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Na osnovu ¢lana 44. Zakona o ustanovama socijalne zastite Federacije Bosne i Hercegovine
(Sluzbene novine F BiH broj 64/22), 1 ¢lana 37.155. Pravila Ustanove za socijalno zbrinjavanje,
zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢ (Sluzbene novine F BiH broj: 57/23),Upravni
odbor Ustanove Pazari¢ na svojoj 35. sjednici odrzanoj dana 04.10.2023.godine donosi:

PRAVILNIK

o postovnoj, sluzbenoj i profesionalnoj tajni
Ustanove za socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢

1. OPSTE ODREDBE
Clan 1.

(1) Ovim Pravilnikom propisuje se koji dokumenti, sredstva, mjere 1 podaci iz nadleZnosti
Ustanove za socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢ (u daljem
tekstu: Ustanova Pazari¢) predstavljaju postovnu tajnu, stepenovanje povjerljivosti, kao i
nacin ¢uvanja 1 posebne mjere zastite tajnih podataka.

(2) Ovim Pravilnikom propisuju se i ustovi pod kojim radnik Ustanove Pazari¢ moze stupiti
u sluzbeni kontakt sa drugim organima 1 organizacijama, preduze¢ima, ustanovama,
medijima, predstavnicima stranih drZava i njihovih institucija, te obaveze radnika Ustanove
Pazari¢ u vezi sa putovanjem u inostranstvo.

Clan 2.

(1) Postovnu tajnu u smislu ovog Pravilnika predstavljaju:

a) Odredeni dokumenti i njihova sadrzina, kao i drugi pisani materijali nastali u radu
Ustanove Pazari¢, ¢ijim bi se otkrivanjem mogta nanijeti Steta Ustanovi Pazari¢;

b) Mjere, podaci i druge bitne ¢injenice do kojih je radnik Ustanove Pazari¢ doSao u vrSenju
radnih zadataka, a ¢ije bi saopStavanje ili odavanje neovlastenom licu moglo otezati ili
onemoguciti rad Ustanove Pazari¢.

¢) Neovlasteno lice je svako lice koje zakonom, pravilnikom ili opstim aktom nije izuzeto
od slobodnog pristupa sadrzaju akta ili podatku.

Clan 3.

(1) Sluzbena tajna su podaci koji su prikupljeni i koriste se za potrebe javnih organa, a koji
su zakonom, drugim propisom ili opStim aktom nadleznog organa donesenim na osnovu
zakona proglaSeni sluzbenom tajnom.

(2) Sluzbenom tajnom, u smislu ovog Pravilnika, smatraju se:

a) Podaci i dokumenti do kojih je zaposleni dosao u vrenju ili povodom vrSenja sluzbenih
postova, odnosno radnih zadataka koji su zakonom, odnosno propisom donesenim na
osnovu zakona, pravilnika 1 opSteg akta, predvideni kao sluZbena tajna;

b) Podaci, dokumenti, mjere i radnje do kojih je zaposleni doSao u vrSenju ili povodom
vr$enja sluzbenih postova, odnosno radnih zadataka, a ¢ijim saopStavanjem ili odavanjem
na drugi nacin neovlastenom licu bi se mogao osujetiti ili otezati rad , ili bi to bilo Stetno
po interes ustanove;

c¢) Podaci i dokumenti koji se po propisima o upravi smatraju sluzbenom tajnom.



(3) Profesionalnu tajnu predstavljaju podaci o licnom ili porodi¢nom zivotu radnika
Ustanove Pazari¢ koju saznaju radnici Ustanove Pazari¢ u obavljanju svog poziva.

Clan 5.

(1) Na svim dokumentima koji su odredeni kao poslovna, sluzbena ili profesionalna tajna, na
vidnom mjestu se stavlja oznaka tajnosti: ,,POSLOVNA TAJNA” ili ,,SLUZBENA
TAJNA" ili ,,PROFESIONALNA TAJNA".

(2) Oznaku tajnosti koja je data u dokumentu imaju i svi prilozi tog dokumenta.

