HRVATSKI ZAVOD ZA ZAPOSLJAVANJE

PRAVILNIK
O ZASTITI TAJNOSTI PODATAKA
HRVATSKOGA ZAVODA ZA ZAPOSLJAVANJE

ZAGREB, LIPANJ 2023.




Na temelju odredaba Zakona o zaétiti tajnosti podataka (,Narodne novine®, br.: 108/96), a u
svezi &lanka 34. Zakona o tajnosti podataka (,Narodne novine*, br.: 79/07, 86/12), Zakona o
provedbi Opée uredbe o zastiti podataka (,Narodne novine®, br.: 42/18), te ¢lanka 20. Statuta
Hrvatskoga zavoda za zapos$ljavanje (,Narodne novine‘, br.. 18/2020), Upravno vijece
Hrvatskoga zavoda za zaposljavanje na sjednici odrzanoj 06.06.2023. godine, donosi

PRAVILNIK
0O ZASTITI TAJNOSTI PODATAKA

. OSNOVNE ODREDBE

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduju se podaci koji se u poslovanju Hrvatskoga zavoda za
zaposljavanje (u daljnjem tekstu: Zavod) smatraju poslovnom i profesionalnom tajnom, vrste i
stupnjevi tajnosti podataka, oznacavanje tajne, duznost ¢uvanja tajnih podataka, ovlasti za
priopéavanje tajne, zastita i postupanje s tajnim podacima, kao i druge okolnosti od interesa
za ¢uvanje tajne.
Clanak 2.

Podatak u smislu ovoga Pravilnika je dokument, odnosno svaki napisani, umnozeni, nacrtani,
slikovni, tiskani, snimljeni, fotografirani, magnetni, opticki, elektronicki ili bilo koji drugi zapis
podatka, saznanje, mjera, postupak, predmet, usmeno priopcenje ili informacija, koja s
obzirom na svoj sadrzaj ima vaznost povijerljivosti i cjelovitosti za svoga vlasnika.

Il. VRSTE TAJNIH PODATAKA

Clanak 3.
Podaci prema vrsti tajnosti mogu biti poslovna ili profesionalna tajna. Podaci kojima
raspolaze Zavod u svom poslovanju mogu biti oznageni stupnjevima tajnosti prema
klasifikaciji tajnosti podataka odredenih od nadleznih tijela kao:
- vrlo tajni
- tajni

povjerljivi

ograniceni.

1. Poslovna tajna

Clanak 4.
Poslovnom tajnom smatraju se podaci koji su kao poslovna tajna odredeni zakonom, drugim
propisom donesenim na temelju zakona, Statutom, drugim aktima Zavoda, ovim Pravilnikom
te drugi podaci zbog &ijeg bi priopéavanja neovlastenoj osobi mogle nastupiti Stetne
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posljedice za Zavod.

Clanak 5.
Poslovnom tajnom smatraju se:

1) podaci koje je Zavod kao poslovnu tajnu saznao od drugih pravnih i fiziékih osoba,

2) identifikacijski podaci o poslodavcima koji koriste usluge Zavoda,

3) podaci iz dokumentacije izradene u Zavodu ili dostavljene Zavodu koja sluzi za
zaklju€enje pravnih poslova,

4) podaci iz ugovora koje zakljuuje Zavod, ako ih ravnatelj ili druga ugovorna strana
utvrdi tajnim,

5) podaci i isprave koje poslovni partner oznaéi kao tajne,

6) podaci i isprave koje nadlezno drzavno tijelo proglasi poslovnom tajnom,

7) podaci i isprave koji se odnose na poslove $to ih Zavod obavlja za potrebe vojnih
postrojbi i obrane koji su oznaceni kao tajna,

8) podaci i isprave o potraZivanjima i obvezama Zavoda,

9) podaci i isprave o fizickim i pravnim osobama za koje je Zavod saznao vodenjem
sudskih postupaka,

10) podaci o izvornim i izvr$nim programskim rie$enjima integralnog informacijskog
sustava Zavoda,

11) planovi i mjere fizicko-tehnicke zastite objekata i imovine Zavoda,

12) podaci o posebno zasticenim psihodijagnostickim sredstvima koje Zavod koristi u
psihodijagnosticke, prognosticke i znanstvene svrhe,

13) podaci koji sadrze ponude na natjecaj ili drazbu — do objavljivanja rezultata natje¢aja
odnosno drazbe,

14) drugi podaci i isprave Zavoda koje Upravno vijece ili ravnatelj proglase poslovnom
tajnom, Cije bi objavljivanje zbog njihove prirode i znaéenja bilo protivno interesima
Zavoda, odnosno drzavnih tijela, te drugih pravnih i fiziékih osoba.

