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Na temelju il.426 Zakona o trgovadkim dru5tvima, Dru5tvenog ugovora trgovardkog druStva USLUGA

d.o.o., OIB:03455963475, Zakona o tajnosti podataka (NN br.10S/91i,79/07,86/L21, Zakona o pravu

na pristup informacijama (NN br.25/13,85/L51, Zakona o javnoj nabavi (NN lbr. 120/".L6), Uprava

trgovadkog dru5tva USLUGA d.o.o., OIB: 03455963475 (dalje u tekstu: Dru5tvo), nakon provedenog

postupka suodludivanja po dl. 151 Zakona o radu sa sindikalnim povjerrenikom donosi sljedeii

PRAVILNIK O POSTOVNOJ I PROFESIONATNOJ TAJNI

L

TEMEUNE ODREDBE

elanak t.

Ovim Pravilnikom utvrduju se podaci koji se u djelatnosti Dru5trrra smatriaju tajnim podacima,

vrstama tajni, obvezu duvanja tajnih podataka, ovlasti za priopiavanje tajnih podataka, za5tita i

postupanje s tajnim podacima, kao i druga pitanja od interesa za duvanje tajnih podataka.

elanak 2.

Podatak u smislu ovoga Pravilnika je dokument, odnosno svaki napisirni, umnoi:eni, nacrtani, slikovni,

tiskani, snimljeni, fotografirani, magnetni, optidki, elektronidki ili bilo koji drugi zapis podatka kao i

prilozi, saznanje, mjera, postupak, predmet, usmeno priopienje ili inlformacija, koja s otrzirom na svoj

sadrZaj ima vainost povjerljivosti i cjelovitosti za svoga vlasnika, nastali u okviru obavljanja djelatnosti

Druitva.

elanak 3.

Podaci prema vrsti tajnosti DruStva mogu biti:

- poslovna tajna

- profesionalna tajna

il.

POSLOVNA TAJNA

elanak +.

Temeljem Uredbe (EUl2Ot6/679 Europskog parlamenta ivijeia odil7. travnja 2015. godine o zaStiti

pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i slobodnom kretanju takvih podatakat te stavljanju

izvan snage Direktive 95/46/EZ, dlankom 30. Pravilnika o prikupljanju, obradi, kori5tenju i za5titi



osobnih podataka Dru5tva odredeno je da su osobni podaci koje Druritvo prikupi, obradi, koristi i Stiti

tajni poslovni podaci (poslovna tajna).

elanak S.

Poslovnom tajnom DruStva, osim podataka iz dlanka ll. ovoga Pravilnika smatraju se podaci koji su

kao poslovna tajna odredeni zakonom, drugim propisom donesenim na osnovi zakona te ovim

Pravilnikom.

Ovim Pravilnikom se kao podaci koji se u obavljanju djelatnosti Dru5tva smatraju poslovnom tajnom

odreduju:

- podaci o radnicima, djeci radnika idlanovima obitelji radnika

- podaci o korisnicima usluga

- podacio projektima

- podaci o pristupu administrativnim sudeljima radunalnih servisa

- podaci i isprave o potraZivanjima iobvezama Dru5tva

- podaci i isprave o poslovanju Dru5tva preko IBAN-a, stanju i prometu

- dokumentacija i software koje Radnik odnosno svaki treii dobije od Dru5tva u svrhu

obavljanja posla

osim ako se to priopiavanje obavlja fizidkim ili pravnim osobama, kojima se ltakvi podatci mogu ili

moraju priopdavati:

- na temelju Zakona o pravu na pristup informacijama,, Zakona o javnoj nabavi, drugog

zakona ili drugih propisa

- na temelju ovlasti iz radnog mjesta radnika temeljem Ugovora o radu

- na temelju legitimnog interesa DruStva za poslovanje, upravljanje, promoviranje

poslovanja i pruianja usluga,

posebno ako sadrie informacije o raspolaganju javnim sredstvima ko.ie su dostupne javnosti sukladno

Zakonu o pravu na pristup informacijama.

Sukladno Zakonu o javnoj nabavi ne smatraju se poslovnom tajnom cijenar ponudia, tro5kovnik,

katalog, podaci u vezi s kriterijima za odabir ponude, javne isprave, izvaci iz ja'vnih registara te drugi

podaci koji se prema Zakonu o pravu na pristup informacijama, pos<lbnom zakonu ili podzakonskom

propisu moraju javno objaviti ili se ne smiju oznaditi tajnom.

elanak 6.

