Temeljem Opce uredbe o zastiti podataka (SI. list EU L 119/1) i ¢lanka 52. i 53. Statuta
Centra za pruzanje usluga u zajednici Svitanje, ravnatelj donosi:

PRAVILNIK
O PRIKUPLJANJU, OBRADI I KORISTENJU
TE ZASTITI OSOBNIH PODATAKA FIZICKIH OSOBA

Clanak 1.

Centar za pruzanje usluga u zajednici Svitanje, Koprivnica, Trg Tomislava dr. Bardeka 10/10
I1l. kat, voditelj je obrade osobnih podataka, odnosno, pravna osoba koja samostalno ili
zajedno s drugima odreduje svrhe i sredstva obrade osobnih podataka. Uzimajuci u obzir
prirodu, opseg, kontekst i svrhe obrade, kao i rizike razli¢itih razina vjerojatnosti i ozbiljnosti
za prava 1 slobode pojedinaca, voditelj obrade provodi odgovarajuce tehnicke i organizacijske
mjere kako bi osigurao i mogao dokazati da se obrada provodi u skladu s Uredbom. Te se
mjere prema potrebi preispituju i azuriraju.

Clanak 2.

Ovim se Pravilnikom uspostavljaju duznosti i odgovornosti voditelja obrade za svaku obradu
osobnih podataka koju provodi sam voditelj.

Zastita koja se pruza Op¢om uredbom o zastiti podataka (u daljnjem tekstu: Uredba) u vezi s
obradom osobnih podataka trebala bi se odnositi na pojedince bez obzira na njihovu
nacionalnost ili boraviste. S time da Uredba ne obuhvaca obradu osobnih podataka koji se ticu
pravnih osoba, a osobito poduzetnika koji su ustanovljeni kao pravne osobe, uklju¢ujuéi ime i
oblik pravne osobe i kontaktne podatke pravne osobe.

Clanak 3.
Definicije za potrebe ovog Pravilnika:
,,osobni podaci” znaci svi podaci koji se odnose na pojedinca ¢iji je identitet utvrden
ili se moze utvrditi (,,ispitanik’); pojedinac ¢iji se identitet moze utvrditi jest osoba
koja se moze identificirati izravno ili neizravno, osobito uz pomo¢ identifikatora kao
Sto su ime, identifikacijski broj, podaci o lokaciji, mrezni identifikator ili uz pomo¢
jednog ili viSe cimbenika svojstvenih za fizicki, fizioloski, genetski, mentalni,
ekonomski, kulturni ili socijalni identitet tog pojedinca;

- ,obrada” znac¢i svaki postupak ili skup postupaka koji se obavljaju na osobnim
podacima ili na skupovima osobnih podataka, bilo automatiziranim bilo
neautomatiziranim sredstvima kao S$to su prikupljanje, biljeZenje, organizacija,
strukturiranje, pohrana, prilagodba ili izmjena, pronalaZenje, obavljanje uvida,
uporaba, otkrivanje prijenosom, Sirenjem ili stavljanjem na raspolaganje na drugi
nacin, uskladivanje ili kombiniranje, ograni¢avanje, brisanje ili unistavanje;

- ,ograniavanje obrade” znaci oznacivanje pohranjenih osobnih podataka s ciljem
ograni¢avanja njihove obrade u budu¢nosti;

- ,sustav pohrane” znaci svaki strukturirani skup osobnih podataka dostupnih prema
posebnim kriterijima, bilo da su centralizirani, decentralizirani ili rasprSeni na
funkcionalnoj ili zemljopisnoj osnovi;



- ,,voditelj obrade” znaci fizicka ili pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo
tijelo koje samo ili zajedno s drugima odreduje svrhe i sredstva obrade osobnih
podataka; kada su svrhe i sredstva takve obrade utvrdeni pravom Unije ili pravom
drzave ¢lanice, voditelj obrade ili posebni kriteriji za njegovo imenovanje mogu se
predvidjeti pravom Unije ili pravom drzave ¢lanice;

- ,.zvrsitelj obrade” znaci fizicka ili pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo
tijelo koje obraduje osobne podatke u ime voditelja obrade;