2. Profesionalna tajna

Clanak 6.

Profesionalnom tajnom smatraju se podaci o osobnom ili obiteliskom Zivotu nezaposlenih
osoba, ostalih traZitelja zaposlenja, drugih osoba koje koriste usluge Zavoda koje saznaju
radnici Zavoda pri obavljanju redovne djelatnosti Zavoda, kao i podaci dobiveni
psihologijskim testiranjem i intervjuom o psihickom i zdravstvenom stanju korisnika usluga, te
uzrocima, okolnostima i posliedicama toga stanja, a ¢ije bi neovlasteno priopéavanje moglo
Stetiti interesu osobe na koju se podatak odnosi ili élanovima njene obitelji.

Profesionalnom tajnom smatraju se i osobni podaci o radnicima Zavoda, podaci o ustegama
od plaée, kao i podaci o drugim primanjima radnika.



. OZNACAVANJE TAJNE

Clanak 7.

Klasificirani podaci su podaci koji imaju odreden jedan od stupnjeva tajnosti naveden u
lancima 8. i 9. ovoga Pravilnika, kao i podaci koje je kao klasificirane Zavodu predala druga
drzava, medunarodna organizacija ili institucija s kojom Zavod suraduje.

Neklasificirani podaci su podaci bez utvrdenog stupnja tajnosti, koji se koriste u sluzbene
svrhe, kao i podaci koje je Zavodu tako oznacdene predala druga drzava, medunarodna
organizacija ili institucija s kojom Zavod suraduje.

Clanak 8.

Vrstu i stupanj tajnosti podataka koji se smatraju tajnom, a odnosi se na dokument koji je
nastao u Zavodu, svojom odlukom utvrduje Upravno vije¢e Zavoda ili ravnatelj Zavoda za
poslove iz svoje nadleznosti utvrdene aktima Zavoda.

Samo dokument koje nadleZno tijelo iz stavka 1. ovoga Clanka odredi tajnim sa stupnjem
tajnosti »WVRLO TAJNI«, oznatava se u gornjem desnom kutu oznakom vrste tajne (npr.
poslovna tajna) i stupanjem tajnosti »VRLO TAJNI«.

Dokumenti koji sadrze podatke koji se u smislu odredbi ovoga Pravilnika smatraju tajnim, a
odlukom iz stavka 1. ovoga &lanka oznaceni su stupnjem tajnosti »TAJNI« i
»POVJERLJIVI«, oznadavaju se u gornjem desnom kutu pripadajuéom oznakom vrste i
stupnja tajnosti, samo u slugaju dostavljanja tih podataka drugim pravnim ili fizickim
osobama.

Svaki prilog dokumenta koji je oznacen odredenom vrstom i stupnjem tajnosti, oznacit ce se
istom oznakom vrste i stupnja tajnosti.

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

Omotnica kojom se otprema dokument sa oznakom odredene vrste i stupnja tajnosti, oznacit
¢e se istom oznakom vrste i stupnja tajnosti.

Na dokumentu s utvrdenim stupnjem tajnosti — VRLO TAJNI, ako se izraduje u vise
primjeraka, na prvoj strani oznacava se broj izradenih primjeraka.

Ako priroda posla to zahtijeva mozZe se izvr$iti umnozavanje dokumenta oznacenog tajnim, s
tim da se na prvoj strani navede podatak u koliko je primjeraka izvrSeno umnoZavanje.



Zavod ¢e periodiéno, a najmanje jednom u pet godina, provoditi procjenu o potrebi promjene
klasifikacije tajnih podataka te odluciti o zadrzavanju stupnja tajnosti, promjeni stupnja
tajnosti, deklasifikaciji ili oslobadanju od obveze ¢uvanja tajnosti podataka.

Clanak 9.

Svaki organizacijski dio Zavoda koji je izradio ili zaprimio dokument s oznakom stupnja
tajnosti »WVRLO TAJNI«, duzan je vaoditi evidenciju u koliko je primjeraka dokument izraden,
je li obavljeno umnozavanje dokumenata, koje su ih osobe dobile na uvid odnosno uporabu,
kao i druge vazne podatke o kretanju dokumenata.

