Na temelju ¢lanka 78. stavak 5. Statuta Tehnickog veleucilista u Zagrebu, a sukladno Zakonu o
radu ("Narodne novine" br. 93/2014., 127/2017.,98/2019., 151/2022.i64/2023.), prof. dr. sc.
Jana Ziljak Grsi¢, dekanica Tehni¢kog Veleucilista u Zagrebu, Vrbik 8, OIB 08814003451, nakon

provedenog savjetovanja s Radnickim vije¢em donosi sljedeci

PRAVILNIK
o radu na daljinu

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o radu na daljinu (u daljnjem tekstu: Pravilnik) ureduju se uvjeti i nacin
organizacije rada na daljinu zaposlenika na Tehnickom veleudilistu u Zagrebu (u daljnjem
tekstu: Veleuciliste).

Clanak 2.
Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a imaju rodno znacenje, koriste se neutralno i odnose
se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.
Rad na daljinu je rad koji se uvijek obavlja putem informacijsko-komunikacijske tehnologije,
pri éemu Veleuciliste i zaposlenik ugovaraju pravo zaposlenika da samostalno odreduje gdje
ce taj rad obavljati, Sto moze biti promjenjivo i ovisiti o volji zaposlenika, zbog ¢ega se takav
rad ne smatra radom na izdvojenom mjestu rada u smislu ¢lanka 17. stavak 1. ZOR-a te propisa
o zastiti na radu.

Clanak 4.
(1) Radom na daljinu ne smatra se rad na izdvojenom mjestu rada (rad od kuce ili drugom
prostoru slicne namjene).
(2) Radom na daljinu ne smatra se ni rad na izdvojenom mjestu rada (rad od kuce ili drugom
prostoru slicne namjene) kojeg Veleudiliste i zaposlenik dogovore u slu¢aju nastanka
izvanrednih okolnosti nastalih uslijed epidemije bolesti, potresa, poplave, ekoloskog incidenta
i sliénih pojava, sukladno ¢lanku 17. stavku 5. ZOR-a.

11. UVJETI | NACIN ORGANIZACIJE RADA NA DALINU

Clanak 5.
(1) Rad nadaljinu moZe se obavljati iskljucivo ako Veleuciliste i zaposlenik ugovore takvu vrstu
rada i to samo za poslove koje zaposlenik obavlja samostalno. Prijedlog za ugovaranje rada na
daljinu mogu dati Veleuciliste ili zaposlenik.
(2) Zavrijeme trajanja probnog rada zaposlenik ne moze raditi na daljinu.
(3) Poslovi koji su ZOR-om 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 zastititi zaposlenika od Stetnih utjecaja ne smiju se obavljati radom na daljinu.
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Clanak 6.
(1) Zaposlenik slobodno odreduje gdje ¢e obavljati rad na daljinu.
(2) Raspored radnog vremena kod rada na daljinu uvijek se ugovara na nacin da je istovjetan
rasporedu radnog vremena zaposlenika, uklju€ujuci pocetak, zavrsetak, stanku, dnevni i tjedni
odmor, prema kojem zaposlenik radi u poslovnim prostorijama Veleucilista.
(3) Prilikom poblizeg odredivanja nacina obavljanja rada na daljinu Veleuciliste je duino
prilagoditi koli¢inu i rokove izvrSenja poslova na nacin koji zaposleniku ne uskracuje koristenje
prava na dnevni, tjedni i godis$nji odmor u utvrdenom opsegu.
(4) Za dane kada radi na daljinu zaposlenik je duzan sam voditi evidenciju o radnom vremenu,
na posebnom obrascu. Ispunjeni obrazac zaposlenik je duZan dostaviti sluzbi ili djelatniku
Veleudilista koja vodi evidenciju njegovog rada kada zaposlenik ne obavlja rad na daljinu, a
najkasnije do kraja mjeseca u kojem je radio na daljinu.
(5) Zaposlenik koji radi na daljinu duzan je osigurati svoju dostupnost Veleudilistu za vrijeme
trajanja radnog vremena putem mobitela, elektroni¢ke poste ili video-konferencijske veze
preko racunala (TEAMS, ZOOM i sl.).
(6) U vrijeme koje je prema rasporedu predvideno kao radno vrijeme, zaposlenik koji radi na
daljinu ne smije obavljati druge poslove niti bilo kakve aktivnosti koje nemaju veze s radom.
(7) Zaposlenik koji radi na daljinu duzan je pridrzavati se svih obveza vezanih uz informacijsku
sigurnost Veleudilista, zastitu tajnosti podataka Veleucilista i zastitu osobnih podataka drugih
zaposlenika Veleudilista.
(8) Prilikom rada na daljinu, zaposlenik svu komunikaciju s Veleucilistem, drugim
zaposlenicima, strankama odnosno poslovnim partnerima obavlja iskljuivo putem
informacijsko-komunikacijske tehnologije (mobitel, elektronicka posta, video-konferencijska
veza preko racunalai sl.).
(9) Ako se neka komunikacija iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, zbog objektivnih i opravdanih
razloga, ne bi nikako mogla obaviti putem informacijsko-komunikacijske tehnologije (npr. kvar
racunala), Veleuéiliste moze zatraziti od zaposlenika koji radi na daljinu da dode raditi u
poslovne prostorije Veleucilista, pri ¢emu VeleuciliSte snosi troskove prijevoza samo od
prebivalidta, odnosno boravista zaposlenika do sjedista Veleucilista, u visini sukladno
sklopljenim kolektivnim ugovorima.

