Na témelju ¢lanka 26. i 27. Zakona o radu (,Narodne novine“ broj 93/14, 127/17) i ¢lanka 240.
Zakona o trgovackim drustvima (,Narodne novine“ broj 111/93, 34/99, 121/99, 52/00,
118/03, 107/07, 146/08, 137/09, 125/11, 152/11, 111/12, 68/13, 110/15) Clan uprave
ISTARSKE RAZVOJNE AGENCIJE, drustva za obradu podataka, savjetovanje i zastupanje d.o.o.,
dana 23. svibnja 2018. godine donio je

PRAVILNIK
o koristenju elektronicke poste i drugih oblika komunikacije

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se nacin koriStenja elektroni¢ke poste, mobitela, sluzbenih
telefona i drugih oblika komunikacije kod poslodavca, prava i ovlasti poslodavca u vezi
koristenja elektronicke poste i drugih oblika komunikacije te prava i obveze radnika.

Clanak 2.

Pod pojmom poslodavca iz ovog Pravilnika podrazumijeva se zakonski zastupnik
poslodavca ili osoba koja ima ovlastenja za postupanje u postupcima iz ovog Pravilnika u ime
poslodavca a temeljem akata poslodavca, ili temeljem ovlastenja iz posla koji obavlja, ili
temeljem posebne punomodi.

Pod pojmom radnik u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se svaka osoba koja s
poslodavcem ima ugovor o radu.

Takoder se pod pojmom radnika u smislu ovog Pravilnika, podrazumijavaju osobe koje
rade kod poslodavca temeljem sporazuma izmedu poslodavca kao korisnika i agencije za
privremeno ustupanje radnika, radnici ustupljeni od strane povezanog dru$tva, osobe na
strunom osposobljavanju za rad, osobe koje na drugi naé¢in sukladno posebnom propisu
obavljaju kod poslodavca poslove koji po naravi stvari imaju karakter radnog odnosa ali
posebni propisi dopustaju da se ti poslovi obavljaju putem druge vrste ugovora o radu a ne
putem ugovora o radu.

Na sve osobe iz stavka 3. ovog Clanka ovaj Pravilnik primjenjuje se na odgovarajuci
nacin.

Pod pojmom voditelj obrade u smislu ovog Pravilnika podrazumijeva se ISTARSKA
RAZVOJNA AGENCIJA, drustvo za obradu podataka, savjetovanje i zastupanje d.o.o.

Pod pojmom izvrSitelj obrade u smislu ovog Pravilnika podrazumijevaju se fizi¢ka ili
pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo tijelo koje obraduje osobne podatke u ime
voditelja obrade.

Clanak 3.

Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku, a koji imaju rodno znadenje, bez obzira na to
jesu li koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvaéaju na jednak na¢in muski i Zenski rod.

Clanak 4.

Svaka elektronicka adresa (e-mail adresa) koju je otvorio poslodavac, bez obzira da li se



- odnosi na poslodavca u cjelini poput info adrese i sli¢no, zajedni¢ku adresu vise radnika
(zajednicki mailbox) ili pojedina¢nu e-mail adresu pojedinog radnika, a koja se koristi za rad
kod poslodavca, smatra se sluzZbenom e-mail adresom poslodavca i u vlasni$tvu je poslodavca
(sluzbeni e-mail).

SluZbena e-mail adresa koristi se radi sluzbene komunikacije, dakle za obavljanje posla
i radnih zadataka.

Radnicima se iznimno dozvoljava privatna korespondencija putem sluZbene e-mail
adrese u mjeri u kojoj ne ometaju obavljanje radnih zadataka.

Clanak 5.

Poslodavac moZe povremeno pratiti tijek komunikacije (vrijeme slanja i primanja e-
mailova te adrese na koje se posta $alje i s kojih se prima), radi kontrole izvr§enja posla, kako
u pogledu je li poSta proslijedena Kkorisnicima (kupcima, dobavlja¢ima i dr.), odnosno
nadleZnim tijelima, te dali je od istih primljena pos$tai sl.

Clanak 6.

Poslodavac ¢e iznimno provjeravati sadrzaj e-mail adresa ako postoji opravdana

sumnja:

— uodavanje poslovnih tajni poslodavca,

- uodavanje osobnih podataka drugih radnika ili klijenata,

— u krSenje zakonske zabrane utakmice,

- unarusavanje ugleda poslodavca, Stetu za poslodavca, klevetu, iznoSenje neistina o
poslodavcu Sto moZe nasStetiti poslovanju i ugledu poslodavca, a ne radi se o
istinitim podacima, odnosno situacijama kada zakon to dopusta (osnovana sumnja i
sl.),

— postojanja korespondencije u vezi drugih radnika koja moZe predstavljati
vrijedanje, uznemiravanje, spolno uznemiravanje odnosno diskriminaciju,

— postojanja korespondencije u vezi klijenata koja moZe predstavljati vrijedanje,
uznemiravanje, spolno uznemiravanje odnosno diskriminaciju,

- opasnost po Stetne posljedice za poslodavca (materijalna Steta, Steta ugledu,
prekrsaj, kaznena odgovornost i dr.)