IV. DUZNOST CUVANJA TAJNE

Clanak 10.

Tajnu su duzni Cuvati ¢lanovi svih tijela Zavoda, radnici u Zavodu i druge osobe koje u
obavljanju svojih poslova dolaze u dodir s tajnim podacima.

Svaki radnik Zavoda je duzan potpisati izjavu o ¢uvanju podataka koji se u poslovanju
Zavoda smatraju poslovnom i profesionalnom tajnom.

Clanak 11.

Duznost ¢uvanja tajne odnosi se na sve osobe iz ¢lanka 10. ovoga Pravilnika i nakon isteka
njihova mandata, prestanka radnog odnosa ili prestanka obavljanja poslova.

Clanak 12.
Ne smatra se povredom duznosti Cuvanja tajne:
1) ako su podaci dati na zahtjev suda ili tijela ovlaStenog za obavljanje nadzora,
2) ako su podaci priopéeni na osnovi dozvole ravnatelja, te dani uz uvjete i nacin
predviden ovim Pravilnikom,

3) ako se podaci daju osobama, tijelima drzavne uprave, ustanovama i drugim subjektima
na temelju propisa,

4) ako su podaci priopéeni na sjednici Upravnog vijeéa radi obavljanja poslova i
upravljanja Zavodom. Pritom je osoba ovlastena za priop¢avanje tajnog podatka
duzna upozoriti nazocne da su podaci tajni, a nazocni ih nadalje moraju Cuvati kao
tajnu,

5) kada radnici Zavoda otkriju podatak koji je utvrden tajnim podatkom pri podnosenju
prijave za kazneno djelo, privredni prijestup, prekrsaj ili povredu njegovog prava iz
radnog odnosa,

6) u iznimnom slucaju kada su podaci o rezultatima psihologijskog ispitivanja potrebni za
osiguranje dobrobiti korisnika ili opéeg dobra, oznacuju¢i da je rijeC o zakonski
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zasti¢enim podacima.
Clanak 13.

Tajnom se ne smatraju zastarjeli podaci, osim podataka o psihickom i zdravstvenom stanju
radnika Zavoda i korisnika usluga, te uzrocima, okolnostima i posljedicama toga stanja.

Okolnost iz stavka 1. ovoga ¢lanka utvrduje ravnatelj Zavoda, ili osoba koju pismeno ovlasti
ravnatel].

V. OVLAST ZA PRIOPCAVANJE TAJNE

Clanak 14.

Podatke koji se smatraju tajnom smiju dati na uvid, odnosno priop¢iti drugim osobama
ravnatelj i osobe koje ravnatelj pismeno ovlasti.

Prije usmenog priopc¢enja tajnih podataka daje se prethodno upozorenje o tajnosti koje ima
istu vaznost kao i pisano utvrdena vrsta tajne i stupanj tajnosti.

Clanak 15.
Podaci iz ¢lanka 5. to¢ki 1., 2., 3., 4., 5., 6., 7., 8. i 9. ovoga Pravilnika ne mogu se
priop¢avati drugim osobama bez prethodne pisane suglasnosti pravne ili fizicke osobe od
koje su takvi podaci dobiveni.

U zahtjevu kojim Zavod trazi suglasnost iz stavka 1. ovoga ¢lanka mora se navesti:
1) podatak za koji se trazi suglasnost,
2) razlog zbog kojeg se priopcavanje trazi,
3) osoba kojoj se podatak namjerava priopéiti,
4) osoba koja je ovlastena obaviti takvo priopéavanije,
5) nacin na koji ¢e se podaci priopciti, odnosno Koristiti.

Clanak 16.
U prikupljanju i obradi osobnih podataka, bilo u slucajevima odredenim zakonom, bilo uz
privolu osobe &iji se osobni podaci obraduju, Zavod je duzan Cuvati navedene podatke kao
tajnu.

Clanak 17.
Zabranjeno je prikupljanje i daljnja obrada osobnih podataka koji se odnose na rasno ili
etnicko podrijetlo, politicka stajalista, vjerska ili druga uvjerenja, sindikalno ¢lanstvo, psihicko
i zdravstveno stanje ili spolni Zivot i osobnih podatka o kaznenom i prekr$ajnom postupku,
osim u izvrSavanju javnih ovlasti Zavoda i u drugim slucajevima predvidenim Zakonom, u
kojem slucaju moraju biti posebno oznaceni i zasti¢eni.



