       Na temelju članka 48. stavka 1. točke 3. Zakona o lokalnoj i područnoj (regionalnoj) samoupravi („Narodne novine“, broj 33/01., 60/01., 129/05., 109/07., 125/08., 36/09., 150/11., 144/12., 19/13. – pročišćeni tekst, 137/15 – ispravak, 123/17., 98/19. i 144/20.), članka 55. podstavka 1. Statuta Koprivničko-križevačke županije („Službeni glasnik Koprivničko-križevačke županije“ broj 7/13., 14/13., 9/15., 11/15. - pročišćeni tekst, 2/18. i 3/18. – pročišćeni tekst, 4/20., 25/20. 3/21. 4/21. - pročišćeni tekst) i članka 33.a stavka 1. Kolektivnog ugovora za službenike i namještenike u upravnim tijelima Koprivničko-križevačke županije („Službeni glasnik Koprivničko-križevačke županije“, broj 3/20., 7/20., 13/20., 24/20., 29/20., 29/21., 28/22., 32/22. i 7/23.) i nakon provedenog savjetovanja sa sindikalnim povjerenicima Sindikata državnih i lokalnih službenika i namještenika Republike Hrvatske, sindikalnih podružnica u Koprivničko-križevačkoj županiji, župan Koprivničko-križevačke županije je  27. lipnja 2023. donio
PRAVILNIK O ORGANIZACIJI  I NAČINU RADA 
SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA KOPRIVNIČKO-KRIŽEVAČKE ŽUPANIJE
 ZA VRIJEME RADA NA IZDVOJENOM MJESTU RADA 

I TRAJANJA POSEBNIH OKOLNOSTI
I. DIO OPĆE ODREDBE

Članak 1.

Ovim Pravilnikom o organizaciji i načinu rada službenika i namještenika Koprivničko-križevačke županije za vrijeme rada na izdvojenom mjestu rada i trajanja posebnih okolnosti (u daljnjem tekstu: Pravilnik) uređuje se organizacija i način rada službenika i namještenika Koprivničko-križevačke županije (u daljnjem tekstu: službenici) koji rade na izdvojenom mjestu rada za vrijeme trajanja posebnih okolnosti, uređuje se način nesmetane komunikacije i protoka informacija između svih dionika, utvrđuju se prava i obveze službenika i Koprivničko-križevačke županije kao poslodavca (u daljnjem tekstu: Županija), način rada sa strankama za vrijeme trajanja posebnih okolnosti te druga pitanja značajna za organizaciju rada na izdvojenom mjestu rada za vrijeme trajanja posebnih okolnosti.
Članak 2.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno značenje odnose se jednako na muški i ženski rod.

Članak 3.


Rad na izdvojenom mjestu rada u smislu ovog Pravilnika je rad pri kojem službenik obavlja poslove svojeg radnog mjesta od kuće ili u drugom prostoru koji nije poslovni prostor Županije, a koji je određen na temelju dogovora s pročelnikom odnosno županom Koprivničko-križevačke županije (u daljnjem tekstu: župan) ako je riječ o pročelniku. 
Članak 4.


Izraz trajanje posebnih okolnosti u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva događaj ili određeno stanje uslijed proglašene epidemije bolesti, potresa, požara, poplave, ekološkog incidenta i sličnih pojava  koje se nije moglo predvidjeti i na koje se nije moglo utjecati, a koje trenutačno ugrožava pravni poredak, život, zdravlje ili sigurnost stanovništva te imovinu veće vrijednosti. 
Članak 5.

U upravnim tijelima Koprivničko-križevačke županije (u daljnjem tekstu: upravna tijela) pročelnici odnosno službenici koji ih zamjenjuju na temelju ovlaštenja župana dužni su organizirati rad svojih upravnih tijela i provedbu mjera zaštite u vrijeme trajanja posebnih okolnosti iz članka 4. ovog Pravilnika, na način da se maksimalno zaštiti život i zdravlje dužnosnika, službenika i stranaka, sukladno uputama župana, Stožera civilne zaštite Koprivničko-križevačke županije, drugih nadležnih tijela i službenika zaduženog za zaštitu na radu.
II. DIO ORGANIZACIJA I NAČIN RADA ZA VRIJEME TRAJANJA POSEBNIH OKOLNOSTI I RADA NA IZDVOJENOM MJESTU RADA
Članak 6.


