Na temelju odredbe Clanka 34. Zakona o tajnosti podataka (NN 79/07 i 86/12) u svezi Glave
VIIL i IX. Zakona o zastiti tajnosti podataka (NN 108/96) i odredbe ¢lanka 18. stavak 1. tocka
1. Statuta Hrvatske odvjetnicke komore (NN 115/13), Upravni odbor Hrvatske odvjetnicke
komore na sjednici odrzanoj dana 19. listopada 2013. godine donosi sljedeci

PRAVILNIK O DUZNOSTI CUVANJA
POSLOVNE I PROFESIONALNE TAJNE

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim se Pravilnikom o duznosti ¢uvanja poslovne i profesionalne tajne (dalje u tekstu:
Pravilnik) odreduju podaci koji se u poslovanju Hrvatske odvjetnicke komore (dalje u tekstu:
Komora) smatraju poslovnom i profesionalnom tajnom, vrste tajnosti podataka, oznacavanje
tajne, duznost Cuvanja tajnih podataka, ovlasti za priopéavanje tajne, zaStita i postupanje s
tajnim podacima te druge okolnosti od interesa za Cuvanje poslovne tajne.

Clanak 2.
Podatak u smislu ovog Pravilnika jest dokument, odnosno svaki napisani, umnozZeni, nacrtani,
slikovni, tiskani, snimljeni, fotografirani, magnetni, opticki, elektronicki ili bilo koji drugi
zapis podatka, kao i prilozi, saznanje, mjera, postupak, predmet, usmeno priopcenje ili
informacija koja s obzirom na svoj sadrzaj ima vaznost povjerljivosti i cjelovitosti za svoga
vlasnika, a radi se o podacima koji su nastali u okviru djelatnosti Komore ili su s tom
djelatnoscu povezani.

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

I1. PODACI KOJI SE SMATRAJU POSLOVNOM I PROFESIONALNOM TAJNOM

Clanak 4.
Poslovnu tajnu predstavljaju podaci koji su odredeni ovim Pravilnikom, a koji u sustini
predstavljaju podatke zbog Cijeg bi priopéavanja neovlastenoj osobi, mogle nastupiti Stetne
posljedice za interese Komore.

Clanak 5.
Poslovnom tajnom Komore smatraju se osobito sljedeci podaci:
1.  podaci iz ugovora koje Komora zakljucuje, ako ih Upravni odbor Komore utvrdi kao
tajne,
podaci i isprave koje poslovni partneri Komore oznace kao tajne,
podaci i isprave koje nadlezno drzavno tijelo proglasi poslovnom tajnom,
podaci i isprave o potrazivanjima i financijskim obvezama Komore,
financijski izvjeStaji, osim izvjeStaja koji prema posebnom propisu podlijezu javnoj
objavi,
podaci o naknadama ¢lanova tijela Komore,
podaci o iznosima isplacenih pla¢a zaposlenika Komore,
podaci i isprave o poslovanju Komore preko Ziro-racuna,
. podaci o pristupu administrativnim suceljima racunalnih servisa,
10. lokacije sefova, klju¢eva i mjesto cuvanja pecata,
11.  drugi podaci koje Upravni odbor Komore utvrdi kao tajne jer bi objavljivanje tih
podataka zbog njihove prirode i znacenja moglo nastetiti poslovanju Komore, njenim
¢lanovima ili poslovnim partnerima.
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Clanak 6.
Profesionalnom tajnom smatraju se podaci o osobnom ili obiteljskom Zivotu zaposlenika i
suradnika Komore te drugih osoba koje na odreden nacin sudjeluju u poslovanju Komore, a
za koje se podatke saznalo prilikom obavljanja redovne djelatnosti Komore te ¢ije bi
neovlasteno priop¢avanje drugima moglo S$tetiti interesu osobe na koju se podatak odnosi ili
¢lanovima njezine obitelji.

Profesionalnom tajnom smatraju se i podaci o ustegama od place.

Odredbe ovog Pravilnika koje se odnose na poslovnu tajnu, na odgovarajué¢i se nacin
primjenjuju i na podatke koji predstavljaju profesionalnu tajnu.

III. OZNACAVANJE PODATAKA KOJI SE SMATRAJU TAJNOM

Clanak 7.
Vrstu tajnosti podataka koji se smatraju tajnima, a radi se o dokumentima koji su nastali u
Komori ili koji su proizasli iz obavljanja djelatnosti Komore utvrduje Upravni odbor Komore.

Prilikom oznacavanja vrste tajnosti podataka osobito ¢e se voditi racuna o potrebi zastite
interesa Komore koji bi neovlastenim otkrivanjem tih podataka mogli biti ugrozeni, kao i o
mogucoj Steti koja bi uslijed takvog postupanja mogla nastupiti za Komoru i osobu ili osobe
na koje se ti podaci odnose.

Clanak 8.
Vrsta tajnosti na dokumentu oznacava se stavljanjem otiska odgovarajuceg sadrzaja.

Podaci se smatraju tajnom i prije stavljanja odgovarajuc¢eg otiska ukoliko su kao tajna
navedeni u ¢lanku 5. ovog Pravilnika.

