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l. UVODNE ODREDBE
1. Predmet

Ovom Politikom zastite osobnih podataka (dalje: Politika) ureduje se postupanje
Centra za pruzanje usluga u zajednici Vukovarsko-srijemske Zupanije (dalje:
Voditelj obrade) u zastiti osobnih podataka ispitanika u skladu s Uredbom (EU)
2016/679 Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja 2016. o zastiti pojedinaca u
vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o
stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ (Op¢a uredba o zastiti podataka).

2. Podrucje primjene

Ovom Politikom ureduje se postupanije svih organizacijskih dijelova Voditelja obrade i
svih osoba koje djeluju po nalogu i pod nadzorom Voditelja obrade kada obraduju
osobne podatke ispitanika Voditelja obrade.

Ispitanici Voditelja obrade su fizitke osobe o kojima Voditelj obrade prikuplja i obraduje
bilo koju vrstu osobnog podatka u smislu Opce uredbe o zastiti podataka.

1. OPCA POLITIKA ZASTITE OSOBNIH PODATAKA

Voditelj obrade prikuplja i obraduje osobne podatke svojih radnika i drugih osoba &ijim
se radom koristi u bilo kojem obliku.

Voditelj obrade obavlja djelatnost socijalnih usluga i to: skrbi o djeci bez roditeljske
skrbi te pomodi obiteljima i udomiteljskim obiteljima, pri ¢emu nuzno prikuplja i obraduje
osobne podatke korisnika socijalne usluga i osoba pavezanih s njima.

Voditelj obrade prikuplja i obraduje osobne podatke osoba s kojima stupa u bilo kakve
pravne i poslovne odnose odnosno s kojima ostvaruje poslovne ili druge vrste kontakta
pri Cemu se bilieze osobni podaci.

Voditelj obrade pri obradi osobnih podataka svih ispitanika postupa s jednakom
paznjom provodedi odgovarajuée postupke zastite nastojeci svakome ispitaniku pruZiti
primjerenu mjeru zastite njegovih osobnih podataka u skladu s Opcéom uredbom o
zastiti podataka.

Kroz sustavni pristup upravljanju zastitom osobnih podataka Voditelj obrade Zeli stvoriti
sigurno okruzenje koje ¢e ispitanicima osigurati privatnost u odnosu na njihove osobne
podatke.

DonoSenjem ove Politike i prateé¢ih dokumenata odreduju se pravila i odgovornosti,
procesi, metode, tehnike i alati koji se koriste u obradi osobnih podataka u cilju njihove
zastite u skladu s Op¢om uredbom o zastiti podataka.



Ova Politika obvezuje sve radnike Voditelja obrade, osobe koje djeluju po nalogu
Voditelja obrade te osobe koje ga predstavljaju i zastupaju.

Voditelj obrade je obvezan stalno pratiti provedbu ove Politike, preispitivati njenu
ucinkovitost, poduzimati korektivne mjere radi otklanjanja nedostatka u procesima koji
su doveli ili bi mogli dovesti do povrede osobnih podataka odnosno stalno pobolj$avati
sustav zastite osobnih podataka ispitanika.

. TEMELJNA NACELA

Nacela na kojima Voditelj obrade zasniva svoju politiku zastite osobnih podataka
proizlaze iz temeljnih nadela kako su odredena &l. 5. Opce uredbe zastiti podataka:

1) zakonitost, postenost, transparentnost

Osobni podaci ispitanika moraju se prikupljati i obradivati zakonito §to znaéi da se
obrada mora zasnivati na najmanje jednoj od zakonitih osnova.

Obrada osobnih podataka mora biti postena i transparentna prema ispitaniku. U tu
svrhu se Voditelj obrade obvezuje ispitanicima na jasan i lako dostupan naéin dati
vazne informacije o osnovi, svrsi, nadinu obrade i pohrane, vremenu Cuvanja i
postupcima zastite njegovih osobnih podataka.

2) ograni¢avanje svrhe

Voditelj obrade prikuplja osobne podatke ispitanika smo u posebne, izrigite i zakonite
svrhe, a daljnja obrada obavlja se na nadin koji je u skladu s tim svrhama.

3) smanjenje koli¢ine podataka

Prilikom prikuplianja podataka od ispitanika osigurava se prikupljanje samo onih
osobnih podataka koji su neophodni kako bi se ispunila svrha pojedine obrade.

4) to€nost osobnih podataka

Voditelj obrade poduzima razumne mjere da bi svi osobni podaci koje obraduje bili
tocni te da se neto¢ni podaci izbridu ili isprave.

5) ograni¢enje pohrane osobnih podataka

Cuvanje i pohrana osobnih podataka u obliku koji omoguéuje identifikaciju ispitanika
dozvoljeno je samo onoliko vremena koliko je potrebno za Ispunjenje svrhe obrade, u
skladu s propisima i vlastitim opéim aktima.

6) cjelovitost i povjerljivost

U svim postupcima obrade osobnih podataka primjenjuju se odgovarajuée tehnicke i
organizacijske mjere koji ¢e osigurati primjerenu sigurnost osobnih podataka $to



ukljucuje zastitu od neovlastene ili nezakonite obrade te zastity od sluéajnog gubitka,
unistenja ili ostecenja.

IV.  SUSTAV POHRANE OSOBNIH PODATAKA

1. Kategorije ispitanika

Voditelj obrade obraduje osobne podatke o sliedec¢im kategorijama ispitanika:
I. skupina ispitanika-poslovni:

1) radnici,

2) djeca radnika, uzdrzavani ¢lanovi obitelji,

3) druge osobe &ijim se radom koristi Voditelj obrade kao poslodavac ili u drugom
svojstvu (oscbe na struénom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa),

4) volonteri,

o) kandidati za zaposlenje,

6) pruzatelji intelektualnih usluga i drugih usluga,
7) dobavljaéi,

8) Clanovi upravnog vijeéa,

9) donatori,

10) zastupnici i predstavnici pravnih osoba,

11) posijetitelji web stranice i osobe u komunikaciji putem elektronicke poste.

Il. skupina ispitanika- korisnici socijalnih usluga:

1) korisnici (djeca, mladi do 21 godine starosti),

2) €lanovi obitelji,

3) Clanovi obitelji, udomiteljske obitelji, posvojiteljske obitelji,

4) djeca strani drzavljani.



2. Svrha prikupljanja i osnove obrade osobnih podataka
Voditelj obrade prikuplja osobne podatke |. skupine ispitanika sa svrhom:

1) ispunjavanja zakonskih obveza Voditelja u vezi s radnicima, ostvarivanje prava i
obveza radnika iz rada ili u vezi s radom.

Voditelj obrade o radnicima odnosno drugim osobama &ijim se radom koristi prikuplja
i obraduje odredene posebne kategorije osobnih podataka:

- osobne podatke o zdravlju radi utvrdivanja zdravstvene sposobnosti za
obavljanje  poslova, ostvarivanja  prava za sludaj priviemene
nesposobnosti za rad,

- osobne podatke o &lanstvu u sindikatu radi ostvarivanja ¢lanskih prava i
obveza,

- osobne podatke o vjerskoj pripadnosti radi ostvarivanja prava iz radnog
odnosa ili u vezi s radnim odnosom.

Ovi podaci se obraduju na osnovi zakonske obveze Voditelja obrade.

2) ispunjavanja zakonskih uvjeta u vezi s koritenjem osobnog odbitka kod obraduna
poreza na dohodak, utvrdivanje neoporezivih primitaka, koristenja odredenih prava
radnika.

Ovi podaci se obraduju na osnovi zakonske obveze Voditelja obrade.

3) ispunjavanja zakonskih obveza Voditelia u vezi s osobama na struénom
osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa, ostvarivanje prava i obveza tih osoba
iz rada ili u vezi s radom.

Ovi podaci se obraduju na osnovi zakonske obveze Voditelja obrade.
4) sklapanja i izvrSenja ugovora o volontiranju i propisanog izvjestavanja.