Clanak 7.
(1) Zaposlenik je duZan osigurati potrebnu informacijsko-komunikacijsku tehnologiju putem
koje ¢e obavljati rad na daljinu. Veleuciliste nije duzno nabaviti, instalirati i odrzavati sredstva
rada za obavljanje rada na daljinu, niti naknaditi troSkove uporabe vlastitih sredstava rada
zaposlenika.
(2) Ako se rad na daljinu obavlja s opremom koju je Veleuciliste povjerilo zaposleniku za
obavljanje rada (prijenosna racunala, drugi strojevi, pomagala i/ili materijali), zaposlenik je
duZan s duznom paZnjom koristiti tu opremu i ne smije je koristiti za stjecanje osobne koristi
i/ili postizanje vlastitog interesa.
(3) Prilikom rada na daljinu zaposlenik je duzan:

— pridrzavati se sigurnosnih i zdravstvenih mjera u skladu s propisima koji osiguravanju
sigurno okruZenje rada,

— redovito azurirati programska rjeSenja i operativne sustave na informatickoj opremi
koja se koristi za rad na daljinu i

— odmah obavijestiti Veleuciliste o sumnji na sigurnosni incident.
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(4) Veleuciliste nije duino naknaditi zaposleniku troskove nastale zbog obavljanja rada na
daljinu (npr. trosak rezija i interneta).

(5) Veleuciliste ne odgovara za Stetne posljedice koje bi zaposlenik eventualno pretrpio
prilikom rada na daljinu zbog koristenja neodgovarajucih odnosno neispravnih sredstava rada,
kao ni za eventualne gubitke odnosno ostecenja imovine zaposlenika u svezi s radom na
daljinu.

