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: vom procedurom se utvrduju se isprave i podaci koji predstavljaju poslovne
' informacije, ¢Cije bi saopS$tavanje neovlaséenim licima bilo protivho
poslovanju Drustva i Stetilo bi njegovim interesima i poslovnom ugledu.

Procedura se primenjuje u svim sektorima u Drustvu i obavezujuca je za
sve zaposlene. Pod definicijom Drustva u ovoj proceduri se obuhvata:

Privredno drustvo “Air Speed” DOO Beograd.

2 NAMENA

Namena procedure je da upozna sve zaposlene u Drustvu sa procedurom i nacinom
rukovanja ispravama i podacima koji predstavljaju poslovne informacije, ali i zastitu
poslovne tajne i postupanje u slucaju povrede njenog cuvanja.

3 DEFINICIJE | POJMOVI

Nema.

4 ODGOVORNOSTI

Odgovornost za postupanje po ovoj proceduri ima direktor Drustva koji obezbeduje
upoznavanje sa procedurom, daje neophodna tumacenja i prati njenu primenu.

5 POSTUPAK UPRAVLJANJA POSLOVNIM INFORMACIJAMA

Informacije i podaci koji za poslovanje Drustva imaju izuzetnu vaznost, smatraju se
poverljivim, a njihovo otkrivanje povredom radne discipline. Poverljivi podaci odnose
se na zaposlene, organizaciju, poslovne procese, razvoj usluga kao i intelektualno
vlasnistvo. Podaci vezani za komitente, do kojih zaposleni dolaze u toku poslovanja
pruZajuci usluge komitentima, takode se smatraju poverljivim. Od zaposlenih se
oc¢ekuje da se prema poslovnim informacijama, a narocito poverljivim podacima,
odnose odgovorno i savesno i da ih u radu koriste iskljuivo prema svojim
ovlasc¢enjima. Zabranjeno je krivotvorenje podataka, zadrzavanje i spreCavanje toka
relevantnih informacija, kao i drugi oblici neprofesionalnog odnosa prema poslovnim
informacijama.

6 POSLOVNA TAJNA

Procedura zastite poslovnih informacija

Air Speed DOO Beograd 3



AR SPLED )
'v***w‘@"y Y
INTERNATIONAL FREIGHT FORWARDERS

Poslovnom tajnom smatra se bilo koja informacija koja ima komercijalnu vrednost
zato $to nije opste poznata, niti je dostupna trecim licima koja bi njenim koris¢enjem
ili saop$tavanjem mogla ostvariti ekonomsku korist, i koja je od strane Drustva
zasticena odgovaraju¢éim merama u skladu sa zakonom, poslovnom politikom,
ugovornim obavezama ili odgovaraju¢im standardima u cilju oCuvanja njene tajnosti,
a Gije bi saopstavanje trecem licu moglo naneti Stetu drzaocu poslovne tajne.
Poslovnom tajnom se smatraju i informacije i podaci za koje je oCigledno da ce
prouzrokovati $tetu poslodavcu ako za njih saznaju neovlaséena lica, a zaposleni ¢e
odgovarati za odavanje ovakvih podataka, ako je znao ili je morao znati za takav
znadaj koji ti podaci imaju za poslodavca. Zaposleni ne sme Koristiti za sopstvene
potrebe ili upoznati treéa lica sa poslovnim tajnama koje kao takve odredi
poslodavac, a bile su zaposlenom kao poslovna tajna saopS$tene ili poverene, ili je do
tih informacija zaposleni doSao na drugi nacin.

Poslovnom tajnom ne smatra se informacija koja je oznac¢ena kao poslovna tajna radi
prikrivanja krivicnog dela, prekoracenja ovladcéenja ili zloupotrebe sluzbenog polozaja
ili drugog nezakonitog akta ili postupanja domaceg ili stranog fizi¢kog i pravnog lica.

Poslovnu tajnu duzni su da ¢uvaju svi zaposleni u Drustvu, kao i lica koja nisu
zaposlena u Drustvu, ali su znala, ili su morala znati, da su odredene isprave i podaci
poslovna tajna.

Duznost ¢uvanja poslovne tajne traje i nakon prestanka radnog odnosa zaposlenog.
Svaka radnja preduzeta u okviru komercijalnih aktivnosti koja za posledicu ima
otkrivanje, pribavljanje, odnosno koris¢enje informacije koja predstavlja poslovnu
tajnu, bez saglasnosti direktora DruStva i na nacin suprotan zakonu i dobrim
poslovnim obicajima, smatrace se delom nelojalne konkurencije.