- ,,privola” ispitanika znac¢i svako dobrovoljno, posebno, informirano i nedvosmisleno
izrazavanje Zelja ispitanika kojim on izjavom ili jasnom potvrdnom radnjom daje
pristanak za obradu osobnih podataka koji se na njega odnose;

- ,,povreda osobnih podataka” znaci krSenje sigurnosti koje dovodi do slucajnog ili
nezakonitog uniStenja, gubitka, izmjene, neovlastenog otkrivanja ili pristupa osobnim
podacima koji su preneseni, pohranjeni ili na drugi na¢in obradivani;

- relevantni i obrazlozeni prigovor” znaci prigovor na nacrt odluke kao i na to je li
doSlo do krSenja ove Uredbe, ili je li djelovanje predvideno u vezi s voditeljem obrade
ili izvrSiteljem obrade u skladu s ovom Uredbom, koji jasno pokazuje vaznost rizika
koje predstavlja nacrt odluke u pogledu temeljnih prava i sloboda ispitanika i, ako je
primjenjivo, slobodnog protoka osobnih podataka unutar Unije.

Clanak 4.

Centar za pruzanje usluga u zajednici Svitanje kao voditelj obrade vodi slijedece zbirke
osobnih podataka:

- 0sobni podaci o radnicima i radnom vremenu,

- 0sobni podaci koje se odnose na place radnika,

- 0sobni podaci o korisnicima socijalnih usluga,

- osobni podaci o ¢lanovima Upravnog vijeca,

- 0sobni podaci 0 dobavljaca koji su fizicke osobe,

- 0sobni podaci o volonterima.

Clanak 5.
Nacela obrade osobnih podataka, odnosno osobni podaci moraju biti:
Zakonito, poSteno 1 transparentno obradivani s obzirom na ispitanika (zakonitost, poStenost 1
transparentnost).
Podaci moraju biti prikupljeni u posebne, izri€ite i zakonite svrhe te se dalje ne smiju
obradivati na nacin koji nije u skladu s tim svrhama (ograni¢avanje svrhe).
Podaci moraju biti primjereni, relevantni i ograniceni na ono §to je nuzno u odnosu na svrhe u
koje se obraduju (smanjenje kolicine podataka).
Podaci moraju biti to¢ni i prema potrebi azurni; mora se poduzeti svaka razumna mjera radi
osiguravanja da se osobni podaci koji nisu tocni, uzimajuci u obzir svrhe u koje se obraduju,
bez odlaganja izbriSu ili isprave (tocnost).
Podaci moraju biti ¢uvani u obliku koji omogucuje identifikaciju ispitanika samo onoliko
dugo koliko je potrebno u svrhe radi kojih se osobni podaci obraduju; osobni podaci mogu se
pohraniti na dulja razdoblja ako ¢e se osobni podaci obradivati isklju¢ivo u Uredbom
predvidene svrhe (ogranicenje pohrane).
Podaci moraju biti obradivani na nacin kojim se osigurava odgovarajuca sigurnost osobnih
podataka, ukljucujuéi zastitu od neovlastene ili nezakonite obrade te od sluc¢ajnog gubitka,



uniStenja ili oSte¢enja primjenom odgovarajucih tehnic¢kih ili organizacijskih mjera
(cjelovitost i povjerljivost).

Voditelj obrade odgovoran je za uskladenost sa Uredbom te je mora biti u mogucnosti
dokazati (pouzdanost).

Clanak 6.
Zaposlenici su na sastanku radnika, dana 28. svibnja 2018. godine, od strane poslodavca
upoznati s potrebom uvodenja odgovarajucih tehnickih i organizacijskih mjera kako bi se
osiguralo i moglo dokazati da se obrada podataka provodi u skladu s Uredbom.

Clanak 7.
Zaposlenici koji obraduju osobne podatke i/ili koji imaju pristup osobnim podacima potpisali
su izjavu o povjerljivosti s voditeljem obrade.

