Na temelju ¢lanka 45. Statuta U¢enickog doma Krizevci te provedbe Opce uredbe o zastiti
podataka (EU 2016/679) i Zakona o provedbi Opc¢e uredbe o zastiti podataka (NN
42/2018) uz prethodnu suglasnost sindikalnog povjerenika, Domski odbor Ucenickog
doma KriZevci na sjednici odrzanoj dana _&1- 0. 2019 . godine donio je sljededi

PRAVILNIK
0 KORISTENJU ELEKTRONICKE POSTE I DRUGIH OBLIKA KOMUNIKACIJE
Clanak 1.

1. Ovim Pravilnikom ureduje se nacin koriStenja elektronicke 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.

1. Pod poslodavcem iz ovoga Pravilnika smatra se poslodavac - Dom kao pravna osoba,
ali i ravnatelj ili osoba koja ima ovlaStenja za postupanje u postupcima iz ovog
Pravilnika u ime poslodavca, a temeljem akata poslodavca ili temeljem ovla$tenja iz
posla koji obavlja ili temeljem posebne punomodi.

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

3. Takoder se pod pojmom radnika u smislu ovoga Pravilnika, podrazumijevaju osobe
koja rade kod poslodavca temeljem sporazuma izmedu poslodavca kao korisnika i
agencije za privremeno ustupanje radnika, radnici ustupljeni od strane povezanog
drustva, osobe na struénom osposobljavanju za rad, osobe koje na drugi nacin
sukladno posebnom propisu obavljaju kod poslodavca poslove koji po naravi stvari
imaju karakter radnog odnosa ako posebni propisi dopustaju da se ti poslovi obavljaju
putem druge vrste ugovora o radu a ne putem ugovora o radu.

Clanak 3.

1. Svaka e-mail adresa koju je otvorio poslodavac, bez obzira da li se odnosi na
poslodavca u cjelini (ustanovu) poput info adrese i sli¢no, zajednic¢ka adresu vise
radnika (zajednicki mailbox) ili pojedina¢na e-mail adresa pojedinog radnika, a koja se
koristi za rad kod poslodavca, smatra se sluZbenom e-mail adresom poslodavcaiu
vlasni$tvu je poslodavca (sluzbeni e-mail).

Clanak 4.

1. Sluzbeni e-mailovi koriste se samo za sluzbene svrhe, dakle za obavljanje posla.

2. Radnici se trebaju suzdrzavati koristiti sluZbene e-mailove za privatne svrhe, osobito
se trebaju suzdrzavati koristiti ih za osobne tj. intimne poruke i slitne u poslu
neprili¢ne poruke, i sL

3. Prethodno ogranitenje se odnosi na koristenje sluzbenih e-mail adresa, kako u radno
vrijeme radnika tako i izvan radnog vremena radnika.



o1

Svu privatnu korespondenciju radnici trebaju obavljati s privatnih e-mail adresa.

Ako radnici ipak koriste sluzbene e-mail adrese za privatnu korespondenciju to moze
biti samo iznimno, kada nemaju druge mogucnosti i to primarno radi jednostavnih
informacija ¢ije saznanje od strane poslodavca ne bi moglo dovesti radnika u
neprilitnu situaciju.

U slucaju da radnici sluzbene e-mail adrese koriste za privatnu svrhu duZni su na
porukama koje Salju oznaciti "privatno” kako ne bi bilo dvojbe oko sadrzaja poruke.
Takoder radnici trebaju zatraZiti od osoba od kojih o¢ekuju privatne poruke sluzbenu
e-mail adresu (obitelji,prijatelja i dr.), da kao predmet poruke oznace "privatno”.
Oznaka "privatno” jamci da poslodavac nece provjeravati sadrZaj tih poruka bez
posebnih razloga koji su navedeni u ovom Pravilniku.

Clanak 5.

Svi radnici moraju znati da poslodavac moZe poduzeti mjere za pracene dopisivanja
putem sluzbenog e-maila i drugih vrsta komunikacija.

Poslodavac ¢e primarno pratiti tijek komunikacija (vrijeme slanja i primanja e-mailova
te adrese na koje se posta $alje i s kojih se prima), radi kontrole izvrSavanja posla,
kako u pogledu je li posta proslijedena korisnicima (kupcima, dobavljatima,
roditeljima ucenika i dr.), odnosno nadleZnim tijelima, te da li je od istih primljena
postai sl.

