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JAVNO

Na temelju Clanka 28. Statuta VeleuiliSta Ivani¢-Grad, Ivani¢-Grad, Moslavacka 13 (u daljnjem tekstu:
Veleutiliste) dekan VeleuciliSta donosi dana 15.04.2024. sljedeti

PRAVILNIK
O DUZNOSTI CUVANJA POSLOVNE | PROFESIONALNE TAJNE

1 UVODNE ODREDBE

1. dlanak

Ovim Pravilnikom o duZnosti Cuvanja poslovne i profesionalne tajne (u daljnjem tekstu: Pravilnik) odreduju
se podaci koji se u poslovanju Veleucili$ta Ivani¢-Grad smatraju poslovnom i profesionalnom tajnom, vrste
tajnosti podataka, oznacavanje tajne, duznost ¢uvanja tajnih podataka, ovlasti za priop¢ivanje tajne, zastita
i postupanje s tajnim podacima te druge okolnosti od interesa za ¢uvanje poslovne i profesionalne tajne.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, koriste se na neutralan nacin i odnose
se jednako na Zenski i muski rod.

1.1 Znacenje pojmova

2. Cclanak
U Pravilniku upotrebljeni pojmovi imaju sliedeée znalenje:

Veleuciliste — Veleuciliste lvani¢-Grad, Ivani¢-Grad, Moslavacka 13

Podatak — dokument, odnosno svaki napisani, umnoZeni, nacrtan, slikovni, tiskani, snimljeni, fotografirani,
magnetni, opticki, elektronicki ili bilo koji drugi zapis podatka, kao i prilozi, saznanje, mjera, postupak,
predme, tusmeno priopéenje ili informacija koja s obzirom na svoj sadrZaj ima vaZnost povijerljivosti i
cjelovitosti za svog vlasnika, a radi se o podacima koji su nastali u okviru djelatnosti Veleu&iliéta ili su s
njegovom djelatnos¢u povezani

Tijela Veleucilista — Upravno vijeée, Vijeée Veleugilista i dekan.

2 PODACI KOJI SE SMATRAJU POSLOVNOM | PROFESIONALNOM TAJNOM

2.1 Vrste tajnosti podataka

3. clanak
Prema vrsti tajnosti podaci mogu biti:

e poslovna tajna
e profesionalna tajna.
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JAVNO

2.2 Poslovna tajna
4. ¢lanak

Poslovnu tajnu predstavljaju podaci koji su odredeni ovim Pravilnikom, a koji u sustini predstavljaju podatke
zbog Cijeg bi se priopcavanja neovlastenoj osobi, mogle nastupiti posljedice za inteese Veleutiliéta.

Poslovnom tajnom takoder se smatraju i podaci koji predstavljaju rezultate istraZivatkog rada.

Poslovnom tajnom ne smatraju se podaci koji su od znaaja za poslovno povezivanje pravnih osoba niti
podaci koji se odnose na zasti¢eno tehni¢ko unaprjedenje.

5. Cclanak

Poslovnom tajnom VeleuciliSta smatraju se osobito sljede¢i podaci:

® podaci iz ugovora koje zakljuCuje Veleudilidte, ako ih tijela Veleuéilista utvrde kao tajne

e podaciiisprave koje poslovni partneri Veleuilista oznaée kao tajne

® podaci i isprave koje nadlezno drZavno tijelo proglasi poslovnom tajnom

e podaciiisprave o potraZivanjima i financijskim obvezama Veleu¢iliéta

e financijski izvjestaji VeleuciliSta, osim onih koji prema posebnim propisima podlijeZu javnoj objavi

® podaci o naknadama ¢lanovima Upravnog vijeéa Veleudilista ili drugih naknada koje isplacuje
Veleuciliste

® podaci o iznosima isplacenih placa i drugh materijallnih prava radnika na Veleu¢iliétu, osim onih koje
prema posebnim propisima podlijezu javnoj objavi

e podaci i isprave o poslovanju Veleudilista preko poslovnog ra¢una

e podaci o pristupu administrativnim suceljima ra¢unalnih servisa

e lokacije sefova, klju¢eva i mjesta €uvanja pedata

* drugi podaci koje tijela Veleutilista u okviru svoje redovne djelatnosti utvrdi kao tajne jer bi njihovo
objavljivanje, zbog nnjihove prirode ili zna¢aja moglo nastetiti poslovanju Veleuéiliga ili njegovim
partnerima.