Ovi podaci se obraduju na osnovi zakonske obveze Voditelja obrade ta radi izvr§enja
ugovora o volontiranju.

9) provedbe postupka izbora kandidata za zaposlenje i stvaranje baze podataka o
kandidatima.

Ovi se podaci obraduju na radi sklapanja ugovora i na osnovi legitimnog interesa
Voditelja obrade.

6) sklapanja i izvr§enja ugovora s pruzateljima intelektualnih usluga i izvrsiteljima
drugih usluga, kao i radi ispunjenja ugovornih i zakonskih obveza u vezi s tim
ugovorima.



Ovi podaci se obraduju radi izvrSenja ugovora i na osnovi zakonske obveze Voditelja
obrade.

7) sklapanja i izvr§enja ugovora s dobavlja¢ima, kao i radi ispunjenja ugovornih i
zakonskih obveza u vezi s tim ugovorima.

Ovi podaci se obraduju radi izvrSenja ugovora i na osnovi zakonske obveze Voditelja
obrade.

8) imenovanja &lanova upravnog vijeca, obavljanja njihove funkcije, ispunjenja
zakonskih obveza u vezi s isplatom naknada za rad.

Ovi podaci se obraduju na osnovi zakonske obveze Voditelja obrade.
9) primanja i evidentiranja donacije.

Ovi se podaci obraduju sa svrhom izvrSenja ugovora o donaciji.

10) poslovne komunikacije s pravnim i fiziékim osobama.

Ovi se podaci obraduju na osnovi legitimnog interesa Voditelja obrade.

11) omoguéavanja pristupa web stranici, kori§tenja kontakt obrasca, koristenje
elektroni¢ke poste.

Ovi se podaci obraduju na osnovi legitimnog interesa Voditelja obrade.

Voditelj obrade prikuplia osobne podatke 1. skupine ispitanika sa svrhom obavljanja
svoje djelatnosti pruzanja socijalne usluge, vodenja propisanih evidencija te
propisanog izvjestavanja.

Ovi se podaci obraduju na osnovi zakonske obveze Voditelja obrade.

3. Nacin obrade osobnih podataka

Ovisno o kategoriji i svrsi obrade osobni podaci obraduje se u automatiziranom ili
neautomatiziranom obliku.

Ova Politika odnosi se na one osobne podatke ispitanika koji ¢ine sustav pohrane kod
Voditelja obrade. Sustav pohrane predstavlja svaki strukturirani skup osobnih
podataka koji je dostupan prema posebnim kriterijima za obradu.

Sustav pohrane ne &ine oni osobni podaci koji su predmet ruéne nestrukturirane
obrade.



Neautomatiziranu obradu osobnih podataka €ini obrada osobnih podataka koji su
zabiljeZeni u materijalnom obliku (pisani izvorni dokumenti ili preslike), a obrada se
provodi ruéno.

Automatiziranu obradu osobnih podataka &ini bilieZenje osobnih podataka u bilo kojoj
vrsti ra¢unalnog zapisa neovisno o lokaciji medija pohrane.

Osobni podaci sadrzani u materijalnom obliku koje je Voditelj obrade duzan, na osnovi
propisa ili viastitih odluka, prikupljati u materijalnom obliku, obraduju se i pohranjuju u
takvom obliku.

Voditelj obrade u odredenim sluCajevima provodi kombinirani nagin obrade osobnih
podataka pri ¢emu se isti prikupljaju u materijalnom obliku i éuvaju u obliku
dokumenata, ali se nakon toga unose u elektroni¢ke zapise ili se prvo zapisuju u
elektronickom obliku, a zatim izraduju dokumenti u materijalnom obliku. Elektronicki
zapisi osobnih podataka podrazumijevaju koristenje odgovarajucih aplikacija, ali i svaki
drugi oblik elektronitkog zapisa.

Opce vrste osobnih podataka

Najcesce, ali ne iskljudive, vrste osobnih podataka koje Voditelj obrade obraduje su:
-ime i prezime,

- adresa,

- OIB,

- datum rodenja,

- brojevi telefona,

- adresa elektroni¢ke poste.

Voditelj obrade prikuplja i obraduje i druge vrste osobnih podataka ovisno o kategoriji
ispitanika, u skladu s ovom Politikom.

I. Skupina ispitanika-poslovni
1) Obrada osobnih podataka o radnicima
Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o radnicima prikupljaju se prilikom zapos$ljavanja. Prikupljaju se one
vrste osobnih podataka koje su propisane Zakonom o radu, Pravilnikom o sadrzaju i
naCinu vodenja evidencije o radnicima, propisima kojima se ureduju obvezna
osiguranja i porezi, drugim propisima kojima se ureduje djelovanje Voditelja obrade.



Nacin obrade
Osobni podaci prikupljaju se od radnika.

Osobni podaci se obraduju u neautomatiziranom obliku i to odlaganjem propisanih
dokumenata ili preslika u dosje radnika koji se pohranjuje u radunovodstveno-
administrativnim poslovima odnosno vodenjem propisanih evidencija.

Osobni podaci se pohranjuju u automatiziranom obliku u Registru zaposlenih u javnom
sektoru, radi vodenja evidencija o radnom vremenu, knjigovodstvenog evidentiranja
placa, drugih primitaka radnika, pripadaju¢ih poreza i doprinosa te propisanog
izvjeStavanja.

Obradu osobnih podataka radi obraduna placa i drugih primitaka iz radnog odnosa vrsi
Centralizirani obragun placa.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

Voditelj obrade osobne podatke o radnicima prenosi HZZO, HZMO, MFIN PU,
bankama (isplata plaée, odobrenja kredita), lijecnicima (lijeénicki pregled),
dobavljac¢ima usluga (prijave na seminare i edukacije, osposobljavanje), MDOMSP,
strukovnima komorama, ostalim ministarstvima, obrazovnim institucijama.

Radi prezentiranja djelatnosti i obavjeStavanja javnosti o aktivnostima Voditelja obrade
odredeni osobni podaci radnika (ime i prezime, slika) mogu biti objavljeni na
internetskoj stranici.

U drugim slu¢ajevima prijenos osobnih podataka o radnicima dozvoljen je samo uz
njihov pristanak.

2) Obrada osobnih podataka o djeci radnika i uzdrzavanim élanovima obitelji
Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o djeci radnika i uzdrzavanim &lanovima obitelji prikupljaju se prilikom
zaposljavanja ili za trajanja radnog odnosa. Prikupljaju se one vrste osobnih podataka
koje su propisane Zakonom o porezu na dohodak, propisima kojima se ureduju
obvezna osiguranja, drugim propisima kojima se ureduje djelovanje Voditelja obrade.

Nacin obrade
Osobni podaci prikupljaju se od radnika.

Osobni podaci se obraduju u neautomatiziranom obliku i to odlaganjem propisanih
dokumenata ili preslika u dosje radnika koji se pohranjuje u radunovodstveno-
administrativnim poslovima.



Osobni podaci se pohranjuju u automatiziranom obliku u Registru zaposlenih u javnom
sektoru, odnosno radi Knjigovodstvenog evidentiranja placa, drugih primitaka radnika,
pripadajuéih poreza i doprinosa te propisanog izvjestavanja.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

Voditelj obrade osobne podatke o djeci radnika i uzdrzavanim &lanovima obitelji
prenosi drzavnim tijelima javne vlasti i tre¢im osobama u izvrSenju propisane obveze
ili radi ostvarivanja nekog prava radnika.

U drugim slu¢ajevima prijenos osobnih podataka dozvolien je samo uz pristanak
ispitanika.

3) Obrada osobnih podataka o drugim osobama é&ijim se radom koristi Voditelj
obrade kao poslodavac ili u drugom svojstvu (osobe na struénom
osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa)

Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o osobama na struénom osposobljavanju prikupljaju se prilikom
sklapanju ugovora o strué¢nom osposobljavanju.