Svaki dokument kojeg je nadlezno tijelo Komore oznacilo tajnim, oznacava se u gornjem
desnom kutu oznakom vrste tajne (primjerice, ,,poslovna tajna“).

Svaki prilog ili dio dokumenta koji je ozna¢en odredenom vrstom tajnosti, oznacit ¢e se istom
oznakom vrste tajnosti, osim ako taj prilog ili dio sadrzi podatke ¢ije neovlasteno otkrivanje
ne ugrozava interese Komore koji se Stite oznacavanjem tajnosti.

Elektronske baze podataka koje sadrze tajne podatke, takoder se oznac¢avaju vrstom tajnosti te
se moraju osigurati od neovlastenog pristupa lozinkom ili na drugi odgovarajuéi nacin.

Za podatke koji nemaju svoj stalni materijalizirani oblik, kao primjerice, usmena priopcenja,
saznanja, mjere, postupci i druge informacije, vrstu tajnosti utvrduje Upravni odbor Komore.

Ukoliko su podaci iz stavka 6. ovog ¢lanka, ovim Pravilnikom ve¢ utvrdeni kao tajni, oni
predstavljaju poslovnu tajnu i u slucaju kad im posebnom odlukom nije utvrdena vrsta
tajnosti.

Podatke koji se nalaze na mediju neprikladnom za oznacavanje vrste tajnosti, pohranit ¢e se u
odgovarajuéi omot na kojem ¢e se oznaciti vrsta tajnosti tih podataka.

Omotnica kojom se otprema dokument odredene vrste tajnosti takoder ¢e se oznaciti vrstom
tajnosti kojom je odreden i dokument koji se otprema.

Clanak 9.
Prilikom umnozavanja dokumenta oznac¢enog nekom vrstom tajnosti na prvoj se stranici mora
navesti podatak u kojem je broju primjeraka dokument umnozen.



Clanak 10.
Svaki ¢lan nekog od tijela Komore ili zaposlenik Komore, koji je izradio ili zaprimio
dokument s oznakom vrste tajnosti, duzan je na dokumentu naznaciti broj primjeraka u
kojima je dokument izraden te napomenu o osobama koje su dokument dobile na upotrebu.

IV. OSOBE KOJE SU DUZNE CUVATI POSLOVNU I PROFESIONALNU TAJNU

Clanak 11.
Svi ¢lanovi Komore, zaposlenici Komore i treée osobe koje pod odredenim uvjetima
sudjeluju u radu Komore, duzni su kao poslovnu tajnu ¢uvati sve podatke za koje saznaju u
svom radu, a koji su oznaceni poslovnom tajnom ili se smatraju poslovnom tajnom sukladno
¢lanku 5. Pravilnika.

Svi ¢lanovi Komore, zaposlenici Komore i treée osobe koje pod odredenim uvjetima
sudjeluju u radu Komore, duzni su kao profesionalnu tajnu ¢uvati sve podatke za koje saznaju
u svom radu, a koji su oznaceni profesionalnom tajnom ili se smatraju profesionalnom tajnom
sukladno ¢lanku 6. Pravilnika.

Osobe iz stavka 1. i 2. ovog Clanka duzne su tajne podatke cuvati i nakon prestanka
obavljanja odvjetni§tva ili odvjetnicke vjezbe, radnog odnosa, ili prestanka obavljanja
odredenih poslova, odnosno sve dok ih predsjednik Komore ili vlasnik podatka ne oslobodi
duznosti ¢uvanja tajne.

Clanak 12.
Osobe iz ¢lanka 11. ovog Pravilnika duzne su kao tajnu ¢uvati i sljede¢e podatke:
1.  podatke koje su kao poslovnu tajnu saznali od drugih pravnih ili fizickih osoba,
2. podatke koji se odnose na poslove §to ih Komora obavlja za potrebe drugih javnih
tijela, ako se radi o podacima koji su zasti¢eni odgovaraju¢im stupnjem tajnosti,
3. podatke koji sadrze ponude na natjecaj ili drazbu — do zavrSetka natjecaja ili drazbe,
4.  podatke koji su zakonom, drugim propisom ili opéim aktom donesenim na temelju

zakona, utvrdeni kao tajni podaci od posebnog gospodarskog znacenja.

Clanak 13.
Podatke koji se smatraju poslovnom tajnom, drugim osobama smije priopéiti samo
predsjednik Komore ili osoba koju on za to posebno ovlasti.

Podaci iz prethodnog stavka ovog ¢lanka priopéuju se drugim osobama samo u sluéaju
opravdanih razloga i u slucaju kad je to propisano posebnim zakonom. Opravdanost razloga
procjenjuje Upravni odbor Komore.

Osoba koja trazi priopéenje podataka koji se smatraju tajnom, a ne radi se o slucaju iz ¢lanka
14. ovog Pravilnika niti o slucajevima propisanim posebnim zakonom, mora dokazati
postojanje pravnog interesa za pristup tim podacima kao i obrazloziti razloge zbog kojih trazi
podatke koji se smatraju tajnom. O pravu na pristup podacima koji se smatraju tajnom
odlucuje Upravni odbor Komore.