(3) Odredivanje vrste tajne 1 stepena tajnosti podataka vrSi se u momentu nastanka materijala,
odnosno podataka.

Clan 6.

(1) Nalog za odgovaraju¢u oznaku vrste 1 stepena tajnosti u donosenju odluka i zakljucaka
Upravnog odbora/Nadzornog odbora daje predsjednik Upravnog odbora/Nadzornog odbora.

(2) Nalog za odgovarajucu oznaku vrste 1 stepena tajnosti dokumenata na nivou Ustanove
daje direktor Ustanove Pazaric.

(3) Elektronske baze podataka koje sadrze tajne podatke moraju biti oznaCene odredenom
vrstom 1 stepenom tajnosti te osigurane lozinkom od neovlaStenog pristupa.

(4) Direktor Ustanove Pazari¢ ili ovlastena osoba koju odredi direktor Ustanove Pazari¢
moze saopstiti podatke koji se smatraju poslovnom tajnom fizi¢koj ili pravnoj osobi
kojima se takvi podaci mogu ili moraju priopcavati 1 to:

- na osnovu zakona i drugih propisa,

- na osnovu ovlastenja koje proizlazi iz duznosti koju obavljaju, poloZaju na kome se nalaze
ili radnog mjesta na kojem su zaposleni.

VRSTE TAJNIH PODATAKA I STEPEN NJIHOVE POVJERLJIVOSTI

Clan 7.

(1) Postovnu tajnu ¢ine dokumenti 1 podaci ¢ije bi saopStavanje neovlaStenoj osobi Stetilo

interesima 1 ugledu Ustanove Pazari¢ ili subjektima koji su te dokumente dostavili Ustanovi

Pazari¢, a narocito:

a) eckonomske i druge procjene Ustanove Pazari¢, podaci iz ponuda, kao i1 bilansi stanja
Ustanove Pazaric;

b) dokumenti i podaci koji se odnose na saradnju sa nadleznim tijelima i institucijama
Federacije 1 Kantona, te medunarodnim institucijama u Federaciji 1 Kantonu i
organizacijama vezanim za investiranje;

c) tekuce knjigovodstveno stanje materijalno-finansijskog postovanja Ustanove Pazari¢;

d) dokumenti i podaci koji se odnose na ucesée u sporovima izmedu Ustanove Pazari¢ i drugih
ucesnika;
e) dokumenti i podaci koji se odnose na postove informatike za potrebe Ustanove Pazari¢;

f) podaci o kadrovima i personalni dosijei radnika ustanove Pazari¢, evidencije, brojno stanje
1 druga dokumenta vezana za rad i radne odnose;



g) podaci iz medicinske dokumentacije korisnika koji spadaju u licne podatke o korisniku
(identifikacijski i identificirajuc¢i podaci o njegovom socijalnom statusu, tretmanu,
zdravstvenom stanju, dijagnozi, prognozi i lijecenju, svi podaci na osnovu kojih se moze
utvrditi identitet lica, doznake sa bolovanja koje se uruc¢uju odgovornoj osobi Ustanove
Pazari¢ u zatvorenoj koverti i dr.).

Clan 8.
(1) Svakom podatku koji predstavlja postovnu, sluzbenu ili profesionalnu tajnu, zavisno od
njegovog znacaja, odreduje se jednom od sljedecih stepena tajnosti: ,,strogo povjerljivo" i
»povjerljivo”.

Clan 9.

(I) Postovnom, sluzbenom 1 profesionalnom tajnom, stepenu ,strogo povjerljivo”,

oznacavaju se svi podaci ¢ijim bi otkrivanjem mogle nastupiti Stetne posljedice za Federaciju
Bosne i Hercegovine.

(2) Na dokumente koji predstavljaju tajnu stepena ,,strogo povjerljivo” u gornjem desnom uglu

stavljaju se, jedna ispod druge, oznake: ,,Postovna tajna" — ,,strogo povjerljivo", ,,Sluzbena
tajna" — ,,strogo povjerljivo" ili ,,Profesionalna tajna” — ,,strogo povjerljivo”.
Clan 10.