Clanak 8.
Pravni temelj uspostave zbirke podataka je slijedeci:
Zbirke osobnih podataka radnika, zbirka o radnom vremenu i zbirka podataka koja se odnosi
na place radnika se vode jer je obrada nuzna za izvrSavanje ugovora i obrada je nuzna radi
postovanja obveza voditelja obrade koje proizlaze iz radnopravnih propisa.
Zbirka osobnih podataka korisnika socijalnih usluga se vodi jer je obrada nuzna za izvrSenje
socijalnih usluga i obrada je nuzna radi postivanja obveza voditelja obrade koje proizlaze iz
propisa kojima su regulirane socijalne usluge te vodenje evidencije i dokumentacije.
Zbirka osobnih podataka ¢lanova Upravnog vijeca se vodi jer je obrada nuzna zbog poStivanja
propisa.
Zbirka osobnih podatka dobavljaca koji su fizicke osobe se vodi jer je obrada nuzna za
izvrSenje ugovora i obrada je nuzna radi postivanja propisa.
Zbirka osobnih podataka volontera se vodi jer je obrada nuZzna za izvrSenje usluge
volontiranja i obrada je nuzna radi postivanja propisa o volontiranju.

Clanak 9.
Kada se obrada temelji na privoli, voditelj obrade dokazat ¢e da je ispitanik dao privolu za
obradu svojih osobnih podataka u pisanoj formi ili u informatickom obliku (ovisno o tome
kako je podatak prikupljen). Ako ispitanik da privolu u vidu pisane izjave koja se odnosi i na
druga pitanja, zahtjev za privolu biti ¢e predocen na nacin da ga se moze jasno razluciti od
drugih pitanja, u razumljivom i lako dostupnom obliku uz uporabu jasnog i jednostavnog
jezika. Svaki dio takve izjave koji predstavlja krSenje Uredbe nije obvezujuci.

Ispitanik ima pravo u svakom trenutku povuci svoju privolu. Povla¢enje privole ne utjeCe na
zakonitost obrade na temelju privole prije njezina povlacenja. Prije davanja privole, ispitanika
se o tome obavjes¢uje. Povlacenje privole mora biti jednako jednostavno kao i njezino
davanje.



Clanak 10.
Nece se obradivati osobni podaci koji otkrivaju rasno ili etni€¢ko podrijetlo, politicka
misljenja, vjerska ili filozofska uvjerenja ili Clanstvo u sindikatu te obrada genetskih
podataka, biometrijskih podataka u svrhu jedinstvene identifikacije pojedinca, podataka koji
se odnose na zdravlje ili podataka o spolnom zivotu ili seksualnoj orijentaciji pojedinca.

Iznimno ¢e se obradivati ako je obrada nuzna za izvrSavanja obveza i ostvarivanje posebnih
prava voditelja obrade ili ispitanika u podru¢ju radnog prava i prava o socijalnoj sigurnosti te
socijalnoj zastiti koje propisuje odgovarajuée zaStitne mjere za temeljna prava i interese
ispitanika.

Clanak 11.
Ravnatelj donosi odluku o osobama zaduzenim za prikupljanje osobnih podataka, kao i
obradivanje 1 koriStenje.
Osobe koje odgovaraju za prikupljanje i obradu osobnih podataka su:
- ravnatelj,
- socijalni radnik u osnovnom stru¢nom timu,
- psiholog u osnovnom stru¢nom timu,
- socijalni radnik u mobilnom timu,
- odgajatelj,
- voditelj financijsko-racunovodstvenih poslova,
- financijsko-rac¢unovodstveni referent/financijski knjigovoda i
- vozac¢-ekonom.

Clanak 12.
Osobni podaci uzimaju se neposredno od ispitanika usmeno, pisanim putem ili putem
automatizirane obrade podataka.

Clanak 13.
Prilikom prikupljanja podataka od ispitanika, voditelj obrade ispitaniku pruza sljedece
informacije:
1. identitet i kontaktne podatke voditelja obrade
2. svrhe obrade radi kojih se upotrebljavaju osobni podaci kao i pravnu osnovu za obradu
te dodatne slijedece informacije:
1. razdoblje u kojem ¢e osobni podaci biti pohranjeni ili, ako to nije moguce, kriterije
kojima se utvrdilo to razdoblje
2. postojanje prava da se od voditelja obrade zatraZi pristup osobnim podacima i ispravak
ili brisanje osobnih podataka ili ograni¢avanje obrade koji se odnose na ispitanika ili
prava na ulaganje prigovora na obradu takvih te prava na prenosivost podataka
3. ako se obrada temelji na privoli postojanje prava da se u bilo kojem trenutku povuce
privolu, a da to ne utjece na zakonitost obrade koja se temeljila na privoli prije nego
Sto je ona povucena
4. pravo na podnosenje prigovora nadzornom tijelu



