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PRA\'ILNIK O POSLO\OIOJ I PROFESIONALNOJ TAJNI

I OSNOVNEODREDBE

e lanak l.
Ovim se Pravilnikom odretluje koji se podaci smatraju poslovnom i profesionalnom tajnom,

sluZbenom tajnom, mjere i postupci za zastitu tajnih podataka, mjere i postupci za zaStitu elektronidkih
podataka. te osobe koje mogu biti upoznate s tajnim podacima iz domene rada ustanove, kao i postupak
u slueaju otkrivanja podataka koji predstavljaju poslovnu ir'ili profesionalnu tajnu.

II SLUZBENA, POSLO\,T.'IA I PROFESIONALNA TAJNA

elanak 2.
Poslovnom i profesionalnom tajnom smatraju se podaci o korisnicima koji nastaju

ostvarivanjem djelatnosti Centra RuZa PetroviC, ito:
- Nalazi vje$aeenja korisnika,
- Osobni podaci o korisnicima injihovim obiteljima a osobito obiteljski odnosi, bradni i

izvanbradni odnosi roditelja,
- Podaci o kaznenoj i prekrSajnoj evidenciji korisnika i/ili elanova njegove obitelji,
- Redovna ivanredna izvje5Ca Hrvatskom zavodu za socijalni rad- podrudnim uredima o

pojedinom korisniku,
- Medicinska dokumentacija, osobito dijagnostidki nalazi i otpusna pisma iz psihijatrijskih

i drugih zdravstvenih ustanova
- SluZbene zabiljeSke, izjave idruga pisana dokumenta o vanrednim dogatlanjima u

ustanovi.

- SluZbene zabilje5ke sa izjavama koje korisnici povjere djelatnicima ustanove o svojim
saznanjima o izvrSenim kaznenim djelima na Stetu sebe, drugih korisnika ili drugih
osoba u ustanovi i izvan nje.

- Sva druga saznanja o osobnim i obiteljskim stanjima korisnika dijim bi otkivanjem
nepozvanim osobama nastale Stetne posljedice za ugled, dostojanstvo i dast korisnika ili
dlanova njegove obitelji.

Poslovnom i profesionalnom tajnom smatraju se svi podaci iz prethodnog stava ovog alanka

bezobziradali su potekli iz pisanih ili usmenih dokumenata i/ili drugih neposrednih saznanja drugih
sudionika u procesu pruZanja usluga i bez obzira da I i su nastali u ustanovi ili izvan nje u razgovorima
sa korisnicima i/ili dlanovima njihovih obitelji.

SluZbenom tajnom smatraju se podaci koji nastaju ostvarivanjem djelatnosti Centra RuZa Petrovii,
i to su:

- osobni podaci o pojedincima (osobni dosje),

Na temelju dlanka 23. Statuta Centra za prulanje usluga u zajednici RuZa Petrovii ( od 29.

ravnja 2023. godine ), te nakon prethodno pribavljene suglasnosti Upravnog vijeda Centra ( Klasa:
900-01/24-01/13; Urbroj: 2168/01-60-77101-24-4. od 11.07.2024.9.) donosim



podaci koji su. kao takvi, odredeni aktima drugih nadleZnih tijela

Clanak 3.
SluZbenu. profesionalnu i poslovnu tajnu duZni su iuvati svi zaposlenici u ustanovi bez obzira

na koji su nadin saznali za sadrZaj podalaka kojise smatraju tajnom. SluZbenu. profesionalnu i poslovnu
tajnu duzni su auvati idlanovi Upravnog vijeia ustanove.

Obaveza duvanja tajnih podataka traje dok osoba koja je ovlaStena za odredivanje tajnosti
podatka ne odredi daje prestala potreba za duvanjem njegove tajnosti.

Obaveza duvanja profesionalne/ poslovne tajne prestaje djelatniku ustanove jednu godinu
od dana prestanka njegovog zaposlenja u ustanovi a dlanu upravnog vijeia jednu godinu nakon
prestanka mandata. Obaveza duvanja sluZbene tajne prestaje djelatniku ustanove pet godinu od dana
prestanka njegovog zaposlenja u ustanovi a dlanu upravnog vteda pet godina nakon prestanka
mandata.