Radi obavijesti tre¢ima s kojima radnici sluzbeno stupaju u kontakt u zaglavlju
sluzbene elektronicke poruke navodi se programska obavijest: "Ova elektronicka
posta predmet je nadzora.”

Clanak 6.

Poslodavac ¢e iznimno provjeravati sadrzaj e-mailova (elektronicke poste) iskljucivo

iz razloga ako postoje opravdana sumnja:

- uodavanje profesionalne ili poslovne tajne,

- uodavanje osobnih podataka drugih radnika, ucenika i dr.

- ukrsenje propisa i sl

- unarusavanje ugledu poslodavca, Steta za poslovanje, klevete, iznoSenje neistina i
sl. o poslodavcu §to moZe nastetiti poslovanju i ugledu poslodavca, a ne radi se o
istinitim podacima, odnosno situacijama kod kojih to zakon dopusta (opravdana
sumnja na korupciju i sl.),

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

- postojanja korespondencije u vezi u€enika, roditelja, odgajatelja i drugih osoba,
koja moZe predstavljati vrijedanje, uznemiravanje, spolno uznemiravanje odnosno
diskriminaciju,

- opasnosti po Stetne posljedice za poslodavca (materijalna Steta, Steta ugledu,
prekriajidr.)

- nedopustivo kori$tenje radnog vremena u vecem trajanju ili privatne poslove.

Poslodavac takoder provjeru moZe uciniti ako se radi o nuZnoj kontroli primitka ili

slanja e-mailova bitnih za poslovanje (sklapanje poslova, prijave, vazne obavijesti i

dr.), a radnik je odsutan.



Clanak 7.

Poslodavac ¢e primarno provjeru elektronicke poste raditi uz pristanak radnika i 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 provjeriti zajedno s njome, osim ako ta
osoba to sama odbije odnosno ako nije prisutna, ili ako zbog opravdane hitnosti 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 po$tu za koju se ne vidi je li privatna ili ne.

Za postu koja je oznacena kao privatna poslodavac ¢e sadrzaj provjeriti samo i jedino u
slutaju ako je upravo takva posta ona koja moze poslodavcu dati navedeni podatak
(npr. kod osnovane sumnje za odavanje poslovne tajne, krenja zakona i sl.), zbog
kojeg ima opravdanog razloga za provjeru takve poSte.

Pri provjeri sadrzaja e-mailova, osobito onih koji bi mogli biti privatni, poslodavac ce
napraviti najkra¢i mogudi pregled, izbjegavajucu dobivanje vi$e informacija od nuzne
(ako npr. trazi podatak o posti koju je dostavio roditelj, u¢enik sl. nece Citati dopis za
koji vidi da je privatno naslovljen i sl.).

Osim poslodavca i osobe zaduZene za zastitu osobnih podataka, u provjeri
elektronicke poste radnika, iznimno moZe sudjelovati osoba bez koje to ne bi bilo
moguce provjeriti (npr. informaticari sl.).

Clanak 8.

Poslodavac i sve osobe koje u tome sudjeluju duzne su podatke privatne naravi koje
saznaju putem nadzora elektronicke posta ¢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 krienje propisa odnosno ugovornih obveza, a koji mogli biti temelj za
otkaz ugovora o radu, naknadu Stete, kaznenu prijavu i sl. s time da se ti podaci cuvaju
kao tajni osim u sluzbenom postupku koji u vezi njih provodi.

U vezi mogucih podataka koji se na prethodni nacin saznaju, a koji predstavljaju
uznemiravanje i spolno uznemiravanje, u daljnjem postupku drzat e se tajnosti
podataka sukladno ¢lanku 134. Zakona o radu.

Clanak 9.

Sav nadzor iz ¢lanaka 5, 6.1 7. ovoga Pravilnika je vremenski ogranicen samo za slucaj
koji je proveden iz razloga navedenih u ¢lanku 5. ovoga Pravilnika i ne provodi se vise
nakon toga, osim ako se slucaj iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika ne ponovi.