2.3 Profesionalna tajna

6. Clanak
Profesionalnom tajnom smatraju se podaci 0 osobnom ili obiteljskom Zivotu radnika i suradnika Veleu¢ilitta
te drugih osoba koje na odredeni natin sudjeluju u poslovanju Veleuéiliéta a za koje se podatke saznalo
prilikom obavljanja redovne djelatnosti Veleutilita te ¢ije bi neovlagteno priop¢avanje drugima moglo
Stetiti interesu osobe na koju se podatak odnosi ili se odnosi na &lanove njihove obitelji.

Profesionalnom tajnom smatraju se i podaci o ustegama od place.

Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na poslovnu tajnu, na odgovarajuci se nacin primjenjuju i na
podatke koji predstavljaju poslovnu tajnu.
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3 OZNACAVANIJE PODATAKA KOJI SE SMATRAJU TAJINOM
7. Clanak

Vrstu tajnosti podataka koji se smatraju tajnima a radi se o dokumentima koji su nastali u poslovanju
Veleudilidta utvrduje tijelo Veleutilista koje je donijelo taj dokument.

Prilikom oznaCavanja vrste tajnosti podataka osobito ¢e se voditi ratuna o potrebi zasStite interesa
Veleucilidta koji bi neovlastenim otkrivanjem tih podataka mogli biti ugroZeni, kao i 0 mogucoj $teti koju bi
uslijed takvog postupanja mogla nastati za Veleuiliéte i osobu ili osobu na koju se ti podaci odnose.
8. c¢lanak
Vrsta tajnosti na dokumentu oznacava se stavljanjem odgovarajuée oznake tajnosti.
Ounake tajnosti dokumenata su:
® javno

e povjerljivo/tajno.

Podaci se smatraju tajnom i prije stavljanja odgovarajuce oznake tajnosti, ukoliko su kao tajna navedeni u
Clanku 5. ovog Pravilnika, ¢ak i ako na tim dokumentima nije navedena oznaka tajnosti.

Svaki dokument koji je tijelo Veleutili§ta oznatilo tajnim, oznadava se u pravilu na naslovnoj stranici,
preteZito u gornjem desnom kutu s oznakom vrste tajne (npr. »poslovna tajna«).

Svaki prilog ili dio dokumenta koji je ozna¢en odredenom vrstom tajnosti smatra se da nosi istovjetan
stupan tajnosti kao i osnovni dokument.

Elektronske baze podataka koje sadrze tajne podatke, takoder se oznacavaju vrstom tajnosti te se moraju
osigurati od pristupa neovlastenih osoba lozinkom ili na drugi odgovarajuéi nacin.

Za podatke koji nemaju svoj materijalizirani oblik, kao £to su usmena priopcenja, saznanja, mjere postupci i
druge informacije, vrstu tajnosti odreduije tijelo VeleudiliSta, gdje je takav oblik informacije nastao.

Ukoliko su podaci iz prethodnog stavka ovog ¢lanka ovim Pravilnikom utvrdeni kao tajni, ono predstavljaju
poslovnu tajnu i u sluéaju kada im posebnom odlukom nije utvrdena vrsta tajnosti.

Podatke koji se nalaze na mediji neprikladnom za oznacavanje vrste tajnosti, pohranit ¢e su u odgovarajudi
omot spisa na kojem Ce se oznaciti vrsta tajnosti tih podataka.

Omotnica kojom se otprema dokument odredene vrste tajnosti takoder ce se oznaditi vrstom tajnosti
kojom je odreden i dokument koji se otprema.

9. <¢lanak
Svaki €lan nekog tijela Veleuéilista ili radnik Veleugiliéta koji je izradio ili zaprimio dokument s oznakom vrste

tajnosti, duZan je na dokumentu naznatiti broj primjeraka kojima je dokument umnoZen, uz napomenu
koje su osobe takav dokument dobile na upotrebu.
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4 OSOBE KOJE SU DUZNE CUVATI POSLOVNU | PROFESIONALNU TAJNU
10. ¢lanak

Svi Clanovi tijela Veleuilista, radnici Veleuéilita ili tre¢e osobe koje pod odredenim uvjetima sudjeluju u
radu VeleutiliSta, duZni su kao poslovnu tajnu ¢uvati sve podatke koje saznaju u svom radu, ako su isti
oznaceni poslovnom tajnom ili se smatraju poslovnom tajnom prema ¢&lanku 5. ovog Pravilnika.

