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Na osnovu ¢&lana 79. Stauta Grada Sarajeva (,,SluZbene novine Kantona Sarajevo®, broj 7/23)
u a uvezi sa ¢lanom 24. stav (10) Zakona o drZzavnoj sluZbi u Kantonu Sarajevo i ¢lana 55. stav
(4) tatka b) Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo®, broj 31/16, 45/19 1 6/25), élanom 9. Uredbe o pravilima disciplinskog postupka za
disciplinsku odgovornost drzavnih sluzbenika u organima drZavne sluzbe u Kantonu
Sarajevo®, broj 22/20) i ¢lana 10. Eti¢kog kodeksa za drZavne sluzbenike u Federaciji Bosne 1
Hercegovine (,,Sluzbene novine Federacije BiH, broj 63/20), gradonacelnik Grada Sarajeva
donosi

PRAVILNIK O ZASTITI POSLOVNIH,
SLUZBENIH I PROFESIONALNTH PODATAKA GRADA SARAJEVA

1 OPSTE ODREDBE )
Clan 1.

(1) Ovim Pravilnikom propisuje se koji dokumenti, sredstva, mjere i podaci iz nadleZnosti
Gradske Uprave Grada Sarajeva / struénih sluzbi (u daljem tekstu: gradske sluZbe)
predstavljaju podatke, poslovnu tajnu, stepenovanje povjerljivosti, kao i nain Cuvanja i
posebne mjere zastite poslovnih, sluzbenih i profesionalnih podataka.

(2) Ovim Pravilnikom propisuju se i uslovi pod kojim drZavni sluzbenik/ namjestenik Gradske
uprave/stru¢nih sluzbi Grada Sarajeva moZe stupiti u kontakt sa drugim licima, preduzecima,
ustanovama, predstavnicima stranih drzava i njihovih institucija.

Clan 2.

(1) Poslovnu tajnu u smislu ovog Pravilnika predstavljaju: a) dokumenti kao i drugi pisani
materijali nastali u radu Gradske uprave/stru¢nih sluzbi ¢ijim bi se otkrivanjem mogla nanijeti
Steta Gradskoj upravi Grada Sarajeva;

b) podaci i druge bitne €injenice do kojih je drzavni sluzbenik/ namjestenik Gradske uprave
doSao u vrenju poslova, a ¢ije bi saopstavanje ili odavanje neovlastenom licu moglo otezati ili
onemogucéiti rad Gradske uprave Grada Sarajeva.

Clan 3.

Sluzbenom tajnom, u smislu ovog Pravilnika, smatraju se:

a) podaci odnosno i dokumenti do kojih je drZzavni sluZzbenik/namjestenik doSao u vrSenju ili
povodom vrSenja sluzbenih poslova, odnosno radnih zadataka koji su zakonom odnosno
propisom donesenim na osnovu pravilnika predvideni kao sluzbena tajna;

b) podaci, dokumenti, mjere i radnje do kojih je zaposleni do$ao u vrSenju ili povodom vr§enja
sluZbenih poslova, odnosno radnih zadataka, a ¢ijim saopstavanjem ili odavanjem na drugi
nacin neovlastenom licu bi se mogao osujetiti ili oteZati rad, ili bi to bilo tetno po interes
Grada Sarajeva;

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

d) u obavljanju zadataka drzavni sluzbenik/namjestenik je duzan da se rukovodi nacelima
utvrdenim Etickim kodeksom za drZzavne sluzbenike.



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: 61/23).

Clan 4.

Profesionalnu tajnu predstavljaju podaci o li¢nom ili porodi¢nom Zivotu izabranika, drZzavnih
sluzbenika/namjestenika Gradske uprave/ stru¢nih sluzbi, izabranih duznosnika koju saznaju i
drzavni sluZbenici/namjeStenici u obavljanju svog poziva.

I1 VRSTE PODATAKA KLASIFIKOVANIH KAO POSLOVNA/SLUZBENA TAJNA

Clan 5.

