LEKSIKOGRAFSKI ZAVOD MIROSLAV KRLEZA
Zagreb, Frankopanska ul. 26

Na temelju ¢lanaka 31., 53., 56. i 57. Statuta Leksikografskoga zavoda Miroslav Krleza, ¢lanka 34.
Zakona o tajnosti podataka (NN 79/07 1 86/12) i ¢lanaka 26. 1 27. Zakona o zaStiti tajnosti podataka (NN

108/96), Ravnateljstvo Zavoda na sjednici odrZanoj 11. lipnja 2015. donijelo je

Pravilnik
o poslovnoj 1 profesionalnoj tajni
u Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza

OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Pravilnik o poslovnoj i profesionalnoj tajni (u daljnjem tekstu Pravilnik) donosi se radi razrade
postoje¢ih zakonskih odredbi o Cuvanju poslovne i profesionalne tajne. S obzirom na to da je
Leksikografski zavod Miroslav KrleZa (u daljnjem tekstu Zavod) javna ustanova od osobitog interesa
za Republiku Hrvatsku te da je u javnom interesu da informacije o radu Zavoda kao i rezultati njegova
rada budu dostupni javnosti, ovim se pravilnikom regulira zaStita podataka samo u iznimnim
slucajevima.

Clanak 2.
Ovim se pravilnikom utvrduju podaci koji se u poslovanju Zavoda smatraju poslovnom ili
profesionalnom tajnom, oznaavanje tajne, duZnost Cuvanja tajnih podataka, ovlasti za pristup i
priopéavanje tajnih podataka, zaStita i postupanje s tajnim podacima, kao i druga pitanja od interesa za
cuvanje tajne.

Clanak 3.
slikovni, tiskani, snimljeni, fotografirani, elektronicki ili bilo koji drugi zapis podataka), saznanje,
postupak, predmet, usmeno priopcenje ili informacija koji s obzirom na svoj sadrZaj imaju vaZnost
povjerljivosti i koji su nastali u okviru djelatnosti Zavoda.

Clanak 4.
Podaci prema tajnosti mogu biti:
- poslovna tajna
- profesionalna tajna.

Clanak 5.

Poslovnom tajnom smatraju se podaci koji su kao poslovna tajna odredeni zakonom, drugim propisom
donesenim na temelju zakona, Statutom i drugim aktima Zavoda, odlukom ravnatelja te ovim
pravilnikom.

Clanak 6.
Poslovnom tajnom Zavoda smatraju se:
- podaci o projektima ili njihovim rezultatima koji
mogu biti predmet intelektualnog vlasniStva — do njihova objavljivanja
- izradbeni materijali projekata (elaborati, abecedariji, verzije ¢lanaka, Spalte, arci i ilustrativni
materijal) — do njihova objavljivanja
- podaci koji se nalaze u bazama podataka — do objavljivanja
- otvoreni radni dokumenti prijeloma edicija te zavr§ni PDF



- podaci i isprave koji su u Zavodu proglaSeni tajnom

- podaci i isprave koje nadlezno drZavno tijelo proglasi tajnom

- podaci iz ugovora koje sklapa Zavod ako ih ravnatelj ili druga ugovorna strana oznace
tajnima

- podaci i isprave koje poslovni partner oznaci kao tajne

- podaci koje je Zavod kao poslovnu tajnu saznao od drugih pravnih i fizickih osoba

- osobni podaci o radnicima koji se ne koriste radi ostvarivanja prava i obveza iz radnog
odnosa

- podaci iz ponuda na javne natjecaje — do objave rezultata natjecaja

- podaci i isprave o potraZivanjima i obvezama Zavoda

- plan osiguranja objekata i imovine Zavoda

- podaci i isprave o poslovanju Zavoda preko Ziro-racuna, o financijskom stanju i prometu

- izvorni softverski kod, struktura i tehnicka dokumentacija aplikacija te baze podataka koje su
razvijene u Zavodu, uz iznimku aplikacija otvorenoga koda

- dizajn mreZnih aplikacija i stranica — do objavljivanja

- aktivacijski kljucevi za licence, odnosno njihovi popisi, te korisnicke zaporke (passwordi)

- podaci o pristupu administrativnim suceljima racunalnih servisa

- elektroni¢ke baze podataka koje sadrZe tajne podatke, a koje su osigurane autorizacijom
od neovlastena pristupa

- drugi podaci i isprave Zavoda koji su u Zavodu proglaSeni poslovnom tajnom,
objavljivanje kojih bi zbog njihove naravi i znacenja bilo protivno interesima Zavoda i njegovih
poslovnih partnera.