Svi Clanovi tijela Veleudilista, radnici Veleuciliéta ili tre¢e osobe koje pod odredenim uvjetima sudjeluju u
radu VeleuiliSta, duZni su kao profesionalnu tajnu ¢uvati sve podatke koje saznaju u svom radu, ako su isti
oznaceni profesionalnom tajnom ili se smatraju profesionalnom tajnom prema ¢lanku 6. ovog Pravilnika.

Osobe navedene u prethodnim stavcima ovog ¢&lanka duzne su tajne podatke €uvati i nakon prestanka
mandata ili radnog odnosa, sve dok ih tijelo Veleutiliéta koje ih je proglasilo tajnom ne osolobodi duZnosti
Cuvanja tajne.

11. ¢lanak

Osobe iz ¢lanka 11. ovog Pravilnika duZne su kao tajnu Euvati i sljedece podatke:
® podatke koje su kao poslovnu tajnu saznali od drugih pravnih ili fizickih osoba
® podatke koji se odnose na poslove koje Veleuéiliste obavlja za druga javna tijela, ako se radi o
podacima koji zati¢eni odgovarajuéim stupnjem tajnosti
® podatke koji sadrZe ponude za jednostavnu ili javnu nabavu
® podatke koje su zakonom, drugim propisom ili opéim aktima Veleugilidta utvrdeni kao tajni podaci od
posebnog znacenja.

12. ¢lanak

Podatke koji se smatraju poslovnom tajnom drugim osobama smije priopéiti samo dekan ili osoba koju on
na to ovlasti.

Podaci iz prethodnog stavka ovog ¢lanka priopéuju se drugim osobama samo u slu¢aju opravdanih razloga i
u slucaju kada je to propisano posebnim propisom.

Osoba koja traZi priopéenje podataka koji se smatraju tajnom, a ne radi se o slucaju iz ¢lanka 13. ovog
Pravilnika niti o slucajevima propisanim posebnim propisom mora dokazati pravni interes za pristup tim
podacima i obrazloZiti razloge zbog koje tra%i podatke koji se smatraju tajnom. O pravu na pristup tim
podacima odlucuje dekan, uz prethodnu suglasnost Upravnog vijeca.

Upravno vijece ima pravo uvida u u sve podatke koji se matraju poslovnom ili profesionalnom tajnom te je
ovladtena onemoguciti svaki neovlasteni pregled tih podataka.

Upravno vije¢e moZe ovlastiti i nekog od radnika Veleutiliéta za Cuvanje odredenih podataka koji se
smatraju tajnom.

13. ¢lanak
Podatke iz ¢lanka 11. ovog Pravilnika dekan Veleuciliéta mo¥e priopCiti drugim osobama samo kada je to

priopcavanje nuino potrebno zbog obavljanja poslova Veleutiliéta. Podatke je u tom sluéaju moguce
priopciti samo pod sljedeéim uvjetima:

040-PRA-01-05-2024-Pravilnik o o duZnosti éuvanja poslovne i profesionalne tajne-v_1




JAVNO

e uz prethodnu pisanu suglasnost druge pravne osobe koja je sukladno ovom Pravilniku odredila da se
ti podaci smatraju poslovnom tajnom

e uz prethodnu pisanu suglasnost zainteresirane pravne ili fizitke osobe ako se radi o podacima iz
ponude u postupku jednostavne ili javne nabave.

Zahtjev, kojim se traZi suglasnost iz prethodnog stavka ovog ¢lanka mora sadr¥avati:
e opis podataka koji se namjeravaju priopéiti drugim osobama
e oznaku osobe kojoj se podaci namjeravaju priopiti
e naziv osobe koja je ovlastena dati priopéenje
e razlozi zbog kojih je priop¢avanje nuZno
e nacin na koji ¢e se podaci priop¢iti odnosno koristiti.

14. c¢lanak

Nece se smatrati povredom &uvanja poslovne tajne priopcavanje podataka koji se smatraju poslovhom
tajnom ako se priop¢avanje obavlja fizitkim i pravnim osobama kojima se takvi podaci mogu ili moraju
priopcavati:
e natemelju zakona i drugih propisa
* natemelju ovlasti koja proizlazi iz duznosti koju te osobe obavljaju, poloZaja na kojemu se nalaze ili
radnog mjesta na kojem su zaposlene.

