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Na temelju ¢lanka 23. Statuta Centra za pruZanje usluga u zajednici Ruza Petrovi¢ ( od 29.
travnja 2023. godine ). te nakon prethodno pribavljene suglasnosti Upravnog vijec¢a Centra ( Klasa:
900-01/24-01/13; Urbroj: 2168/01-60-77/01-24-4, od 11.07.2024.g.) donosim

PRAVILNIK O POSLOVNOJ I PROFESIONALNOJ TAJNI

I OSNOVNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim se Pravilnikom odreduje koji se podaci smatraju poslovnom i profesionalnom tajnom,
sluzbenom tajnom, mjere i postupci za zastitu tajnih podataka, mjere i postupci za zastitu elektronickih
podataka, te osobe koje mogu biti upoznate s tajnim podacima iz domene rada ustanove, kao i postupak
u slu¢aju otkrivanja podataka koji predstavljaju poslovnu i/ili profesionalnu tajnu.

11 SLUZBENA, POSLOVNA I PROFESIONALNA TAJNA

Clanak 2.

Poslovnom 1 profesionalnom tajnom smatraju se podaci o Kkorisnicima koji nastaju
ostvarivanjem djelatnosti Centra RuZa Petrovid, i to:

- Nalazi vjestacenja korisnika,

- Osobni podaci o korisnicima i njihovim obiteljima a osobito obiteljski odnosi, bra¢ni i

izvanbra¢ni odnosi roditelja,

- Podaci o kaznenoj i prekriajnoj evidenciji korisnika i /ili ¢lanova njegove obitelji,

- Redovna i vanredna izvjes¢a Hrvatskom zavodu za socijalni rad- podru¢nim uredima o
pojedinom korisniku,

- Medicinska dokumentacija, osobito dijagnosti¢ki nalazi i otpusna pisma iz psihijatrijskih
i drugih zdravstvenih ustanova,

- Sluzbene zabiljeske, izjave i druga pisana dokumenta o vanrednim dogadanjima u
ustanovi,

- SluZbene zabiljeke sa izjavama koje Kkorisnici povjere djelatnicima ustanove o svojim
saznanjima o izvrSenim kaznenim djelima na $tetu sebe, drugih korisnika ili drugih
osoba u ustanovi i izvan nje,

- Sva druga saznanja o osobnim i obiteljskim stanjima korisnika ¢ijim bi otkrivanjem
nepozvanim osobama nastale Stetne posljedice za ugled, dostojanstvo 1 ¢ast korisnika ili
¢lanova njegove obitelji.

Poslovnom i profesionalnom tajnom smatraju se svi podaci iz prethodnog stava ovog ¢lanka
bez obzira dali supotekliiz pisanihili usmenih dokumenata i/ili drugih neposrednih saznanja drugih
sudionika u procesu pruzanja usluga i bez obzira dali su nastali u ustanovi ili izvan nje urazgovorima
sa korisnicima i/ili ¢lanovima njihovih obitelji.

Sluzbenom tajnom smatraju se podaci koji nastaju ostvarivanjem djelatnosti Centra Ruza Petrovi¢,

itosu:
- osobni podaci o pojedincima (osobni dosje),



- podaci koji su, kao takvi, odredeni aktima drugih nadleznih tijela.

Clanak 3.

Sluzbenu, profesionalnu i poslovnu tajnu duzni su ¢uvati svi zaposlenici u ustanovi bez obzira
na koji su na¢in saznali za sadrzaj podataka koji se smatraju tajnom. Sluzbenu, profesionalnu i poslovnu
tajnu duzni su Cuvati i ¢lanovi Upravnog vijeca ustanove.

Obaveza ¢uvanja tajnih podataka traje dok osoba koja je ovlastena za odredivanje tajnosti
podatka ne odredi da je prestala potreba za ¢uvanjem njegove tajnosti.

Obaveza ¢uvanja profesionalne/ poslovne tajne prestaje djelatniku ustanove jednu godinu
od dana prestanka njegovog zaposlenja u ustanovi a ¢lanu upravnog vijeéa jednu godinu nakon
prestanka mandata. Obaveza Cuvanja sluzbene tajne prestaje djelatniku ustanove pet godinu od dana
prestanka njegovog zaposlenja u ustanovi a ¢lanu upravnog vije¢a pet godina nakon prestanka
mandata.

III MJERE I POSTUPCI ZA ZASTITIU TAJNIH PODATAKA

Clanak 4.

O ¢uvanju profesionalne/poslovne/sluzbene tajne neposredno skrbi ravnatelj i svi zaposlenici
Centra Ruza Petrovié. kao i ¢lanovi Upravnog vijeca ustanove.