Clanak 8.
(1) Rad na daljinu moze se obavljati samo kao povremen, u posebno opravdanim situacijama,
u trajanju do 3 (tri) radnih dana tjedno, a u najduzem trajanju do 4 (Cetiri) dana mjesecno.
Iznimno i na temelju izricitog pisanog odobrenja dekana Veleucilista zaposlenik moZe raditi na
daljinu jo$ dodatna 2 (dva) dana u mjesecu.
(2) Zaposlenik podnosi zahtjev za rad na daljinu na obrascu koji se nalazi u prilogu ovog
Pravilnika i €ini njegov sastavni dio.
(3) PodnoSenjem zahtjeva za rad na daljinu zaposlenik jam¢i da je osigurao potrebne
prostorne i tehnicke uvjete u kojima ¢e moci obavljati poslove u skladu s nacelima i
standardima rada Veleucilista te da su ispunjeni uvjeti zastite osobnih podataka s kojima
zaposlenik Veleucilista dolazi u doticaj ili ih koristi pri radu, te mjere i standardi informacijske
sigurnosti za zastitu neklasificiranih podataka koje zaposlenik eventualno obraduje, a sukladno
posebnim propisima kojima se ureduje siguran rad, zastita osobnih podataka, tajnost podataka
i informacijska sigurnost.
(4) Zahtjev iz stavka 2. ovog clanka podnosi se voditelju ustrojbene jedinice u kojoj
zaposlenik obavlja svoj rad, odnosno procelniku, najkasnije 3 (tri) radna dana prije pocetka
rada na daljinu. Voditelj ustrojbene jedinice odnosno procelnik, odobrava zahtjev za rad na
daljinu u roku od 2 (dva) radna dana te isti dostavlja zaposleniku. U sluéaju sprijeéenosti
voditelja ustrojbene jedinice ili procelnika, zahtjev za rad na daljinu odobrava dekan. Zahtjev
za odobravanje dodatna dva dana u mjesecu zaposlenik dostavlja voditelju ustrojbene jedinice
odnosno procelniku, koji je duZan bez odlaganja isti dostaviti dekanu. Dekan ¢e se po zahtjevu
oCitovati u roku od 2 (dva) radna dana od dana primitka zahtjeva.
(5) Zahtjev za rad na daljinu prodekana, procelnika, tajnika Veleudilista i voditelja ustrojbenih
jedinica odobrava dekan. Zahtjev za rad na daljinu dekana odobrava prodekan.
(6) Ovlastena osoba iz stavka 4. i 5. ovog ¢lanka nije duZna odobriti zahtjev za rad na daljinu.
U slu€aju neodobravanja zahtjeva za rad na daljinu, ovlastena osoba iz stavka 4. i 5. ovog ¢lanka
duZna je navesti razloge.
(7) Prilikom odobravanja rada na daljinu, ovlastena osoba iz stavka 4. i 5. ovog ¢lanka vodit ¢e
se potrebama organizacije rada i ispunjenja radnih zadataka ustrojbene jedinice u kojoj
podnositelj zahtjeva obavlja svoj rad, kao i ponasanjem tog zaposlenika u dotadasnjem radu
na daljinu uzimajuéi u obzir njegovu dostupnost te kvalitetu i brzinu obavljanja radnih
zadataka.
(8) Zaposlenik odobreni zahtjev za rad na daljinu dostavlja Pravno-kadrovskoj sluzbi, najkasnije
do pocetka rada na daljinu.
(9) Zaposleniku kojeg je Veleuciliste uputio na sluZzbeno putovanje ne moZe se odobriti
obavljanje rada na daljinu za vrijeme sluzbenog putovanja.
(10)Zaposleniku kojem je ovlasteni lije¢nik opce/obiteljske medicine utvrdio privremenu
nesposobnost za rad (bolovanje) ne moZe se odobriti obavljanje rada na daljinu za vrijeme
trajanja privremene nesposobnosti za rad (bolovanja).
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Clanak 9.

(1) Placa i druga materijalna prava zaposlenika koji radi na daljinu ne smiju biti utvrdena u
manjem iznosu od place zaposlenika koji u poslovnom prostoru Veleucilista radi na istim ili
slicnim poslovima, niti njegova druga prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom koja
zaposlenik ostvaruje smiju biti utvrdena u manjem opsegu od onoga koji je utvrden za
zaposlenika koji u poslovnom prostoru Veleucilista radi na istim ili slicnim poslovima.