Prikupljaju se one vrste osobnih podataka koje su potrebne da bi se sklopio i izvrsio
ugovor, izvrsilo placanje propisanih javnih davanja, knjigovodstveno evidentiranje te
propisano izvjestavanje.

Nacin obrade
Osobni podaci prikupljaju se od ispitanika ili od drzavnih tijela.

Osobni podaci se obraduju u neautomatiziranom obliku i to odlaganjem propisanih
dokumenata ili preslika u dosje koji se pohranjuje u racunovodstveno-administrativnim
poslovima.

Osobni podaci se o osobama na struénom osposobljavanju pohranjuju u
automatiziranom obliku u Registru zaposlenih u javnom sektoru, odnosno radi
knjigovodstvenog evidentiranja drugih primitaka radnika, pripadajuéih poreza i
doprinosa te propisanog izvjestavanja.

Osobni podaci o osobama na struénom osposobljavanju prenose se drzavnim tijelima
radi propisanog izvie$tavanja te bankama sa svrhom isplate primitaka.

Osobni podaci o osobama na radu za opée dobro obraduju se u neautomatiziranom
obliku odlaganjem dokumenata ili propisanih evidencija.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.
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U drugim slucajevima prijenos osobnih podataka dozvolien je samo uz pristanak
ispitanika.

4) Obrada osobnih podataka o volonterima
Vrste osobnih podataka
Osobni podaci o volonterima prikupljaju se prilikom sklapanju ugovora o volontiranju.

Prikupljaju se one vrste osobnih podataka koje su potrebne da bi se sklopio i izvrsio
ugovor te propisano izvjestavanje.

Nacin obrade
Osobni podaci prikupljaju se od ispitanika.

Osobni podaci se obraduju u neautomatiziranom obliku i to odlaganjem propisanih
dokumenata ili preslika u dosje.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

U drugim slu¢ajevima prijenos osobnih podataka dozvoljen je samo uz pristanak
ispitanika.

5) Obrada osobnih podataka o kandidatima za zaposlenje

U provedbi postupka izbora kandidata za zaposlenje Voditelj obrade prikuplja osobne
podatke koji su nuzni za donosenje odluke o izboru kandidata.

Obrada se provodi u neautomatiziranom obliku prikupljanjem isprava koje kandidati
trebaju priloZiti prilikom podno$enja prijave za zaposljavanje. Od trenutka primitka
prijave do zavrSetka postupka izbora Voditelj obrade priviemeno obraduje osobne
podatke kandidata u svrhu dono$enje odluke o izboru za zaposlenje.

Nakon provedbe izbora dokumenti kandidata koji nisu izabrani vracaju se kandidatu ili
se unistavaju, a Voditelj obrade mozZe njihove podatke pohraniti u materijalnom obliku
ili i elektronickom obliku, radi moguceg buduéeg zaposljavanja.

6) Obrada osobnih podataka o pruzateljima intelektualnih usluga i izvrsiteljima
drugih usluga

Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o pruzateljima intelektualnih usluga: javni biljeznici, odvjetnici,
prevoditelji, savjetnici i dr. prikupljaju se prilikom njihova angaziranja.
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Osobni podaci o izvrsiteljima drugih usluga prikupljaju se prilikom sklapanja ugovora.

Prikupljaju se one vrste osobnih podataka koje su potrebne da bi se sklopio i izvrsio
odgovarajuci ugovor, izvrSilo pla¢anje usluge i propisanih javnih davanja te
knjigovodstveno evidentiranje.

Nacin obrade
Osobni podaci prikupljaju se od ispitanika.

Osobni podaci obraduju se u neautomatiziranom obliku i to pohranom ugovora, odluka
ili drugih akata na osnovi kojih je izvréeno angaziranje navedenih osoba odnosno
isprava o izvr$enju usluge.

Osobni podaci obraduju se u automatiziranom obliku kod Voditelja obrade u
racunovodstvenoj aplikaciji Riznica.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

Voditelj obrade odnosno Izvrsitelj obrade osobne podatke o navedenim osobama
prenosi drzavnim tijelima te treéim osobama u izvrSenju svoje propisane obveze.

U drugim slué¢ajevima prijenos osobnih podataka o navedenim osobama dozvoljen je
samo uz njihov pristanak.

7) Obrada osobnih podataka o dobavijaéima
Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o dobavljagima prikupljaju se prilikom kupnje, primitka ponude odnosno
sklapanja ugovora.

Prikupljaju se one vrste osobnih podataka koje su potrebne da bi se sklopio i izvrsio
odgovarajuci kupoprodajni ili drugi ugovor, izvrsilo placanje robe ili usluge i propisanih
javnih davanja te knjigovodstveno evidentiranje.

Nacin obrade
Osobni podaci prikupljaju se od ispitanika.

Osobni podaci se obraduju u neautomatiziranom obliku i to pohranom ugovora, ra¢una
i drugih dokumenata.

Osobni podaci obraduju se u automatiziranom obliku kod Voditelia obrade u
racunovodstvenoj aplikaciji Riznica.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.
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Voditelj obrade odnosno lzvrsitelj obrade osobne podatke o navedenim osobama
prenosi drzavnim tijelima te tre¢im osobama u izvr§enju svoje propisane obveze.

U drugim slu¢ajevima prijenos osobnih podataka o navedenim osobama dozvoljen je
samo uz njihov pristanak.

8) Obrada osobnih podataka o é&lanovima upravnog vijeéa

Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o dobavljagima prikupljaju se imenovanja odnosno izbora.
Prikupljaju se podaci o imenu i prezimenu, adresi, OIB i broj raduna.
Nacin obrade

Osobni podaci prikupljaju se od ispitanika.

Osobni podaci se obraduju u neautomatiziranom obliku i to pohranom odluka o
imenovaniju, izboru, zapisnika i drugih isprava.

Osobni podaci obraduju se u automatiziranom obliku kod Voditelja obrade u
racunovodstvenoj aplikaciji Riznica.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

Voditelj obrade odnosno Izvrsitelj obrade osobne podatke o navedenim osobama
prenosi drzavnim tijelima te treéim osobama u izvrSenju svoje propisane obveze.

U drugim slu¢ajevima prijenos osobnih podataka o navedenim osobama dozvoljen je
samo uz njihov pristanak.

9) Obrada osobnih podataka o donatorima
Vrste osobnih podataka

O donatorima se prikupljaju osobni podaci o imenu i prezimenu, adresi, a mogu se
prikupljati i drugi osobni podaci.

Nacin obrade

Osobni podaci prikupljaju se u trenutku primanje donacije od fizicke osobe. Osobni
podaci sadrZani su u ugovoru o donaciji li bilo kojem drugom pisanom dokumentu kojim
se potvrduje primitak donacije ili uvodenjem u odredene evidencije.
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10) Obrada osobnih podataka o zastupnicima i predstavnicima pravnih osoba
Vrste osobnih podataka

O zastupnicima i predstavnicima pravnih osoba prikupljaju se one vrste osobnih
podataka koje su sadrzane u pismima, dopisima ili drugim poslovnim dokumentima
koje prima ili $alje Voditelj obrade.

Nacin obrade

Osobni podaci o zastupnicima i predstavnicima pravnih osoba prikupljaju se u sluéaju
bilo koje vrste poslovne komunikacije: razmjenom pisama, dopisa, razmjenom poruke
elektronicke poste ili primanjem poslovnih dokumenata, a u é&emu su sadrzani osobni
podaci.

Ako se primaju dopisi, pisma ili poslovni dokumenti u materijainom obliku ili se za
odredenu poslovnu svrhu izraduju pisani dokumenti (popisi, liste i sl.) obrada se
provodi u neautomatiziranom obliku, pohranom dokumenata.

Ako se dopisi, pisma ili poslovni dokumenti primaju u raéunalnom obliku, pohrana se
vrsi u automatiziranom obliku, ali je moguce da se sagcini i ispis dokumenta i njegova
pohrana u materijalnom obliku u kojem slu¢aju se provodi kombinirana obrada.