Za vrijeme trajanja posebnih okolnosti upravna tijela obavljaju poslove iz svojeg djelokruga u poslovnom prostoru Županije, ako je to moguće i ako se time ne ugrožava život i zdravlje ljudi. 


U slučaju iz stavka 1. ovog članka upravna tijela i službenici moraju se pridržavati svih propisanih mjera zaštite, posebnih preporuka i uputa koje objave nadležna tijela.


Neposredni rad sa strankama odvijat će se radnim danima u poslovnim prostorima Županije na šalterima ili ako to nije moguće u uredima, uz obveznu prethodnu najavu elektroničkim ili telefonskim putem i uz uvjet da zahtjev stranke nije moguće riješiti bez njene prisutnosti.

Članak 7.

U slučaju potrebe, a sukladno odluci Stožera civilne zaštite Republike Hrvatske ili drugih nadležnih tijela, posebnom odlukom župana može se odrediti privremena obustava rada sa strankama, privremena obustava rada u poslovnim prostorima Županije i odrediti rad na izdvojenom mjestu rada, ukoliko je to moguće obzirom na vrstu poslova koje obavlja službenik i ako je on s takvim radom suglasan ili ga je sam zatražio jer se ne može osigurati obavljanje rada na siguran način.
Službenik kojem se, u slučaju nastupanja posebnih okolnosti iz članka 4. ovog Pravilnika, zbog naravi njegovog posla ne može odrediti obavljanje poslova na izdvojenom mjestu rada, nastaviti će obavljati poslove na svojem radnom mjestu, a ako to nije moguće njegov rad će se prekinuti. 

O obavljanju poslova na izdvojenom mjestu rada ili prekidu rada službenika odlučuje rješenjem pročelnik upravnog tijela, odnosno u njegovoj odsutnosti ovlašteni službenik, a o obavljanju poslova na izdvojenom mjestu rada ili prekidu rada pročelnika rješenjem odlučuje župan.


Iznimno od stavka 3. ovog članka ne mogu se obavljati poslovi koji obuhvaćaju svakodnevni neposredni rad s povjerljivim dokumentima, poslovi koji se po prirodi stvari ne mogu obavljati na izdvojenom mjestu rada ili poslovi za koje nije moguće osigurati tehničke uvjete izvan Županije.

Članak 8.


U slučaju rada na izdvojenom mjestu rada službenici su dužni pridržavati se utvrđenog osmosatnog radnog vremena radnim danom uz pravo na pauzu od pola sata, obavljati poslove svojeg radnog mjesta te u to vrijeme biti dostupni na telefonski, elektronički ili drugi dogovoreni način. 

Ako u vrijeme trajanja posebnih okolnosti dođe do izvanrednog povećanja opsega poslova ili prijeke potrebe za rad duže od punog radnog vremena iz stavka 1. ovog članka službenik je dužan raditi prekovremeno i u neradne dane odnosno prema preraspodijeli ili rasporedu radnog vremena puno ili nepuno radno vrijeme u skladu s odredbama Zakona o radu (u daljnjem tekstu: ZOR) i Kolektivnog ugovora za službenike i namještenike u upravnim tijelima Koprivničko-križevačke županije  (u daljnjem tekstu: Kolektivni ugovor).

Svako upravno tijelo dužno je voditi propisanu evidenciju o radnom vremenu svojih službenika te odgovara za točnost podataka u evidenciji o radnom vremenu.

Članak 9.


Pročelnici dodjeljuju službenicima predmete i pismena putem informacijskog sustava uredskog poslovanja, a po potrebi se komunikacija može odvijati telefonski, elektronički ili na drugi dogovoreni način, osobito ako je potrebno pružiti dodatne informacije ili upute za izvršavanje poslova.


