Na temelju odredbe &lanka 26. 1 &l. 27. Zakona o zadfiti tajnosti podataka (,,Narodne
novine® br. 108/96 i 79/07), odredbe ¢lanka 18. Zakona o socijalnoj skrbi i odredbe ¢lanka
54 stavka 2., ¢lanka 55. i 58. Statuta Doma za odrasle Borova, ravnateljica Doma Zlata
Ronéevié, dipl. soc. radnica, nakon savjetovanja sa Struénim vijecem Doma, dana 11. oZujka
2016. godine donosi slijedeci:

PRAVILNIK O POSLOVNOJ TAJNI

I OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom o duZnosti ¢uvanja poslovne i profesionalne tajne (dalje u tekstu:
Pravilnik) odreduju podaci koji se smatraju poslovnom i profesionalnom tajnom, duznost
guvanja tajnih podataka, ovlasti za priopéavanje tajne, zaitita i postupanje s tajnim podacima,
te druge okolnosti od interesa za guvanje tajnosti podataka.

Izrazi koji se koriste u ovom pravilniku, a imaju rodno znadenje, koriste se neutralno i
odnose se jednako na muski i Zenski spol.

Clanak 2.

Podatak u smislu ovog Pravilnika jest dokument, odnosno svaki napisani, umnoZeni,
nacrtani, slikovni, tiskani, snimljeni, fotografirani, elektronicki ili bilo koji drugi zapis
podataka, kao i prilozi, saznanje, sve vrste naloga, uputa, poduzeta mjera, postupak, predmet,
usmeno priopéenje ili informacija koja s obzirom na svoj sadrZaj ima vaznost povjerljivosti.

1| VRSTE I STUPANJ TAJNOSTI PODATAKA
Clanak 3.

Prema vrsti tajnosti podaci mogu biti:
e poslovna tajna
e profesionalna tajna

Tajnima se smatraju i svi prilozi ili dijelovi dokumenata.
Clanak 4.

Poslovnu tajnu predstavljaju podaci koji su kao poslovna tajna odredeni ovim

Pravilnikom, a koji u biti predstavljaju podatke zbog &ijeg bi priopéavanja neovlastenoj osobi
mogle nastupiti Stetne posljedice za interes Doma.

Clanak 5.

Poslovnom tajnom smatraju se isprave i podaci ¢ije bi priopéavanje ili davanje na uvid
neovlastenim osobama bilo protivno poslovanju Doma ili 3tetilo njegovom poslovnom
ugledu, odnosno, interesu i ugledu radnika i korisnika Doma.



Clanak 6.

Stupnjevi tajnosti klasificiranih podataka su:

e vrlo tajno,
e tajno,

e povjerljivo,
e ogranic¢eno.

I  DUZNOST CUVANJA POSLOVNE I PROFESIONALNE TAJNE
Clanak 7.

Svatko je duZan ¢uvati poslovnu i profesionalnu tajnu, bez obzira na na¢in saznanja
tajnih podataka ili pribavljanja odnosno stjecanja moguénosti uvida u tajne podatke, a
nedvojbeno je da se radi o tajni.

Mjere zadtite kao i postupak za zatitu tajnih podataka obvezni su za svakog tko takav
podatak koristi ili mu postane dostupan.

Obveza ¢uvanja tajnih podataka traje dok osoba ovlastena za odredivanje tajnosti
odredenog podatka ne odredi da je prestala potreba za Guvanjem njegove tajnosti, a za
sluzbenu i poslovnu tajnu obveza moze prestati protekom roka od prestanka obavljanja
duznosti, sluzbe ili zaposlenja osobe kojoj su tajni podaci bili poznati, ako zakonom ili
drugim na zakonu utemelj enim propisom nije $to drugo odredeno i to:

e za podatke koji su utvrdeni sluzbenom tajnom — pet godina od dana prestanka
duznosti, sluzbe ili zaposlenja u tijelu &iji je podatak zadtiéen odredenim stupnjem
tajnosti,

e za podatke koji su utvrdeni poslovnom tajnom — jednu godinu od dana prestanka
duznosti, sluzbe ili zaposlenja u tijelu &iji je podatak zadtiéen odredenim stupnjem
tajnosti.