Poslovnom tajnom smatraju se i podaci o izumu radnika ostvarenom na radu ili u svezi :; radom.

Radnik je duZan obavijestiti DruStvo kao poslodavca o svojem izumu ostvarenom na radu ili u svezis

radom, a podatke o izumu mora duvati kao poslovnu tajnu i ne snrije ih priopiiti trerioj osobi bez

odobrenja DruStva kao poslodavca.

lzum radnika ostvaren na radu ili u svezi s radom pripada poslodavcu, a radnik ima pravo na nagradu

utvrdenu ugovorom o radu ili posebnim ugovorom. Ako nagrada nije utvrdena sud ie odrediti

primjerenu nagradu.



O svojem izumu koji nije ostvaren na radu ili u svezi s radom, radnik je duian obavijestiti poslodavca,

ako je izum u svezi s djelatno5iu poslodavca, te mu pismeno ponuditi ustupanje pravat u svezi s tim
izumom.

Dok se poslodavac ne odituje o ponudi, a najdulje mjesec dana, podaci o izumu predstavljaju
poslovnu tajnu i ne smiju se priopiiti treioj osobi.

Na ustupanje prava na izum radnika koji nije ostvaren na radu ili u svezi s radom na odgovarajudi
nadin se primjenjuju odredbe obveznog prava o prvokupu.

elanak 7.

Poslovnom tajnom smatra se i tehnidko unapredenje koje je predloiio radnik.

Za tehnidko unapredenje radnik ima pravo na nagradu utvrdenu ugovorom o radu ili posebnim

ugovorom. Ako nagrada nije utvrdena sud ie odrediti primjerenu nag;radu.

elanak 8.

Poslovna tajna nisu podaci kojisu od znadenja za poslovno povezivanje Dru5tva sa treiinna.

ilt.

PROFESIONALNA TAJNA

elanak 9.

Profesionalnom tajnom smatraju se podaci o osobnom ili obiteljskom Zivotu Radnika, Korisnika

usluga, Javnih ponuditelja te svih treiih sa kojima Druitvo dolazi u posrlovni odnos prilikom

obavljanja svoje djelatnosti, a koji se saznaju pri obavljanju djelatnosti DruStva i dije bi neovlaiteno
priopiavanje moglo Stetiti interesu osobe na koju se podatak odnosi lili dlanovinra njene obitelji.

Profesionalnom tajnom smatraju se i podacio ustegama od plade.

tv.

OBVEZE EUVRITI.IR POSLOVNE I PROFESIONALI!E TAJNE

elanak 10.

Svaki radnik Dru5tva duian je duvati poslovnu i profesionalnu tajnu, bez obzira na koji je nadin

saznao, pribavio ili stekao uvid u taj podatak, a nedvojbeno je da se radi o tajni.

Povreda duZnosti duvanja poslovne tajne predstavlja te5ku povredu obveza iz radnog odnosa.

elanak 11.

Poslovnu i profesionalnu tajnu duZni su duvati i zastupnici osnivada/dlanrova DruStva, dlanovi

nadzornog odbora, koji potpisuju lzjavu o povjerljivosti, kao i izvrSitelji obrade te svi treii koji dolaze

u poslovni odnos sa Dru5tvom, dija obveza se posebno ureduje Ugovorom.

Povreda duinosti duvanja poslovne tajne predstavlja bitnu povredu poslovno-u6lovorno€iodnosa.



elanak 12.

Obveza iuvanja poslovne tajne traje dok Uprava ne odredi da jer prestala potreba za duvanjem
njezine tajnosti.

e lanak t 3.

Tajne podatke ne smije se priop6avati ili udinitidostupnim neovlaStenim osobarna.

elanak 14.

Duinost duvanja tajne odnosi se na sve osobe iz dlanka 10. i 11. ovogia Pravilnika i nakon

isteka/raskida/bilo kojeg drugog nadina prestanka Ugovora (npr. Ugovora o poslovnoj suradnji,

Ugovora o radu) i sl., odnosno bilo kakvog nadina prestanka obavljernja poslov'a, sve drck te podatke

Dru5tvo ne odredi kao podaci kojise vi5e ne smatraju poslovnom ili llrofesionalnom tajnom ilise radi
o zastarjelim podacima ili podacima koji su poznati i dostupnijavnosti.

elanak 15.