5. informaciju o tome je li pruzanje osobnih podataka zakonska ili ugovorna obveza ili
uvjet nuzan za sklapanje ugovora te ima li ispitanik obvezu pruzanja osobnih podataka
1 koje su moguce posljedice ako se takvi podaci ne pruze.
Ako voditelj obrade namjerava dodatno obradivati osobne podatke u svrhu koja je razlicita od
one za koju su osobni podaci prikupljeni, voditelj obrade prije te dodatne obrade ispitaniku
pruza informacije o toj drugoj svrsi te sve druge relevantne informacije.

Clanak 14.
Da bi se izbjegao neovlasteni pristup osobnim podacima, podaci u pisanom obliku (osobni
podaci o radnicima i radnom vremenu, osobni podaci koji se odnose na place radnika, osobni
podaci o ¢lanovima Upravnog vijeca i osobni podaci o dobavlja¢ima koji su fizicke osobe)
cuvaju se u racunovodstvu u zakljuanim ormarima ili na policama u registratorima.
Prostorija raCunovodstva se zakljucava. Pristup kljucu imaju samo ovlastene osobe.
Osobni podaci o korisnicima usluga i osobni podaci o volonterima cuvaju se u prostoriji
socijalnog radnika u osnovnom stru¢nom timu i prostoriji psihologa. Prostorije se
zakljuCavaju. Pristup kljucu imaju ovlastene osobe.
Da bi se izbjegao neovlaSteni pristup osobnim podacima koji se prikupljaju elektronickim
putem i opéenito podaci u racunalima zastic¢uju se dodjeljivanjem korisnickog imena i lozinke
koja je poznata samo zaposlenicima koji obraduju navedene podatke.
Podaci se radi daljnje sigurnosti i tajnosti pohranjuju backupom, svakodnevno, i ¢uvaju se na
tri neovisna fizicka mjesta unutar EU.
Pristup racunalima se radi daljnje sigurnosti moze naknadno nadzirati uvidom u ,,pristup®
pojedinoj zbirci ili podacima opcenito, kako bi se pravovremeno moglo ustanoviti je li
pristupano zbirkama u skladu sa zahtjevima Uredbe.

Clanak 15.

Zbirka osobnih podataka radnika pocinje se voditi datumom zasnivanja radnog odnosa i
azurno se vodi do prestanka radnog odnosa te se ¢uva kao dokumentacija trajne vrijednosti u
skladu s Pravilnikom o sadrzaju i na¢inu vodenja evidencije o radnicima (NN, br. 73/17.). U
skladu s istim se vode i podaci o radnom vremenu radnika koje je poslodavac duzan cuvati
najmanje Sest godina, a u slucaju kada poslodavac ima saznanja da je pokrenut radni spor u
pogledu ostvarivanja prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom, pri ¢emu bi za
ostvarivanje tih prava mogle biti relevantne 1 evidencije, iste je duzan Cuvati do okoncanja
spora. Podaci o korisnicima usluga i ¢lanovima Upravnog vije¢a ¢uvaju se prema propisima.
Podaci o volonterima i podaci o dobavljaéima koji su fizicke osobe ¢uvaju se prema
propisima.

Clanak 16.
Voditelj obrade prikupljene podatke nece prenijeti tre¢ima, osim ako je to potrebno radi

izvrSenja zakonske obveze samog voditelja obrade (primjerice podaci o radnicima HZMO-u
ili HZZO-u ili COP-u).

