ABDULAH NAKAS
OPCA BOLNICA

PRAVILNIK

0 poslovnoj, sluzbenoj i profesionalnoj tajni

April 2018. godine



Na osnovu odredaba &lana 51, i ¢lana 52, Statuta Javne ustanove Op¢a bolnica ,.Prim, dr.
Abdulah Nakas* direktor donosi

PRAVILNIK

0 poslovnoj, sluzbenoj I profesionalnoj tajni
Javne ustanove Opéa bolnica »Prim. dr. Abdulah Naka§

I OPSTE ODREDBE
Clan |.

(1) Ovim Pravilnikom propisuje se koji dokumenti, sredstva, mjere i podaci iz nadleznost Javne
ustanove Opca bolnica ,,Prim. dr. Abdulah Nakas* (udaljem tekstu: Opéa bolnica) predstavljaju
poslovnu tajnu, stepenovanje povijerljivosti, kao i nadin Cuvanja i posebne mjere zastite tajnih
podataka.

(2) Ovim Pravilnikom propisuju se i uslovi pod kojim radnik Opée bolnice moze stupiti u
sluzbeni kontakt sa drugim preduzeéima, ustanovama, predstavnicima stranih dr¥ava njihovih
institucija, te obaveze radnika Opce bolnice u vezi sa putovanjem u inostranstvo.

Clan 2.

(1) Poslovnu tajnu u smislu ovog Pravilnika predstavljaju:
a) odredeni dokumenti i njihova sadrZina, kao i drugi pisani materijali nastali u rady Opce
bolnice, &ijim bi se otkrivanjem mogla nanijeti Steta Opéoj bolnici:
b) mjere, podaci i druge bitne €injenice do kojih je radnik Opée bolnice dogao u vrienju
radnih poslova, a ¢&ije bi saopstavanje ili odavanje neovlastenom licu moglo otezati ili
onemoguciti rad Opée bolnice.

Clan 3.

SluZbena tajna su podaci koji su prikupljeni i koriste se za potrebe javnih organa, a koji su
zakonom, drugim propisom ili opitim aktom nadleZnog organa donesenim na osnovu zakona
proglaseni sluzbenom tajnom,

SluZbenom tajnom, u smislu ovog Pravilnika, smatraju se:

a) podaci i dokumenti do kojih je zaposleni dosao u vrsenju ili povodom vrienja sluzbenih
poslova, odnosno radnih zadataka koji su zakonom, odnosno propisom donesenim na osnovu
pravilnika i opsteg akta, predvideni kao sluzbena tajna;

b) podaci, dokumenti, mjere i radnje do kojih je zaposleni dogao u vrienju ili povodom vrienja
sluzbenih poslova, odnosno radnih zadataka, a ¢ijim saopStavanjem ili odavanjem na drugi

nacin neovlastenom licu bi se mogao osujetiti ili oteZati rad , ili bj to bilo 3tetno po interes
poslovnih partnera;




¢) podaci i dokumenti koji se PO propisima o upravi smatraju sluzbenom tajnom.

d) sluzbenom i poslovnom tajnom ne mogu se proglasiti dokumenta i podaci koji su u
suprotnosti sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Bosni i Hecegovini

(*Sluzbeni glasnik BiH” broj 28/00)
Clan 4.

Profesionalnu tajnu predstavljaju podaci o liénom ili porodi¢nom Zivotu radnika Opce bolnice
koju saznaju zdravstveni, socijalni i drugi radnici Opce bolnice u obavljanju sVog poziva.

Clan 5.

(1) Na svim dokumentima koji su odredeni kao poslovna, sluZbena il profesionalna tajna, na
vidnom mjestu se stavlja oznaka tajnosti: ,POSLOVNA TAJNA* ili ,,SLUZBENA TAINA*
ili ,PROFESIONALNA TAJNA®.

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

(3) Odredivanje vrste tajne i stepena tajnosti podataka vr§i se u momentu nastanka materijala,
odnosno podataka.

Clan 6.

direktor Opce bolnice.

Na dokumentima koji sadrze tajne podatke oznadava se na vidljivom mjestu vrsta tajne i stepen
tajnosti,

Oznaku tajnosti dokumenata koji sadrZe tajne podatke imaju i svi njihovi prilozi.

Elektronske baze podataka koje sadrze tajne podatke moraju biti oznatene odredenom vrstom
1 stepenom tajnosti te osigurane lozinkom od neovlastenog pristupa.

Direktor Op¢e bolnice ili ovlastena osoba koju odredi direktor Opée bolnice moze saopstiti
podatke koji se smatraju poslovnom tajnom fizi¢koj ili pravnoj osobi kojima se takvi podaci
mogu ili moraju priopéavati i to:

-naosnovu zakona i drugih propisa,

- ha osnovu ovlastenja koje proizlazi iz duZnosti koju obavljaju, poloZaju na kome se nalaze
1li radnog mjesta na kojem su zaposleni,




II VRSTE TAJNIH PODATAKA I STEPEN NJIHOVE POVJERLJIVOSTI

Clan 7.