Nadzor iz temeljem ¢lanaka 5, 6.1 7. ovoga Pravilnika poslodavac ¢e provoditi
isklju¢ivo kao krajnju mjeru kada postoje opravdane sumnje u ozbiljno krienje propisa
i ugovornih obveza, osobito onih koji mogu dovesti do Stete po poslodavca i drugih
osoba, te kada drugi postupci ne mogu dovesti do rezultata.

Osim prethodno provedenog nadzora u posebnim, iznimnim slucajevima, poslodavac
moZe provoditi periodi¢ki nadzor izvr§avanja poslova, uz prisutnost radnika, bez
¢itanja sadrzaja osim po dopustenju radnika.



Clanak 14.

1. Ako poslodavac ili osoba zaduZena za postu, otvori privatnu postu radnika jer se iz
pisma i sl. nije moglo vidjeti da se radi o privatnoj posti, nego je opravdano smatrao da
se radi o sluZzbenoj posti, ne smije dalje citati ili provjeravati nego istu treba odmah
uruciti radniku, a eventualne podatke iz poste koje je vidjela cuvati kao tajnu.

Clanak 15.

1. Uclestalo primanje privatne poSte (pisama, paketa i sl.) na adresu poslodavca je
nedopusteno.

SluZbeni telefoni i mobiteli
Clanak 16.

1. Sluzbeni telefoni i mobiteli koriste se primarno za sluZbene potrebe.

2. Dozvoljeno je koristenje sluzbenog telefona i mobitela za privatne potrebe, ali vodeci
racuna da se time ne ometa proces rada, dakle da u radno vrijeme takvi razgovori ne
predstavljaju znatniji utrosak radnog vremena, odnosno da ne ometaju proces rada, te
da se ne stvaraju prekomjerni odnosno neprihvatljivi tro8kovi poslodavcu sukladno
pravilima poslodavca odnosno ugovorenim uglavcima iz ugovora o radu u vezi uvjeta
koristenja sluzbenog mobitela i sl.

3. Zabranjeno je koriStenja sluzbenih telefona i mobitela za nazivanje brojeva koji se
dodatno naplacuju, posebno brojeva koji se odnose na tzv. osobne kontakte, brojeva s
pornografskim i sli¢nim sadrzajem, brojeva za hazardne igre, te uopce za namjene koje
su protivne interesima poslodavca (za odavanje poslovne tajne, za nelojalnu
konkurenciju, za uznemiravanje i spolno uznemiravanje, za diskriminaciju, za
narusavanje ugleda poslodavca, za klevete i sl.),

Drugi oblici komunikacije
Clanak 17.
1. Odredbe ovog Pravilnika na odgovarajuci nacin se primjenjuju i na druge ovdje
nespomenute oblike komunikacije (telefaks i sl.).
Racunala, web i internet

Clanak 18.

1. Racunala se Koriste za sluzbene svrhe.
2. Web (Internet) se takoder koristi primarno za sluzZbene potrebe.



. Posebno se zabranjuje pretraZivanje, gledanje i snimanje sadrzaja koji je propisima
zabranjen, neprili¢an okruzenju na poslu, koji se odnosi na sadrzale koji su protivnim
postojecim propisima i slicno kao i koriStenje svakog naplatnog sadrzaja.

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 troSenja radnog vremena na privatno
pretrazivanje web-a radnik moze dobiti otkaz ugovora o radu.

Clanak 19.

Ovaj Pravilnik objavljuje se na oglasnoj ploc¢i poslodavca sukladno Pravilniku o objavi
pravilnika o radu, te se primjenjuje od osmog dana od dana objave.

. Ovaj Pravilnik osim $to ¢e se objaviti na oglasnoj plo¢i poslodavca, dostavit ¢e se
svakom radniku kod poslodavca putem e-maila na sluZzbenu adresu ili na drugi
odgovarajuci nacin.

Ovaj pravilnik supa na snagu osam dana od dana objave na oglasnoj ploci.

KLASA: 003-05/19-01/02
URBRO]J: 2137-28- 01 19-1 .
U Krizevcima, 41- 01. 2019

Predsjednik Domskog odbora
Igor Dodik

NARUA

Ovaj praV1ln1k objavljen je na oglasnoj plo¢i Doma dana .01, 101 5"-, a stupio je na

snagu dana_ 29 012019 .. godine.

"J' Ra\mateljlca
Sn]ezana Maji¢