Clanak 7.
Profesionalnom tajnom smatraju se podaci o osobnom ili obiteljskom Zivotu radnika i suradnika Zavoda,
pretplatnika i drugih osoba koji se saznaju pri obavljanju redovitog posla u Zavodu, a ¢ije bi neovlaSteno
priop¢avanje 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.

Odredbe ovog pravilnika koje se odnose na poslovnu tajnu na odgovarajudi se nacin primjenjuju i na
podatke koji se smatraju profesionalnom tajnom.

OZNACAVANJE TAJNE

Clanak 8.
Dokument (sa svim prilozima) koji sadrZi tajne podatke oznacava se na prvoj stranici u gornjem desnom
kutu velikim tiskanim slovima poslovna tajna, dok se elektroni¢ke baze podataka takoder oznacavaju
kao poslovna tajna, te se moraju osigurati autorizacijom od neovlaStena pristupa.
Za usmena priopc¢enja, saznanja, postupke i druge informacije daje se prethodno upozorenje o tajnosti
koje ima jednaku vaznost kao i pisano utvrdena poslovna tajna.

Clanak 9.
Radnik koji je izradio dokument oznacen kao poslovna tajna duzan je na dokumentu naznaciti broj
primjeraka u kojima je dokument izraden te komu je i kada dostavljen.

Clanak 10.
Prilikom zaprimanja ili umnoZavanja dokumenta oznacenoga kao poslovna tajna na prvoj se stranici
mora navesti podatak u kojem je broju primjeraka dokument zaprimljen ili umnoZen te komu je i kada
dostavljen.



DUZNOST CUVANJA TAJNIH PODATAKA

Clanak 11.
Tajnost podataka (tajnu) duzni su Cuvati glavni ravnatelj, ravnatelj, ¢lanovi Ravnateljstva, radnici
Zavoda, kao i druge osobe koje u obavljanju svojih poslova dolaze u dodir s tajnim podacima.
Tajni podaci ne smiju se priop¢avati ili uciniti dostupnim neovlastenim osobama te se s dokumentom
koji sadrZi tajne podatke treba postupati s osobitom paZnjom.

Clanak 12.
DuzZnost ¢uvanja tajne odnosi se i na razdoblje nakon isteka mandata, prestanka radnog odnosa ili
prestanka obavljanja poslova, odnosno dok podaci ne budu oslobodeni ¢uvanja poslovne tajne.

Clanak 13.
Ne smatra se povredom duZnosti ¢uvanja tajne:
- ako su podaci dani na zahtjev suda ili tijela ovlastenoga za obavljanje nadzora
- ako su podaci priop¢eni na osnovi dopustenja ravnatelja, te dani uz uvjete i na nacin predviden ovim
pravilnikom
- ako se podaci daju na temelju ovlasti koja proizlazi iz opisa poslova radnog mjesta na kojem je radnik
zaposlen
- ako su podaci priop¢eni na sjednici Ravnateljstva ili Znanstvenoga vije¢a nuZni radi obavljanja poslova
iz njihovih nadleZnosti; u tom slucaju osoba koja je na sjednici priop¢ila tajni podatak duzna je upozoriti
nazocne da su podaci tajni, a nazo¢ni ih dalje moraju ¢uvati kao poslovnu tajnu
- kada radnik otkrije podatak koji je utvrden tajnom pri podnoSenju prijave za kazneno djelo ili prekrSaj
te ako ga priop¢i nadleZnomu tijelu radi ostvarivanja svojih prava iz radnog odnosa.

OVLAST ZA PRISTUP TAJNIM PODACIMA 1 ZA PRIOPCAVANJE TAJNIH PODATAKA

Clanak 14.
Pristup tajnim podacima dopuSten je glavnomu ravnatelju, ravnatelju, ¢lanovima Ravnateljstva,
radnicima kojima je to potrebno za obavljanje poslova na kojima rade te drugim radnicima koje ovlasti
ravnatelj.

Radnici koji imaju pristup podacima koji su oznaceni tajnim moraju potpisati izjavu kojom potvrduju
da su upoznati s propisima koji ureduju zastitu tajnih podataka i svojim pravima i obvezama te da ¢e
cuvati tajnost podataka, da ih nece iznositi, niti na bilo koji nacin u€initi dostupnim tre¢im osobama,
osim radnicima i osobama koje ovlasti ravnatelj Zavoda.