Upravni odbor Komore ima pravo uvida u sve podatke koji se smatraju poslovnom i
profesionalnom tajnom te je duzan onemoguciti svaki neovlasteni pregled tih podataka.

Upravni odbor Komore moze ovlastiti i nekog od zaposlenika Komore za ¢uvanje odredenih
podataka koji se smatraju tajnima.

Clanak 14.
Podatke iz ¢lanka 12. ovog Pravilnika predsjednik Komore moze priopéiti drugim osobama
samo kad je to priop¢avanje nuzno potrebno zbog razloga obavljanja poslova Komore.

Podatke je u tom slu¢aju moguce priopé¢iti jedino pod sljede¢im uvjetima:
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1. uz prethodnu pisanu suglasnost pravne osobe koja je sukladno svom opcéem aktu
odredila da se ti podaci smatraju poslovnom tajnom,

2. uz prethodnu pisanu suglasnost zainteresirane pravne ili fizicke osobe ako se radi o
podacima iz ponude na natjecaj ili drazbu.

Zahtjev kojim se trazi suglasnost iz to¢aka 1. i 2. prethodnog stavka ovog ¢lanka, mora
sadrzavati sljedece:

opis podataka koji se namjeravaju priop¢iti drugim osobama,

oznaku osobe kojoj se podaci namjeravaju priopéiti,

naziv osobe koja je ovlastena obaviti priopéenje,

razloge zbog kojih je priopéavanje nuzno,

nacin na koji ¢e se podaci priop¢iti odnosno Koristiti.
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Clanak 15.
Nece se smatrati povredom ¢uvanja poslovne tajne priopéavanje podataka koji se smatraju
poslovnom tajnom, ako je to priop¢avanje uinjeno na sjednicama Izvr$nog i Upravnog
odbora, i nuzno je za obavljanje poslova Komore.

Ovlastena osoba koja na sjednici priopéava podatke koji se smatraju poslovnom tajnom,
duzna je upozoriti osobe nazo¢ne na sjednici da se radi o podacima koji se smatraju
poslovnom tajnom. Upozorene osobe duzne su te podatke ¢uvati kao poslovnu tajnu.

Clanak 16.
Osoba koja podatke koji predstavljaju poslovnu tajnu, ucini dostupnim nadleznim tijelima
prilikom podnosSenja kaznene ili prekrSajne prijave, nee se smatrati odgovornom za odavanje
podataka koji predstavljaju poslovnu tajnu.

Za odavanje podataka koji predstavljaju poslovnu tajnu neée odgovarati ni osoba koja te
podatke ucini dostupnim nadzornom tijelu radi ostvarivanja svojih prava iz radnog odnosa.

Clanak 17.
Sve osobe zaposlene u Komori koje imaju pristup tajnim podacima duzne su potpisati izjavu
o Cuvanju poslovne ili profesionalne tajne kojom potvrduju da su upoznati s propisima koji
ureduju zastitu tajnih podataka, da su upoznati sa svojim pravima i obvezama te da ¢e Cuvati
tajnu.

Obrazac izjave o ¢uvanju tajnosti podataka propisuje Izvrsni odbor Komore.
V. ZASTITA TAJNIH PODATAKA
Clanak 18.

Odbijanje potpisivanja obrasca izjave o ¢uvanju poslovne ili profesionalne tajne od strane
zaposlenika Komore predstavlja tezu povredu obveze iz radnog odnosa $to moze biti
razlogom za izvanredni otkaz Ugovora o radu.

Clanak 19.
Neovlasteno priopcavanje podataka koji predstavljaju tajnu, u smislu odredaba ovog
Pravilnika od strane ¢lanova Komore, predstavlja povredu duznosti ¢uvanja tajne i predstavlja
tezu povredu duznosti i ugleda odvjetnistva.

Protiv ¢lana Komore koji je povrijedio duznost ¢uvanja tajne, u smislu odredaba ovog
Pravilnika, moze se pokrenuti disciplinski postupak.

Clanak 20.
Dokumenti koji predstavljaju poslovnu tajnu Cuvaju se na nacin kojim se onemogucuje
neovlasteni pristup i pregled tih dokumenata.



Cuvanje dokumenata iz prethodnog stavka ovog &lanka obavljaju osobe koje za to ovlasti
Upravni odbor Komore.

Clanak 21.
Osobe koje rade na sastavljanju, prepisivanju i umnozavanju dokumenata koji sadrze podatke
koji se smatraju tajnim, duzne su na siguran nacin unistiti tragove neuspjelih primjeraka.

V1. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Komore.

Pravilnik ¢e se objaviti i na internet stranici Komore — www.hok-cba.hr.

U Zagrebu, dana 19. listopada 2013. godine

Predsjednik
Hrvatske odvjetnicke komore
Robert Travas

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Komore dana 4. studenog 2013. godine, a stupio
je na snagu dana 13. studenog 2013. godine.



