Na temelju odredaba Zakona o zatiti tajnosti podataka (Narodne novine broj 108/96), a u svezi ¢lanka
34. Zakona o tajnosti podataka (Narodne novine broj 79/07, 86/12) i ¢lanka 51. Statuta Specijalne
bolnice za medicinsku rehabilitaciju KALOS , ravnateljica dana 31.12 2020.godine donosi

PRAVILNIK
O POSLOVNOJ I PROFESIONALNOJ TAJNI

L. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom o poslovnoj i profesionalnoj tajni (u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrduju se podaci
koji se u poslovanju Specijalne bolnice za medicinsku rehabilitaciju KALOS (u daljnjem tekstu:
Bolnica) smatraju poslovnom i profesionalnom tajnom, nagin uporabe i Cuvanja podataka koji se

smatraju poslovnom i profesionalnom tajnom te mjere, postupci i druge okolnosti od interesa za
¢uvanje poslovne i profesionalne tajne.

II. VRSTE TAJNOSTI PODATAKA

Clanak 2.
Prema vrsti tajnosti podaci mogu biti:
1. poslovna tajna,
2. profesionalna tajna.
Clanak 3.

Poslovnom tajnom smatraju se podaci koji su kao poslovna tajna odredeni zakonom, drugim propisom
donesenim na temelju zakona, Statutom, aktom ravnatelja i/ili Upravnog vijeéa te ovim Pravilnikom.
Poslovnom tajnom smatraju se isprave i podaci &ije bi priopenje ili davanje na uvid neovla$tenim
osobama bilo protivno poslovanju Bolnice ili 3tetilo njezinom poslovnom ugledu.

Clanak 4.
Poslovnom tajnom Bolnice smatraju se osobito sljedeci podaci:
1. dokumenti koje ravnatelj proglasi poslovnom tajnom,
podaci koje nadlezno tijelo kao povjerljive priopéi Bolnici,
podaci i isprave koje poslovni partner oznaii kao tajne,
podaci o pristupu administrativnim suéeljima ragunalnih servisa Bolnice,
mjere i nain postupanja u sludaju nastanka izvanrednih okolnosti,
dokumenti koji se odnose na obranu,
plan fizi¢ko-tehnickog osiguranja objekta i imovine Bolnice,
podaci iz ponuda u okviru javnog natjecaja i/ili Jjavnog poziva — do objave rezultata javnog
natjecaja/javnog poziva,
9. podaci iz ponuda u okviru postupaka jednostavne i/ili Javne nabave — do dono$enja odluke o
odabiru najpovoljnije ponude,

10. druge isprave i podaci &ije bi priopéavanje neovlastenoj osobi bilo protivno interesu Bolnice ili
njezina osnivada.
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Clanak 5.
Profesionalnom tajnom smatra se sve ono $to zdravstveni radnici i ostali radnici Bolnice, u procesu
rada saznaju o zdravstvenom stanju bolesnika, a Cije bi iznoSenje u javnost moglo nanijeti Stetu
bolesniku, Bolnici ili tre¢oj osobi.
Profesionalnom tajnom smatraju se i podaci o osobnom ili obiteljskom Zzivotu radnika Bolnice, a za
koje se podatke saznalo prilikom obavljanja redovne djelatnosti Bolnice te &ije bi neovladteno
priopéavanje drugima moglo Stetiti interesu osobe na koju se podatak odnosi ili ¢lanovima njezine
obitelji.
Profesionalnom tajnom smatraju se i podaci o ustegama od place, mirovinskih i invalidskih primanja i
doplataka za djecu radnika Bolnice.



Profesionalnom tajnom smatraju se i svi podaci o osobama iz prethodnih stavaka ovog &lanka
sukladno propisima koji ureduju zastitu osobnih podataka.

Zaposlenik koji osobne podatke prikuplja i obraduje duzan ih je prikupljati i obradivati u skladu s
njihovom namjenom na nadin propisan posebnim propisom koji regulira zastitu osobnih podataka, te
odredbama opéih akata Bolnice.