11) Obrada osobnih podataka o posjetiteljima web stranice i osobama u
komunikaciji putem elektroniéke poste

Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o posjetiteljima web stranice prikupljaju se prilikom posjeta web stranici
Voditelja obrade te slanja kontakt obrasca. Ako je koristen kontakt obrazac prikupljaju
se podaci o e-mail adresi, imenu i prezimenu.

Ako Voditelj obrade s nekom fizitkom osobom komunicira putem poruke elektronicke
poste prikupljaju se i obraduju podaci o imenu i prezimenu, adresi elektronicke poste,
broju telefona, funkciji, podaci sadrzani u poruci, a mogu se prikupljati i drugi podaci.

Nacin obrade
Osobni podaci prikupljaju se od navedenih osoba.

Osobni podaci vode se u radunalnom obliku radi omogucavanja koristenja web
stranice i koriStena elektronicke poste.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske odnosno EU.
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Prijenos osobnih podataka o navedenim osobama dozvolien je samo uz njihov
pristanak.

I. Skupina ispitanika — korisnici
Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o korisnicima, &lanovima obitelji, ¢lanovima udomiteljske ili
posvojiteljske obitelji i djeci stranim drzavljanima prikupljaju se prilikom prijema.

O korisnicima i stranim drzavljanima prikupljaju se osobni podaci propisani &l. 5. i 13.
Pravilnika o vodenju evidencije i dokumentacije pruzatelja socijalnih usluga te nadinu
i rokovima za dostavu izvje$éa.

O ¢lanovima obitelji korisnika prikupliaju se osobni podaci propisani €l. 5. Pravilnika o
vodenju evidencije i dokumentacije pruzatelja socijalnih usluga te naginu i rokovima
za dostavu izvjesca.

O clanovima obitelji, udomiteljskih ili posvojiteljskih obitelji korisnika prikupljaju se
osobni podaci propisani &l. 15. Pravilnika o vodenju evidencije i dokumentacije
pruzatelja socijalnih usluga te naéinu i rokovima za dostavu izvieséa.

Nacin obrade

Osobni podaci prikupljaju se od ispitanika, &lanova njihovih obitelji, Centra za socijalnu
skrb te nadleznog ministarstva.

Osobni podaci se obraduju u neautomatiziranom obliku i to vodenjem propisanih
evidencija.

Osobni podaci se mogu pohranjivati u automatiziranom obliku stvaranjem elektronickih
zapisa evidencija odnosno dokumenata.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

Voditelj obrade osobne podatke prenosi centrima za socijalnu skrb, skolama, vrti¢ima,
zdravstvenim ustanovama, drzavnom odvjetniStvu, nadleznim sudovima, MDOMSP i
drugim tijelima drzavne uprave odnosno drugim drzavnim tijelima.

Radi prezentiranja javnosti svoje djelatnosti o obavjestavanja o aktivnostima Voditelj
obrade mozZe na svojoj na internetskoj stranici objaviti: odredene osobne podatke
(fotografije, ime i prezime).

U drugim slu¢ajevima prijenos osobnih podataka o radnicima dozvoljen je samo uz
njihov pristanak.
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4. Vlasnici osobnih podataka i osobe koje obavljaju obradu
Vlasnici osobnih podataka

Voditelj obrade ima organizirane organizacijske dijelove s propisanom nadleznogéu,
ovlastenjima i odgovornostima i to: uprava, racunovodstveno-administrativni poslovi,
strucni poslovi.

Vlasnici osobnih podataka su organizacijski dijelovi Voditelja obrade koji po prirodi
njihove nadleZnosti i poslova koje obavljaju, primarno vrée obradu odredene kategorije
osobnih podataka te su odgovorni za prikupljanje, obradu, pohranu i prijenos. Vlasnik
osobnih podataka odgovoran je za toénost, potpunost i istinitost osobnih podataka.

Racunovodstveno-administrativni poslovi su vlasnik osobnih podataka: o radnicima i
osobama ¢&ijjim se radom koristi Voditelj obrade, djeci i uzdrzavanim &lanovima obitelji,
volonterima, kandidatima za posao, pruzateljima intelektualnih i drugih usluga,
C¢lanovima upravnog vijeéa, dobavlja¢ima.

Osobe koje obavljaju obradu

Osobe koje obavljaju obradu su radnici Voditelja obrade koji rade na radnim mjestima
u Ciji djelokrug rada po prirodi njihovih radnih zadataka spada i obrada odredenih
osobnih podataka ispitanika.

Ravnateljica Voditelia obrade ovlasten je obradivati sve vrste osobnih podataka
ispitanika Voditelja obrade.

Osobe koje mogu obavljati obradu odredenih osobnih podataka su:
- svi radnici u radunovodstveno- administrativnim poslovima,

- svi strucni radnici.

V. ORGANIZACIJA, UPRAVLJANJE | NADZOR NAD OBRADOM OSOBNIH
PODATAKA

Organizacija
Osobni podaci prikupljaju se i obraduju, u pravilu, kod vlasnika osobnih podataka.

Osobe koje obavljaju obradu ovlastene su prikupljati i obradivati osobne podatke kako
to proizlazi iz radnih zadataka radnog mjesta na kojem rade ili je to odredenom
nalogom ravnateljice Voditelja obrade.
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Upravljanje

Sustavom obrade osobnih podataka upravlja ravnateljica Vod itelja obrade.
Ravnateljica donosi odluke o odredenim pitanjima u vezi s obradom osobnih podataka.

Ravnateljica moZe osobama koje provode obradu davati naloge ili upute o provedbi
odredenih radnji u obradi osobnih podataka.

Nadzor
Ravnateljica Voditelja obrade vrsi nadzor nad sustavom zastite osobnih podataka.
Ravnateljica moZe svoja nadzorna ovlastenja prenijeti na druge osobe.

Ravnateljica mozZe odrediti da nadzor nad sustavom zastite osobnih podataka provede
druga osoba ili vanjski struénjak.

Osoba na koju su prenijete nadzorne ovlasti duzna je izvjeSée o nadzoru nad sustavom
zastite osobnih podataka podnositi ravnateljici Voditelja obrade, najmanje jednom
godisnje, odnosno u drukéijim razdobljima.

Nazor se provodi kontinuirano, pracenjem da li osobe koje obavljaju obradu postupaju
u skladu s ovom Politikom. Osoba ovlagtena za nadzor moze od osoba koje obavljaju
obradu traZiti izvjestaje o pojedinim pitanjima postupanja u skladu s ovom Politikom.

V1. ODGOVORNOSTI

Vlasnik osobnih podataka duZan je osobne podatke prikupljati pod uvjetima i na nagin
propisan zakonima, Opéom uredbom o zastiti podataka i ovom Politikom.

Vlasnik osobnih podataka odgovoran je za toénost i ispravnost osobnih podataka koje
prikuplja i obraduje.

Osobe koje obavljaju obradu duzne su u prikupljanju i obradi osobnih podataka
postupati u skladu sa zakonima, Opéom uredbom o zastiti podataka, ovom Politikom i
nalozima ravnateljice Voditelia obrade, a osobito provoditi mjere tehnicke i
organizacijske zastite odredene ovom Politikom. Osobne podatke smiju koristiti samo
u obavljanju poslova svojeg radnog mjesta i s onom svrhom koja je odredena ovom
Politikom.

Svi ostali radnici Voditelja obrade imaju obvezu i odgovornost u izvrSenju radnih
zadataka svojeg radnog mjesta u skladu s ovom Politikom &tititi osobne podatke koji
su im otkriveni.

Osobe koje obavljaju obradu, a u izvr$enju neke radnje obrade osobnih podataka
postupe suprotno odredbama ove Politike, odnosno drugi radnici kojima budu otkriveni
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osobni podaci, a u vezi s takvim podacima postupe suprotno odredbama ove Politike,
¢ine povredu obveze iz radnog odnosa.