Rok za rješavanje predmeta određuje se s obzirom na vrstu i postupak rješavanja predmeta, a sukladno zakonskim i podzakonskim propisima koji se primjenjuju u postupku rješavanja predmeta, a da se pri tome ne uskraćuje korištenje prava na dnevni, tjedni i godišnji odmor.
Članak 10.


Nadzor nad radom, izvršenim obvezama i obavljenom poslu službenika koji radi na izdvojenom mjestu rada obavlja se uvidom u informacijski sustav uredskog poslovanja, svakodnevnom komunikacijom s pročelnikom, podnošenjem izvješća o obavljenom poslu ili na drugi odgovarajući način.


Nadzor nad radom pročelnika koji radi na izdvojenom mjestu rada obavlja župan uz odgovarajuću primjenu stavka 1. ovog članka.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
Članak 11.


Na izdvojenom mjestu rada moraju biti osigurani uvjeti za rad na siguran način i način koji ne ugrožava sigurnost i zdravlje službenika, a kako će službenik obavljati administrativne, uredske i slične poslove Županija neće raditi procjenu rizika na mjestu rada. Službenik je dužan držati se svih sigurnosnih i zdravstvenih mjera u skladu sa posebnim zakonima i drugim propisima.

Županija će o sigurnosnim i zdravstvenim mjerama obavještavati putem službenog maila za svo vrijeme obavljanja poslova na izdvojenom mjestu rada službenika te će provesti.


Radi zaštite privatnosti, dolazak u prostor doma službenika zbog provođenja unaprijed utvrđenog nadzora vezanog uz uvjete rada službenika, unaprijed se dogovara putem elektroničke pošte u vrijeme unutar propisanog radnog vremena.
Članak 12.

Županija će u dogovoru sa službenikom utvrditi da li će službenik koristiti vlastita sredstva za rad (npr. računalo, tipkovnicu, miš, internetsku vezu, telefon i tome slično) ili će koristiti županijska sredstva za rad.


Za korištenje privatnog telefona i elektroničke pošte u službene svrhe službenik mora dati svoju pisanu suglasnost.

Županija će osiguravati tehničku podršku, servisiranje i održavanje ukoliko će se koristiti županijska sredstva za rad, a za vrijeme trajanja popravka osigurat će zamjensku opremu.


U slučaju potrebe za tehničkom podrškom, servisiranjem ili održavanjem županijskih sredstava za rad iz stavka 3. ovog članka, vrijeme dolaska u prostor doma službenika unaprijed se dogovara telefonski, elektronički ili na drugi dogovoreni način, a radi poštivanja zaštite privatnosti.

III. DIO PRAVA I OBVEZE ZA VRIJEME TRAJANJA POSEBNIH OKOLNOSTI I RADA NA IZDVOJENOM MJESTU RADA
Članak 13.

Pročelnik odnosno u njegovoj odsutnosti ovlašteni službenik može rješenjem odrediti rad na izdvojenom mjestu rada službeniku odnosno župan može rješenjem odrediti rad na izdvojenom mjestu rada pročelniku, ako je to moguće s obzirom na narav njegovog posla, na njegov zahtjev uz prilaganje odgovarajućih dokaza ili po službenoj dužnosti ukoliko je on s takvim radom suglasan:

1. za vrijeme trajanja posebnih okolnosti i to:

a) ako je službeniku određena mjera izolacije ili samoizolacije zbog proglašene epidemije bolesti, uz prilaganje odgovarajućeg dokaza (liječnička potvrda ili vlastoručno potpisana izjava) o određenoj mjeri izolacije ili samoizolacije,
b) ekološkog incidenta, potresa, požara u poslovnom prostoru Županije i poplave u mjestu rada ili mjestu prebivališta, o čemu je odmah po saznanju službenik dužan izvijestiti pročelnika, a pročelnik župana ako im to nije poznato, 
2. jednom od roditelja ili skrbnika djeteta zbog roditeljskih obveza do navršene osme godine njegova života odnosno do završetka IV. razreda osnovne škole, 
3. jednom od roditelja ili skrbnika djeteta s teškoćama u razvoju,