(1) Postovnom, sluzbenom 1 profesionalnom tajnom stepena ,,Povjerljivo” oznacavaju se
podaci c¢ije bi odavanje neovlaStenom licu moglo otezati ili onemoguciti rad Ustanove
Pazari¢, odnosno zbog ¢ega bi nastupile Stetne posljedice za Ustanovu Pazari¢.

(2) Na dokumentu koji predstavlja tajnu stepena ,,Povjerljivo" u gornjem desnom uglu
stavljaju se jedna ispod druge oznake ,,Poslovna tajna" ,,Povjerljivo", ,,Sluzbena tajna" —
»Povjerljivo" ili ,,Profesionalna tajna" — ,,Povjerljivo".

Clan 11.

(I) Ukoliko Ustanova Pazari¢ dobije materijale bez oznake stepena povjerljivosti,
organizacione jedinice Ustanove Pazari¢ ¢e u zavisnosti od sadrzaja tih materijala, odrediti
odgovarajuci stepen povjerljivosti predviden ovim Pravilnikom.

Clan 12.

(I) Oznaku stepena povjerljivosti, na dokumentu Ustanove Pazari¢, stavlja radnik Ustanove
Pazari¢ koji izraduje materijal ili je nosilac izrade materijala.

(2) Oznaka stepena povjerljivosti, stavlja se na svaki pojedina¢ni dokument, omot, fasciklu i
sl.

(3) Materijali koji predstavljaju poslovnu, sluzbenu ili profesionalnu tajnu, moraju imati naziv
organizacione jedinice koja ga je izradila, datum kad je izraden, broj evidencije 1 broj
primjeraka.

Clan 13

(1) Stepen povjerljivosti moZze se po potrebi izmjeniti ili ukinuti, o ¢emu odlucuje direktor
Ustanove Pazari¢.



NACIN CUVANJA I OBAVEZNE MJERE ZASTITE TAJNIH PODATAKA

Clan 14.

(1) U cilju zastite tajnih podataka organizacione jedinice preduzimanju opste i posebne
mjere zasStite, kao 1 posebne mjere zastite u odnosima sa fizickim i pravnim licima.

Clan 15.

(1) Opste mjere zastite primjenjuju se na sve vrste tajni i stepena tajnosti i obuhvataju:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

k)

D

cuvanje materijala na posebnim mjestima i u posebnim prostorima;

direktor ili u njegovoj odsutnosti imenovani zamjenik odreduju koja lica mogu biti
upoznata sa tajnim podacima;

ukoliko se tajni podaci saopStavaju usmeno ili putem odgovarajuéih tehnickih sredstava,
daje se prethodno upozorenje o tajnosti, koja ima isti znacaj kao da je pismeno odredena
vrsta tajnog podatka 1 njegov stepen povjerljivosti;

iznoSenje tajnih podataka iz radnih prostorija moze se vrsiti samo po odobrenju direktora
ili u njegovoj odsutnosti ovlaStenog lica Ustanove Pazari¢;

u prostorijama gdje se izraduju ili Cuvaju tajni podaci ne moze se vrSiti prijem stranaka,
osim za koje nadleZzni rukovodilac odobri da se po konkretnom poslu mogu primiti u tim
prostorijama;

u vrijeme kada radnik Ustanove Pazari¢ napusta radnu prostoriju u kojoj se nalaze tajni
podaci ili kada se u te prostorije primaju lica koja nisu ovlastena da budu upoznata sa tajnim
podacima, materijali koji predstavljaju tajnu, moraju biti na odgovarajuci nacin obezbjedeni
ili smjesteni na mjestima na kojima se ¢uvaju;

obavezno se vr$i zaStita raCunara od neovlaStenog koriStenja kao 1 zastita kompletnog
informacionog sistema;

zabranjeno je prepisivanje, umnozavanje i snimanje tajnih podataka, osim ako to odobri
direktor ili u njegovoj odsutnosti ovlaSteno lice Ustanove Pazari¢;