Ne smatra se povredom duvanja poslovne tajne priopienje podataka koji ser smatra.iu poslovnom

tajnom, ako se to priopiavanje obavlja fizidkim ili pravnim osobama, kojima se takvi podatci mogu ili
moraju priopiavati:

- na temelju zakona ilidrugih propisa

- na temelju ovlasti iz radnog mjesta radnika temeljem Ugovora o radu

- na temelju legitimnog interesa Druitva za poslovanje, upravljanje, promoviranje

poslovanja i pruianja usluga

Osoba koja priopiuje te podatke duina je upozoriti nazodne da se ti podatci smiltraju vrstom
poslovne tajne, ali da se njihovim priopiavanjem ne dini povreda duvanja poslorrne tajner.

elanak 16.

Ne smatra se povredom duZnosti duvanja tajne u jednom od sljedeiih sludajeva:

-ako su podaci dani na zahtjev suda ili tijela ovlaStenog za obavljanje nadzora

-ako se podaci daju osobama, tijelima driavne uprave, ustanovama i drugim subjektinra ovla5tenim

na temelju posebnog propisa

-ako su podaci priopieni na osnovi odobrenja Uprave DruStva

-ako se podaci daju na osnoviopisa poslova radnog mjesta temeljem Ugovora o radu

-ako se ti podaci daju na osnovi Ugovora sa javnim ponuditeljem, Ugovora o poslovnoj suradnji
odnosno drugog ugovora kojim se zasniva poslovni odnos

-ako su podaci priopieni nuino radi obavljanja djelatnostidruStva

-pri podno5enju prijave za prekrSaj ili kazneno djelo



Osoba koja priopiuje te podatke duina je upozoriti nazodne da se ti podaci smartraju vrstom poslovne

tajne, ali da se u konkretnoj situaciji ne radi o duinosti duvanja tajne.

V.

OVLAST ZA PRISTUP I PRIOPCAVANJE TAJNIH PODATAKA

elanak 17.

Pristup tajnim podacima dopuiten je neogranideno dlanovima uprave/predsjerdniku uprrave DruStva
te ogranideno:

-radnicima u skladu sa Katalogom poslova radnih mjesta DruStva (koji je sa:;tavni dio Kolektivnog
ugovora i predstavlja sistematizaciju radnih mjesta DruStva) i Ugovorom o radu, u okviru izvr$avanja

radnih zadataka

- zastupnicima osnivaia/dlanova DruStva i dlanovima nadzornogl odbora u skladr.r sa njihovim
zakonskim ovlastima

-izvrSiteljima obrade osobnih podataka Dru5tva u okviru, u okviru izvrSavianja ugovora izmedu

DruStva kao voditelja obrade i treieg kao izvrSitelja obrade

- javnim ponuditeljima i svim tredima koji dolaze u poslovni odnos s,a Dru5tvonn, u okviru izvr5avanja

ugovorenih poslova u svrhu obavljanja djelatnosti Dru5tva

elanak 18.

Prilikom sklapanja Ugovora o radu sa Radnicima obveza je da radnik potpiSe lzjavu o povjerljivosti

Dru5tva te da se prilikom sklapanja Ugovora sa izvrSiteljima obrade osobnih podataka Dru5tva,

Ugovora o javnoj nabavi, Ugovora o poslovnoj suradnji odnosno drugog ugovora kojim se zasniva

poslovni odnos sa Javnim ponuditeljima te svim treiima koji dolaze u poslovni odnos sa DruStvom u

Ugovor kojim se zasniva poslovni odnos obvezno unosi posebna klauzula da Ugovorne strane
potvrctuju da su upoznati sa ovim Pravilnikom o poslovnoj i profesionalnoj tajniite da 6e podatke koji
se prema ovom Pravilniku smatraju poslovnom i/ili profesionalnom tajnom duvati kao tajne podatke.

elanak t9.

Podaci koji su predmet ovoga Pravilnika mogu se priop6avati predstavnicima sreclstava javnog

priopdavanja (mediji) iskljudivo uz prethodno odobrenje Uprave, osim ako se rardio davernju podataka

prema ilanku L5. ovoga Pravilnika.

elanak 20.

Svaki radnik koji uodi nepravilnosti u svezi duvanja i za5tite tajnosti ;podataka ili odretfelne aktivnosti
usmjerene na otkrivanje tajnih podataka, nestanak, neovla5teno otkrivanje tajnrih podataka, duian je

o tome odmah po saznanju obavijestiti Upravu Dru5tva.



vt.

MJERE ZASTITE I NADZOR

elanak 21.