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

5. radi pružanja osobne skrbi koja je, zbog ozbiljnog zdravstvenog razloga, potrebna članu uže obitelji ili je potrebna osobi koja s njim živi u istom kućanstvu,

6. službenicima s invaliditetom,

7. službenicima s kroničnim nezaraznim bolestima na temelju odgovarajuće potvrde liječnika da se radi o bolesti koja  može povećati rizik za teže oblike bolesti,

8. trudnicama na temelju odgovarajuće potvrde liječnika o mogućem povećanom riziku za trudnoću uslijed trajanja posebnih okolnosti, 
9. jednom od roditelja ili skrbnika maloljetnog ili odraslog djeteta s kroničnim nezaraznim bolestima ili teško narušenim zdravstvenim stanjem zbog kojeg je u većem riziku za razvoj težih oblika bolesti ili kod kojeg postoji opasnost da bi se bolest pogoršala ili uzrokovala druge smetnje u oporavku od bolesti, na temelju isprava nadležnih tijela s kojima se dokazuje srodstvo ili skrbništvo, kronična nezarazna bolest odnosno teško narušeno zdravstveno stanje i opasnost od pogoršanja ili veći rizik za razvoj težih oblika bolesti.
Članak 14.

Službenik za rad na izdvojenom mjestu rada ima pravo na plaću radnog mjesta na koje je raspoređen i ostala materijalna prava sukladno zakonskim propisima kojima se uređuju prava i obveze te materijalna prava utvrđena Kolektivnim ugovorom osim prava na mjesečnu naknadu troškova puta od adrese stanovanja do adrese rada.


Službenik iz stavka 1. ovog članka ne može pored plaće ostvarivati i pravo na naknadu plaće na teret sredstava Hrvatskog zavoda za zdravstveno osiguranje ukoliko radi za vrijeme trajanja izolacije ili samoizolacije te je o tome da radi na izdvojenom mjestu rada obvezan obavijestiti izabranog liječnika medicine primarne zdravstvene zaštite.
Članak 15.


Službenik koji radi na izdvojenom mjestu rada tijekom jednog kalendarskog mjeseca duže od sedam radnih dana ima pravo na naknadu troškova nastalih zbog obavljanja posla na izdvojenom mjestu rada te naknadu troškova za korištenje vlastitih sredstava rada sukladno Kolektivnim ugovorom. 

Članak 16.

Službeniku će se za vrijeme njegova rada na izdvojenom mjestu rada dostavljati sve važne odluke kojima se uređuju prava i obveze službenika sukladno posebnim zakonom ili Kolektivnim ugovorom. 

Službenik može sudjelovati u odlučivanju ukoliko se za neko postupanje traži njegova  osobna suglasnost telefonski, elektronički ili na drugi dogovoreni način.

Članak 17.


Službeniku koji s obzirom na narav svojeg posla ne može raditi na izdvojenom mjestu rada može se na njegov obrazloženi zahtjev odobriti prekid rada ili korištenje godišnjeg odmora za tekuću kalendarsku godinu u slučajevima navedenim u članku 13. ovog Pravilnika. 


Rješenje o prekidu rada iz stavka 1. ovog članka za službenike donosi pročelnik, a za pročelnika župan.

Članak 18.

Službenik kojem je rješenjem odobren prekid rada ima pravo na naknadu plaće u visini prosječne plaće koja mu je isplaćena ili bi mu bila isplaćena da je radio u Županiji prethodna tri mjeseca. 

IV. DIO ORGANIZACIJA I NAČIN RADA ZA VRIJEME TRAJANJA PROGLAŠENIH EPIDEMIJA BOLESTI  U POSLOVNIM  PROSTORIJAMA ŽUPANIJE
Članak 19.

Međusobni kontakti između službenika, neposredna komunikacija sa strankama, posjetiteljima Županije i izvođačima radova te čišćenje poslovnih prostorija mora se provoditi uz poštovanje svih protuepidemijskih i drugih higijenskih standarda, sukladno preporukama i uputama nadležnih tijela. 

Poslovna komunikacija za vrijeme trajanja posebnih okolnosti odvijati će se putem informacijskog sustava uredskog poslovanja, pošte, elektroničke pošte i telefonskim putem. 