Stampanje, umnozavanje i kopiranje materijala sa tajnim podacima vrsi radnik kojeg odredi
direktor ili u njegovoj odsutnosti ovlasteno lice Ustanove Pazari¢;

prenosenje tajnih podataka, odnosno njihovo upucivanje, vrsi se tako da se materijali
obavezno stavljaju u zatvorene i propisno zapeca¢ene omote, na koje se stavlja oznaka vrste
materijala, stepena povjerljivosti, naziv organa kojem se dostavlja materijal i naziv
posiljaoca;

koverte sa povjerljivim i strogo povjerljivim aktima moraju biti zapecacene po sredini i na
sve Cetiri strane;

prilikom javnog prezentiranja podataka iz djelokruga rada Ustanove Pazarié, direktor ili u
njegovoj odsutnosti drugo ovlasteno lice, koje vrsi prezentaciju podataka, stara se da ne
dode do otkrivanja tih podataka, ¢ijim bi objavljivanjem nastupile Stetne posljedice za
Ustanovu Pazari¢ ili za izvrSenje zadataka Ustanove Pazari¢;

m) kada se podaci koji su poslovna i profesionalna tajna iznose na sjednicama organa Ustanove

n)

Pazari¢, direktor je duzan upozoriti da su to tajni podaci, te da se ne mogu unositi u zapisnik
1 dalje prenositi;

posebnim planom zaStite, utvrduje se nacin fizickog obezbjedenja i prostorijama Ustanove
Pazari¢, rezim ulaska-izlaska, prijem stranaka i druge mjere.



Clan 16.

(1) Posebne mjere zastite primjenjuju se na dokumenta i podatke koji predstavljaju poslovnu,

sluzbenu ili profesionalnu tajnu stepena ,,strogo povjerljivo” i obuhvataju:

a) obavezno se vodi poseban djelovodnik - protokol o prijemu, zavodenju, cirkulaciji 1
odlaganju dokumenata stepena ,,strogo povjerljivo”,

b) djelovodnik - protokol iz prethodne alineje sadrzi sljedece rubrike: broj evidencije, naziv
dokumenta, vrijeme izrade, broj primjeraka, broj stranica, kome je materijal dostavljen na
koristenje, datum vracanja, arhiviranja ili uniStenja materijala i primjedbu;

¢) materijali koji predstavljaju poslovnu tajnu stepena ,,strogo povjerljivo” obavezno se
cuvaju u specijalnim kasama;

d) magnetni mediji (diskete, trake, USB stik 1 sl.) ¢uvaju se na nacin predviden za zastitu tih
materijala;

e) kljucevi od prostorija u kojima se nalaze materijali koji imaju omaku ,,strogo povjerljivo”
poslije zavr§enog radnog vremena, ¢uvaju se u zakljucanim u prostorijama;

f) uniStavanje dokumenata stepena ,,strogo povjerljivo" vrsi se komisijski, na nacin koji se
garantuje da se nece otkriti tajni podaci, o ¢emu se vodi zapisnik;

g) prijem 1 otprema povjerljivih posiljki vr$i se u skladu 1 na nacin predviden Pravilnikom o
kancelarijskom 1 arhivskom poslovanju;

h) primopredaja duznosti izmedu lica koja rukuju ili ¢uvaju materijale oznacene kao ,,strogo
povjerljivo” vrsi se zapisnicki.
Clan 17.

(1) Radnici Ustanove Pazari¢ mogu stupiti u sluzbene kontakte sa stranim drzavljanima samo
po odobrenju direktora ili u njegovoj odsutnosti ovlastenog lica Ustanove Pazari¢.

Clan 18.

(1) Radnicima Ustanove Pazari¢ prilikom privatnog ili sluzbenog putovanja u inostranstvo
zabranjeno je iznoSenje iz zemlje tajnih dokumenata i podataka iz djelokruga rada Ustanove
Pazari¢.

