Hrvatska
posta

Na temelju ¢lanka 17. Statuta dionickog drustva Hrvatska posta — potpuni tekst (HP Glasnik broj:
18/2019) Uprava Drustva je dana 13.03.2020. godine donijela:
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PRAVILNIK O MJERAMA | POSTUPANJU U KRIZNOJ SITUACIJI POJAVE KORONAVIRUSA

UVODNE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o mjerama i postupanju u kriznoj situaciji pojave koronavirusa (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) propisuju se obvezujuée mjere i postupanja za prevenciju pojave i Sirenja koronavirusa
(COVID-19) u poslovnim prostorima/prostorijama HP — Hrvatske poste d.d. (u daljnjem tekstu:
Drustvo), a u cilju zastite zdravlja radnika, njihovih bliznjih i ¢lanova obitelji, maksimalnog umanjenja
Sirenja zaraze i osiguranja kontinuiteta poslovanja Drustva te sprjecavanja Sirenja neprikladnih oblika
ponasanja, panike i dezinformacija u najvecoj mogucoj mjeri.

Clanak 2.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve osobe koje se nalaze na radu u Drustvu, i to na:
- radnike koji su u radnom odnosu u Drustvu na neodredeno ili odredeno vrijeme,
- osobe s posebnim ovlastima i odgovornostima propisane ¢l. 13. Pravilnika kojim se propisuje
unutrasnji ustroj i sistematizacija radnih mjesta u HP — Hrvatskoj posti d.d. (u daljnjem tekstu:
radnici).

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na odgovarajuéi nacin i na:
- osobe koje obavljaju poslove u Drustvu na temelju ugovora o djelu,
- ucenike i studente koji su u Drustvu na prakti¢noj obuci,
- osobe koje su na stru¢nom osposobljavanju u DrusStvu bez zasnivanja radnog odnosa
(volonteri),
- druge osobe koje se po bilo kojoj osnovi nalaze u prostorijama i prostorima Drustva.

Clanak 3.

Svi radnici duZni su postupati u skladu s odredbama ovog Pravilnika, kao i prema propisima i nalozima

institucija nadleZnih za upravljanje kriznim situacijama. Za konkretnu provedbu radnih zadatka duzni

su u svim situacijama postivati naloge, odredbe i upute dobivene od strane nadredenih rukovoditelja.
Clanak 4.

Odlukom Drustva imenovat ce se:

- Clanovi struénih timova za provodenje mjera i postupanja u kriznim situacijama pojave
koronavirusa za pojedine grupe podrucja te



- clanovi stru¢nog tima organizacijske jedinice nadlezne za zastitu na radu u svrhu koordinacije
prethodno navedenih timova.

OPCE MJERE | UPUTE
Clanak 5.

Obveza je svakog radnika da svojim ponasSanjem ne ugrozava sigurnost, zdravlje i Zivot ljudi s kojima
radi i kojima je okruzen te ée se smatrati da su sva putovanja u riziéna podrucja u bilo kakvu obliku
ugroza za vrijeme trajanja povecanog rizika od zaraze, a posebice ako se proglasi epidemija na podrucju
Republike Hrvatske.

Do daljnjeg se otkazuju i obustavljaju sva inozemna sluzbena putovanja radnika, a svi oni koji su
planirali takva putovanja duZni su ih otkazati na vrijeme.

Ako je radnik tijekom putovanja u zadnja dva tjedna bio izloZen ili u bliskom kontaktu s osobom koja je
imala znakove bolesti disnih puteva, duzan je obavijestiti svog lije¢nika opcée/obiteljske medicine i
nadleznu epidemiolosku sluzbu prema mjestu stanovanja te povratno o dobivenim preporukama i
informacijama obavijestiti svog nadredenog rukovoditelja koji informacije dalje prenosi
koordinatorima struénih timova za svaku grupu podrucja.

Do drukéije odluke Drustva obustavljaju sve aktivnosti grupnih posjeta poslovnim
prostorima/prostorijama Drustva, organiziranih posjeta i sastanaka unutar i izvan Drustva, te se svi
sastanci koji ukljuéuju osobe koje ne rade u Drustvu moraju u najvec¢oj mogucoj mjeri odrzavati
telefonski ili putem ostalih komunikacijskih alata, videoveze i sl.