Clanak 17.
Ispitanik ima pravo dobiti od voditelja obrade potvrdu obraduju li se osobni podaci koji se
odnose na njega te ako se takvi osobni podaci obraduju, pristup osobnim podacima i sljede¢im
informacijama:
1. svrsi obrade



2. kategorijama osobnih podataka o kojima je rije¢

3. ako je to moguce, predvidenom razdoblju u kojem ¢e osobni podaci biti pohranjeni ili,
ako to nije moguce, kriterijima koriStenima za utvrdivanje tog razdoblja

4. postojanju prava da se od voditelja obrade zatrazi ispravak ili brisanje osobnih

podataka ili ograni¢avanje obrade osobnih podataka koji se odnose na ispitanika ili

prava na prigovor na takvu obradu

pravu na podnosenje prituzbe nadzornom tijelu

6. ako se osobni podaci ne prikupljaju od ispitanika, svakoj dostupnoj informaciji o
njihovu izvoru.

o

Voditelj obrade osigurava kopiju osobnih podataka koji se obraduju.

Za sve dodatne kopije koje zatrazi ispitanik voditelj obrade moze naplatiti razumnu naknadu
na temelju administrativnih troSkova.

Ako ispitanik podnese zahtjev elektroniC¢kim putem te osim ako ispitanik zatrazi drukdije,
informacije se pruzaju u uobic¢ajenom elektronickom obliku.

Clanak 18.
Ispitanik ima pravo bez nepotrebnog odgadanja ishoditi od voditelja obrade ispravak neto¢nih
osobnih podataka koji se na njega odnose. Uzimajuéi u obzir svrhe obrade, ispitanik ima
pravo dopuniti nepotpune osobne podatke, medu ostalim i davanjem dodatne izjave.

Clanak 19.

Ispitanik ima pravo od voditelja obrade ishoditi brisanje osobnih podataka koji se na njega
odnose bez nepotrebnog odgadanja te voditelj obrade ima obvezu obrisati osobne podatke bez
nepotrebnog odgadanja ako je ispunjen jedan od sljedecih uvjeta:

1. osobni podaci viSe nisu nuzni u odnosu na svrhe za koje su prikupljeni ili na drugi
nacin obradeni
ispitanik povuce privolu na kojoj se obrada temelji
ispitanik ulozi prigovor na obradu
osobni podaci nezakonito su obradeni
osobni podaci moraju se brisati radi poStovanja pravne obveze iz prava Unije ili prava
drzave ¢lanice kojem podlijeze voditelj obrade

akrwmn

Clanak 20.
Ispitanik ima pravo na temelju svoje posebne situacije u svakom trenutku uloziti prigovor na
obradu osobnih podataka koji se odnose na njega voditelju obrade podataka i Agenciji za
zaStitu osobnih podataka.
U tom sluc¢aju Voditelj obrade viSe ne smije obradivati osobne podatke, osim ako Voditel]
obrade dokaze da postoje uvjerljivi legitimni razlozi za obradu koji nadilaze interese, prava i
slobode ispitanika ili radi postavljanja, ostvarivanja ili obrade pravnih zahtjeva.
Voditelj obrade se duzan ocitovati na ulozeni prigovor bez odgadanja, a najkasnije u roku od
mjesec dana od zaprimanja.



Clanak 21.
Voditelj obrade u skladu s ¢lankom 30. Opc¢e uredbe nije duzan voditi evidencije aktivnosti
obrade.

Clanak 22.
Voditelj obrade u skladu s ¢lankom 37. Opée uredbe nije duzan imenovati sluzbenika za
zastitu podataka.

Clanak 23.
U slucaju povrede osobnih podataka voditelj obrade bez nepotrebnog odgadanja i, ako je
izvedivo, najkasnije 72 sata nakon saznanja o toj povredi, izvjes¢uje nadzorno tijelo, Agenciju
za zastitu osobnih podataka.
Voditelj obrade dokumentira sve povrede osobnih podataka, ukljuc¢ujuci ¢injenice vezane za
povredu osobnih podataka, njezine posljedice i mjere poduzete za popravljanje Stete.
U slucaju povrede osobnih podataka koje ¢e vjerojatno prouzroliti visok rizik za prava i
slobode pojedinaca, voditelj obrade bez nepotrebnog odgadanja obavjeS¢uje ispitanika o
povredi osobnih podataka.

Clanak 24.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
Utvrduje se da je ovaj Pravilnik objavljen na oglasnoj plo¢i Centra za pruZanje usluga u
zajednici Svitanje dana 28. svibnja 2018. godine te je istog dana stupio na snagu.
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