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TIJELIMA DRZAVNE UPRAVE

- svima -

Predmet: Preporuka za rad tijela drzavne uprave u vezi s pojavom koronavirusa
COVID-19, dostavija se

Postovani,

S namjerom da tijela drzavne uprave i njihovi djelatnici budu upoznati s osnovnim
preporukama vezanim uz osobno i poslovno ponasanje nakon pojave koronavirusa COVID-19
te potrebe za pripremu i rad tijela drZavne uprave u slucaju daljnjeg Sirenja koronavirusa

COVID-19, Ministarstvo uprave dostavlja preporuke u prilogu ovog dopisa.

Slijedom tih preporuka, upuéuju se tijela drZzavne uprave na izradu internih protokola za
sprecavanje Sirenja koronavirusa COVID-19 u skladu sa specifiénim potrebama svog tijela te

na izradu prijedloga plana rada tijela drzavne uprave u okolnostima Sirenja koronavirusa

COVID-19.

Preporuka za rad tijela drzavne uprave u vezi s pojavom koronavirusa COVID-19 prema

potrebi ¢e se aZurirati i pravovremeno dostavljati.

Prilog: kao u tekstu



PREPORUKA ZA RAD TIJELA DRZAVNE UPRAVE
U VEZI S POJAVOM KORONAVIRUSA COVID-19

Tijela drzavne uprave (TDU)

DJELATNICI

e Smanjenje fizickih kontakata. Preporutuje se smanjiti broj izravnih kontakata medu

djelatnicima, posebno na udaljenosti manjoj od dva metra.

» Smanjenje radnih sastanaka u kojima sudjeluje veéi broj ljudi. Preporucuje se
odrZavati sastanke video vezom, pojacati telefonsku i email komunikaciju. Ako postoje
vazni razlozi za odrZavanje sastanaka, potrebno je osigurati razmak od 1,5 do 2 metra medu

sudionicima,

* Slijedivost kontakata. Upozoriti djelatnike da imaju u vidu da vode racuna 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 bilo rije¢ bude li

potrebno te podatke priop¢iti epidemiolozima.

* Samoizolacija bolesnih. Potaknuti djelatnike da ostanu kod kuce u sluéajevima pojave
simptoma bolesti uzrokovane zarazom koronavirusa COVID-19. Ako su bili u kontaktu s
osobom oboljelom od koronavirusa COVID-19 (vrucica i suhi kasalj) ili su se vratili iz
podru¢ja u kojima je registrirana pojava koronavirusa COVID-19 unutar posljednjih 14
dana, sve djelatnike treba informirati da imaju obavezu odmah obavijestiti nadleznu

epidemiolodku sluzbu koja ¢e im dati daljnje upute.

¢ Organizacija poslova. Od djelatnika se o¢ekuje da u roku od dva radna dana od primitka
ove obavijesti pripreme predmete i pripadaju¢u dokumentaciju za koju su zaduzeni kako

bi bila raspoloziva drugim djelatnicima u sludaju njihove sprijeGenosti.

¢ Standardi ¢iS¢enja osobnog radnog prostora. Treba potaknuti djelatnike da odrzavaju
svoje radne stanice €istima prema protokolu za borbu protiv koronavirusa COVID-19 koje
propisuje HZJZ. Letci s pravilima/naputcima za postupanje trebaju biti zorno izlozeni na

vidljivim mjestima kako bi djelatnici mogli doprinijeti higijeni svojih radnih povrsina.

» Higijenske mjere. TDU moraju na vidljivim mjestima izvjesiti naputke za pranje ruku,
odrzavanje osobne higijene i provedbu preventivnih mjera prema savjetima HZJZ. Letci s

pravilima/naputcima za postupanje trebaju biti zorno izloZeni na vidljivim mjestima.



INSTITUCLJE

o Korisni brojevi. TDU duzna su na svojim mreZznim stranicama i uoéljivim mjestima
objaviti
— Upute gradanima za obra¢anje TDU elektroni¢kim putem (e-mail adrese, elektroni¢ki

obrasci i sl. s detaljnim uputama za njihovo koristenje).

— Brojeve telefona na kojima ¢e gradani moéi ostvariti kontakt s djelatnicima TDU
vezano za sva podrudja iz djelokruga TDU uz navodenje vremena u kojem se kontakt

moZe ostvariti.

