Upravno vijece Hrvatske matice iseljenika (u daljnjem tekstu: Matica ili voditelj obrade) na
sjednici odrzanoj dana 18. veljate 2020. godine, a na temelju Opce uredbe o zastiti osobnih
podataka, donosi sliededi:

PRAVILNIK
O KORISTENJU ELEKTRONICKE POSTE | DRUGIH OBLIKA KOMUNIKACIJE

Clanak 1.

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.

1. Pod poslodavcem iz ovoga Pravilnika podrazumijeva se ravnatelj Matice ili osoba koju ravnatelj
ovlasti za postupanje u postupcima iz ovoga Pravilnika u ime poslodavca, a temelijem akata
poslodavca, ili temeljem ovlastenja iz posla koji obavlja, ili temeliem 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 koje rade
kod poslodavca temeljem sporazuma izmedu poslodavca kao korisnika i agencije za priviemeno
ustupanje radnika, osobe na stru¢nom osposobljavanju za rad, osobe koje na drugi nacin 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.

4. Na sve osobe iz stavka 3. ovoga ¢lanka ovaj Pravilnik primjenjuje se na odgovarajuéi nadin.
Clanak 3.

1. Svaka adresa elektronicke poste (u daljnjem tekstu e-mail) koju je otvorio poslodavac, bez
obzira odnosi li se na poslodavca u cjelini poput info adrese i sli¢no, zajednic¢ka adresa vise radnika
(zajednicki mailbox) ili pojedinacna e-mail adresa pojedinog radnika, a koja se koristi za rad kod
poslodavca, smatra se sluzbenom e-mail adresom poslodavca i u viasnistvu 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 poruke i sl.

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

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




5. 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 Cije saznanje
od strane poslodavca ne bi moglo dovesti radnika u neprili¢nu situaciju.

6. U slucaju da radnici sluzbene e-mail adrese koriste za privatnu svrhu duzni su na porukama
koje $alju oznaciti kao predmet poruke ,privatno" kako ne bi bilo dvojbe oko sadrzaja poruke.

7. Takoder radnici trebaju zatraZiti od osoba od kojih o€ekuju privatne poruke na sluzbenu e-mail
adresu (obitelji, prijatelja i dr.) da kao predmet poruke oznace ,privatno".

8. Oznaka ,privatno" jamCi da poslodavac nece provjeravati sadrzaj tih poruka bez posebnih
razloga koji su navedeni u ovom Pravilniku.

Clanak 5.

1. Poslodavac moze poduzeti mjere za pracenje dopisivanja putem sluzbenog e-maila i drugih
vrsta komunikacija.

2. Poslodavac c¢e primarno pratiti tijek komunikacija (vrijeme slanja i primanje e-mailova te adrese
na koje se posta Salje i s kojih se prima) radi kontrole izvréenja posla, kako u pogledu je li poruka
proslijedena korisnicima (suradnicima, kupcima, dobavljacima i dr.), odnosno nadleznim tijelima
te je li od istih primljena posta i sl.

3. Radi obavijesti trecima sa kojima radnici sluzbeno stupaju u kontakt, u zaglaviju sluzbene
elektroniCke poruke navodi se programska obavijest: ,Ova elektronicka posta predmet je
nadzora."

Clanak 6.

1. Poslodavac Ce iznimno provjeravati sadrzaj e-mailova isklju€ivo iz razloga ako postoji opravdana
sumnja:

- U odavanje poslovnih tajni poslodavca;
- U odavanje osobnih podataka drugih radnika ili korisnika (suradnika, kupaca, dobavljaca i dr.);
- u krSenje zakonske zabrane utakmice;

- U naruSavanje ugleda poslodavca, odnosno u situacijama kada zakon to dopusta (opravdana
sumnja na korupciju i sl.);

- postojanja korespondencije u vezi drugih radnika koja moze predstavijati vrijedanje,
uznemiravanje, spolno uznemiravanije, odnosno diskriminaciju;

- postojanja korespondencije u vezi korisnika (suradnika, kupaca, dobavlja¢a i dr.) i slicno koja
moZze predstavljati vrijedanje, uznemiravanje, spolno uznemiravanje odnosno diskriminaciju;

- opasnosti po Stetne posliedice za poslodavca (materijalna Steta, Steta ugledu, prekrsaj i dr.);
- nedopustivo koristenje radnog vremena za privatne poslove u vecem trajanju.