DruStvo provodi odgovarajuie tehnidke i organizacijske mjere kojinra se osigurava duvanje i zaStita

osobnih podataka. Takvim se mjerama posebno osigurava da tajrri podaci nisu automatski, bez
i nte rve ncije pojed inca, dostu pn i neogra n idenom broj u pojed i naca.

U skladu sa stavkom 1. ovoga dlanka tehniike i organizacijske mjere kojima se osigunava 6uvanje i

zaStita osobnih podataka jesu:

-mjere informatidke sigurnosti, 5to posebno ukljuduje za5titu susta'va od internih i ek,sternih rizika.
Internih rizika posebno na nadin da su jasno odredena pristupna ovla5tenrja pojedinim
organizacijskim aplikacijama dlanovima uprave/predsjedniku uprave i radniku ko.ii je ovlaSten
pristupiti pojedinim kategorijama osobnih podataka u okviru opisia poslova svog radnog mjesta, u

svezi sa dime svi dlanovi uprave ovlaSteni su pristupiti svim organizacijskim aplikacijetma, a radnici
pojedinim organizacijskim aplikacijama, u skladu sa ovlastima pristupa pojedinim kategorijama
osobnih podataka u okviru opisa poslova svog radnog mjesta, a koja za5titer od interrnih rizika se

posebno osigurava dodjeljivanjem lozinki pristupa pojedinim organizacijskinr aplikacijama, a koje

radniku koji je ovla5ten pristupiti pojedinim kategorijama osobnih podataka u okviru opisa poslova

svog radnog mjesta dodjeljuje dlan uprave/predsjednik uprave. Zabranjeno je slanj,e ili dijeljenje
lozinki pojedinih organizacijskih aplikacija te pojedinih e-mailova oclnosno njihovo javno otkrivanje.
Eksternih rizika posebno na nadin da pojedine organizacijske aplikacije unutar informaitidkog sustava

ispunjavaju minimalne uvjete informacijske sigurnosti(sva radunala rnoraju imatiantivirusnu zaititu)

-mjere tehniike zaStite, 5to posebno ukljuiuje zaStitu od neovlaStenog pristupa ne samo

organizacijskim aplikacijama unutar informatiikog sustava, koje su posebno za5tiiene lozinkama,

nego i zaStitu od neovla5tenog pristupa osobnim podacima sadrianim u fizidkom oblikrr, na nadin da

se osobni podaci pohranjeni u fizidkom obliku drie u odredenim tehnidkim iedinicarna (omotima,

fasciklima, registratorima, arhivskim kutijama) u sefovima i/ili ormarima, u prostorijanra u kojima je

neovlaStenim osobama pristup onemoguien, i zatvaraju kljudem, ocl kojih po jedan primjerak imaju

dlanovi uprave/predsjednik te po jedan primjerak radnik koji je ovla5ten pristupiti pojedinim

kategorijama osobnih podataka u okviru opisa poslova svog radnog mjesta, koji kljrudeve moraju
uvijek driati kod sebe, tako i nakon radnog vremena, a ne dostuglne u prostorijama Dru5tva. Svi

papiri koji sadrZe osobne podatke nakon Sto isti viSe nisu potrebni za koriStenje iz bilo kojeg razloga, a

ne vraiaju se ispitaniku, uni5tavaju se fizidkim rezanjem rezalicom pnije bacanja, kako bi se osigurala
zaitita osobnih podataka.

Zabranjeno je iznoSenje dokumentacije, informatidke opreme i nositelja podartaka iz prostorije bez

dopu5tenja odgovorne osobe DruStva.

-organizacijske mjere, 5to posebno ukljuduje propisivanje opdih i provedbenih akata za5tite osobnih
podataka, dakle propisivanje pravila za5tite osobnih podataka - politika zaStilte podataka, posebno
propisivanje nadleZnosti iodgovornosti osoblja te obuka osoblja.



dlanak 22.

Osobe koje rade na sastavljanju, prepisivanju i umnoiavanju dokumenata koji sadrZe podatke koji se

smatraju tajnim, duZne su na siguran naEin uniStiti tragove neuspjelih primjeralia.

elanak 23.

O duvanju poslovne tajne skrbe neposredno skrbi Uprava Dru5wa.

elanak 24.

Nadzor nad provedbom zaStite poslovne tajne provodi Uprava dru5tva.

elanak 25.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono5enja i istaknut ie se u svrhu

plodi DruStva i sluZbenim internetskim stranicama Dru5tva.

na Oglasnoj

Broj:796-3/L8

Pazin,26.LL 2018.

infrmiranja