Sve druge osobe koje u bilo kojem statusu obavljaju odredene poslove za Voditelja
obrade, a pri tome su im otkriveni osobni podaci, duzne su postupati u skladu s ovom
Politikom.

Svi radnici duzni su osobne podatke koje obraduju ¢uvati i nakon prestanka radnog
odnosa kod Voditelja obrade te ih ne Smiju prenositi niti otkrivati treéim osobama, osim
u izvrSenju zakonske obveze ili po nalogu viasnika Voditelja obrade.

Sve druge osobe koje u bilo kojem statusu obavljaju odredene poslove za Voditelja
obrade, duZne su osobne podatke &uvati u skladu s ovom Politikom i nakon &to im
prestane duznost odnosno nakon &to prestanu obavljati druge poslove za Voditelja
obrade.

VIl. SLUZBENIK ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA
Sluzbenika za zastitu podataka imenuje ravnateljica.

Sluzbenik za zastitu podataka moZe biti i osoba koja nije radnik Ustanove, ako
ispunjava uvjete iz Opée uredbe o zastiti podataka.

Zadaci sluzbenika za zastitu podataka su:

* pomaze ravnateljici pri praéenju unutarnje uskladenosti s Opéom uredbom,

* sudjeluje u sastavu internih akata, ugovora, izjava u vezi s ovom Opcéom
uredbom o zastiti podataka,

* izvjeS¢uje ravnateljicu o uskladenosti | primjeni ovih Politika,

* informira i savjetuje osoblje koje koji obavlja obradu osobnih podataka,

* prati kako se postuje Opéa uredba te drugi propisi o zastiti podataka, podize
svijest i osposobljava osoblje koje sudjeluje u postupcima obrade,

* rjeSava zahtjeve ispitanika,

* suraduje s Agencijom za zastitu osobnih podataka,

* pruZa savjete u vezi s procjenom uéinaka na zastitu podataka.

VIIl. TEHNICKE | ORGANIZACIJSKE MJERE ZASTITE OSOBNIH PODATAKA
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1. Ciljevi
Osnovni ciljevi sigurnosnih mjera zastite osobnih podataka su:
- spreCavanje pristupa neovlagtenim osobama,
oCuvanje sigurnosti osobnih podataka koji se €uvaju ili prenose kako ne bi mogli
biti kopirani ili progitani, modificirani ili uklonjeni bez odobrenja,
osiguranje zastite osobnih podataka protiv nezelienog unistavanja ili gubitka,
cuvanje osobnih podataka samo onoliko dugo koliko je nuzno i potrebno.

2. Primjena nacela privatnosti po dizajnu i privatnosti po zadanim postavkama

Primjena odgovarajuéih mjera zastite osobnih podataka i privatnosti ispitanika obvezna
je u svim novim obradama koje se uvode kod Voditelja obrade. U tu svrhu prilikom
planiranja i utvrdivanja novih kategorija obrade obavezno se trebaju uvazavati pravila
odredena ovom Politikom, a osobito da svrha i nadin obrade budu u skladu s ovom
Politikom, da obrada osobnih podataka bude nuzna i u minimalnom opsegu koji je
potreban za postizanje svrhe te da se planiraju odgovarajuce tehnicke i organizacijske
mjere za takvu novu obradu.

Voditelj obrade provodi odgovarajuée tehniéke i organizacijske mjere kojima se
osigurava da integriranim naginom budu obradeni samo osobni podaci nuzni za svaku
posebnu svrhu obade i to s obzirom na koli€inu, Sirinu obrade razdoblje pohrane i
njihovu dostupnost.

3. Procjena ué¢inaka na zastitu osobnih podataka

Ako Voditelj obrade uvodi obradu osobnih podataka, osobito putem novih tehnologije
i uzimajuéi u obzir prirodu, opseg, kontekst i svrhu obrade, prouzroditi visoki rizik za
prava i slobode ispitanika, prije obrade provest ¢e procjenu ucinaka na zastitu osobnih
podataka.

procjena ucinaka mora se provesti u slucajevima odredenim u Odluci o uspostavi i
javnoj objavi popisa vrsta postupaka obrade koje podlijeZu zahtjevu za procjenu udinka
na zastitu podataka Agencije za zaétitu podataka.

4. Procjena rizika

Svrha procjene rizika

TehniCke i organizacijske mjere zastite osobnih podataka utvrduju se i provode
uzimajuéi u obzir opseg, kontekst i svrhu obrade osobnih podataka ispitanika te razinu
i vrstu procijenjenog rizika.

Rizik je procijenjena moguénost da ¢e obrada osobnih podataka ispitanika prouzroditi
materijalnu ili nematerijalnu $tetu za ispitanika.
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Procjenom rizika odreduje se vierojatnost i ozbiljnost rizika za prava i slobode
ispitanika.
Ocjena rizika temelji se na tri elementa:
- ocjeni vjerojatnosti nastanka nezeljenog dogadaja,
- ocjeni utjecaja nezeljenog dogadaja na integritet i slobode pojedinca,
- ocjeni tezine posliedica nezZeljenog dogadaja na Voditelja obrade (negativan
financijski uéinak, reputacijski rizik i dr.) .
Mijere zastite osobnih podataka temelje se na procijenjenom riziku: to je stupanj rizika
veci, mjere zastite su vise razine.

Provedba procjene rizika

Procjenu rizika provodi ravnateljica Voditelia obrade ili druga struéna osoba po
njegovom ovlastenju.

Ako se promijeni nagin, opseg ili okolnosti obrade, procjena rizika se odgovarajuce
aZurira.

Procjena rizika (PR) sastavni je dio ove Politike.

5. Tehnicke mjere zastite
Zastita dokumenata

Sve osobe koje obavljaju obradu duzne su dokumente u materijalnom obliku koji
sadrze osobne podatke ispitanika koristiti i &uvati na nacin da je onemoguéen pristup
osobama koje nisu ovlastene koristiti te dokumente.

Pod dokumentima se smatraju: evidencije, dosjei, popisi, ugovori, sporazumi, odluke,
izjave, dopisi, raéuni, knjigovodstvene isprave i drugi pisani dokumenti koji sadrze bilo
koju vrstu osobnih podataka. Dokumentima se smatraju i fotografije.

Osoba koja predaje dokumente drugoj osobi duZna je uvjeriti se da je ta osoba
ovlastena koristiti osobne podatke ispitanika.

Kada dokumenti nisu u upotrebi, osobito izvan radnog vremena, obvezno se
pohranjuju u zaklju¢ane ladice ili ormare, kojima pristup imaju samo osobe koje su
ovlastene za obradu osobnih podataka iz odredenog dokumenta.

Prostorija u kojoj su pohranjeni dokumenti se zakljucava kada nitko od ovlastenih
osoba koje obavljaju obradu nije prisutan u prostoriji.

Zabranjeno je iznosenje dokumenata izvan prostorija Voditelja obrade, osim kada se
ti dokumenti u propisanim sluéajevima dostavljaju primateljima.

Kopije dokumenta rade se samo ako je to nuzno radi prijenosa podataka drugoj osobi
ovlastenoj za obradu ili prijenos treéim osobama izvan Voditelja obrade u propisanim
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slu€ajevima. Sve osobe koje obavljaju obradu duzne su voditi raduna da se kopiranje
dokumenata provodi u najmanjoj mogucoj koligini.

Kopiranje dokumenata mogu vrsiti samo osobe koje su ovlastene za rukovanje istima.
Izuzetno, ta osoba moze kopiranje povjeriti drugoj osobi pod svojim nadzorom.

Nepotrebni dokumenti ili njihove kopije uniStavaju se na nadin da se izrezu u rezadu
papira, a nakon toga odlazu u kutiju za zbrinjavanje otpadnog papira.