Podaci iz stavka 1. ovoga &lanka ne smiju se otkriti trecoj strani bez pristanka osobe iz
¢lanka 6. ovoga Pravilnika.

Clanak 18.
Zavod je ovlasten temeljem pisanog zahtjeva dati osobne podatke u svrhu obrade osobnih
podataka voditeljima ili izvrSiteljima obrade osobnih podataka, odnosno fizickoj ili pravnoj
osobi, drzavnom ili drugom tijelu, ako je to potrebno radi obavljanja poslova u okviru
zakonom utvrdene djelatnosti voditelja ili izvrsitelja obrade osobnih podataka.

Pisani zahtjev iz stavka 1. ovog ¢lanka mora sadrzavati svrhu i pravni temelj za koristenje
osobnih podataka te vrstu osobnih podataka koji se traZi, a sve u skladu sa UREDBOM (EU)
2016/679 EUROPSKOG PARLAMENTA | VIJECA od 27. travnja 2016. o zastiti pojedinaca u
vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju
izvan snage Direktive 95/46/EZ (Opcom uredbom o zastiti podataka) i Zakonom o provedbi
Op¢e uredbe o zastiti podataka (NN 42/18).

Zabranjeno je davanje osobnih podataka na koristenje voditeljima ili izvrsitelima obrade
osobnih podataka iz stavka 1. ovog &lanka za Ciju obradu, odnosno koristenje nisu ovlasteni.

Iznimno od stavka 3. ovoga &lanka osobni podaci smiju se prikupljati i dalje obradivati:
uz privolu osobe iz &lanka 6. ovoga Pravilnika samo u svrhu za koju je osoba dala
privolu, ili

- u sluéajevima odredenim zakonom, ili

- u svrhu izvrSavanja zakonskih obveza Zavoda, ili

- u svrhu sklapanja i izvréavanja ugovora u kojem je osoba iz Clanka 6. ovoga
Pravilnika stranka, ili u svrhu zastite ili tjelesnog integriteta te osobe ili druge osobe u
slu¢aju kada fiziki ili pravno nije u mogucnosti dati svoj pristanak, ili

- ako je obrada podataka nuzna radi ispunjenja zadataka koji se izvr$avaju u javnom
interesu ili u izvr§avanju javnih ovlasti koje ima Zavod, ili

- ako je osoba iz &lanka 6. ovoga Pravilnika sama objavila te podatke.

Davanje osobnih podataka na koriétenje odnose se i na razmjenu podataka izmedu Zavoda [
drzavnih tijela osim ako je posebnim zakonom drugacije uredeno.

O osobnim podacima koji su dani na koristenje, korisniku osobnih podataka i svrsi za koju su
osobni podaci dani Zavod vodi posebnu evidenciju.

Ovlastena osoba koja na sjednici Upravnog vijeca ili drugog radnog tijela priopéava podatke
koji se smatraju poslovnom tajnom obvezna je upozoriti nazo¢ne da se ti podaci smatraju
poslovnom tajnom a nazo&ni su obvezni podatke ¢uvati kao poslovnu tajnu.



Podaci koji su ovim Pravilnikom utvrdeni kao poslovna ili profesionalna tajna ne mogu se
priopéavati predstavnicima sredstava javnog priop¢avanja, a podaci koji ne podlijezu tomu
mogu se priopcavati na nacin i pod uvjetima utvrden ovim Pravilnikom.

VI. MJERE | POSTUPCI ZA ZASTITU TAJNOSTI PODATAKA

Clanak 19.

Zastita tajnosti podataka provodi se poduzimanjem svih fiziCko-tehnickih, informatickih i
drugih mjera zastite koje sluze osiguranju tajnosti podataka.

U provodenju mijera i postupaka zaStite podataka Zavod je posebno obvezan voditi
evidencije o zbirkama osobnih podataka te provoditi posebne mjere za informaticku
sigurnost osobnih podataka sukladno Zakonu o zastiti osobnih podataka, Uredbi o nacinu
vodenja i obrascu evidencije o zbirkama osobnih podataka i Uredbi o nacinu pohranjivanja i
posebnim mjerama tehnicke zastite posebnih kategorija osobnih podataka.