III MJERE I POSTUPCI ZA ZASTITIU TAJNIH PODATAKA

ilanak 4.
O duvanju profesionalne/poslovne/sluZbene tajne neposredno skrbi ravnatelj i svi zaposlenici

Centra RuZa Petrovii. kao i dlanovi Upravnog vi.jeia ustanove.
Isprave ii podatke koje imaju znadaj profesionalne/poslovne/sluZbene tajne mogu priopcavati

drugim i osobama izvan ustanove ili drugim institucijama samo strudni djelatnici Centra RuZa Pelrovii
koje sa istima raspolaZu tijekom rada u okviru svojih poslova i radnih zadataka. Upoznavanje drugih
osoba ili ustanova se smije izvrSiti samo u obimu potebnom za ostvadvanje zajednidkog zadatka a

temeljom ovlaslenja ravnatelja Centra RuZa Petrovii.
Sa tajnim podacima sa kojima se u procesu rada mogu ili moraju upoznati druge strudne osobe

iz drugih suradnidkih organa, organizacija i institucta vodi se evidencija osoba koje su sa njima
upoznate.

Clanak 5.

Na dokumentima koji sadrZe tajne podatke iz tlanka 2. na vidljivom se mjestu oznadava da se

radi o tajnom podatku i to stavljanjem oznake: PROFESIONALNA TAJNA.

ilanak 6.

Na dokumentima iz prethodnog dlanka na vidljivom se mjestu stavljaju oznake sa uputama za
postupanje sa tajnirn podatkonr. Ako se radi o tajnom podatku sa kojim se ne smiju upoznavati dlanovi
obitelji ii ili skrbnik korisnika na vidljivo mjesto se stavlja omaka upozorenja:ZABRANJ ENO
UPOZNAVATI RODITELJE I/ILI SKRBNIKE ILI ZABRANJENO UPOZNAVATI SKOLE I
SAMO ZA INTERNU UPORABU.

elanak 7.

U tijeku ostvarivanju suradnje i razmjene informacija sa Skolama i poslodavcima-mentorima.
o pojedinom korisniku se ne mogu iznositi tajni podaci koji su vezani uz obiteljske prilike. zdravstvenu
i psihijatrijsku dijagnozu pojedinog korisnika. ili posebna saznanja koja bi mogla Steti njihovom ugledu.
dostojanstvu idasti. ili zbog kojih bi im se pogorSao poloZaj u Skoli.

e lanak 8.
Dokumenti koji sadrZe tajne podatke izraduju se u potrebnom broju kopija. Neiskori5teni.

korigirani ili nevaZeii pisani dokumenti ili memorijske jedinice koje se koriste u radunalnoj mreZi koje
sadrZe tajne podatke odlaZu se i unistavaju zajednidki na nadin da ne dodu u posjed ili uvid korisnika
ili drugih neovlaitenih osoba.

ilanak 9.

Prikupljanje, obradivanje i kori5tenje osobnih podataka o korisnicima Centra RuZa Petrovii
i/ili dlanovima nj ihovih obitelji kojiseodnose na njihova vjerska ili druga uvjerenja ipotrebe. zdravlje.
spolni Zivot ili spolnu orjentaciju, kao i osobnih podataka o kaznenom i prekrSajnom postupku moze se

vrsiti iskljudivo radi postupka vjeStadenja i izrade individualnih programa za zadovoljavanje potreba
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pojedinog korisnika, evaluacije programa i druge struane i statistidke obrade za inteme potrebe
ustanove. U daljnjim znanslvenim. slruanim istatistidkim obradama, koristenju i strudnoj interpretaciji
navedenih podataka mora biti zaStiden identitet svakog pojedinog korisnika obuhvadenog obradom.

e Ianak 10.

Prikupljanje, obratlivanje i koriStenje osobnih podataka o korisnicima Centra RuZa Petrovii i/ili
alanovima njihovih obitelji za potrebe vanjskih instuticija je moguie samo po posebnom odobrenju
ravnatleja.

U prikupljanju, obradivanju i koriStenju osobnih podataka korisnika iz prehodnog stavka a koje
radi struanih i znanstvenih studija obavljaju vanjske strudne i/ili znanstvene institucije ili pojedinci,
bez obzira da li 6e obrade-studije biti publicirane ili ne mora biti zaitiden osobni identitet svakog
pojedinog korisnika.

ilanak I l.
Za potrebe strudnih, statistidkih iznanstvenih obrada izdlanka8. i9. ovog Pravilnika a za koje

se trebaju koristiti i osobni podaci korisnika dopu5tenje izdaje ravnatelj Centra RuZa Petrovii, bez
obzira dali se radi o intemoj obradi u ustanovi, ili obradu vrse vanjske strudne i/ili manswene institucije
ili pojedinci.

Prije prikupljanja osobnih podataka strudni djelatnik Cenra RuZa Petrrovii duZanje informirati
korisnika ili ispilanika sa svrhom uzimanja osobnih podataka i nadinom obrade i zastite tajnosti.

e lanak 13.

Korisnicima Centm RuZa Petrovii nije dopusteno koriStenje radunala i pristup radunalnoj mreZi
ustanove u kojoj su pohranjeni podaci koji predstavljaju profesionalnu tajnu.