Nece se smatrati povredom cuvanja poslovne tajne priopéavanje podataka koji se smatraju poslovhom
tajnom, ako je to priopcavanje ucinjeno na sjednicama Upravnog vijeca ili Vije¢a Veleuéiliéta i nuzno je za
obavljanje poslova Veleudili$ta.
Ovlastena osoba koja na sjednici priopéava podatke koji se smaraju poslovhom tajnom duZna je upozoriti
nazocne na sjednici da se radi o podacima koji se smaraju poslovnom tajnom.
Upozorene osoe duZne su Cuvati te podatke kao poslovnu tajnu.

15. ¢lanak
Osoba koja podatke koji predstavljaju poslovnu tajnu udini dostupnim nadleZznim tijelima prilikom
podnosenja kaznene ili prekriajne prijave, neée se smatrati odgovornom za odavanje podataka koji

predstavljaju poslovnu tajnu.

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

16. ¢lanak
Sve osobe koje imaju pristup tajnim podacima duZne su potpisati izjavu o ¢uvanju poslovne ili profesionalne
tajne kojom potvrduju da su upoznati s propisima koji ureduju zastitu tajnih podataka, da su upoznati sa
svojim pravima i obvezama te da ¢e Cuvati tajnu.

Potpisani obrazac izjave o uvanju poslovne ili profesionalne tajne ¢uva se na Veleugilistu.

Obrazac izjave o ¢uvanju tajnosti podataka potpisuje dekan, a isti se nalazi kao prilog ovom Pravilniku.
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5 ZASTITA TAINIH PODATAKA

17. ¢lanak
U slucaju odbijanja potpisivanja obrasca izjave o ¢uvanju poslovne i profesionalne tajne, osobi koja odbije
potpisai obrazac uskratit ¢e se daljnji pristup tajnim podacima, a Upravno vijece ili Vijec¢e Veleuéilista uputit

¢e prijedlog nadleznim tijelima za razrje$enje te osobe.

Odbijanje potpisivanja obrasca izjave o Euvanju poslovne ili profesionalne tajne od strane radnika
Veleutilidta predstavlja povredu obveza iz radnog odnosa te podlijeze primjeni odredbi Zakona o radu.

18. ¢lanak

Neovlasteno priopcavanje podataka koji predstavljaju poslovnu tajnu, u smislu odredbi ovog Pravilnika,
predstavlja povredu duZnosti Euvanja tajne.

Protiv osobe koja je povrijedila duZnost uvanja tajne, u smislu odredbi ovog Pravilnika, moZe se pokrenuti
stegovni postupak , kao i postupak pred nadleZnim sudom.

19. ¢lanak

Dokumenti koji predstavljaju poslovnu tajnu ¢uvaju se na nacin kojim se onemogucuje neovlasteni pristup i
pregled tih dokumenta.

20. ¢lanak
Osobe koje rade na sastavljanju, prepisivanju i umnoZavanju dokumenata koji sadrfe podatke koji se

smatraju poslovnom ili profesioalnom tajnom, dune su na siguran nacin unistiti tragove neuspjelih
primjeraka.

6 ZAVRSNE ODREDBE
15. ¢lanak

Ovaj Pravilnik stupa na snagu, danom donodenja od strane dekana Veleudilista i primjenjuje se, sukladno
Clanku 88. Statuta Veleucilista.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje vrijediti Pravilnik o duznosti ¢uvanja poslovne i profesionalne
tajne Visoke 3kole Ivani¢-Grad od 21.09.2019. (KLASA: 012-04/19-01/09 URBROJ: 238/10-169-19-1).

Potpisan izvornik pohranjen je u Tajni$tvu poslodavca. Cuva se takoder izvorni elektronski zapis.

Skrbnik ovog akta je glavni tajnik Poslodavca.

040-PRA-01-05-2024-Pravilnik 0 o duZnosti ¢uvanja poslovne i profesionalne tajne -v_1




JAVNO

Ivani¢-Grad, 15.04.2024.

Klasa: 007-05/24-01/18

URBROJ: 238-10-169/24-01/01

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci poslodavca dana 16.04.2024. i stupio je na snagu dana
24.04.2024.

Glavni tajnik

Tibor Kralj, dipl.
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