Mjere zastite tajnosti podataka iz stavka 1. ovog Clanka obvezne su za sve Koji takav
podatak stvaraju, unose, obraduju, koriste ili im je na drugi nacin dostupan.

VIl. ODGOVORNOST ZA POVREDU TAJNOSTI PODATAKA
Clanak 20.

Postupanjem protivno odredbama ovoga Pravilnika o ¢uvanju i priopéavanju tajnih podataka
i nepridrzavanju utvrdenih mjera zastite tih podataka, radnik ¢ini teZzu povredu radne
obveze.

Prema ¢lanu Upravnog vijeéa Zavoda ili drugog tijela Zavoda koji nije radnik Zavoda na
temelju sklopljenog ugovora o radu, a koji postupa protivno odredbama ovog Pravilnika
poduzet ¢e se odgovarajuc¢e mjere radi njegova razrjeSenja duznosti odnosno poduzimanja
drugih odgovarajucih mjera kao i naknade eventualno pretrpljene Stete.

VIIl. POSTUPANJE U SLUCAJU OTKRIVANJA TAJNOSTI PODATAKA
Clanak 21.

Svaki radnik Zavoda koji uo€i nepravilnosti u svezi ¢uvanja i zastite tajnosti podataka ili
odredene aktivnosti usmjerene na otkrivanje tajnih podataka, duzan je o tome bez odlaganja
izvijestiti nadleznog rukovoditelja, pomocnika ravnatelja Zavoda, odnosno ravnatelja Zavoda.

Clanak 22.

U slu¢aju nestanka ili neovlastenog otkrivanja dokumenata ili podataka koji se u smislu ovog
Pravilnika smatraju tajnim, radnik, odnosno €lan Upravnog vijeca Zavoda ili drugog tijela
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Zavoda koji ima saznanja o nestanku ili neovlastenom otkrivanju dokumenata ili podatka,
mora o tome izvijestiti ravnatelja Zavoda.

Ravnatel] Zavoda u slu€aju iz stavka 1. ovog ¢lanka nalozit ¢e poduzimanje mjera radi
otklanjanja Stetnih posljedica, te pokrenuti postupak za utvrdivanje okolnosti pod kojima je
doslo do nestanka ili neovladtenog otkrivanja dokumenata ili podatka.

IX. CUVANJE DOKUMENATA KOJI SADRZE TAJNE PODATKE

Clanak 23.
Dokumente koje sadrze tajne podatke Cuva organizacijski dio Zavoda kojega odredi
ravnatel].

Clanak 24.

Dokumente koji sadrze podatke koji se u smislu odredbi ovoga Pravilnika smatraju tajnim, a
oznaceni su stupnjem tajnosti »VRLO TAJNI«, organizacijski dio Zavoda odreden za njihovo
Cuvanje unosi u posebni registar te pohranjuje u ormar ili kasu sa specijalnom bravom.

Dokumente koji sadrze tajne podatke, a koji se po odredbama ovoga Pravilnika ne unose u
registar, ostaju na ¢uvanju kod ovlastenih radnika i pohranjuju se u ormare ili radne stolove
sa bravama.

Clanak 25.

Osobe koje rade na sastavljanju, prepisivanju i umnozavanju dokumenata koji sadrze
podatke koji se smatraju tajnim, duzne su spaliti ili na drugi nacin unistiti tragove neuspjelih
primjeraka.

Clanak 26.

Svaki radnik Zavoda koji uoci nepravilnosti u svezi ¢uvanja i zastite tajnosti podataka ili
odredene aktivnosti usmjerene na otkrivanje tajnih podataka, duzan je o tome bez odlaganja
izvijestiti nadleznog rukovoditelja i ravnatelja Zavoda.

Clanak 27.

U sluGaju nestanka ili neovlastenog otkrivanja dokumenta ili podatka koji se u smislu
odredaba ovoga Pravilnika smatraju tajnim, radnik, odnosno ¢lan tijela upravljanja Zavoda
koji ima saznanja o nestanku ili neovlastenom otkrivanju isprave ili podatka, mora o tome
izvijestiti nadleznog rukovoditelja.

Nadlezni rukovoditelj duzan je odmah pokrenuti postupak za utvrdivanje okolnosti pod kojima
je doslo do nestanka ili neovlastenog otkrivanja isprave ili podatka.