Fajlovi korisnika u ratunalnoj mreZi zaStiaeni su pristupnim kodom ( lozinkom od neovlaitenog
pristupa ) koji utvrduje ravnatelj ustanove.

Tajni podaci pohranjeni na CD-u. DVD-u . USB stiku idrugim vanjskim memorijskim
izvorima duvaju se i zakljudavaju kao i ostali podaci koji predstavljaju profesionalnu tajnu.

e lanak 14.

Sluzbeni razgovori sa korisnicima ili dlanovima njihovih obitelji kao i sa drugim osobama
vezanim uz prikupljanje podataka o osobnim stanjima korisnika a koji mogu predstavljati tajni podatak

mogu se vrSiti samo u sluZbenim prostorijama na nadin da se za5titi tajnost i privatnost korisnika.
Razgovorima ne mogu prisustvovati drugi korisnici, dlanovi obitelji ili druge nepozvane osobe.

SluZbenim razgovorima sa korisnicima ili o korisnicima ne mogu prisustvovati zaposlenici
tehnidke sluZbe.

SluZbeni razgovori sa korisnicima i dlanovima njhovih obitelji mogu se voditi i odvojeno, bez
prisustva korisnika, ili bez prisustva dlana obitelji, ako postoje opravdani razlozi da se zastite interesi
korisnika 

cranak 15.

Svaki djelatnik koji tijekom rada do<le do spoznaja da je radom drugog djelatnika ili druge
osobe do5lo do otkrivanja profesionalne taj ne duZan je o tome obavij estiti ravnatelja.

Povreda duZnosti profesionalne tajne predstavlja povredu ugovora o radu i povredu etidkog
kodeksa.

Zaposleniku koji odavanjem profesionalne tajne nanese Stetu Centru moZe se otkazati ugovor
o radu.
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Clanak 12.

U prostorijama u kojima se prikupljaju. obraduju i duvaju tajni podaci iz dlanka 2. ovog
Pravilnika a koji predstavljaju profesionalnu tajnu. ne mogu boraviti korisnici ili dlanovi njihovih
obitelji ili druge osobe bez nazodnosti strudnih djelatnika ustanove. Korisnici Centra RuZa Petrovii
mogu boraviti u prostorijama u kojima se duvaju tajni podaci iskljudivo radi i u vrijeme obavljanja
sluZbenih razgovora sa strudnim djelatnicima ustanove ili drugih suradni6kih organizacija i institucta.

Tajni podaci koji predstavljaju profesionalnu tajnu Centm RuZa Petrovii duvaju se u ormarim4
vitrinama, ladicama i kartotekama i prostorijama koje se zakljudavaju.



Clanak 17.
Ne smatra se povredom duvanja profesionalne tajne priopiavanje podataka koji se smatraju

profesionalnom tajnom na sjednicama Struanog i Upravnog vijeca ustanove, akoje takovo priopiavanje
nuZno za obavljanje poslova.

OvlaStena osoba koja na sjednici priopcava podatke koji se smatraju prot'esionalnom tajnom,
duZnaje upozoriti nazoine da se ti podaci smatraju profesionalnom tajnom. a nazodni su duZni sve ono
Sto tom prigodom saznaju duvati kao poslovnu tajnu.

IV IZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA

Clanak 18.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donose se po istom postupku kao i ostali akti utvrtleni
Statutom Centra.

V ZAKLru.NE ODREDBE

ilanak l9

Oval Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj ploei Centra.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaZiti Pravilnik o poslovnoj tajni od 26.01 .2021 .g.

Klasa: 012-04124-02/4
Urbroj: 2l 68/01-60-17 /01-24-04
Pula. 12 .07 .2024 .

Na tekst Pravilnika je Upravno vijece Centra RuZa Petrovid dalo prelhodnu su snost na

sjednici Upravnog vijeia odrZanoj I 1.07. 2024. godine
+

r.a Fet lj ica:

Davorka Beloievi6.d radnica

Utvrduje se daje ovaj Pravilnik o poslovnoj iprofesionalnoj lajni Centra za pruZanje usluga u

zajednici Ru2a Petrovic objavljen na oglasnoj plodi Centra dana 12.07.2024. te da je stupio na snagu

2O.7.2024. godine.
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Da

ilanak 16.

Ne smatra se povredom duvanja profesionalne tajne priopcavanje podataka koji predstavljaju
profesionalnu tajnu ako se se to p opiavanje obavlja fiziikim ili pravnim osobama kojima se takvi
podaci mogu li moraju priopiavati:

l. Na temelju zakona i drugih propisa
2. Na temelju ovlasti koja proizilaze iz duZnosti koju obavljaju. poloZaju na kojem se nalaze

ili radnog mjesta na kojemu su zaposleni.