(2) Zaposlenik koji radi na daljinu ostvaruje pravo na sudjelovanje zaposlenika u odlucivanju,
jednako kao i zaposlenici koji rad obavljaju u poslovnim prostorijama Veleucilista.

Clanak 10.
(1) Veleuciliste je zaposleniku koji radi na daljinu duzno osigurati zastitu privatnosti. Osobni
podaci zaposlenika koji radi na daljinu smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati
trec¢im osobama samo ako je to potrebno radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa,
odnosno u vezi s radnim odnosom.
(2) Veleuciliste je zaposleniku koji radi na daljinu duzno osigurati potrebne pisane upute u vezi
sa zastitom zdravlja i sigurnosti na radu, tako Sto ¢e zaposleniku prije poéetka rada na daljinu
dostavit pravila zastite na radu pri koriStenju zaslonske opreme (racunala) odnosno zbog rizika
dugotrajnog sjedenja.
(3) Upute iz prethodnog stavka ovog ¢lanka sadrzavaju i opis odgovarajucih situacija i
okolnosti koje bi zaposlenici pri radu na daljinu, s obzirom na odabir i promjenjivost mjesta s
kojeg ¢e obavljati rad, trebali izbjegavati radi osiguranja vlastite sigurnosti i zastite zdravlja na
radu, a posredno i radi kvalitete te opsega obavljenih poslova.

Clanak 11.
(1) Postupanje zaposlenika protivno odredbama ¢lanka 6. i 8. ovog Pravilnika predstavlja
povredu obveze iz radnog odnosa.
(2) Ovisno o teZini povrede iz prethodnog stavka ovog ¢lanka, zaposleniku se moze i otkazati
ugovor o radu u skladu s odredbama ZOR-a.

I1l. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od objavljivanja na mreznim stranicama Veleucilista.
Na dan stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu na daljinu od dana
19. oZujka 2025. godine, KLASA: 600-12/25-01/02, URBROJ: 251-375-01-25-2.

KANICA
Prof.dr/sc. Jana ;(j;Gréié

Ovaj Pravilnik je objavljen na mreZnim stranicama VeleuciliSta dana 15. 10. 2025. godine te
stupa na snagu 24. 10. 2025. godine.

KLASA: 600-12/25-01/02
URBROJ: 251-375-01-25-6
U Zagrebu, 15. 10. 2025.

Prilog:
Obrazac - Zahtjev za rad na daljinu
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TVZ ZAHTIJEV ZA RAD NA

Oznaka: OB-0057

Revizija: 1 |Datum: . 202

DALJINU

Stranicalod1

Ime i prezime zaposlenika

Naziv radnog mjesta zaposlenika

Ustrojbena jedinica

Broj mobitela na koji ¢e zaposlenik biti
dostupan za vrijeme rada na daljinu

Molim da mi se odobri obavljanje rada na daljinu u razdoblju

Podnosenjem ovog zahtjeva dajem izjavu:

U Zagrebu, dana . 20___.godine

da posjedujem sredstva za rad (mobitel, racunalo i dr.) i sve tehnicke uvjete potrebne za
obavljanje rada na daljinu (pristup elektri¢énoj energiji, internetu i dr.);

da sam upoznat s pravilima zastite na radu i sigurnosti na radu prilikom obavljanja rada na
daljinu;

da ¢éu odgovorno postupati s podacima kojima raspolazem te ispunjavati sve obveze vezane uz
informacijsku sigurnost, zastitu tajnosti podataka i zastitu osobnih podataka;

da sam upoznat s odredbama Pravilnika o radu na daljinu od 15. listopada 2025. godine (KLASA:
600-12/25-01/02, URBROJ: 251-375-01-25-6) i svim obvezama koje iz njega proizlaze.