X. MJERE | POSTUPCI ZA ZASTITU TAJNOSTI PODATAKA
Clanak 28.

Zastita tajnosti podataka provodi se poduzimanjem svih fizicko-tehnickih, informatickih i
drugih mjera zastite koje sluze osiguranju tajnosti podataka.

U provodenju mijera i postupaka zastite podataka Zavod je posebno obvezan voditi
evidencije o zbirkama osobnih podataka te provoditi posebne mjere za informaticku sigurnost
osobnih podataka sukladno primjenjivim propisima o zaétiti osobnih podataka i informacijske
sigurnosti.

Mjere zastite tajnosti podataka iz stavka 1. ovog Clanka obvezne su za sve koji takav
podatak stvaraju, unose, obraduju, koriste ili im je na drugi naCin dostupan.

Xl ODGOVORNOST ZA POVREDU TAJNOSTI PODATAKA

Clanak 29.

Rukovanje dokumentima koji sadrze podatke koji se smatraju tajnim protivno odredbama
Pravilnika povlaéi odgovornost za tezu povredu obveze iz radnog odnosa.

Clanak 30.
Neovlasteno priopéavanje podataka koji predstavijaju tajnu u smislu odredaba ovoga
Pravilnika predstavlja povredu duznosti cuvanja poslovne tajne.

Povreda duZnosti Guvanja poslovne tajne smatra se teSkom povredom obveze iz radnog
odnosa radi kojega Zavod moze otkazati radniku ugovor o radu.

Zavod ée otkazati radniku ugovor o radu ako radnik povrijedi duznost Cuvanja tajne
oznagene stupnjem tajnosti »WVRLO TAJNI«, koja povreda se smatra osobito teskom
povredom obveza iz radnog odnosa zbog koje nastavak rada u Zavodu vise nije moguc.

Istovremeno, ukoliko je zbog neovlastenog priopéavanja podataka koji se smatraju
poslovnom tajnom za Zavod nastala Steta, protiv takvog radnika moze se pokrenuti postupak
za naknadu $tete pred nadleznim sudom.

Povreda duznosti ¢uvanja tajne moze za poginitelja rezultirati i kaznenom odgovornoscu.

XIl. PRIOPGAVANJE INFORMACIJA KOJIMA RASPOLAZE ZAVOD

Clanak 31.
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U cilju osiguravanja javnosti rada Zavoda u skladu sa Zakonom o pravu na pristup
informacijama, utvrduju se uvjeti pod kojima se omogucava neposredan uvid javnosti u rad
Zavoda.

Zavod na slijedeci nacin omogucava pravo na pristup informacijama:

1. objavljivanjem putem WEB stranicama Zavoda,

2. objavljivanjem op¢ih akata Zavoda u "Narodnim novinama",

3. oglasavanjem natjeCaja i oglasa u "Narodnim novinama" i sredstvima javnog
priop¢avanja,

4. odrzavanjem tiskovnih konferencija i davanjem priopcenja sredstvima javnog
priopc¢avanja,

5. neposrednim podnosenjem zahtjeva od osobe ovlaStene za pristup trazenim
informacijama,

6. uvidom u dokumente i pravijenjem preslika dokumenata koji sadrie trazene
informacije,

7. dostavljanjem ovlastenoj osobi koja je podnijela zahtjev preslika dokumenata koji
sadrze trazenu informaciju.

Xill. POSTUPANJE U SLUCAJU OTKRIVANJA TAJNOSTI PODATAKA

Clanak 29.

Svaki radnik Zavoda koji uoci nepravilnosti u svezi Cuvanja i zastite tajnosti podataka ili
odredene aktivnosti usmjerene na otkrivanje tajnih podataka, duzan je o tome bez odlaganja
izvijestiti nadleznog rukovoditelja, pomoénika ravnatelja Zavoda, odnosno ravnatelja Zavoda.

Clanak 30.

U sluéaju nestanka ili neovlastenog otkrivanja dokumenata ili podataka koji se u smislu ovog
Pravilnika smatraju tajnim, radnik, odnosno ¢lan Upravnog vijeca Zavoda ili drugog tijela
Zavoda koji ima saznanja o nestanku ili neovlastenom otkrivanju dokumenata ili podatka,
mora o tome izvijestiti ravnatelja Zavoda.