7 ISPRAVE | PODACI KOJI PREDSTAVLJAJU POSLOVNU TAJNU

Isprave i podaci koji predstavljaju poslovnu tajnu su:

programi poslovne politike,

(]

podaci o kapacitetima, obimu i strukturi poslovanja,

3]

podaci o ceni usluga transporta,

&

podaci o0 moguénostima placanja obaveza,

&

podaci o stanju dugovanja i potraZivanja,

E3]

podaci o finansijskom stanju i kreditima,

X

podaci o pojedinacnim zaradama zaposlenih

3]

podaci koje Drustvu kao poverljive saopsti nadleZni organ, odnosno lice iz
drugog pravnog subjekta, ustanove i dr.
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8 NACIN UPRAVLJANJA POSLOVNOM TAJNOM

Sve isprave i podaci koji predstavijaju poslovnu tajnu, obelezavaju se oznakom
,POSLOVNA TAJNA® — u gornjem desnom uglu, registruju se i cuvaju u zakljuCanim
ormarima.

Zaposleni koji rukuju ispravama i podacima koji su utvrdeni kao poslovna tajna, duzni
su da ih &uvaju na bezbednom mestu i ne mogu ih neovlad¢eno davati na uvid ili
koriséenje, niti davati bilo kakve izjave u vezi sa tim ispravama i podacima. Zaposleni
koji rade na koncipiranju, izradi, kucanju i umnoZavanju isprava i podataka koji
predstavljaju poslovnu tajnu, duzni su da uniSte tragove koncepta, odnosno da na
bezbedan nadin &uvaju papire, indigo i matrice, odnosno da zastite program
(dokument) na racunaru i drugi materijal koji bi mogao otkriti sadrzinu tih isprava.

U sludaju da ipak dode do otkrivanja ili nestanka isprave ili podataka koji
predstavljaju poslovnu tajnu, odgovorno lice je duzno da odmah preduzme
neophodne mere radi otklanjanja Stetnih posledica i da utvrdi okolnosti pod kojima je
doslo do otkrivanja, odnosno nestanka tajnih isprava i podataka.

9 ZASTITA POSLOVNE TAJNE

Isprave i podatke koji su utvrdeni kao poslovna tajna, mogu trec¢im licima saopstavati
direktor Drustva i zaposleni po posebnom pismenom ovlaS¢enju direktora. Prilikom
saopStavanja podataka i upoznavanja sa ispravama odnosno dokumentima koji
predstavljaju poslovnu tajnu, ovladéeni zaposleni duZni su naglasiti da su ti podaci
odnosno isprave i dokumenti utvrdeni kao poslovna tajna i upozoriti lica kojima se oni
saopstavaju na obavezu ¢uvanja poslovne tajne i odgovornost u sluaju otkrivanja
iste.

10 POVREDA CUVANJA POSLOVNIH INFORMACIJA | POSLOVNE TAJNE

Kao povreda ¢uvanja poslovnih informacija i poslovne tajne smatra se:

& svako rukovanje ispravama i podacima utvrdenim kao poslovne informacije ili
poslovna tajna Drustva, a koje je u suprotnosti sa ovom procedurom;

neovladéeno saopstavanje, predaja ili na drugi nacin Cinjenje dostupnim
isprava i podataka koji predstavljaju poslovne informacije ili poslovnu tajnu
Drustva,;

pribavljanje podataka i isprava koji predstavijaju poslovne informacije ili
poslovnu tajnu Drustva sa namerom predaje neoviasc¢enom licu.

Povredom ¢&uvanja poslovnih informacija ili poslovne tajne ne smatra se
saopstavanje:

nadleznim inspekcijskim organima i organima uprave, na njihov zahtev;
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drugim privrednim drustvima, ako je to od znacaja za ostvarivanje poslovne
saradnje i zaklju€ivanja ugovora.

Povreda obaveze cCuvanja poslovnih informacija ili poslovne tajne, smatrade se
povredom radne obaveze zaposlenog i predstavlja osnov za prestanak radnog
odnosa.

Obaveza Cuvanja tajnosti podataka vazi za zaposlenog vremenski neograni¢eno — i
po prekidu odnosno prestanku radnog odnosa u Drustvu.

Zaposleni, tokom i po prekidu rada u Drustvu, mora Cuvati u tajnosti sve poslovne
informacije i poslovne tajne koje su mu poverene, ili do kojih je dosao u vrienju
svojih zadataka i duzan je da na dan prestanka radnog odnosa vrati poslodavcu svu
dokumentaciju, spise, kopije i ostali poslovni materijal koji se odnosi na poslovanje
poslodavca, kao i prospektni i drugi materijal koji predstavlja svojinu Drustva.

11 VEZA

— Ugovor o radu

— Politika zaposljavanja

— Procedura za upoznavanje zaposlenih o nepravilnostima i prevarama
— Zakon o radu

— Zakon o zastiti poslovne tajne.

12 DOKUMENTACIJA

Dokumentacija napravljena u postupku procedure mora se Cuvati najmanje 3 (tri)
godine nakon kreiranja. Treba preduzeti sve mere da ne dode do gubitka ili oSte¢enja
ove dokumentacije.

13 ZAPISI

Nema.

14 PRILOZI

Nema
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