Zastita raéunala

Automatizirana obrada obavlja se na ragunalima koje se koriste za potrebe poslovnog
informacijskog sustava socijalne skrbi. Ragunala su opremljena operativnim sustavom
Windows 10.

Prostorije u kojima je su smjestena raéunala se zaklju€avaju izvan radnog vremena.
Prostorijama se onemoguéava pristup nezaposlenima bez prisustva nekog od radnika.

Podaci pohranjeni na prijenosnim memorijama

Osobni podaci sadrzani u dokumentima odnosno u ra¢unalnim zapisima mogu se
pohranjivati na prijenosnu memoriju u sluCaju prijenosa primateljima ili tre¢im osobama
u propisanim slucajevima.

Zabranjeno je stvaranje kopija na prijenosnim memorijama i izno$enje iz prostorija
Voditelja obrade osim u propisanim sluéajevima.

6. Informaticke mjere zastite
Koristenje aplikacija, obrada osobnih podataka

Odredeni osobni podaci obraduju se unosom u radunalne aplikacije Registar
Zaposlenih u javnom sektoru, Riznica.

Osobe koje su ovlastene za provedbu odredenih radnji obrade osobnih podataka
stvaraju, unose i koriste racunalne zapise osobnih podataka.

Upotreba racunala

Radnici koji u svojem radu koriste radunala duzni su se pridrzavati sliedecih pravila:
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- aktivna radna povrsina ra¢unala mora biti osigurana ako nije pod nadzorom osobe
ovlastene za upotrebu,

- pristup racunalu nije dozvoljen neoviastenim osobama,

- gubitak, krada, o$te¢enje neovlasteno koristenje ili drugi incidenti moraju se $to prije
prijaviti ravnatelju i osnivadu.

Svi korisnici radunala duzni su postupati u skladu s Protokolom o pristupu i koristenju
informacijskih sustava (dalje: Protokal).

Ogranicen i nadzirani pristup

Ravnateljica odreduje osobe koje obavljaju obradu kori$tenjem radunala. Osobe koje
su ovlastene za takvu obradu ne smiju dozvoliti koristenje racunalom drugim osobama
koje za to nisu ovlastene. osim u slu¢ajevima odredenim Protokolom.

Pristup raéunalima i aplikacijama ogranicava se i $titi odredivanjem:

- korisni¢kog imena i jake lozinke (najmanje 8 alfanumeriékih znakova uz barem jedno
veliko i jedno malo slovo i barem jednu brojku),

- periodi€nom promjenom lozinke svakih 6 tiedana,
- onemogucavanje koritenja ve¢ upotrijeblienih lozinki,
- zabranom otkrivanja korisni¢kog imena i lozinke drugim osobama.

U sluc¢aju odsustva osobe s ovlastenim pristupom, za potrebu zamjene, drugoj osobi
se odreduje novo korisni¢ko ime i lozinka.

Dodjela lozinki

Korisnici racunala sami odreduju lozinke.

Razine ovlastenja

Korisnicima racunala dodjeljuju se razliéite razine ovlastenja ovisno o njihovim radnim
zadacima i razini ovlastenja za obradu osobnih podataka.

Ravnateljica ima pristup svim mapama.
Otpornost racunalnog sustava na eksterne rizike

Racunala trebaju biti tiéena antivirusnim sustavom, koji se treba automatski aZurirati.
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Internetski ulaz/izlaz osigurava se odgovarajuéim vatrozidom.

Pristup internetu

Pristup internetu imaju svi radnici koji imaju korisnicki raéun, prema odluci ravnateljice.

Koristenje elektronicke poste

Poslovna komunikacija unutar Centra za pruzanje usluga u zajednici Vukovarsko-
srijlemske Zupanije socijalne skrbi moze se vréiti samo putem dodijeliene adrese
elektronicke poste na domeni: czpu.hr.

Elektronicku postu koriste svi struéni radnici i ostali radnici koji maju korisni¢ke racune,
prema odluci ravnateljice.

Sigurnosne kopije (back-up)

Radi sprjeavanja rizika gubitka osobnih podataka sadrzanih u radunalnim zapisima
radnih datoteka uslijed zlouporabe, kvara ili unistenja, stvaraju se kriptirane sigurnosne
kopije podataka u oblaku (My Cloud).

Zastita osobnih podataka o posjetiteljima web stranice i
posiljateljima/primateljima poruka elektroniéke poste

Osobni podaci o posjetiteljima web stranice bilieZe se na web serveru i dostupni su
samo pruZzatelju usluga web hostinga uz moguénost uvida.

Osobni podaci o posiljateljima/primateljima poruke elektronitke poste bilieze se u
aplikaciji Outlook koriste se samo za poslovno dopisivanje ili u drugu svrhu za koju
Voditelj obrade ima legitimni interes.

Sigurnosni zahtjevi prema isporuéiteljima aplikacija

Prilikom nabave nove aplikacije koja ukljuCuje automatiziranu obradu osobnih
podataka Voditelj obrade zahtijeva od isporugitelja da aplikacija ispunjava standardne
sigurnosne zahtjeve osobito u pogledu zastite osobnih podataka.

Ako isporucitelj aplikacije vrsi odredene radnje obrade o tome se s njim, kao
izvrsiteliem obrade, mora sklopiti ugovor.
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7. Opca pravila sustava organizacijskih mjera zastite

Sastavni dio organizacijskih mjera zastite osobnih podataka cini propisivanje
organizacije, upravljanja i nadzora nad obradom osobnih podataka (t. V. ove Politike)
te propisivanje odgovornosti ukljuéenih osoba (t. VI. ove Politike).

Uz to, sustav organizacijskih mjera Cine i mjere:

- svjesnosti | obuke osoblja,

- obavijesti osoblju o postupaniju,

- pracenje uskladenosti i odgovor na regulatorne zahtjeve,
- nadzor nad sustavom,

- minimiziranje obrade,

- provjera sposobnosti izvrsitelja obrade,

U Sirem smislu, kao dio organizacijskih mjera ovom Politikom propisuju se i pravila
postupanja sa zahtjevima ispitanika i postupak reakcije na povrede osobnih podataka
te pravila Cuvanja osobnih podataka.

Mjere svjesnosti i obuke osoblja

Voditelj obrade je duZan, osobito donosenjem ove Politike, sve svoje radnike na
prikladan nacin (na sastancima, preno$enjem od strane nadredenih radnicima na nizim
organizacijskim razinama, pisanim obavijestima i dr.) upoznati s osnovnim nacelima i
svrhom zastite osobnih podataka u skladu s Opéom uredbom o zaétiti podataka te
radnjama obrade podataka, zadacima i odgovornostima Voditelja obrade i osobama
koje su ovlastene za obradu osobnih podataka.

Svaki radnik treba osvijestiti ulogu i zadatke Voditelja obrade i svoju ulogu u procesima
obrade osobnih podataka kod Voditelja obrade.

Obveza je Voditelja obrade stalno odrzavati svjesnost prenosenjem radnicima novih i
dodatnih informacija o procesima i pravilima obrade osobnih podataka kod Voditelja
obrade.

Prilikom implementacije ove Politike Voditelj obrade ¢e obvezno provesti edukaciju
svih osoba koje su ovlastene za obradu osobnih podataka, u kojoj ¢e biti upoznati s
bitnim nacelima i zahtjevima iz Opée uredbe o zastiti podataka, pravilima ove Politike,
a osobito o radnjama obrade koju te osobe provode, na&inu njihova postupanja,
dokumentiranja njihovih postupaka te njihovoj odgovornosti.
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Sve osobe koje su ovlatene za obradu osobnih podataka potitu se na
samoobrazovanje pracenjem odgovarajuéih objava na web stranici Agencije za zastitu
osobnih podataka.

Mijere obuke osoblja ukljuéuju se u godisnji plan Voditelja obrade.