Clanak 8.

Stru¢ni radnici duzni su Cuvati kao profesionalnu tajnu sve $to znaju o osobnom i
obiteljskom Zivotu korisnika.

Na &uvanje profesionalne i poslovne tajne obvezuju se ¢lanovi Upravnog vijeca, kao i
drugi radnici Doma, osobe na struénom osposobljavanju za rad bez zasnivanja radnog odnosa,
volonteri i svi koji su na bilo koji na¢in saznali za sadrzaj isprava ili podataka koji se smatraju
poslovnom i profesionalnom tajnom Doma.

Obveza Suvanja poslovne i profesionalne tajne ne prestaje niti nakon Sto osobe
navedene u stavku 1. ovog ¢lanka izgube status na temelju kojeg su odgovorne za Suvanje
poslovne i profesionalne tajne Doma.

Clanak 9.

Povreda duznosti uvanja poslovne tajne predstavlja povredu ugovora o radu.
O &uvanju poslovne tajne neposredno skrbi ravnatelj.



Clanak 10.

Nede se smatrati povredom Suvanja poslovne tajne priopéavanje podataka koji se smatraju
poslovnom i profesionalnom tajnom ako se to priopéavanje obavlja fizickim ili pravnim
osobama kojima se takvi podaci mogu ili moraju priop¢avati:

e natemelju zakona i drugih propisa

e na temelju ovlasti koja proizlazi iz duznosti koju te osobe obavljaju, poloZaja na

kojemu se nalaze ili radnog mjesta na kojem su zaposlene.

Neée se smatrati povredom Suvanja poslovne tajne priopéavanje podataka koji se smatraju
poslovnom tajnom ako je to priopéavanje udinjeno na sjednicama tijela Doma i ustrojbenih
jedinica i nuzno je za redovito funkcioniranje Doma.

Ovlagtena osoba koja priopéava podatke koji se smatraju poslovnom tajnom duzna je
upozoriti nazo¢ne osobe da se radi o podacima koji se smatraju poslovnom tajnom.

Upozorene osobe su duzne te podatke &uvati kao poslovnu tajnu.

Clanak 11.

Osoba koja podatke koji predstavljaju poslovnu i profesionalnu tajnu ucini dostupnim
nadleZznim tijelima prilikom podnosenja kaznene ili prekriajne prijave nece se smatrati
odgovornom za odavanje podataka koji predstavljaju poslovnu tajnu.

Za obavljanje podataka koji predstavljaju poslovnu tajnu neée odgovarati ni osoba
koja te podatke ugini dostupnim nadzornom tijelu radi ostvarivanja svojih prava iz radnog
odnosa.

IV NACINI UPORABE I CUVANJE TE ZASTITA TAJNIH PODATAKA
Clanak 12.

Sve osobe koje imaju pristup tajnim podacima duZne su potpisati izjavu o ¢uvanju
poslovne ili profesionalne tajne kojom potvrduju da su upozrati i da ¢e se pridrzavati odredbi
ovog Pravilnika, da su upoznati sa svojim pravima i obvezama te da ¢e ¢uvati tajnu i ni na
koji ju na¢in neée uginiti dostupnom treéim osobama, veé¢ ée poduzeti sve mjere osiguranja za
zastitu tajnosti podataka.

Potpisani obrazac izjave o guvanju poslovne ili profesionalne tajne pohranjuje se 1
&uva u odjelu za kadrovske, opée i administrativne poslove.

Obrazac izjave o Guvanju tajnosti podataka sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clanak 13.

U slu¢aju odbijanja potpisivanja obrasca izjave o Suvanju poslovne ili profesionalne
tajna zaposleniku e se uskratiti daljnji pristup tajnim podacima.