(1) Poslovnu tajnu ¢ine dokumenti i podaci &ije bi saopStavanje neovlaStenoj osobi Stetilo
interesima i ugledu Grada Sarajeva ili subjektima koji su te dokumente dostavili Gradu
Sarajevu, a narocito:

a) ckonomske i druge procjene Grada Sarajeva, podaci iz ponuda, kao i bilansi stanja Grada
Sarajeva;

b) tekuée knjigovodstveno stanje materijalno-finansijskog poslovanja Grada Sarajeva, osim
kada to zakon izri¢ito propisuje (nalaze);

¢) dokumenti 1 podaci koji se odnose na uc¢esce u sporovima izmedu Grada Sarajeva i drugih
ucesnika;

d) podaci o kadrovima i personalni dosije drZzavnih sluzbenika/namjestenika, izabranih
zvani¢nika i evidencije, brojno stanje i druga dokumenta vezana za rad i radne odnose;

g) podaci iz medicinske dokumentacije (identifikacijski dokumenti pacijenata koji spadaju u
li¢ne podatke o drzavnom sluzbeniku/namjesteniku, podaci o njegovom zdravstvenom stanju,
dijagnozi, doznake na osnovu kojih se mozZe utvrditi osnov za bolovanje koje se urucuju
nadleZnoj sluzbi.

Clan 6.
(1) Poslovnom, sluzbenom 1 profesionalnom tajnom, smatraju se svi podaci ¢ijim bi
otkrivanjem mogle nastupiti Stetne posljedice za Grad Sarajevo.
(2) Poslovnom, sluzbenom i profesionalnom tajnom stepena ,,Povjerljivo“ oznaCavaju se
podaci ¢ije bi odavanje neovlaStenom licu moglo oteZati ili onemoguéiti rad Gradske uprave,
odnosno zbog ¢ega bi nastupile Stetne posljedice za Grad.

Clan7.

(1) Stepen povijerljivosti moZe se po potrebi izmjeniti ili ukinuti, o ¢emu odluéuje Rukovodilac
organa.



II NACIN CUVANJA POSLOVNIH, SLUZBENIH I PROFESIONALNIH
PODATAKA

Clan 8.

U cilju zastite poslovnih, sluZbenih i profesionalnih podataka i informacija Grada Sarajeva
svaki drzavni sluzbenik i1 namjeStenik duZan je pona3ati se u skladu sa odredbama Zakona o
drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo, Uredbe o pravilima disciplinskog postupka za disciplinsku
odgovornost drZzavnih sluZbenika u organima drZzavne sluzbe u Kantonu Sarajevo kao i Eti¢kog
kodeksa za drzavne sluzbenike u Federaciji Bosne i Hercegovine, sa utvrdenim duznostima,
Pri tome ne iznose¢i ili ¢ineci dostupnim tre¢im licima, osim u slucajevima primjene odredbi
Zakona o slobodi pristupa informacijama.

U vezi sa ovim ¢lanom Pravilnika primjenjivat ¢e se opste 1 posebne mjere zastite.
Clan 9.

(1) Opste mjere zastite obuhvataju:

a) Cuvanje materijala kako je predvideno odredbama Pravilnika o kancelarijskom poslovanju;
b) Rukovodilac organa ili u njegovoj odsutnosti imenovani zamjenik odreduju koja lica mogu
biti upoznata sa tajnim podacima;

c) ukoliko se tajni podaci saopStavaju usmeno ili telefonskim putem daje se prethodno

upozorenje o tajnosti, koja ima isti znacaj kao da je pismeno odredena vrsta tajnog podatka i
njegov stepen povjerljivosti;
e) obezbjedenje ili smjeStaj na propisana mjesta predmeta i ostalih pisanih podataka i
informacija u vrijeme kada drZavni sluzbenik/namjestenik napusta radnu prostoriju u kojoj se
nalaze tajni podaci ili kada se u te prostorije primaju lica koja nisu ovlastena da budu upoznata
sa tajnim podacima, materijali koji predstavljaju tajnu, moraju biti na odgovarajuéi nadin
obezbjedeni ili smjeSteni na mjestima na kojima se ¢uvaju;