Isprave ii podatke koje imaju znacaj profesionalne/poslovne/sluzbene tajne mogu priopcavati
drugim i osobama izvan ustanove ili drugim institucijama samo struéni djelatnici Centra Ruza Petrovi¢
koje sa istima raspolazu tijekom rada u okviru svojih poslova i radnih zadataka. Upoznavanje drugih
osoba ili ustanova se smije izvr$iti samo u obimu potrebnom za ostvarivanje zajednickog zadatka a
temeljom ovlastenja ravnatelja Centra RuZa Petrovic.

Sa tajnim podacima sa kojima se u procesu rada mogu ili moraju upoznati druge stru¢ne osobe
iz drugih suradni¢kih organa. organizacija i institucija vodi se evidencija osoba koje su sa njima
upoznate.

Clanak 5.
Na dokumentima koji sadrze tajne podatke iz ¢lanka 2. na vidljivom se mjestu oznacava da se
radi o tajnom podatku i to stavljanjem oznake: PROFESIONALNA TAJNA.

Clanak 6.

Na dokumentima iz prethodnog ¢lanka na vidljivom se mjestu stavljaju oznake sa uputama za
postupanje sa tajnim podatkom. Ako se radi o tajnom podatku sa kojim se ne smiju upoznavati ¢lanovi
obitelji i / ili skrbnik korisnika na vidljivo mjesto se stavlja oznaka upozorenja:ZABRANJENO
UPOZNAVATI RODITELJE I/ILI SKRBNIKE ILI ZABRANJENO UPOZNAVATI SKOLE |
SAMO ZA INTERNU UPORABU.

Clanak 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 i €asti, ili zbog kojih bi im se pogorsao polozaj u 3koli.

Clanak 8.

Dokumenti koji sadrze tajne podatke izraduju se u potrebnom broju kopija. Neiskoristeni,
korigirani ili nevazec¢i pisani dokumenti ili memorijske jedinice koje se koriste u racunalnoj mrezi koje
sadrze tajne podatke odlazu se i unistavaju zajedni¢ki na nacin da ne dodu u posjed ili uvid korisnika
ili drugih neovlastenih osoba.

Clanak 9.
Prikupljanje, obradivanje i koriStenje osobnih podataka o korisnicima Centra Ruza Petrovic¢
i/ili ¢lanovima njihovih obitelji koji se odnose na njihova vjerska ili druga uvjerenja i potrebe, zdravlje,
spolni Zivot ili spolnu orjentaciju, kao i osobnih podataka o kaznenom i prekrsajnom postupku moze se
vriiti isklju¢ivo radi postupka vjestaenja i izrade individualnih programa za zadovoljavanje potreba
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pojedinog korisnika, evaluacije programa i druge stru¢ne i statisticke obrade za interne potrebe
ustanove. U daljnjim znanstvenim, struénim i statistickim obradama, koristenju i stru¢noj interpretaciji
navedenih podataka mora biti zasti¢en identitet svakog pojedinog korisnika obuhva¢enog obradom.

Clanak 10.

Prikupljanje. obradivanje i koristenje osobnih podataka o korisnicima Centra Ruza Petrovic i/ili
¢lanovima njihovih obitelji za potrebe vanjskih instuticija je moguce samo po posebnom odobrenju
ravnatleja.

U prikupljanju, obradivanju i koristenju osobnih podataka korisnika iz prehodnog stavka a koje
radi stru¢nih i znanstvenih studija obavljaju vanjske stru¢ne i/ili znanstvene institucije ili pojedinci,
bez obzira da li ¢e obrade-studije biti publicirane ili ne mora biti zaSti¢en osobni identitet svakog
pojedinog korisnika.

Clanak 11.

Za potrebe stru¢nih, statisti¢kih i znanstvenih obrada iz ¢lanka 8. 1 9. ovog Pravilnika a za koje
se trebaju koristiti i osobni podaci korisnika dopustenje izdaje ravnatelj Centra Ruza Petrovic, bez
obzira dali se radi o internoj obradi u ustanovi, ili obradu vrse vanjske stru¢ne i/ili znanstvene institucije
ili pojedinci.

Prije prikupljanja osobnih podataka stru¢ni djelatnik Centra Ruza Petrrovié¢ duzan je informirati
korisnika ili ispitanika sa svthom uzimanja osobnih podataka i na¢inom obrade i zastite tajnosti.

Clanak 12.