— Brojeve telefona vaznih za djelatnike TDU u situaciji potrebe osobnog informiranja o
koronavirusu COVID-19 (npr. HZJZ, nadlezni dom zdravlja za TDU, deZurne

epidemioloske sluzbe)

» Higijenske mjere. TDU moraju osigurati dovoljne koli€ine sapuna i papirnatih ubrusa za
svoje djelatnike. Dezinfekcijska sredstva trebaju biti na raspolaganju svim djelatnicima,
pogotovo onima koji imaju kontakt s gradanima, te djelatnike treba poticati da ih redovito

koriste.

¢ Standardi ¢iSéenja prostora. Radni prostori TDU trebaju se gistiti prema protokolu za
borbu protiv koronavirusa COVID-19 koje propisuje HZJZ. Letci s pravilima/naputcima

za postupanje trebaju biti zorno izloZeni na vidljivim mjestima.

¢ Sigurnost u restoranima. Restorani javne prehrane, ukoliko je prijeko potreban njihov
rad, trebaju biti organizirani na naéin da su djelatnici ledima okrenuti jedni od drugih na
uzastopno postavljenim stolovima tako da je izmedu dvije osobe ostavljeno po jedno
slobodno mjesto. Osoblje koje hranu servira treba to uciniti noseéi zadtitne maske i

rukavice.



PRIPREMA DODATNIH PREVENTIVNIH MJERA ZA SLUCAJ POTREBE

Premda je sada3nja epidemiologka situacija u Hrvatskoj relativno dobra i pod kontrolom,
duznost je TDU da budu pripravni na sve scenarije rada i djelovanja te imaju na vrijeme
razradene procedure za rad u slu¢aju potrebe za primjenom drasti¢nijih mjera i njihovom brzom

provedbom. U tu svrhu preventivno se preporuduju priprema sljedeéih mjera:

o Komunikacija. TDU duZan je prikupiti brojeve mobitela ili/i kuéne telefonske brojeve i

adrese svih djelatnika.

* TDU trebaju imenovati "koordinatore COVID-19" kojima se djelatnici mogu obratiti

s pitanjima, a koji ¢e takoder nadgledati i olak3avati izvrSavanje preporuka iz ovog

dokumenta.

o Kriteriji riziénosti i nuznosti. Celnik svake ustrojbene jedinice TDU treba sastaviti listu

djelatnika, prema sljedecim kriterijima:

—  Kriterij rizicnosti:
*  Dijelatnici - kroniéni bolesnici i stariji od 60 godina,

* Djelatnici koji imaju djecu i/ili skrbe o starijim roditeljima odnosno starijim
¢lanovima obitelji

—  Kriterij nuznosti:
» Dijelatnici ¢ija je prisutnost na radu neophodna za obavljanje pojedine vrste posla.

* Dijelatnici kojima se mogu osigurati preduvjeti za rad od kuce.

* Djelatnici koji stanuju u blizini radnog mjesta, a da ne moraju koristiti javni
prijevoz za dolazak na posao.

* Djelatnici koji posjeduju privatni automobil kojim bi mogli dolaziti na posao uz

osiguranje parkirnog mjesta.

¢ Podjela djelatnika u dvije skupine, Nakon §to &elnici svake ustrojbene jedinice dostave
liste, Eelnik TDU ¢ée definirati listu nuznog osoblja i podijeliti ju u dvije grupe/dva tima

djelatnika koji mogu, jedan neovisno o drugom, osigurati kontinuirano obavljanje poslova.

* Organizacija rada nuZnog osoblja. Ako se pokaZe potreba za uvodenjem mjere rada sa

smanjenim brojem djelatnika (nuZnog osoblja) skupina A i skupina B radit ée izmjeni¢no



dva tjedna, nece ¢e smjeti fizi¢ki susresti, a radni prostor dezinficirat ¢e se izmedu dvije

smjene nuznog osoblja.

Organizacijski preduvjeti za rad od kuée. TDU ¢e provesti analizu moguénosti rada
djelatnika od kuce. Za utvrdeno obavljanje poslova djelatnicima je potrebno osigurati

adekvatnu opremu.