Zaposlenik je duzan takve podatke &uvati i ne davati na koristenje tre¢im osobama.

III. OZNACAVANJE PODATAKA KOJI SE SMATRAJU TAJINOM

Clanak 6.
Dokumenti koji sadrze tajne podatke cuvaju se u Bolnici na mjestu koje odredi ravnatelj te moraju u
svakom trenutku biti zasti¢eni od neovlaStenog pristupa, a izvan mjesta na koje se pohranjuju, mogu se
nalaziti samo za vrijeme rada na njima. '
Vrstu i stupanj tajnosti podataka koji se smatraju tajnom, a odnose se na dokument koji je nastao u
Bolnici, utvrduje ravnatelj.
Prilikom klasifikacije iz stavka 2.ovog ¢lanka ravnatelj mora voditi raduna o potrebi zastite interesa
Bolnice koji bi neovlastenim odavanjem tajne mogli biti ugroZeni te o moguéoj $teti za Bolnicu i
osobe na koje se tajni podaci odnose.
Dokument koji ravnatelj odredi tajnim oznadava se u gornjem desnom kutu oznakom vrste tajne:
poslovna ili profesionalna tajna i stupnjem tajnosti: tajno ili povjerljivo.
Ako za dokument nije odreden stupanj tajnosti smatra se da je oznaden stupnjem tajnosti: povjerljivo.
Svaki prilog ili dio dokumenta koji je oznaten odredenom vrstom i stupnjem tajnosti, oznaéit ée se
istom oznakom vrste i stupnja tajnosti, osim ako taj prilog ili dio sadr#i podatke Cije neovlasteno
otkrivanje ne ugrozava intetrese Bolnice zasticene oznatavanjem tajnosti.
Baze podataka koje sadrze tajne podatke takoder se oznacavaju vrstom i stupnjem tajnosti te se moraju
osigurati od neovlastena pristupa.
Za usmena priopéenja, saznanja, mjere, postupke i druge podatke koji nemaju svoj materijalizirani
oblik, stupanj i vrstu tajnosti utvrduje ravnatelj pisanom odlukom, a ako su takvi podaci posebnim
propisom ili Pravilnikom precizno oznaleni kao tajni, oni predstavljaju poslovnu ili profesionalnu
tajnu stupnja tajno i u slu¢aju kada im stupanj ili vrsta tajnosti ne bude utvrdena pisanom odlukom.

IV. CUVANJE I SKRB O TAJNIM PODACIMA

Clanak 7.
Dokumenti koji sadrze podatke koji se u smislu odredbi ovog Pravilnika smatraju tajnim, a oznadeni
su stupnjem tajnosti ,,tajni, unose se u posebni registar te pohranjuju u ormar ili sef sa specijalnom
bravom.
Dokumenti koji sadrze tajne podatke oznadene stupnjem tajnosti ,,povjerljivo®, a koji se po odredbama
ovog Pravilnika ne unose u posebni registar, ostaju na &uvanju kod ovlatenih radnika i pohranjuju se
u ormare ili radne stolove s bravama.
Podaci koji se nalaze na mediju neprikladnom za oznaCavanje vrste i stupnja tajnosti podataka oznagit
¢e se tako da se pohrane u odgovarajuéi omot ili drugi predmet na kojem ée se oznaéiti vrsta i stupanj
tajnosti.
Dokumenti s tajnim podacima iz stavka 2. i 3. ovog ¢lanka se prilikom arhiviranja spremaju u posebno
zaklju€ane ormare, a kljugevi se povjeravaju radniku kojeg ravnatelj ovlasti.

Clanak 8.
Osobe koje rade na sastavljanju, prepisivanju i umnoZavanju dokumenata koji sadrze podatke koji se
smatraju tajnim, duZne su na siguran nadin unidtiti tragove neuspjelih primjeraka u stroju za rezanje
dokumenata, koji se nalazi u prostoriji Odjela za ljudske resurse, opce i pravne poslove.