Obavijest o postupanju

Voditelj obrade je duzan osobama ovlastenim za obradu davati toéne, azurne i jasne
informacije o promjeni u procesima, zadacima i odgovornostima koje se odnose na
pojedine radnje obrade. Takve informacije se daju uobitajenim nadinom: dostavom
pisanih informacija, na sastancima odnosno izravnom informacijom nadredene osobe.

Ako osoba ovlastena za obradu ima dvojbu o nadinu postupanja u vezi s pojedinom
radnjom obrade koju obavlja, obraé¢a se upitom vlasniku Voditelja obrade ili drugoj
osobi koju odredi vlasnik, koja mu je duzna u primjerenom roku dati uputu o nadinu
postupanja.

Pracenje uskladenosti i odgovor na regulatorne zahtjeve

Voditelj obrade je duzan kontinuirano pratiti uskladenost politika i postupaka obrade
osobnih podataka s regulatornim zahtjevima, mislienima nadleznih nadzornih tijela i
praksom hrvatskih sudova i Europskog suda za ljudska prava u pitanjima zastite prava
na privatnost.

Voditelj obrade je duZan, ovisno o promjenama u kategorijama i nadinu obrade te
eventualnim promjenama u procjeni rizika, odgovarajuée mijenjati i uskladivati ovu
Politiku.

Promjene pravnog okvira koji se odnosi na zastitu osobnih podataka Voditelj obrade
Je duZan odgovarajuce implementirati u svoje politike u propisanom roku.

Nadzor nad sustavom

Propisan je t. V.

Minimiziranje obrade

Obveza je Voditelja obrade da stalno preispituje obrade koje provodi s ciliem da se
obraduje ona koli¢ina i vrsta osobnih podataka koja je nuzno potrebna radi postizanja
svrhe obrade.
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Ako se uvodi nova kategorija obrade Voditelj obrade treba voditi raduna da takva
obrada udovoljava naéelu minimiziranja obrade. Pri odredivanju novog naéina obrade
treba voditi rauna da se obrada provodi na nagin koji je najmanje rizi¢an za prava |
interesa ispitanika.

Voditelj obrade duzan je preispitati postojece kategorije obrade u smislu nadela
minimiziranja obrade, pa ako utvrde da postoji prekomjerna i nepotrebna obrada,
duZan je takvu obradu uskladiti s nagelom minimiziranja obrade.

Provjera sposobnosti izvrsitelja obrade

Ako Voditelj obrade pojedine radnje obrade osobnih podataka povjerava izvrsitelju
obrade, duzan je prije njegovog angaZziranja provjeriti njegovu sposobnost da provodi
sigurnu i pouzdanu obradu, po uputama Voditelja obrade.

Za izvrsitelja obrade moze se angazirati samo onaj pruzatelj usluge koji ima uveden
sustav zastite osobnih podataka uskladen sa zahtievima Opée uredbe o zastiti
podataka, a osobito da njegov sustav jam¢&i provedbu odgovarajuéih tehnickih i
organizacijskih mjera zastite i da osigurava zastitu prava ispitanika Voditelja obrade.

Izvrsitelj obrade ne moZe bez prethodne pisane suglasnosti Voditelja obrade angazirati
drugog izvrsitelja obrade.

Radnici izvrSitelia obrade ovladteni za obavljanje poslova obrade duzni su dati izjavu
0 povijerljivosti, koju ¢e izvrsitelj obrade dostaviti Voditelju obrade na njegov zahtjev.

IX. PRIVOLE

Ako se obrada odredene vrste osobnog podatka temelji na privoli ili je za objavu ili
prijenos osobnog podatka potrebna privola, istu je potrebno od ispitanika pribaviti u
pisanom obliku.

Privola mora biti razumljiva, jasna, mora biti sastavljena jednostavnim jezikom i ne
smije sadrZavati nepostene uvjete, mora sadr¥avati svrhu za koju je dana.

Ispitanika se mora prilikom davanja privole informirati o svrsi davanja privole. Privola
mora biti dobrovoljna i nedvosmislena.

Pisana privola ¢uva se onoliko vremena koliko se Cuvaju i osobni podaci na koju se
odnosi.

Ispitanik ima pravo u svako doba povudi privolu. Izjava o povlaéenju privole moze se
dati na obrascu koji se objavljuje na web stranici (Poviacenje privole). Povlagenje
privole ne utjeCe na zakonitost obrade prije njezina povlacenja. Prilikom davanja
privole ispitanika se o tome informira.
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X. INFORMIRANJE ISPITANIKA

Radi postupanja u skladu s nagelom transparentnosti obrade Voditelj obrade je duzan
ispitanicima pruziti informacije iz &l. 13. i 14. Opce uredbe o zastiti podataka.

Informiranje ispitanika se vrsi objavom Izjave o zastiti 0Sobnih podataka na web stanici
Voditelja obrade te dostupnogéu u sjedistu Voditelja obrade.

Prema potrebi ispitanike ¢e s dodatno i usmeno informirati.

XI. OSTVARIVANJE PRAVA ISPITANIKA

1. Prava ispitanika

Ispitanici imaju sliedeéa prava prema Voditelju obrade:
- pravo na transparentnost,

- pravo na pristup podacima,

- pravo na ispravak,

- pravo na zaborav (brisanje),

- pravo na ograni¢enje obrade,

2. Postupak
Predaja zahtjeva

Svaka osoba ovlastena za obradu u Voditelju obrade koja je u kontaktu s ispitanicima
bit ¢e upoznata s pravima ispitanika.

Ispitanici svoje zahtjeve predaju u pisanom obliku na propisanom obrascu Zahtjev
ispitanika. Obrazac je dostupan u sjedistu i na web stranici Voditeljla obrade u
elektronickom obliku. Ako se osobi koja Je ovlastena za obradu obrati ispitanik
usmenim zahtjevom, uputit ¢e ga na podnosenje pisanog zahtjeva.

Zahtjev se predaje neposredno Voditelju obrade ili postom. Zahtjev se mozZe dostaviti
porukom elektronicke poste, a smatra se urednim ako je dostavlien s adrese
podnositelja zahtjeva. Osoba koja podnosi zahtjev mora se identificirati. Ako je zahtjev
anonimni, a Voditelj obrade ne moze na lak i dostupan naéin izvrsiti utvrdivanje
identiteta, po zahtjevu se nece postupiti.
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Prilikom neposrednog zaprimanja zahtjeva ispitanika, osoba koja zaprima zahtjev
mora utvrditi identitet ispitanika (uvidom u osobnu iskaznicu), osim ako se radi o osobi
koja je osobno poznata osobi ovlastenoj za primanje zahtjeva.

Nakon zaprimanja, zahtjev se evidentira u £ videnciji zahtjeva ispitanika (EZJ).

Osoba ovlastena za postupanje po zahtjevu

Ravnateljica postupa po zahtjevu ispitanika ili odreduje osobu ovlastenu za rieSavanje
zahtjeva ispitanika.

Provjera podataka

Potrebno je provjeriti sve dokumente u kojima se pojavljuju osobni podaci ispitanika,
automatskom pretragom baze podataka. Popis je potrebno ru¢no prosiriti s podacima
iz svih ostalih evidencija ako je primjenijivo.

Zastita osobnih podataka treéih fizickih osoba

Ako bi se u pronadenim podacima nalazili i osobnih podaci trecih fizickih osoba, takve
podatke treba obrisati ili anonimizirati prije nego se pruze na uvid ispitaniku.

Udovoljavanje zahtjevu za uvid u podatke

Ako je ispitanik podnio zahtjev za uvidom u podatke, zahtjevu ¢e se udovoljiti na naéin
da se ispitaniku proslijedi popis svih pronadenih podatka, zajedno s opisom svrhe
obrade, izvorom osobnih podataka, rokom &uvanja dokumentacije ili informacijom o
tome s kime Voditelj obrade dijeli njegove osobne podatke, ako je to ispitanik traZio.

Udovoljavanje zahtjevu za ispravak podataka

Ako je ispitanik podnio zahtjev za ispravak neto&nih podataka, zahtjevu ¢e se udovoljiti
na nacin da se podaci isprave, a ispitaniku ée se proslijediti obavijest o izvr§enom
ispravku.