Ravnatelj Zavoda u sluéaju iz stavka 1. ovog ¢lanka nalozZit ¢e poduzimanje mjera radi
otklanjanja $tetnih posljedica, te pokrenuti postupak za utvrdivanje okolnosti pod kojima je
doslo do nestanka ili neovlastenog otkrivanja dokumenata ili podatka.

XIV. 1ZUZECI OD PRAVA NA PRISTUP INFORMACIJAMA

Clanak 31.
Zavod ¢e uskratiti pravo na pristup informaciji ako je ona zakonom, propisima donesenim
osnovom zakona, op¢im aktima Zavoda ili ovim Pravilnikom odredena kao poslovna ili
profesionalna tajna.

1. Podnosenje zahtjeva
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a) Vrste zahtjeva

Clanak 32.
Pravo na pristup informaciji ovlastenik ostvaruje podno$enjem pisanog ili usmenog zahtjeva
Zavodu.

Ako je zahtjev podnesen usmeno o tome Ce se sastaviti zapisnik, a ako je podnesen putem
telefona ili drugog telekomunikacijskog uredaja, odnosno elektronickim putem, sastavit ce se
sluzbena zabiljeska.

Clanak 33.
Pisani zahtjev sadrzi: naziv Podrugne sluzbe/ Podruénog ureda Zavoda kojem se podnosi
zahtjev, podatke koji su vazni za prepoznavanje traZzene informacije, ime i prezime, kao i
adresu podnositelja zahtjeva, tvrtku odnosno naziv pravne osobe i njezino sjediste.

U zahtjevu nije obvezno navoditi razloge zbog kojih se podnosi, ali se mora navesti pravni
temelj za trazenje informacije iz zahtjeva.

b) Rokovi

Clanak 34.
Zavod je obvezan u roku od 15 dana od primitka urednog zahtjeva omoguciti ovlasteniku
pristup informaciji putem sluzbenika za informiranje, osim ako se ne radi o podacima koji su
poslovna ili profesionalna tajna.

Ako podneseni zahtjev sadrzava kakav nedostatak koji onemogucuje postupanje po njemu,
odnosno ako je nerazumljiv ili nepotpun, sluzbenik za informiranje zakljutkom ¢e upozoriti na
to ovlastenika te mu odrediti rok od tri dana od dana zaprimanja zakljucka u kojem je
ovlastenik duzan otkloniti nedostatak, uz upozorenje da ¢e u protivnom zahtjev rieSenjem biti
odbacen.

Ako Zavod ne posjeduje, ne raspolaze ili ne nadzire informaciju, a ima saznanja o
nadleznom tijelu, bez odgode, a najkasnije u roku od 8 dana od dana zaprimanja zahtjeva,
duzan je ustupiti zahtjev nadleznom tijelu i o tome obavijestiti podnositelja.

Clanak 35.
Rok za ostvarivanje prava na pristup informaciji iz ¢lanka 34. stavka 1. ovog Pravilnika moze
se produziti do 30 dana ukoliko se informacija mora traZiti izvan sjedista Zavoda ili ukoliko se
jednim zahtjevom trazi veéi broj razli¢itih informacija, odnosno ako je to nuzno da bi se
osigurala potpunost i to¢nost trazene informacije.

c) Postupanje po zahtjevu

Clanak 36.
O prihvaéanju zahtjeva za pristup informaciji sastavlja se sluzbena zabiljeska. O odbijanju
zahtjeva sluzbenik za informiranje donosi rjesenje.
U sluéaju kada je informacija ve¢ objavljena Zavod ¢e bez odgode obavijestiti podnositelja
zahtjeva gdje je, kada je i kako trazena informacija objavljena.
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Ako ovlastenik smatra da informacija pruzena na osnovi zahtjeva nije to¢na ili potpuna, moze
zahtijevati njen ispravak, odnosno dopunu u roku od 15 dana od dobivanja informacije.

O ispravku odnosno dopuni iz stavka 3. ovog ¢lanka Zavod je obvezan odluiti u roku od 15
dana od zaprimanja takvog zahtjeva.

d) Zalba i upravni spor
Clanak 37.

Protiv prvostupanjskog riedenja iz ¢lanka 36. stavka 1. ovog Pravilnika podnositelj zahtjeva
ima pravo izjaviti zalbu Povjereniku za informiranje kao drugostupanjskom tijelu, u roku od 15
dana od dana dostave rjeSenja.