Clanak 9.
Radnik koji uogi nepravilnosti vezano uz Cuvanje i zadtitu tajnosti podataka ili odredene aktivnosti
usmjerene na otkrivanje tajnih podataka, duzan Je o tome bez odlaganja izvijestiti ravnatelja.



Radnik koji ima saznanja o nestanku ili neovlastenom otkrivanju isprave ili podatka koji se u smisly
odredaba ovog Pravilnika smatraju tajnim, mora o tome bez odgode izvijestiti ravnatelja koji je duzan

pokrenuti postupak za utvrdivanje okolnosti pod kojima je doslo do nestanka ili neovlastenog
otkrivanja podatka.

V.DUZNOST CUVANJA POSLOVNE I PROFESIONALNE TAJNE

Clanak 10.
Svi radnici, ¢lanovi Upravnog vije¢a Bolnice i druge osobe koje pod odredenim uvjetima sudjeluju u
radu Bolnice, duzni su kao poslovnu i profesionalnu tajnu Suvati sve podatke za koje saznaju u svom
radu te ih se ne smije priopéavati ili uginiti dostupnima neovlastenim osobama.
Osobe iz stavka 1. ovoga &lanka duzne su tajne podatke uvati i nakon prestanka mandata il radnog
odnosa u Bolnici, ili prestanka obavljanja poslova za Bolnicu odnosno dok podaci ne budu
deklasificirani ili dok ih vlasnik podataka ne oslobodi ¢uvanja tajne.

V1. OVLAST ZA PRISTUP I PRIOPCAVANJE TAJN IHPODATAKA

Clanak 11.
Podatke koji se smatraju poslovnom i profesionalnom tajnom, drugim osobama smije priopéiti samo
ravnatelj Bolnice i/ili osoba koju on za to posebno pisano ovlasti na nacin predviden odredbama ovog
Pravilnika.
Posebno ovlastenje (punomog) ravnatelj Bolnice daje s uputom i na koji na¢in ovlastena osoba smije
istu priopéiti.
Podaci iz prethodnog stavka ovoga ¢lanka priopéuju se drugim osobama samo u slu¢aju opravdanih
razloga i u sluaju kad je to propisano posebnim zakonom. Opravdanost razloga procjenjuje ravnatel;j
Bolnice i/ili osoba koju on za to pisano ovlasti.
Nece se smatrati povredom ¢uvanja poslovne tajne priopéavanje podataka koji se smatraju tajnom, ako
Je to priopéavanje uéinjeno na siednicama i sastancima tijela Bolnice, a nuno je za obavljanje poslova
Bolnice.
Ovlatena osoba koja na sjednici tijela Bolnice priopéava podatke koji se smatraju tajnom, duzna je
upozoriti osobe nazo&ne na sjednici da se radi o podacima koji se smatraju tajnom. Upozorene osobe
duzne su te podatke &uvati kao poslovnu ili profesionalnu tajnu.

Podatke koji se smatraju tynom moZe priopéavati predstavnicima sredstava Javnog priopéavanja
iskljucivo ravnatelj Bolnice ili osoba koju on ovlasti, sukladno odredbama ovog Pravilnika.

Clanak 12,
Osoba koja podatke koji predstavljaju poslovnu i profesionalnu tajnu, uéini dostupnim nadleznim
tijelima prilikom podnosenja kaznene ili prekrajne prijave, neée se smatrati odgovornom za odavanje
podataka koji predstavljaju poslovnu ili profesionalnu tajnu. Ukoliko prijava bude odbadena ili Jju
nadlezno tijelo utvrdi neosnovanom, radnik moZe biti odgovoran za povredu obveze Cuvanja tajne.
Za odavanje podataka koji predstavljaju poslovnu tajnu neée odgovarati niti osoba koja te podatke
udini dostupnim nadzornom tijelu radi ostvarivanja svojih prava iz radnog odnosa.