- nedopustivo KoriStenje radnog vremena u ve¢em trajanju za privatne poslove.

Poslodavac moZe radi nesmetanog odvijanja procesa rada ovlastiti osobu o
preuzimanju sluZbene e-mail adrese odsutnog radnika, a radi se nuZnoj potrebi primitka ili
slanja sadrZaja e-mail adrese bitnih za poslovanje ISTARSKE RAZVOJNE AGENCIJE, drus$tva za
.obradu podataka, savjetovanje i zastupanje d.o.o.

Clanak 7.

Svaki se dopis ili poruka s adrese koja zavrSava sa @ida.hr moZe shvatiti kao sluZbeni
dopis ili poruka, a osobni stav posiljatelja kao sluZbeni stav drustva.

Prilikom iznoSenja osobnih uvjerenja radnik je u obvezi jasno istaknuti da su to samo
osobna uvjerenja, a ne sluzbeni stav drustva.



Clanak 8.

Poslodavac ¢e primano provjeru elektroni¢ke poSte raditi uz pristanak radnika u
njegovoj prisutnosti.

Ako radnik ne da pristanak, ili radnik nije prisutan, ili ako okolnosti slu¢aja nuzno
zahtijevaju nadzor bez radnika, poslodavac ¢e o nadzoru uvijek obavijestiti osobu zaduZenu za
zaStitu osobnih podataka i iste provijeriti zajedno s njome, osim ako ta osoba to sama odbije
odnosno ako nije prisutna, ili ako zbog opravdane hitnoce postupanja to nije moguce.

Poslodavac ¢e primarno provjeravati postu koja je oznacena kao sluZbena, odnosno onu
kod koje to iz adrese posiljatelja ili primatelja odnosno iz naziva predmeta proizlazi, te postu
za koju se ne vidi je li privatna ili nije.

Za poStu koja je oznacena kao privatna poslodavac ¢e sadrzaj provjeriti samo i jedino u
slucaju ako je upravo takva posta ona koja moZe poslodavcu dati navedeni podatak (npr. kod
osnovane sumnje na odavanje poslovne tajne, ili zakonske zabrane utakmice i sl.), zbog kojeg
ima opravdanog razloga za provjeru takve poste.

Osim poslodavca i osobe zaduzene za zastitu osobnih podataka, u provjeri elektronicke
poste radnika, iznimno moZe sudjelovati i osoba bez koje to ne bi bilo moguce provijeriti (npr.
Informaticar ili druga ovlastena osoba).

Clanak 9.

Poslodavac i sve osobe koje u tome sudjeluju duzne su podatke privatne naravi koje
saznaju putem nadzora elektronic¢ke poste ¢uvati kao tajne i nigdje ih ne smiju iznositi.

Prethodno se iznimno ne odnosi na podatke koji su bili temelj za nadzor, a koji podaci
predstavljaju krSenje propisa odnosno ugovornih obveza, a koji mogu biti temelj za otkaz
ugovora o radu, naknadu Stete, kaznenu prijavu i sl.

U vezi moguc¢ih podataka koji se na prethodni nacin saznaju, a koji predstavljaju
uznemiravanje i spolno uznemiravanje, u daljnjem postupku primjeniti ¢e se tajnost podataka
sukladno ¢lanku 134. Zakona o radu.

Clanak 10.

Nadzor temeljen na razlozima iz c¢lanka 5.6. i 7. ovog Pravilnika poslodavac ¢e
provoditi isklju¢ivo kao krajnju mjeru kada postoji osnovana sumnja u ozbiljno krSenje
propisa i ugovornih obveza, osobito onih koji mogu dovesti do Stete za poslodavca i drugih
osoba, te kada drugi postupci ne mogu dovesti do rezultata.

Osim prethodno provedenog nadzora u posebnim, iznimnim slucajevima, poslodavac
moZe provoditi periodicki nadzor izvr$avanja poslova, uz prisutnost radnika, bez citanja
sadrZaja osim po dopustenju radnika.

Clanak 11.

Posta (pisma, paketi i dr) koja dolazi u sjediSte poslodavca s adresom poslodavca



smatra se poStom poslodavca, neovisno ako je pored naziva i adrese poslodavca naznacen
radnik na kojeg se ta poSta odnosi.

Radnici ne smiju primati privatno postu (pisma) na adresu poslodavca niti smiju slati
privatnu poStu zajedno sa sluzbenom pos$tom poslodavca.

U tom smislu radnici su duzni moguce posiljatelje upozoriti da privatnu postu ne $alju
na adresu poslodavca.

Privatnom poStom radnika smatrat ¢e se ona po$ta na kojoj je to tako oznaceno,
odnosno kod koje se iz svih okolnosti vidi da se radi o privatnoj posti.

Clanak 12.

Svu postu dostavljenu poslodavcu, poslodavac tj. osoba zaduZena za postu, otvara i
razvrstava.