U prostorijama u kojima se prikupljaju, obraduju i ¢uvaju tajni podaci iz ¢lanka 2. ovog
Pravilnika a koji predstavljaju profesionalnu tajnu, ne mogu boraviti korisnici ili ¢lanovi njihovih
obitelji ili druge osobe bez nazo¢nosti struénih djelatnika ustanove. Korisnici Centra Ruza Petrovié
mogu boraviti u prostorijama u kojima se ¢uvaju tajni podaci isklju¢ivo radi i u vrijeme obavljanja
sluzbenih razgovora sa stru¢nim djelatnicima ustanove ili drugih suradni¢kih organizacija i institucija.

Tajni podaci koji predstavljaju profesionalnu tajnu Centra RuZa Petrovié ¢uvaju se u ormarima,
vitrinama, ladicama i kartotekama i prostorijama koje se zakljucavaju.

Clanak 13.
Korisnicima Centra Ruza Petrovié¢ nije dopusteno koriStenje ratunala i pristup racunalnoj mrezi
ustanove u kojoj su pohranjeni podaci koji predstavljaju profesionalnu tajnu.
Fajlovi korisnika u ratunalnoj mrezi zasticeni su pristupnim kodom ( lozinkom od neovlastenog
pristupa ) koji utvrduje ravnatelj ustanove.
Tajni podaci pohranjeni na CD-u, DVD-u . USB stiku i drugim vanjskim memorijskim
izvorima ¢uvaju se i zakljucavaju kao i ostali podaci koji predstavljaju profesionalnu tajnu.

Clanak 14.

Sluzbeni razgovori sa korisnicima ili ¢lanovima njihovih obitelji kao i sa drugim osobama
vezanim uz prikupljanje podataka o osobnim stanjima korisnika a koji mogu predstavljati tajni podatak
mogu se vriiti samo u sluzbenim prostorijama na nac¢in da se za$titi tajnost i privatnost korisnika.
Razgovorima ne mogu prisustvovati drugi korisnici, ¢lanovi obitelji ili druge nepozvane osobe.

Sluzbenim razgovorima sa korisnicima ili o korisnicima ne mogu prisustvovati zaposlenici
tehnicke sluzbe.

Sluzbeni razgovori sa korisnicima i ¢lanovima njhovih obitelji mogu se voditi i odvojeno, bez
prisustva korisnika, ili bez prisustva ¢lana obitelji, ako postoje opravdani razlozi da se zastite interesi
korisnika.

Clanak 15.

Svaki djelatnik koji tijekom rada dode do spoznaja da je radom drugog djelatnika ili druge
osobe doslo do otkrivanja profesionalne tajne duzan je o tome obavijestiti ravnatelja.

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

Zaposleniku koji odavanjem profesionalne tajne nanese Stetu Centru moze se otkazati ugovor
o radu.



Clanak 16.

Ne smatra se povredom cuvanja profesionalne tajne priopavanje podataka koji predstavljaju
profesionalnu tajnu ako se se to priopéavanje obavlja fizickim ili pravnim osobama kojima se takvi
podaci mogu li moraju priopéavati:

1. Natemelju 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.

Clanak 17.

Ne smatra se povredom ¢uvanja profesionalne tajne priop¢avanje podataka koji se smatraju
profesionalnom tajnom na sjednicama Struénog i Upravnog vijeca ustanove, ako je takovo priopéavanje
nuzno za obavljanje poslova.

Ovlastena osoba koja na sjednici priop¢ava podatke koji se smatraju profesionalnom tajnom,
duzna je upozoriti nazocne da se ti podaci smatraju profesionalnom tajnom. a nazo¢ni su duzni sve ono
Sto tom prigodom saznaju ¢uvati kao poslovnu tajnu.

IVIZMJENE I DOPUNE PRAVILNIKA
Clanak 18.

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

V ZAKLJUCNE ODREDBE
Clanak 19.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave na oglasnoj ploc¢i Centra.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o poslovnoj tajni od 26.01.2021.g.

Klasa: 012-04/24-02/4
Urbroj: 2168/01-60-77/01-24-04
Pula, 12.07.2024.

Na tekst Pravilnika je Upravno vijece Centra Ruza Petrovi¢ dalo prethodnu sug snost na
sjednici Upravnog vijeca odrzanoj 11.07.2024. godine. :

Davorka Belosevi¢. di radnica

2 s
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik o poslovnoj i profesionalnoj tajni Centra za pruzanje usluga u
zajednici Ruza Petrovic¢ objavljen na oglasnoj plo¢i Centra dana 12.07.2024. te da je stupio na snagu
20.7.2024. godine.
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