4. ZAVRSNE ODREDBE

Clan 19.

(1) U slucaju nestanka materijala koji predstavljaju tajnu ili otkrivanja tajnog podatka,
direktor ili u njegovoj odsutnosti ovlasteno lice Ustanove Pazari¢, pokrecu postupak za
utvrdivanje okolnosti pod kojima je doslo do nestanka, odnosno otkrivanja tajnih podataka,
preduzima neophodne mjere za uklanjanje mogucih Stetnih posljedica.



(2) Postupak iz stava 1. ovog ¢lana pokrece se i protiv radnika koji je otudio ili neovlasteno
u¢inio dostupnim ili na drugi nadin zloupotrijebio podatak koji predstavljaju sluzbenu ili
poslovnu ili profesionalnu tajnu zbog teze povrede radne duznosti.

Clan 20.

(1) Vrsta tajne i stepen tajnosti podataka, koji su odredeni ovim Pravilnikom kao i mjere za
njihovu zastitu, obavezni su za svakog radnika Ustanove Pazari¢ koji raspolaze ili je upoznat
sa takvim podacima.

(2) Obaveza ¢uvanja poslovne i profesionalne tajne traje i po prestanku rada u Ustanovi Pazari¢
ili prestankom obavljanja odredene funkcije u Ustanovi Pazari¢.

Clan 21.

(1) Za povredu odredaba ovog Pravilnika, protiv radnika Ustanove Pazari¢ pokrenut Ce se
postupak utvrdivanja odgovornosti u skladu sa Pravilnikom o radu i Pravilnikom o disciplinskoj
odgovornosti radnika.

(2) Povreda poslovne, sluzbene ili profesionalne tajne je teZa povreda radne obaveze, a u
odredenim okolnostima je i krivi¢no djelo.

Clan 22.

(1) Sefovi organizacionih jedinica, duzni su da upoznaju sa odredbama ovog Pravilnika sve
radnike Ustanove Pazari¢ koji se u radu ili povodom rada upoznaju sa tajnim podacima.

(2) Podaci i dokumenti koji ¢ine poslovnu i profesronalnu tajnu saopstit ¢e se radnicima uz
napomenu da su to tajni podaci i da’su na to upozoreni.

Clan 23.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan od dana donosenja i objavit ¢e se na web stranici i
oglasnoj plo¢i Ustanove Pazari¢.

Broj:02-1-1356-1/01-1/23
Datum:04.10.2023.godine.




USTANOVA ZA SOCIJALNO ZBRINJAVANJE ZDRAVSTVENU NJEGU ODGOJ 1 OBRAZOVANJE PAZARIC
SOCIAL WELFARE AND HEALTHCARE UPBRINGING AND EDUCATION INSTITUTION PAZARIC

-UPRAVNI ODBOR-

Broj: 02-1-1356/01-1/23
Datum: 04.10.2023.godine

Na osnovu ¢lana 44. Zakona o ustanovama socijalne zastite Federacije BiH (Sluzbene novine
F BiH broj: 64/22) i &lana 37. Pravila Ustanove za socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu,
odgoj i obrazovanje Pazari¢ (Sluzbene novine F BiH broj: 57/23), Upravni odbor na svojoj
35. sjednici odrzanoj dana 04.10.2023.godine, donio je;

ODLUKU
o donosenju Pravilnika o postovnoj, sluzbenoj i profesionalnoj tajni
Ustanove-za socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazari¢

H

Clan 1.

Upravni odbor donosi Pravilnik o postovnoj, sluzbenoj i profesionalnoj tajni Ustanove za
socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazaric.

Clan 2.

Sastavni dio odluke je Pravilnik o postovnoj, sluzbenoj i profesionalnoj tajni Ustanove za
socijalno zbrinjavanje, zdravstvenu njegu, odgoj i obrazovanje Pazaric.

Clan 3.
Odluka stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na web stranici i oglasnoj ploci
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