Podatke koji se smatraju poslovnom tajnom smiju dati na uvid, odnosno priop¢iti drugim osobama
glavni ravnatelj i ravnatelj, te po pisanoj ovlasti ravnatelja glavni urednici u okviru svojega djelokruga
i radnici s posebnim ovlastima.

Prije usmenoga priopc¢enja tajnih podataka daje se prethodno upozorenje o tajnosti koje ima jednaku
vaznost kao i pisano.

Clanak 15.
Ravnatelj ¢e imenovati radnike u odjelima, odsjecima i sluzbama koji ¢e imati uvid u tajne podatke i
nadzor nad njihovim Cuvanjem.

ZASTITA TAJNIH PODATAKA I POSTUPANJE S TAJNIM PODACIMA

Clanak 16.
Dokumenti koji sadrZe tajne podatke ¢uvaju se u srediSnjem arhivu (pismohrani) kao i u arhivima
organizacijskih cjelina Zavoda u kojima su nastali ili u kojima se cuvaju.



Dokumenti koji sadrZe tajne podatke moraju u svakom trenutku biti odvojeni od ostale dokumentacije,
zaSti¢eni od neovlaStena pristupa i zaklju€ani u ormare, a kljucevi se povjeravaju osobi koja je radno
zaduZena za dokumente ili ovlaStena od ravnatelja.

Dokumenti koji sadrZe tajne podatke mogu se nalaziti izvan mjesta na koje se sigurno pohranjuju samo
za vrijeme rada na njima.

Clanak 17.
Dokumenti koji sadrZe tajne podatke odlazu se u poseban registar u organizacijskoj jedinici koji je
odvojen od ostale dokumentacije, te se pohranjuju u ormar s bravom.
Izradbeni materijali projekata (elaborati, abecedariji, verzije ¢lanaka, Spalte, arci i ilustrativni materijal)
cuvaju se kod ovlastenih radnika u organizacijskoj jedinici u kojoj su nastali i pohranjuju se u ormare s
bravama.
Iznimno, ostaju na ¢uvanju kod pojedinih radnika i pohranjuju se u ormare ili ladice s bravama.
Dokumenti s tajnim podacima prilikom arhiviranja spremaju se u zaklju¢ane ormare, a kljucevi se
povjeravaju osobi koju ovlasti ravnatelj.

Clanak 18.
U slucaju nestanka ili neovlaStena otkrivanja dokumenta ili podataka koji se u smislu ovoga pravilnika
smatraju poslovnom tajnom, radnik koji ima saznanja o nestanku ili neovlastenom otkrivanju dokumenta
ili podatka mora o tome bez odgode obavijestiti neposredno nadredenoga, koji je duZan obavijestiti
ravnatelja.
Ravnatelj ¢e odmah pokrenuti postupak za utvrdivanje okolnosti pod kojima je doslo do nestanka ili
neovlaStena otkrivanja podataka.

ODGOVORNOST ZA POVREDE TAJNOSTI PODATAKA

Clanak 19.
Neovlasteno priopéavanje podataka koji se smatraju poslovnom tajnom u smislu ovog pravilnika
povreda je duZnosti ¢uvanja poslovne tajne.

Povreda duznosti ¢uvanja poslovne tajne smatra se osobito teSkom povredom obveze iz radnog odnosa
i moZe imati za posljedicu otkaz ugovora o radu. Zavod ¢e otkazom otkazati ugovor o radu radniku ako
povrijedi duZnost Cuvanja poslovne tajne, a koja povreda se smatra osobito teSkom povredom obveze iz
radnog odnosa zbog koje nastavak rada u Zavodu viSe nije moguc.

Ako je zbog neovlastena priopéavanja podataka koji se smatraju poslovnom tajnom Zavodu nastala
Steta, protiv radnika ili druge osobe koja u obavljanju svojih poslova dolazi u dodir s poslovnom tajnom
a koji su povrijedili duZnost Cuvanja poslovne tajne moZe se pokrenuti postupak za naknadu Stete pred
nadleZnim sudom.

ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 20.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Zavoda.
Glavni ravnatelj

Dr. sc. Antun Vuji¢

Ovaj pravilnik objavljen je na oglasnoj ploci 7. srpnja 2015, a stupio je na snagu 15. srpnja 2015.