Podnositelj zahtjeva moze izjaviti zalbu, odnosno tuzbom pokrenuti upravni spor i kada
Zavod, u propisanom roku, ne odluci o zahtjevu.

Zavod je obvezan Povjereniku za informiranje u postupku rieSavanja po Zalbi o uskrati
informacija iz &lanka 8. stavka 2. Zakona o pravu na pristup informacijama kao i u slucaju

ako se radi o podacima zasticenim zakonom kojim se ureduje podrucje zastite osobnih
podataka, omoguditi uvid u informacije koje su predmet postupka.

Povjerenik za informiranje kada utvrdi da je Zalba osnovana, donesi rieSenje kojim Zavodu
nareduje da omoguci korisniku pristup informaciji.

Protiv rjeSenja Povjerenika za informiranje Zalba nije dopustena, ali se moze tuzbom
pokrenuti upravni spor, koji postupak po toj tuzbi je hitan.

2. Sluzbeni upisnik
Clanak 38.
O zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na pristup informacijama vodi se
sluzbeni upisnik.
3. Naknada troskova

Clanak 39.

Zavod ima pravo zahtijevati od ovlastenika naknadu stvarnih materijalnih troskova nastalih u
svezi s pruzanjem i dostavom trazene informacije (postarina, preslike i sl.).

4. Sluzbenik za informiranje
Clanak 40.

Poslove u svezi s ostvarivanjem prava na pristup informacijama Zavoda obavlja sluzbenik za
informiranje.
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Sluzbenika za informiranje posebnom odlukom odreduje ravnatelj Zavoda.
Clanak 41.

Sluzbenik za informiranje:
1. obavlja poslove rieSavanja pojedinacnih zahtjeva i to:
- donosi zaklju¢ak kojim poziva ovlastenika da otkloni nedostatke u zahtjevu
- ustupa zahtjev nadleznom tijelu i o tome obavjestava podnositelja
- obavjestava podnositelja zahtjeva o produZenju roka za dostavu informacije
- sastavlja sluzbenu zabilje$Sku o prihvac¢anju zahtjeva za pristup informaciji
- obavjestava podnositelia zahtjeva o tome gdje je, kada i kako traZena
informacija objavljena
- podnosi zahtjev prema ovlasteniku radi naknade stvarnih materijalnih troskova
nastalih u svezi s pruzanjem i dostavom trazene informacije
2. vodi sluzbeni upisnik o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na
pristup informacijama
donosi prvostupanjsko rieSenje iz ¢lanka 36. ovog Pravilnika
obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija na WEB stranicama Zavoda
5. unapreduje nacin obrade, klasificiranja, ¢uvanja i objavljivanja informacija koje su
sadrzane u sluzbenim dokumentima koji se odnose na rad Zavoda
6. osigurava neophodnu pomo¢ podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava na
pristup informaciji
7. obavlja i druge poslove odredene Zakonom o pravu na pristup informacijama,
posebnim propisima i ovim Pravilnikom.

il

Clanak 42.
Sluzbenik za informiranje neposredno je za svoj rad odgovoran ravnatelju Zavoda.

Sluzbenik za informiranje duzan je u slucaju dvojbe jesu li ispunjeni uvjeti za pruzanjem
informacije zatraziti prethodno tumacenje i naputak ravnatelja Zavoda.

Clanak 43.
Dokumentacija koja se u Zavodu smatra tajnom arhivira se, sukladno Pravilniku o zastiti
arhivskog i registraturnog gradiva Hrvatskog zavoda za zaposljavanje (KLASA: 023-01/12-
01/16, URBROJ: 344-71/1-12-2).

XIV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 44.

Dokumentacija koja se u Zavodu smatra tajnom arhivira se, sukladno Pravilniku o zastiti
arhivskog i registraturnog gradiva s posebnim popisom roka i natina Cuvanja Hrvatskoga
zavoda za zaposljavanje.

Clanak 45.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donos$enja, a objavit ¢e se na oglasnim plo¢ama
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SrediSnje sluzbe i podruénih sluzbi Zavoda i web stranici Hrvatskoga zavoda za
zaposljavanje.

KLASA: 023-01/23-01/07
URBROJ: 344-208/1-23- (()/

Zagreb, 06.06.2023. godine

ZA UPRAVNO VIJECE
PREDSJEDNIK