Preporuka je da svi radnici u radnoj okolini ili izvan radnog vremena, koliko je to moguce, odrzavaju
udaljenost od najmanje dva (2) metra.

MJERE PREVENCIJE | ZASTITE
Clanak 6.

Obveza je svakog radnika odrZavanje redovite i temeljite osobne higijene, osobito pranja ruku nakon
bliskih kontakata i rukovanja, kihanja i kasljanja te redovito provjetravanje radnih prostorija,
izbjegavanje zaraZenih podrucja i podrucja povecanog rizika te izbjegavanje javnih okupljanja.

Do drukéije odluke Drustva otkazuje se i obustavlja organiziranje svih dogadaja (evenata,
teambuildinga i drugih sli¢nih skupova).

Radnici koji su zaduZeni za poslove ¢iséenja radnih prostora/prostorija duzni su obavljati ¢iséenje i
dezinfekciju radnih povrsina, podova, kvaka, Citaca kartica na ulazima te opcéenito odrZavati sve
prostore Cistim i dezinficiranim u najvecoj mogucéoj mjeri u skladu s uputama nadredenog
rukovoditelja.

U slucaju da radnici imaju bilo kakve informacije o postojanju posrednih i neposrednih rizika za Sirenje
zaraze, duzni su odmah i bez odgadanja obavijestiti nadredenog rukovoditelja koji informacije dalje
prenosi koordinatorima strucnih timova za svaku grupu podrucja.



Zabranjeno je samostalno davanje informacija i izjava za javnost uime Drustva, a sve izjave i odgovore
na upite daje organizacijska jedinica nadlezna za korporativhe komunikacije.

RAZINE RIZIKA | SCENARII MJERA | POSTUPANJA

Clanak 7.
Ovisno o razini zaraze koronavirusom, rizik se dijeli na sljedece razine:

— prvarazina rizika (niski stupanj ugroze),

— druga razina rizika (poviseni stupanj ugroze),

— trec€a razina rizika (visoki stupanj ugroze Sirenja zaraze na lokacijama Drustva),
— Cetvrta razina rizika (najvisa razina ugroZenosti zarazom).

PRVA RAZINA RIZIKA
Op¢i opis razine: potvrdena prisutnost koronavirusa u Republici Hrvatskoj.
Mjere koje je potrebno poduzeti:

- informirati radnike u cilju povecéanja razine svjesnosti o postojanju ugroze,

- radnike s indikacijom moguce zaraze (povisena temperatura, kasalj i oteZzano disanje)
nadredeni rukovoditelj uputit ¢e kudi, zabraniti im dolazak na radno mjesto,

- radnik je duzan konzultirati se s lije¢nikom opée/obiteljske medicine i povratno informirati
nadredenog rukovoditelja o odredenim mjerama od strane lije¢nika opcée/obiteljske
medicine/epidemiologa, koji obavjestava strucni tim za svaku grupu podrudja,

- podizati razinu higijene radnog prostora, vozila i osobne higijene i tijekom radnog vremena i
izvan radnog vremena,

- podizati razinu higijene klijenata, partnera i ostalih posjetitelja u poslovhom prostoru
Drustva,

- poticati online sastanke umjesto sastanaka uZivo,

- davati preporuke radnicima da ne putuju u zarazeno podrucje ili kroz njega,

- usituaciji kada se radnik vraca s privatnog putovanja i nije boravio ili bio u tranzitu kroz
zarazena podrucja, normalno se vra¢a na radno mjesto,

- ako se uodi bilo kakva direktna ugroza vezana uz mogucu zarazu radnika i/ili njihovih obitelji,
radnik je duzan obvezno informirati stru¢ni tim za svoju grupu podrucja.

DRUGA RAZINA RIZIKA

Opdéi opis razine: potvrdena prisutnost koronavirusa u neposrednoj blizini sjedista ili poslovnih
prostorija/prostora Drustva. Povecava se vjerojatnost Sirenja zaraze na radnike i/ili njihove obitelji.