VIL. ZASTITA TAJNIH PODATAKA I ODGOVORNOST ZA POVREDU TAJNOSTI
PODATAKA

Clanak 13.
Pristup tajnim podacima dopusteno je ravnatelju Bolnice, radnicima kojima je to nuzno za obavljanje
poslova iz njihova djelokruga te drugim osobama koje ravnatelj na to pisano ovlasti.
OvlaStenici na pristup tajnim podacima duzni su potpisati izjavu o Cuvanju poslovne ili profesionalne
tajne kojom potvrduju da su upoznati i da ¢e se pridrzavati odredbi ovog Pravilnika, da su upoznati sa
svojim pravima i obvezama te da ée Suvati tajnu i ni na koji ju nadin neée udiniti dostupnim tre¢im
osobama, ve¢ ¢e poduzeti sve mjere osiguranja za zastitu tajnosti podataka.



Potpisani obrazac izjave o &uvanju poslovne ili profesionalne tajne Guva se u Odjelu za ljudske
resurse, pravne i opce poslove.

Clanak 14.
Odbijanje potpisivanja obrasca izjave o ¢uvanju poslovne ili profesionalne tajne od strane radnika

Bolnice predstavlja tezu povredu obveze iz radnog odnosa §to moze biti razlogom za izvanredni otkaz
Ugovora o radu.

Clanak 15.
Neovlasteno priopéavanje podataka koji predstavljaju tajnu, u smislu odredaba ovoga Pravilnika od
strane radnika Bolnice, predstavlja povredu duznosti ¢uvanja tajne, te radnik Bolnice moze biti izlozen
postupku utvrdivanja povrede radne obveze.
Protiv radnika Bolnice koji je povrijedio duznost Cuvanja tajne, u smislu odredaba ovoga Pravilnika,
moZe se pokrenuti postupak utvrdivanja povrede radne obveze, kao i postupak pred nadleZnim sudom.

Clanak 16.
Ukoliko je zbog neovlastenog priopéavanja podataka koji se smatraju tajnom za Bolnicu nastala Steta,
od osobe koja je povrijedila duznost &uvanja tajne, moze se zahtijevati naknada Stete.
Povreda duznosti Cuvanja tajne moZe za poginitelja rezultirati i kaznenom odgovorno$céu.

Clanak 17.
Svaki radnik koji uo¢i nepravilnost u svezi &uvanja i zaitite tajnosti podataka ili odredene aktivnosti
usmjerene na otkrivanje tajnih podataka, duZan je o tome bez odlaganja izvijestiti nadleznog
rukovoditelja ili ravnatelja Bolnice.

Clanak 18.
U slucaju nestanka ili neovlaitenog otkrivanja dokumenta ili podatka koji se u smislu odredbi ovog
Pravilnika smatraju tajnim, radnik koji ima saznanja o nestanku ili neovladtenom otkrivanju isprave ili
podatka, mora o tome, bez odgode, izvijestiti nadleZnog rukovoditelja ili ravnatelja Bolnice.
NadleZni rukovoditelj duzan je obavijestiti ravnatelja Bolnice i odmah pokrenuti postupak za
utvrdivanje okolnosti pod kojima je doglo do nestanka ili neovlastenog otkrivanja podatka.

Clanak 19.
Odredbe ovog Pravilnika odnose se na sve podatke Bolnice od dana njezina osnivanja.

VIII. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Bolnice.

(jj;vnatelj ica:
!

Damira Boji¢, dr.med., spec.

Broj:728/2020
Vela Luka, 31.12.2020.¢.

Utvrdujem da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Specijalne bolnice za medicinsku
rehabilitaciju Kalos 31.12.2020.godine, te da je stupio na snagu 08.01.2021.godine.

0{ }{avnateljica:
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Damira Boji¢, dr.med., spec.