f) zastitu raCunara od neovlastenog koristenja kao i zastitu kompletnog informacionog sistema;
g) zabranu neovlastenog prepisivanja, umnozavanja i snimanja sluzbenih podataka i
informacija osim kada je to potrebno za potrebe konkretnog postupka;

h) Stampanje, umnoZavanje i kopiranje materijala sa tajnim podacima vrdi drZavni
sluzbenik/namjestenik kojeg odredi Rukovodilac organa ili u njegovoj odsutnosti imenovani
zamjenik;

1) prenoSenje poslovnih, sluzbene i profesionalne podataka, odnosno njihovo upuéivanje, vrsi
se tako da se materijali obavezno stavljaju u zatvorene i propisno zapetatene omote, na koje
se stavlja oznaka vrste materijala;

k) koverte klasificirane sa povjerljivim i strogo povjerljivim aktima, doznacene od drugih
organa, a prilikom upucivanja u dalji rad sluzbi moraju biti zape¢acene po sredini i na sve Cetiri
strane;

Clan 10.
Posebne mjere zastite primjenjuju se na dokumenta i podatke koji predstavljaju poslovnu,
sluzbenu ili profesionalnu tajnu i obuhvataju;

a) Sekretar ili ovlasSteno lice vodi poseban djelovodnik - protokol o prijemu, zavodenju,
cirkulaciji i odlaganju dokumenata klasificiranih kao poslovna tajna;

b) djelovodnik - protokol iz prethodne alineje sadrZi sljedeée rubrike: broj evidencije, naziv
dokumenta, vrijeme izrade, broj primjeraka, broj stranica, kome je materijal dostavljen na
koristenje, datum vracanja, arhiviranja ili uni§tenja materijala i primjedbu;



c¢) materijali koji predstavljaju poslovnu tajnu obavezno se uvaju u arhivskim kutijama;

d) digitalni materijali ¢uvaju sc na na¢in predviden za zaStitu tih materijala;

e) prijem i otprema povjerljivih posiljki vrii se u skladu i na nacin predviden Pravilnikom o
kancelarijskom i arhivskom poslovanju;

IV ZAVRSNE ODREDBE )
Clan 11.

U slucaju nestanka dokumentacije/akata koji predstavljaju tajnu ili otkrivanja tajnog podatka,
gradonacelnik ili u njegovoj odsutnosti ovlasteno lice Grada Sarajeva, pokrec¢u postupak za
utvrdivanje okolnosti pod kojima je doslo do nestanka, odnosno otkrivanja tajnih podataka, te
preduzima neophodne mjere za uklanjanje moguéih $tetnih posljedica.

Clan 12.

(1) Vrsta poslovne, sluzbene i profesionalne tajne, koji su odredeni ovim Pravilnikom kao 1
mjere za njihovu zatitu, obavezni su za svakog drzavnog sluZzbenika/namjestenika koji
raspolaZze ili je upoznat sa takvim podacima.

(2) Obaveza ¢uvanja poslovne i profesionalne tajne traje i po prestanku rada u Gradu Sarajevu
ili prestankom obavljanja odredene funkcije u Gradskoj upravi.

Clan 13.

(1) U sluéaju povrede odredaba ovog Pravilnika, protiv drzavnog sluzbenika/namjestenika
pokrenut ¢e s¢ postupak utvrdivanja odgovornosti u skladu sa zakonom i drugim
propisima.

(2) Drzavni sluzbenici 1 namjeStenici duzni su potpisati Izjavu o obavezi ¢uvanja poslovnih,
sluzbenih i profesionalnih podataka Grada Sarajeva a ista ¢e biti sastavni dio personalnog
dosijea.

(3) Izjava iz stava (1) ovog ¢lana Pravilnika sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clan 14.

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljen na sluzbenoj web
stranici Grada Sarajeva.
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