Iznimno poSta (pismo, paket i sl.) nece se otvoriti ako je na njoj izri¢ito oznaceno da se
radi o privatnoj posti (oznaka "privatno") ili ako to proizlazi iz okolnosti slu¢aja, npr. Ako je
kao posiljatelj naznacena osoba za koju poslodavac zna da nije stranka poslodavca (npr. ¢lan
obitelji radnika i sl.), u kojem ¢e se slu¢aju takva po$ta odmah neotvorena predati radniku.

Clanak 13.

Ako radnik ocekuje privatnu postu na adresu poslovavca duZan je o tome obavijestiti
poslodavca odnosno osobu zaduZenu za postu, s napomenom podataka posiljatelja, kako ne bi
zabunom doslo do otvaranja takve poste.

Poslodavac odnosno osoba zaduZena za poS$tu, u slucaju primitka privatne poste
sukladno prethodnom stavku ovog ¢lanka, se obvezuje radniku dostaviti neotvorenu privatnu
postu.

Clanak 14.

Ako poslodavac ili osoba zaduZena za poS$tu otvori privatnu po$tu radnika jer se iz
pisma i sl. nije moglo vidjeti da se radi o privatnoj posti, nego je opravdano smatrao da se radi
o sluzbenoj posti, ne smije dalje ¢itati ili provjeravati nego istu treba odmah uruéiti radniku, a
eventualne podatke iz poste koje je vidjela ¢uvati kao tajnu.

Clanak 15.
Sluzbeni telefoni i mobitelji koriste se primarno za sluZbene potrebe.

Dozvoljeno je koriStenje sluzbenog telefona i mobitela za privatne potrebe, ali vodeéi
ratuna da se time ne ometa proces rada, dakle da u radno vrijeme takvi razgovori ne
predstavljaju znatniji utros$ak radnog vremena, odnosno da ne ometaju proces rada, te da se
ne stvaraju prekomjerni odnosno neprihvatljivi troSkovi poslodavcu sukladno pravilima
poslodavca odnosno ugovorenim uglavcima iz ugovora o radu u vezi uvjeta koriStenja
sluZbenog mobitela i sl.

Zabranjeno je koristenje sluzbenih telefona i mobitela za nazivanje brojeva koji se



dodatno naplacuju, posebno brojeva koji se odnose na tzv. osobne kontakte, brojeva s
pornografskim i slicnim sadrZajem, brojeva za hazardne igre, te uopée za namjene koje su
protivne interesima poslodavca (za odavanje poslovne tajne, za nelojalnu konkurenciju, za
uznemiravanje i spolno uznemiravanje, za diskriminaciju, za naru$avanje ugleda poslodavca i
stavljanja poslodavca u nepovoljniji poloZaj na trZistu, za klevete i sl.).

Clanak 16.

Poslodavac moZe povremeno nadzirati brojeve na koje se zvalo ili primalo pozive sa
sluzbenog telefona ili mobitela, sa svrhom nadzora obavljenog posla s klijentima, reagiranja na
prigovore klijenata i sl. odnosno nadzora nad iskoristenosti radnog vremena.

Clanak 17.

U slu¢aju neodgovarajuceg koristenja sluzbenog telefona ili mobitela, dakle kori$tenja u
privatne svrhe protivno uvjetima iz ovog Pravilnika (pretjerano koristenje privatnih razgovora
u radno vrijeme ¢ime se smanjuje vrijeme rada, nano$enja $tete zbog prekomjernih troskova
koriStenja telefona i mobitela u privatne svrhe i dr.) moZe doé¢i do povrede radne obveze ili
naknade $tete ili drugog postupka sukladno zakonu.

Clanak 18.

Odredbe ovog Pravilnika na odgovaraju¢i se naéin primjenjuju i na druge ovdje
nespomenute oblike komunikacije (telefaks i dr.).

Clanak 19.
Racunala se Kkoriste za sluzbene potrebe.

Poslodavac moZe ograniciti pristup dijelu web-a kao i napraviti nadzor pretraZivanja
web-a iz razloga i sukladno pravilima iz ovoga Pravilnika.

Zbog pregledavanja i snimanja sadrzaja koji je zakonom zabranjen, naplatnih sadrZaja
na troSak poslodavca te pretjeranog tro$enja radnog vremena na privatno pretraZivanje web-
a, radnik moZe odgovarati zbog povrede radne obveze.

Clanak 20.

Ovisno o vrsti i visini povrede propisanih odredbi ovog Pravilnika nastaje materijalna i
radnopravna odgovornost radnika.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na sluZzbenoj web stranici drustva, te se primjenjuje od dana
objave.

U Puli, 23. svibnja 2018.

e }KRMMJ



Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na sluZbenoj web stranici ISTARSKE RAZVOJNE
AGENCIJE, dru$tva za obradu podataka, savjetovanje i zastupanje d.o.o. dana 23. svibnja 2018.
godine, te je stupio na snagu danom objave.