(potpis podnositelja zahtjeva)

Odobravam /ne odobravam (zaokruZiti) rad na daljinu

U slu¢aju neodobravanja zahtjeva navesti razloge:

DEKANICA
Prof. dr. sc. Jana Ziljak Grsi¢
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TEHNICKO VELEUCILISTE U ZAGREBU TVZ
ZAGREB UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES
POLYTECHNICUM ZACRABIENSE

UPUTA ZA SIGURAN RAD (ADMINISTRATIVNIH RADNIKA)
— PRILIKOM RADA NA DALJINU

1. OPCENITO

Radnici koji rade s raCunalima izloZeni su odredenim opasnostima, Stetnostima i naporima
koji mogu utjecati na njihovu sigurnost i zdravlje.

Molimo Vas da obratite pozornost na mehanicke opasnosti koje nastaju uslijed udaraca
dijelova tijela o oStre bridove namjeS$taja, pri rukovanju ostrim alatima ili papirom.

Molimo Vas da obratite pozornost na mogucnost pada u istoj razini zbog ostecenog poda ili
podnih obloga, te pada s neodgovarajuc¢e odnosno nesigurne stolice.

Molimo Vas da obratite pozornost da elektri¢ni uredaji (racunalo i pripadajuc¢a oprema) imaju
ispravna i neoStecena kucista, te ispravne i neoStecene kablove kako bi izbjegli opasnost od
direktnog dodira s dijelovima pod naponom ili indirektni dodir zbog kvara uredaja.

Molimo Vas da obratite pozornost na zagrijavanje racunala. Ako je racunalo jako zagrijano,
molimo Vas da ga priviemeno iskljuéite iz utiCnice. Ako ima tendenciju zagrijavanja ne
ostavijate ga uklju¢eno bez nadzora i blizini papira te drugih zapaljivih predmeta, kako bi
izbjegli nastanak pozara.

Izrazito je bitno da obratite pozornost na mogucnost pojave Stetnosti u radnom okolisu.

Ukoliko u prostoru postoje uredaji za zagrijavanje gdje postoji mogucnost pojave opasnih
plinova, potrebno je primjenjivati sve zakonske odredbe koje se odnose na ovo podrucje (npr.
pojava opasnog plina ugljitnog monoksida (CO) koji nastaje nepotpunim izgaranjem u
zatvorenim prostorima — obavezna kontrola dimovodnih instalacija, plinonepropusnost
instalacija i servis troSila sukladno zakonskim odredbama).

2. MIKROKLIMATSKI UVJETI

Molimo Vas da obratite pozornost na mikroklimatske uvjete (temperatura, viaznost zraka,
brzina strujanja zraka).

Idealna temperatura za ugodan rad u zatvorenom prostoru trebala bi biti od 20 — 25 °C (ovisno
o preferencijama radnika), te vlaznost zraka 40 — 60 %. Ukoliko u prostorima postoji klima
uredaj razlika izmedu vanjske i unutarnje temperature ne bi trebala prelaziti 7 stupnjeva, a
brzina strujanja zraka posebno kod koriStenja klima uredaja ne smije stvarati nelagodu.



Molimo Vas da obratite pozornost na vidne napore zbog cega mogu nastati smetnje kao Sto
su glavobolja, nadrazenost i suhoca ociju, zamagljen vid (koristiti propisana korekcijska
pomagala i kapi za viaZenje oka ukoliko su propisana od lije¢nika).

Molimo Vas da obratite pozornost da zbog dugotrajnog nefizioloskog i prisilnog polozaja
tijela na radu mozZe doéi do napora vratnih miSica, a zbog neodgovarajuéeqg koristenja
tipkovnice i misa do optereé¢enja ru¢nog zgloba.
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Mijesto i nacin rada prilagodite na nacin da psihofizioloSki napori u §to manjoj mjeri uzrokuju
stres.