2. Poslodavac provjeru moze uginiti ako se radi o nuznoj kontroli primitka ili slanja e-mailova bitnih
za poslovanije (sklapanje poslova i dr.), a radnik je odsutan.

Clanak 7.



1. Poslodavac ¢e primarno provjeru e-mailova raditi uz pristanak radnika i u njegovoj prisutnosti.

2. Ako radnik ne da pristanak, ili radnik nije prisutan, ili ako okolnosti sluCaja nuzno zahtijevaju
nadzor bez radnika, poslodavac ¢e o nadzoru uvijek obavijestiti osobu zaduzenu za zastitu osobnih
podataka te iste provjeriti zajedno s njome, osim ako ta osoba to sama odbije, odnosno ako nije
prisutna ili ako zbog opravdane hitnosti to nije moguce.

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

4. Za postu koja je oznagena kao privatna, poslodavac ¢e sadrzaj provjeriti samo i jedino u sluaju

ako je upravo takva posta ona koja moze poslodavcu dati podatak zbog kojeg ima opravdan
razloga za provjeru takve poste.

5. Pri provjeri sadrzaja e-mailova, osobito onih koji bi mogli biti privatni, poslodavac ¢e napraviti
najkrac¢i moguci pregled, izbjegavajucu dobivanje vise informacija od nuzne.

6. Osim poslodavca i osobe zaduZene za zastitu osobnih podataka, u provjeri e-mailova radnika
iznimno moze sudjelovati osoba bez koje to ne bi bilo moguce provijeriti (npr. informaticar i sl.).

Clanak 8.

1. Poslodavac i sve osobe koje u tome sudjeluju duzne su podatke privatne naravi koje saznaju
putem nadzora elektroniCke poste drzati kao tajne i nigdje ih ne smiju iznositi.

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

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

Clanak 9.

1. Sav nadzor iz Clanaka 5., 6. i 7. ovoga Pravilnika je vremenski ograni¢en samo za slu¢aj koji je
proveden iz razloga navedenih u €lanku 5. ovoga Pravilnika i ne provodi se vise nakon toga, osim
ako se slucaj iz Clanka 5. ovoga Pravilnika ne ponovi.

2. Nadzor iz ¢lanaka 5., 6. i 7. ovoga Pravilnika poslodavac ¢e provoditi isklju¢ivo kao krajnju mjeru
kada postoje opravdane sumnje u ozbiljno kréenje 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.

3. Osim prethodno provedenog nadzora, u posebnim, iznimnim slu¢ajevima, poslodavac moze
provoditi periodicki nadzor izvrSavanja poslova, uz prisutnost radnika.

Clanak 10.

1. U sluCaju da postoje krsenja propisa ili ugovornih obveza ucinjenih od strane radnika, a koji su
utvrdeni na nacin odreden ovim Pravilnikom, radnik mozZe dobiti otkaz ili odgovarati za Stetu
poslodavcu, zavisno od okolnosti slucaja.




2. Koristenja elektronitke poste iz nedopustenih razloga (odavanje poslovne tajne, odavanje
osobnih podataka radnika i trecih, uznemiravanije i spolno uznemiravanje, i drugo iz &lanka 5. st.
1. ovoga Pravilnika), predstavlja tesku povredu ugovornih obveza.

3. Koristenje elektroni¢ke poste u privatne svrhe mimo ogranicenja ovog Pravilnika (pretjerano
koristenje privatne poste, odnosno pretjerano koristenje radnog vremena na privatnu
korespondenciju i sl.) predstavlja kréenje ugovornih obveza.

Pisma i paketi

Clanak 11.

1. 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 kojega
se ta posta odnosi.

2. Radnici ne primaju privatno postu (pisma, paketi i dr.) na adresu poslodavca niti ne Salju privatnu
postu zajedno sa sluzbenom postom poslodavca.

3. Radnici su duzni moguce poSiljatelje upozoriti da privatnu postu ne $alju na adresu poslodavca.

4. Privatnom po$tom radnika smatrat ée se ona posta na kojoj je to tako oznaceno, odnosno kod
koje se iz svih okolnosti vidi da se radi o privatnoj posti.

Clanak 12.

1. Svu postu dostavljenu poslodavcu, poslodavac tj. osoba zaduzena za postu, otvara, urudzbira
i razvrstava.

2. Iznimno, posta (pismo, paket i sl.) nece se otvoriti ako je na njemu izrigito oznaceno da se radi
0 privatnoj posti (oznaka ,privatno" i sl.) ili ako to proizlazi iz okolnosti slucaja, 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.