(1) Poslovnu tajnu ine dokumenti i podaci Cije bi saopStavanje neovlastenoj osobi §tetilo
interesima i ugledy Opée bolnice ili subjektima koji su te dokumente dostavilj Op¢oj bolnici, a
narodito;
a) ekonomske j druge procjene Opée bolnice, podaci iz ponuda, kao i bilansi stanja Opée
bolnice;
b) d
Federacije i Kantona, te medunarodnim institucijama u Federaciji i Kantony i
organizacijama vezanim za investiranje;
¢) tekuée knjigovodstveno stanje materijalno-ﬁnansijskog poslovanja Opée bolnice;
d) dokumenti i podaci koji se odnose na ugesée u Sporovima izmedu Opée bolnice i drugih
ucesnika;

€) dokumenti i podaci koji se odnose na poslove informatike za potrebe Opée bolnice;

g) podaci iz medicinske dokumentacije pacijenata koji spadaju u li¢ne podatke o pacijentu

njegovog znacaja, odreduje se Jednom od sljedecih stepena tajnosti: »SIrogo povijerljivo® i
»povjerljivo®,

Clan 9

(1) Poslovnom, sluzbenom i profesionalnom tajnom, stepenu »S1rogo povjerljivo®, doznacavaju

s€ svi podaci ¢ijim bi otkrivanjem mogle nastupiti §tetne posljedice za Federaciju Bosne j
Hercegovine.

(2) Na dokumente koji predstavljaju tajnu stepena »Strogo povjerljivo y gornjem desnom uglu
stavljaju se, jedna ispod druge, oznake: »Poslovna tajna® — »Strogo povijerljivo*, »Sluzbena
tajna“ —  strogo povjerljivo® ili »Profesionalna tajna* »Strogo povijerljivo*,




(2) Na dokumentu koji predstavlja tajnu stepena »Povjerljivo™ u gornjem desnom ugly stavljaju
se jedna ispod druge oznake »Poslovna tajna® — »Povjerljivo®, , SluZbena tajna” — , Povjerljivo*
ili ,,Profesionalna tajna“ —  Povjerljivo®,

Clan 11.

(1) Ukoliko Opéa bolnica dobije materijale bez oznake stepena povjerljivosti, organizacione
jedinice Opée bolnice ée y zavisnosti od sadrZaja tih materijala, odredit] odgovarajuéi stepen
povjerljivosti predviden ovim Pravilnikom.

(1) Oznaku stepena povjerljivosti, na dokumenty Opce bolnice, stavlja radnik Opée bolnice koji
1zraduje materijal ilj Je nosilac izrade materijala.

(2) Oznaka stepena povjerljivosti, stavlja se na svaki pojedinaéni dokument, omot, fascikly ili
sk

(3) Materijali koji predstavljaju poslovnu, sluZbenu ili profesionalny tajnu, moraju imati naziv
organizacione jedinice koja ga je 1zradila, datum kad Je izraden, broj evidencije i broj
primjeraka.

daje se prethodno upozorenje o tajnosti, koja ima istj znacaj kao da je pismeno odredena
vrsta tajnog podatka i njegov stepen povjerljivosti;

d) iznosenje tajnih podataka iz radnih prostorija moZe se vrditi samo po odobrenju
direktora ili u njegovoj odsutnosti ovlastenog lica Opée bolnice;

€ u prostorijama gdje se izraduju ili ¢uvaju tajni podaci ne moZe se vriitj prijem stranaka,
0sim za koje nadlezni rukovodilac odobri da se po konkretnom poslu mogu primiti u
tim prostorijama;




k)

D

informacionog sistema;

zabranjeno je prepisivanje, umnoZavanje i snimanje tajnih podataka, osim ako to odobri
direktor ili u njegovoj odsutnost ovlasteno lice Opce bolnice;

(1) Posebne mjere zastite primjenjuju se na dokumenta i podatke koji predstavljaju poslovnu,
sluzbenu ili profesionalny tajnu stepena »Strogo povijerljivo* i obuhvataju:

a)

b)

g)

h)

obavezno se vodi poseban djelovodnik — protokol o prijemu, zavodenju, cirkulaciji i
odlaganju dokumenata stepena ,,strogo povjerljivo:

¢uvaju u specijalnim kesama;

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

kljucevi od prostorija u kojima se nalaze materijali koji imaju oznaky ,»Strogo
povjerljivo® poslije zavrienog radnog vremena, Cuvaju se y zakljuéanim y prostorijama;
unistavanje dokumenata Stepena ,,strogo povjerljivo® vr§j se komisijski, na nagin koji
S¢ garantuje da se neée otkritj tajni podaci, 0 demuy se vodi zapisnik:

prijem i otprema povijerljivih posiljki vrii se y skladu i na nagin predviden Pravilnikom
o kancelarijskom i arhivskom poslovanju;

primopredaja duznosti izmedy lica koja rukuju ili Cuvaju materijale oznagene kao
»SITOZO povijerljivo® v se zapisni¢ki,




Clan 22

(1) Direktor ilj y njegovoj odsutnosti ovlasteno lice Opée bolnice, kao j Sefovi
Organizacionih Jedinica, dugni sy da upoznaju sa odredbama ovog Pravilnika sye
radnike Opée bolnice koji se u raduy il Povodom rada Upoznaju sa tajnim podacima,

(2) Podaci i dokumentj koji &ine poslovnuy | profesionalny tajnu saoptit ée se radnicima
Uz napomenu da sy to tajni podaci i yz pismenu potvrdy da su na to upozoreni,




Clan 23

(1) Ovaj Pravilnik Stupa na snagu danom donosenja.

Broj: 2957 / 3
Sarajevo, 30 -04- 2018