Telefonski brojevi i adrese službene elektroničke pošte za komunikaciju sa strankama objavljuju se na mrežnoj stranici Županije. 


Službenici moraju voditi računa o osobama s kojima su bili u kontaktu te voditi računa o drugim potrebnim informacijama koje su propisane od strane nadležnih tijela.
Članak 20.

Pročelnici su dužni upoznati službenike svojih upravnih tijela s preporukama nadležnih tijela o propisanim mjerama zaštite radi sprječavanja širenja proglašene epidemije bolesti.


Služba ureda župana obvezna je organizirati i provoditi propisane mjere zaštite  prilikom ulaska u poslovni prostor Županije.

Osoba  koja je zadužena za provedbu mjera iz stavka 2. ovog članka zabraniti će ulazak u službene prostorije Županije svakome tko ima simptome bolesti za koju je proglašena epidemija bolesti sukladno posebnim propisima, preporukama i uputama nadležnih tijela i aktima Županije.

Članak 21.


Za vrijeme  boravka u poslovnim prostorima Županije službenici i stranke moraju se pridržavati propisanih mjera zaštite radi sprječavanja širenja proglašene epidemije bolesti.

Osobi koja se ne pridržava propisanih mjera zaštite radi sprječavanja širenja proglašene epidemije bolesti neće se dopustiti ulazak i boravak u poslovnim prostorijama Županije.
Članak 22.


 Stranci kojoj je onemogućen ulazak u poslovni prostor Županije zbog razloga navedenih u članku 20. stavku 3. i članku 21. stavku 2. ovog Pravilnika, dati će se unaprijed pripremljena pisana uputa da svoje podneske upravnom tijelu može poslati putem informacijskog sustava uredskog poslovanja, poštom ili elektroničkom poštom, odnosno da usmenu izjavu na zapisnik može dati telefonski ili video vezom u skladu s posebnim propisom.  


 Službenik koji je uzeo na zapisnik izjavu stranke danu telefonski ili video vezom, zapisnik stranci dostavlja na potpis poštom ili elektroničkim putem ukoliko se zapisnik potpisuje kvalificiranim elektroničkim potpisom. 

 
Uslijed postojanja posebnih okolnosti Upravni odjel za poslove Županijske skupštine i pravne poslove obvezan je izraditi uputu iz stavka 1. ovog članka i objaviti je na mrežnim stranicama Županije.
Članak 23. 

 U slučaju pojavljivanja simptoma bolesti  zbog kojih je proglašena epidemija bolesti ili ako je „bliski kontakt“ zaražene osobe, službenik o tome mora obavijestiti pročelnika svojeg upravnog tijela, a pročelnik župana.


Službenik u slučaju iz stavka 1. ovog članka dok mu izabrani liječnik ili nadležna epidemiološka služba ne odredi bolovanje, izolaciju ili samoizolaciju, odnosno dok se na temelju testiranja kod ovlaštenog tijela ne utvrdi da nije obolio od bolesti zbog koje je proglašena epidemija bolesti, može u dogovoru s pročelnikom odnosno županom koristiti rad na izdvojenom mjestu rada, godišnji odmor ili prekid rada. 

V. DIO ZAVRŠNE ODREDBE
Članak 24.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Odluka o zaštitnim mjerama i organizaciji rada upravnih tijela Koprivničko-križevačke županije za vrijeme epidemije bolesti covid-19 („Službeni glasnik Koprivničko-križevačke županije“ broj 30/20. i 25/21.)
Članak 25.


Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave u „Službenom glasniku Koprivničko-križevačke županije“. 
ŽUPAN

KOPRIVNIČKO-KRIŽEVAČKE ŽUPANIJE

KLASA: 030-01/23-01/1 
URBROJ: 2137-02/04-23-3
Koprivnica, 27. lipnja 2023.
             ŽUPAN

                                                                                                                   Darko Koren, v.r.
Ovaj Pravilnik će se objaviti u „Službenom glasniku Koprivničko-križevačke županije“, a stupa na snagu  1. srpnja 2023. godine.
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