1. Ako radnik oCekuje privatnu postu na adresu poslodavca, duzan je o tome obavijestiti
poslodavca, odnosno osobu zaduzenu za postu, s napomenom podataka (posiljatelj i sl.) kako ne
bi zabunom doslo do otvaranja takve poste.

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 sluzbenoj
posti, ne smije dalje Citati ili provjeravati, nego istu treba odmah uruéiti radniku, a eventualne
podatke iz poste koje je vidjela ¢uvati kao tajnu.

Clanak 15.

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




SluZzbeni telefoni i mobitel

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 vodeéi racuna da
se time ne ometa proces rada, dakle da u radno vrijeme takvi razgovori ne predstavljaju znatniji
utro$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.

3. 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 narusavanje ugleda poslodavca i stavljanja poslodavca u
nepovoljni polozaj na trzistu, za klevete i sl.).

Clanak 17.

1. Poslodavac od telekomunikacijskog operatera na mjese¢noj bazi dobiva izlist svih obavljenih
razgovora s naznakom vremena trajanja te odlaznog/dolaznog broja te tako nadzire koli¢inu
vremena utro$enu u komunikaciju u privatne svrhe.

2. Poslodavac moze nadzirati brojeve na koje se zvalo ili primalo pozive sa sluzbenog telefona ili
mobitela, u svrhu nadzora obavljenog posla s korisnicima (suradnicima, kupcima, dobavljagima i
dr.), reagiranja na prigovore istih i sl., odnosno nadzora nad iskoristenosti radnog vremena.

Clanak 18.

1. Ako se razgovori sa sluzbenog telefona snimaju sukladno posebnom pravilniku o ¢emu su svi
radnici obavijesteni, poslodavac moze preslusavati razgovore sa svrhom za koju je snimanje bilo
radeno.

2. U tome sluCaju poslodavac ¢e pozvati radnika da zajedno preslusaju razgovore, a ako radnik
to odbije, a poslodavac ima opravdani interes, ili je radnik odsutan a postupak je hitan, poslodavac
Ce pozvati, odnosno obavijestiti osobu ovlaStenu za zastitu osobnih podataka i preslusati
razgovore bez radnika.

3. Poslodavac moze preslusati sve razgovore radnika sa sluzbenog telefona, samo ako ima
razloga iz ¢lanka 5. ovoga Pravilnika i koriste¢i na odgovarajuci nadin postupak iz ¢lanaka 6. i 7.
ovoga Pravilnika.

Clanak 19.

1. U sluCaju neodgovarajuceg koridtenja sluzbenog telefona ili mobitela, odnosno koristenja istih
u privatne svrhe protivno uvjetima iz ovoga Pravilnika, sankcija radniku moze biti otkaz ili naknade
Stete ili drugi postupak sukladno zakonu.




Drugi oblici komunikacije
Clanak 20.

1. Odredbe ovog Pravilnika na odgovarajuéi nagin se primjenjuju i na druge ovdje nespomenute
oblike komunikacije (telefaks i sl.).

RacCunala, mrezna stranica i internetske usluge

Clanak 21.

1. Ra€unala se koriste za sluzbene svrhe.
2. Mrezna stranica i internetske usluge se takoder koriste primarno za sluzbene potrebe.

3. Posebno se zabranjuje pretrazivanje, gledanje i snimanje sadrzaja koji je propisima zabranjen,
neprili¢an okruzZenju na poslu, koji se odnosi na sadrzaje koji su protivni postoje¢im propisima i
slicno kao i koriStenje svakog naplatnog sadrzaja.

4. Poslodavac moZe ograniciti pristup dijelu mrezne stranice i internetske usluge kao | napraviti
nadzor pretrazivanja istih iz razloga i sukladno pravilima iz ovoga Pravilnika.

5. Zbog pregledavanja i snimanja sadrzaja koji je zakonom zabranjen, naplatnih sadrzaja na trosak
poslodavca te pretjeranog trosenja radnog vremena na privatno pretrazivanje mrezne stranice te
internetske usluge, radnik moZe dobiti otkaz ugovora o radu.

Clanak 22.

1. Ovaj Pravilnik objavijuje se na oglasnoj plo¢i poslodavca sukladno Pravilniku o objavi pravilnika
0 radu te se primjenjuje od osmog dana od dana obJave
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Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavijen na oglasnoj plo¢i Matice 19. veljace 2020. godine i da j je
isti stupio na snagu 26. veljace 2020. godine. g




