O O
opasnosti).

Udaljeni  pristup sluzbenim sustavima
koristim isklju¢ivo putem odobrenih kanala O & O
(npr. VPN) i uz propisanu autentikaciju.

Sluzbene dokumente i podatke obradujem i
pohranjujem  isklju¢ivo u  odobrenim

; . ; O O |
sustavima Fakulteta; ne koristim privatne
e-mail adrese ili privatne ,,oblak” servise.
Zakliutavam zaslon pri udaljavanju 1
J p ] l 0 0 0

sprje¢avam neovlasteni uvid u podatke.
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Radno vrijeme evidentiram u sluZbenom
sustavu 1 poStujem pravo na digitalno | O O O
iskljucenje izvan radnog vremena.

Incident ili sumnju na sigurnosni problem
prijavit ¢u bez odgode Sluzbi za informatiku | O O 0
i nadredenom.

C.1ZJAVA ZAPOSLENIKA

Izjavljujem da sam upoznat/a s obvezama za siguran rad i zastitu podataka pri radu na daljinu
te da ¢u ih se pridiZavati. Razumijem da Fakultet, zbog promjenjivosti mjesta rada na daljinu,
ne provodi verifikaciju konkretnog prostora te preuzimam obvezu odabira mjesta rada koje
omogucuje siguran rad i zadtitu podataka.

U Zagrebu, dana 20

Potpis:
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