Odbijanje potpisivanja obrasca izjave o ¢uvanju poslovne ili profesionalne tajne od
strane zaposlenika predstavlja teZu povredu obveza iz radnog odnosa te podlijeze primjeni
odredaba Zakona o radu i Pravilnika o radu.



Clanak 14.

Neovlasteno priopéavanje podataka koji predstavljaju tajnu, u smislu odredaba ovog
Pravilnika, predstavlja povredu duZnosti Guvanja tajne, odnosno tezu povredu obveza iz
radnog odnosa.

Protiv osobe koja je povrijedila duZnost uvanja tajne, u smislu odredaba ovog
Pravilnika, moZe se izre¢i upozorenje na obveze iz radnog odnosa s mogucnosti otkaza
ugovora o radu.

Zavisno do posljedica nestanka ili otkrivanja tajne zaposlenik moZe odgovarati
materijalno i kazneno.

Zaposlenik kazneno odgovara neovisno o utvrdivanju odgovornosti iz radnog odnosa.

Clanak 15.

Dokumenti koji predstavljaju poslovnu i profesionalnu tajnu ¢uvaju se na naéin kojim
se onemogucéava neovlasteni pristup i pregled tih dokumenata.

Cuvanje dokumenata iz prethodnog stavka ovog &lanka obavljaju osobe koje ih koriste
u svom radu.

Clanak 16.

Osobe koje rade na sastavljanju, prepisivanju i umnoZavanju dokumenata koje sadrze
podatke koji se smatraju tajnim duzne su neuspjele primjerke unistiti.

V PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 17.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na Oglasnoj plo¢i Doma.

Ravnateljica:
Zlata Ron&evié, dipl. socijalna radnica

% Gages TV C

Klasa: 555-01/16-01-300
Ur.br.: 2189-48-16-671-02

Borova, 14. ozujka 2016. godine

Predsjednik Upravnog vijeca Doma, Stanko Olui¢ utvrduje da je ovaj Pravilnik objavljen na
oglasnoj plo¢i Doma za odrasle osobe Borova dana 14. oZujka 2016. godine, te stupa na
snagu 21. oZzujka 2016. godine.

U Borovi, 20. travnja 2016. godine

Predsjednik Upravnog vijeca:
Stanko Olui¢, oec
P ; ;_4.“




Prilog: Obrazac lzjave o ¢uvanju poslovne ili profesionalne tajne

DOM ZA ODRASLE OSOBE BOROVA
STJEPANA RADICA 9A, BOROVA

Ime i prezime

OIB

U svojstvu zaposlenika Doma za odrasle osobe Borova dajem sliedecu

) IZJAVU O
CUVANJU POSLOVNE ILI PROFESIONALNE TAJNE

Poznato mi je da su isprave i podatci &ije bi priopavanje ili davanje na uvid
neovlastenim osobama bilo protivno poslovanju Doma ili $tetilo njegovom poslovnom
ugledu, odnosno, interesu i ugledu radnika i korisnika Doma, smatraju poslovhom ili
profesionalnom tajnom.

Potvrdujem da sam upoznat/a i da ¢u se pridrZzavati odredbi Pravilnika o
poslovnoj tajni Doma za odrasle osobe Borova, te da sam upoznat/a sa svojim
pravima i obvezama i da ¢e Suvati tajnu i ni na koji ju nadin nec¢u uciniti dostupnom
tre¢im osobama, veé ¢éu poduzeti sve mjere osiguranja za zastitu tajnosti podataka.

Poznato mi je da neovlasteno priopéavanje podataka koji predstavljaju tajnu, u
smislu odredaba Pravilnika, predstavlja povredu duznosti ¢uvanja tajne, odnosno
teZu povredu obveza iz radnog odnosa.

Ovu izjavu sam u potpunosti procitala/procitao, dajem je pod punom
odgovorno$éu, ona predstavija moju pravu volju i neopoziva je, te je u znak
suglasnosti potpisujem.

Mjesto i datum

Vlastorucni potpis