Opée preporuke Hrvatskog zavoda za javno zdravstvo

Prijenos zaraze. Virus u tijelo ulazi kroz usta, nos i o¢i. U prosjeku lice dotaknemo 30

puta na sat. Stoga je potrebno redovito prati ruke. Virus ne ulazi kroz koZu,

Perite ruke esto. Sto &esée perite ruke, a obavezno ih perite prije i nakon pripreme hrane,
prije jela, nakon koriStenja toaleta, nakon dolaska izvana, nakon koriStenja javnog
prijevoza, bankomata i lifta, nakon &idc¢enja nosa te uvijek kada ruke izgledaju prljavo. Za
pranje ruku treba koristiti toplu tekucu vodu iz slavine i sapun, a ako to u danom trenutku
nije izvedivo moZete koristiti i dezinfekcijsko sredstvo na bazi alkohola (najmanje 60%

etilnog alkohola) koje treba dobro utrljati u dlanove,

Upute za pranje ruku. Pri pranju ruku pridrzavajte se naputaka za pravilno pranje ruku:
https://bit.ly/3aPiMCS

Papirnati ubrusi. Nakon pranja ruku sapunom i vodom, za susenje ruku poZeljno je
koristiti papirnate ruénike za jednokratnu upotrebu. Ako takvi nisu dostupni, koristite

ruénike i zamijenite ih kada postanu vlazni.

Kadljanje, Kada kasljete i kiSete prekrijte usta i nos laktom ili papirnatom maramicom
koju poslije odbacite u ko3 za otpad s poklopcem te operite ruke. Pri kasljanju i kihanju

okrenite lice od drugih osoba. Izbjegavajte dodirivanje lica, usta i o&iju rukama.

Posude i pribor za jelo. Nemojte dijeliti ¢ase, $alice, drugo posude i pribor za jelo s drugim

osobama.
Svjezi zrak. Provjetravajte prostorije i boravite $to vise na otvorenom.

Igracke za djecu. U igri s djecom koristite igracke tvrdih, glatkih povrsina koje se lako

mogu odistiti,

Kontakt s bolesnim osobama. Izbjegavajte kontakt s osobama koje imaju povisenu

tjielesnu temperaturu, kasalj i/ili kratak dah.

Izbjegavajte rukovanje i drZite distancu. Izbjegavajte rukovanje, grljenje i poljupce te

odrZavajte razmak od barem 1m kod razgovora.

Izbjegavajte veéa okupljanja. 1zbjegavajte vece grupe ljudi i javna okupljanja.



e Budite na oprezu u javnom prijevozu i javnim prostorima. Izbjegavajte koriStenje
javnog prijevoza, $to vise hodajte i koristite bicikl. U javnom prijevozu, kinima,
kazali§tima i drugim javnim prostorima, ako nije moguce da ih izbjegnete, sjednite na 5to
ve¢oj udaljenosti od drugih osoba, te se posebno dosljedno pridrzavajte svih higijenskih

pravila.

e Ne pusite! Prestanak pusenja smanjuje rizik za razvoj teske plucne bolesti uzrokovane

novim koronavirusorm.

o Cesto &iséenje dodirnih povriina. Najmanje dva puta dnevno &istite sve dodirne povrsine:
— radne povriine, osobito na recepcijama i Salterima
- rutke na vratima, prozorima, ormarima i ladicama
- pametne i druge telefone
- POS-uredaje
— tipke u liftovima i na samoposluznim automatima (za kavu, sokove itd.)
- tipkovnice, konzole, ratunala
— prekidade za struju i zvona na vratima

— te druge dodirne povriine koje koristi ve¢i broj osoba.

s Zaitita uredskih uredaja. Dodirne povr3ine koje koristi veéi broj osoba poput uredskih
uredaja (pisadi, skeneri, POS uredaji) prekrijte jednokratnim maramicom ili papirnatim

ruénikom te preko njih dodirujte uredaj.

o Ciséenje domaéinstva. Svaki dan &istite domacinstvo uobitajenim deterdZzentom za
ku¢anstva i vodom. Kod korijtenja dezinficijensa kao i deterdZenata neophodno je
pridrzavati se uputa proizvodada. Posebno ¢esto ¢istite dodirne totke u kucanstvu kao Sto
su rudke na vratima, ru¢ke na prozorima, ormarima i ladicama, slavine u toaletima i
kuhinjama, tipke vodokotli¢a, daljinske upravljaée, prekidade za struju i zvona na vratima.

Detaljnije upute o &iSéenju mogu se pronadi na: https://bit.1y/2Q7YxZp

e Sapun i papirnati ubrusi u javnim WC-ima. Vodit ¢e se posebna briga da u svim
sanitarnim évorovima drZavnih i javnih ustanova bude sapuna i papirnatih ubrusa. To se
posebno odnosi na vrti¢e, §kole, sveutiliita, bolnice, kolodvore i autobusne kolodvore,

terminale zraénih i pomorskih luka itd.).

e Uporaba dezinficijensa. U ulaznom prostoru TDU 1 javnih tijela preporucuje se

postavijanje dezinfekcijskih sredstava za ruke.