Mijere koje je potrebno poduzeti:

- sve mjere i aktivnosti prve razine ugroze,

- svaka organizacijska jedinica duzna je izraditi plan rada za potrebe funkcioniranja u slucaju
proglasenja trece razine ugrozenosti,

- obavljanje svih usluga Drustva provodi se normalno,

- priprema popisa radnika za VPN pristup za potrebe funkcioniranja u slu¢aju proglasenja
Cetvrte razine,



- usituaciji kada je radnik u zadnjih pet dana boravio na lokaciji na kojoj je potvrdena zaraza,
obvezno se javiti lije¢niku opcée/obiteljske medicine te informirati nadleznog rukovoditelja
koji informacije dalje prenosi koordinatorima strucnih timova za svoju grupu podrucja,

- sastanci se odrZavaju telefonski ili online putem komunikacijskih alata.

TRECA RAZINA RIZIKA
Opdi opis razine: potvrdena zaraza koronavirusom koja predstavlja ugrozu za radnike Drustva.

Mijere koje je potrebno poduzeti:

- sve mjere i aktivnosti iz prve i druge razine rizika,

- ako se potvrdi zaraza u prostorima/prostorijama Drustva, radnik i/ili nadredeni rukovoditelj
duzan je odmah obavijestiti struéni tim za svoju grupu podrucja koji ¢e dati upute za daljnje
postupanje i/ili za upucivanje ostalih radnika kuci do zavrsetka dezinfekcije prostorija
Drustva,

- nakon zavrSetka dezinfekcije prostorija Drustva na radno mjesto vracaju se svi radnici osim
radnika koji su bili u direktnom kontaktu ili neposrednoj blizini zarazenog nakon sto se utvrdi
da radnicima nisu odredene mjere od strane lije¢nika opée/obiteljske
medicine/epidemiologa,

- ako dezinfekciju prostora/prostorija ne provode nadlezne sluzbe, realizaciju je obvezna
osigurati organizacijska jedinica nadleZna za korporativnu sigurnost, a provedbu iste
organizacijska jedinica koja je uputila poziv za navedenu uslugu tako da osigura nesmetan
ulazak u prostor osobama koje provode dezinfekciju,

- ostatak radnika Drustva koji se ne nalaze na mikrolokaciji zaraze nastavljaju nesmetan
redoviti rad,

- strucni tim za koordinaciju duZan je obavjeStavati nadleZnu instituciju za upravljanje u
kriznim situacijama o pojavi zaraze te postupati u skladu s naputcima nadleznih institucija.

CETVRTA RAZINA RIZIKA

Opdi opis razine: mikrolokacija ili izdvojeni prostor/prostorije Drustva na kojem je utvrdena zarazena
osoba pri éemu se zaraZena osoba nalazi u izolaciji, a prostor Drustva zatvara se do provodenja mjera
dezinfekcije prema izdanom nalogu nadleznog epidemiologa.

- jedna ili viSe mikrolokacija Drustva nalaze se u podrucju karantene ili su same izolirane radi
pojave virusa na lokaciji,

- svi radnici na toj lokaciji u izolaciji su u svojim ku¢ama ili zbrinuti u objektima za zbrinjavanje
koje je odredila nadleZna institucija,

- zatvaranje pojedinih postanskih ureda s obzirom na zatvaranje drzavnih institucija, vrtiéa,
Skolai sl.

PROVODENJE MJERA PO UREDIMA/DIVIZIJAMA

Clanak 8.

Izvr$ni direktori ureda, divizija i tajnik Drustva duzni su:
- organizirati nacin rada i radno vrijeme radnika tako da se smanje kontakti izmedu radnika uz
prihvacanje svih tehnickih i kadrovskih moguénosti,



posebnu pozornost posvetiti poslovima koji su vezani uz zakonom propisane rokove, a ostale
poslove rjesavati prema kriteriju hitnosti i mogucnosti te

- voditi raduna da se izbjegava koristenje zajednickih sredstava rada u najvecoj moguéoj mjeri.

Clanak 9.

Nepridrzavanjem odredaba ovog Pravilnika radnik Cini povredu obveza iz radnog odnosa.

Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu s danom donosSenja i objavit ¢e se u HP Glasniku, internom glasilu
Drustva.

HP — Hrvatska posta d.d.
Predsjednik Uprave

Ivan Culo, v.r.

HP-04/3-014802/20