3. RAD S RACUNALOM
Ukoliko je moguce rad s racunalom periodi¢ki izmjenjujte sa drugim aktivnostima.

Ako tijekom radnog procesa ne postoji mogucnost da se rad s racunalom izmjenjuje s drugim
aktivnostima, prekinite rad svakih sat vremena u trajanju od najmanje 5 minuta, kako bi
smanijili vidne i statodinamicke napore, odmorili oi i rasteretili sustav za kretanje.

Molimo Vas da obratite pozornost na udaljenost zaslona od oc€iju na nacin da ne bude manja
od 50 cm, ali opet ne tolika da bi vam stvarala teskoce pri Citanju podataka sa zaslona.

Molimo Vas da obratite pozornost da slika na zaslonu bude stabilna, bez treperenja ili
drugih oblika nestabilnosti.

Molimo Vas da obratite pozornost da na zaslonu nema odsjaja, jer on smanjuje Citljivost
Znakova i uzrokuje zamor ociju. Zaslon mora biti Cist, kako bi slika na zaslonu bila jasna, a
tekst Citljiv.

Zaslon mora biti pomi¢an, tako da radnik njegov smjer i nagib moze prilagoditi ergonomskim
zahtjevima rada.

Osvijetljenost i kontrast na zaslonu moraju biti podesivi, tako da ih radnik bez teSkoca moze
prilagodavati stanju u radnoj okolini.



Ako rad na racunalu obaviljate u sjedeéem polozZaju, Sto je najceS¢i slucaj, odaberite pravilnu
visinu stola koja uobiéajeno treba iznositi oko 70 cm od poda. Koristite tijekom rada samo
¢vrste i stabilne radne stolice pune ergonomske izvedbe u skladu s propisanim zahtjevima.

& (3

Ako rad na racunalu obavijate u stojeéem poloZaju, visina radnog stola mora iznositi oko 105
cm od poda, odnosno od 95 do 118 cm, ovisno o visini radnika.

4. VJEZBE RASTERECENJA
Rad s racunalom ne smije uzrokovati umor, neugodu i bol.

Ukoliko ste u mogucnosti ¢esto mijenjajte poloZaj tijela, smanjite ponavijajuce pokrete na
najmanju mogucu mjeru i prekinite rad s racunalom prije pojave umora.

Ako tijekom radnog procesa ne postoji mogucnost da se rad s raCunalom izmjenjuje s drugim
aktivnostima, prekinite rad svakih sat vremena u trajanju od najmanje 5 minuta, kako bi
smanijili vidne i statodinamic¢ke napore, odmorili oéi i rasteretili sustav za kretanje.

To se najbolje postize vjezbama rasterec¢enja, opustanja i istezanja.
Provodenje vjezbi ne smije uzrokovati bol. Ako vam se pri izvodenju vjezbi javija bol ili ako pri

radu s racunalom imate bolove u vratu, ledima i rukama, javite se lijecniku.

U nastavku je prikazano nekoliko vjeZbi za svaki segment sustava za kretanje koji je opterecen
priradu s racunalom. Iz svake skupine izaberite vjezZbe koje vam najbolje odgovaraju i redovito
ih provodite. Vjezbajte redovito, polako, paZljivo i bez trzaja.

Preporucéuje se svaki poloZaj zadrzati nekoliko sekundi, a svaku vjezbu ponoviti nekoliko puta.
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B-10 sekundi,
10-20 sekundi, 2 pula 10-15 sekundi svaka strana 15-20 sekund|
3-5 sokundi, 10-12 sokundi, 10 sekundi 10 sekundi
A puta svakn uka
B-10 sokundi, B-10 sebkund:, 10-15 sehundi, protresti ruke,
avaka strana svaka atrana 2 puts 8-10 sekundi

Uputu izradio:
Hrvoje Volari¢, mag. ing. sec.

Struc€njak zastite na radu Il. stupnja

Uputu preuzeo:

Ime i prezime radnika (Citko) i datum preuzimanja upute

Uputa izradena, 24.04.2025.
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