Udovoljavanje zahtjevu za brisanje podataka
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Voditelj obrade ¢e na zahtjev ispitanika brisati njegove osobne podatke ako je Ispunjen
jedan od uvjeta propisan &l. 17. st. 1. Opce uredbe o zastiti podataka:

1. osobni podaci vi$e nisu nuzni u odnosu na svrhu zbog koje je provedena
obrada,

2. ispitanik povuée privolu, ako se obrada temelji na privoli,

3. ispitanik uloZi prigovor na obradu u skladu sa &l. 21. st.1. Opée uredbe o
zastiti podataka, a ne postoji jadi legitimni interes za obradu ili ispitanik uloZi
prigovor na obradu u skladu sa &l. 21. st. 2. Opce uredbe o zastiti podataka,

4. osobni podaci su nezakonito obradeni.

Ako je ispitanik podnio zahtjev za brisanje svojih podataka, potrebno je:

1. provjeriti jesu i istekli svi zakonom i drugim propisima odredeni rokovi cuvanja

dokumentacije,

provjeriti da li bi brisanje osobnih podataka dovelo do smanjivanja prava
ispitanika u odnosu na voditelja obrade,

provjeriti postoje li neki treéi razlozi zbog kojih bi brisanje osobnih podataka
ispitanika moglo dovesti do $tete za ispitanika

u slucaju ako bi brisanje podataka moglo dovest do Stete za ispitanika, prije
brisanja podataka, ispitanika treba pismeno upozoriti 0 mogucoj Steti i traZiti
njegovo dopustenje za nastavak postupka brisanja.

Brisanje osobnih podataka moZe se provesti na jedan od sljedecih nacdina:

fizickim uniStenjem dokumenata koji sadrze osobne podatke ispitanika (ako je
to moguce),

brisanjem ra¢unalnih zapisa,

anonimizacijom podataka o ispitaniku na nacin da se umjesto stvarnih podataka
u odgovarajuca polja upise, npr:

'GDRP zastita' u tekstualna polja (ime i prezime, adresa)

|

— '00000000001' u polje OIB
— '0' u bilo kakav numericki podatak koji predstavlja osobni podatak

— datum '01.01.1900' u datumska polja koja predstavljaju osobni podatak
(npr. datum rodenja)

Ostali podaci u dokumentima koji ne sadrze osobne podatke, a sami nisu osobni
podaci ne moraju biti mijenjani jer ne otkrivaju identitet ispitanika.
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Odbijanje zahtjeva

Ako se ne moze udovoljiti zahtjevu ispitanika, o tome ga treba obavijestiti pisanim
putem navodedéi razloge zbog koji se ne moze udovoljiti njegovom zahtjevu. Takoder,
u tom slu€aju potrebno ga je uputiti i u njegovo pravo da se na odluku moze Zaliti
Agenciji za zastiti osobnih podataka.

Rokovi

Voditelj obrade je duzna na zahtjev ispitanika pisanim putem odgovoriti u roku od
mjesec dana od primitka zahtjeva. Taj se rok moze produziti za dodatna dva mjeseca.

Xil. POSTUPCI ODGOVARA NA POVREDE OSOBNIH PODATAKA

Svaka osoba ovlastena za obradu duzna je u podrucju svog rada posebnu paznju
posvetiti otkrivanju moguéih povreda osobnih podataka.

Svaka osoba ovlastena za obradu koja utvrdi da je nastala povreda sigurnosti koja je
dovela do slucajnog ili nezakonitog unistenja, gubitka, izmjene te neovlastenog
otkrivanja ili pristupanja osobnim podacima obavezno o tome mora obavijestiti
vlasnika.

Obavijest o incidentu moze se poslati porukom elektronicke poste, telefonom ili izloZiti
neposredno. Obavijest se daje odmah nakon $to je incident utvrden odnosno &to je
prije mogucée.

Ravnateljica ili osoba koju on ovlasti ¢e provesti istragu prijavljenog incidenata kako bi
potvrdio je li doista doslo do povrede osobnih podataka, utvrdio uzroke te moguée
Stetne posljedice.

Istragom treba utvrditi osobito:
1. da li je vjerojatno da ¢e povreda osobnih podataka prouzroditi rizik za
prava slobode ispitanika;
2. da li je vjerojatno da ée povreda osobnih podataka prouzrociti visok rizik za
prava i slobode ispitanika.
Ako je povreda osobnih podataka nastala u obradi koju provodi lzvrSitelj obrade za
Voditelja obrade o tome Izvritelja obrade treba odmah obavijestiti Voditelja obrade.

Postupanje

Ako je nastala povreda osobnih podataka za koju je vjerojatno da ¢e prouzroéiti rizik
za prava i slobode ispitanika (npr. otkrivanje profesionalne tajne, otkrivanje osobnih
podataka koji mogu dovesti do diskriminirajuéih postupaka, financijskog gubitka
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ispitanika, gubitka reputacije) ravnateljica je duZan o tome bez odgode, a najkasnije u
roku od 72 sata od saznanja za povredu, obavijestiti Agenciju za zastitu osobnih
podataka.
U slu¢aju da povreda osobnih podataka moze dovesti do visokog stupnja rizika za
prava i slobode ispitanika (vi§eg od rizika opisanog u prethodnom stavku) ravnateljica
je duzan o tome obavijestiti ispitanika, bez odgode.
Obavijesti o povredi osobnih podataka sadrzavat ée sliedece informacije:

— mjesto i vrijeme dogadanja

— opis dogadanja

- kategoriju i procijenjen broj ispitanika Ciji su podaci ugrozeni

— kategoriju i procijenjen broj osobnih podataka koji su ugrozeni

— moguce posliedice povrede

— opis poduzetih ili predlozenih mjera za odgovor na povredu.

Povrede osobnih podataka evidentira se u obrascu: Evidencija povrede osobnih
podataka (EPOP).

Obavijest agenciji za zastitu osobnih podataka dostavlja se na obrascu: [zvjesée o
povredi osobnih podataka.

XIll. EVIDENCIJA AKTIVNOSTI OBRADE

Voditelj obrade vodi Evidenciju aktivnosti obrade (EAQ). Evidencija se vodi u
elektroni¢kom obliku.

Evidenciju vodi osoba koju za to ovlasti ravnateljica Voditelja obrade.

Evidencija se daje na uvid Agenciji za zastitu osobnih podataka na njen zahtjev.

XIV. CUVANJE OSOBNIH PODATAKA
Cuvanje osobnih podataka temelji se na nagelu ogranicenosti pohrane.

Osobni podaci ¢uvaju se u obliku koji omogucuje identifikaciju ispitanika samo onoliko
koliko je potrebno u svrhe radi kojih se osobni podaci obraduju.

Rokovi Cuvanja dokumenata koji sadr?e odredene osobne podatke odredeni su
zakonskim i podzakonskim propisima koji ureduju radne odnose, poreze i
racunovodstvo.

Rokovi Cuvanja ostalih osobnih podataka odredeni su u Evidenciji aktivhosti obrade.
Osobni podaci brisu se:

- po isteku roka Cuvanja;
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- Po usvojenom zahtjevu za brisanje kojeg je podnio ispitanik.

Ako su osobni podaci sadrzani u dokumentima, isti se unigtavaju rezanjem u rezacu
papira, a ako su osobni podaci sadrzani u elektronickim zapisima isti se brigu.

Brisanjem osobnih podataka unistavaju se i kopije dokumenata i sigurnosne kopije
elektronickih zapisa.

O unistenju dokumenata odnosno brisanju sigurnosnih kopija treba sastaviti zapisnik
kojeg potpisuju najmanje dvije osobe koje odredi ravnateljica.

Ravnateljica:

ikolina Beljo, dipl. iur /

VaZece od: 01.0Zujka 2023. g.
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