Temeljem Zakona o zastiti osobnih podataka i Opcée uredbe o zastiti osobnih podataka,
OPCINA JARMINA, Vladimira Nazora 2, Jarmina, OIB: 14503583078 donosi

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

Clanak 1.

OPCINA JARMINA, (u daljnjem tekstu : Op¢ina) temeljem Zakona o zastiti osobnih
podataka 1 Opce uredbe o zastiti osobnih podataka obveznik je Zakona, te je duzan nadzirati
prikupljanje, obradu, koriStenje i zaStitu osobnih podataka svih fizickih i pravnih osoba cije
podatke uzima 1 koristi (zaposlenici i vanjski suradnici).

Clanak 2.

Temeljem Zakona o zastiti osobnih podataka i Uredbe o nacinu vodenja i obrascu evidencije o
zbirkama osobnih podataka, poduzetnik vodi zbirke osobnih podataka, uspostavlja 1 vodi
evidencije koje sadrze osnovne informacije o zbirci:

Naziv zbirke

Zbirka osobnih podataka o kadrovskoj evidenciji zaposlenih

Zbirka o placama zaposlenih

Zbirka mati¢na knjiga radnika

Zbirka osobnih podataka o vanjskim suradnicima

Zbirka zastite na radu

Zbirke podataka moguce je dodavati, mijenjati i brisati ovisno o potrebama poslovanja.

Clanak 3.

Predstavnik udruge imenuje Voditelja obrade i1 IzvrSitelja obrade. Sve evidencije, nalaze se
kod Voditelja obrade na adresi: Vladimira Nazora 2, Jarmina

Clanak 4.

Svrha obrade

Osobni podaci prikupljaju se u svrhu izvrSavanja zakonskih obveza, obracuna placa i naknada
za ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa te izdavanje racuna. Kontakti kupaca i
dobavljaca sluze za dostavu robe/usluge na adresu, uskladenja stanja te za obavljanje
Zakonom propisanih knjigovodstvenih radnji.



Clanak 5.

Pravni temelj uspostave zbirke podataka
Pravni temelj za uspostavu zbirke osobnih podataka proizlazi od Zakona o radu, Zakona o
porezu na dodanu vrijednost te Zakona o zastiti osobnih podataka.

Clanak 6.

Kategorije osoba na koje se podaci odnose

Zbirka se odnosi na sve osobe koje su s poslodavcem sklopile ugovor o radu na odredeno i
neodredeno vrijeme, te sve fizicke 1 pravne osobe koje su s nacelnik opcine sudionici
obveznih odnosa prema ¢l.16, ZOO.

Uz prethodnu privolu, osobni podaci mogu se prikupljati, obradivati i koristiti i za druge
osobe koje sudjeluju u obvezno-pravnim odnosima (vanjski suradnici). Ove osobe imaju
pravo u svako doba odustati od dane privole i zatraziti prestanak daljnje obrade njihovih
podataka, osim ako se radi o obradi podataka u statisticke svrhe kada osobni podaci vise ne
omogucuju identifikaciju osobe na koju se odnose.

Clanak 7.

Vrste podataka sadrzanih u zbirkama podataka

Zbirke sadrze slijedece vrste podataka : Mati¢na knjiga radnika

l.
2.

8.
9.

Ime 1 prezime

JMBG, OIB, dan,mjesec, godina rodenja
ime oca ili majke

prebivaliste 1 adresa

mjesto rodenja

broj zdravstvenog osiguranja

broj MIO osiguranja

osiguranje MIO II

vrsta radnog odnosa (odredeno,neodredeno,ugovor o djelu, studentski ugovor, ugovor o SOR-u)

10. radno mjesto



11. strucna sprema

12. zvanje ispitanika

13. broj bankovnog ra¢una

14. radni staz prije poslodavca

15. datum zasnivanja radnog odnosa

16. datum raskida radnog odnosa, razlog
17. radno vrijeme zaposlenika

18. razlog prestanka radnog odnosa

19. podaci o ostvarenim pravima iz radnog odnosa



Clanak 8.
Nacin prikupljanja i ¢uvanja podataka

Osobni podaci smiju se prikupljati i dalje obradivati isklju¢ivo u slucajevima odredenim
Zakonom o radu, Uredbama o evidencijama iz oblasti rada, u svrhu sklapanja 1 izvrSenja
ugovora u kojem je ispitanik stranka.

Odgovorna osoba nacelnik op¢ine donosi odluku o osobi zaduzenoj za zastitu osobnih
podataka kao i odluku o osobama koje su osim poslodavca ovlaStene za nadziranje,
prikupljanje, obradivanje, koristenje i dostavljanje osobnih podataka.

Prije prikupljanja bilo kojih osobnih podataka, voditelj obrade duzan je informirati ispitanika
¢iji se podaci prikupljaju o svrsi obrade.

Osobni podaci uzimaju se neposredno od ispitanika usmeno i/ili originalnim dokumentima na
kojima se osobni podaci nalaze.

Da bi se izbjegao neovlasteni pristup osobnim podacima, podaci u pisanom obliku (Zbirke
osobnih podataka, Platne liste) Cuvaju se u registratorima, ormaru koji je zakljucan, te je
onemogucéeno pristupnje registratorima, a podaci u racunalu zastiCuju se dodjeljivanjem
korisnickog imena i lozinke koja je poznata IzvrSitelju obrade koji obraduje te podatke, te se
radi daljnje sigurnosti i tajnosti pohranjuju na prenosivu memoriju. Informaticka oprema i
pohranjeni podaci zasti¢eni su od neovlaStenog upada antivirusnom zastitom. Svi nepotrebni
dokumenti unistavaju se u rezacu papira .

Clanak 9.

Vremensko razdoblje ¢uvanja i uporabe podataka

Evidencija zaposlenika poc€inje se voditi na dan zasnivanja radnog odnosa, a prestaje se voditi
na dan prestanka radnog odnosa. Podaci o zaposlenicima predstavljaju dokumentaciju trajne
vrijednosti Prema Zakonu o racunovodstvu (NN 120/16), ¢1.10., st.2.

Evidencija o vanjskim suradnicima (kupcima i dobavlja¢ima) vodi se od trenutka zasnivanja
poslovnog odnosa, a prestaje se voditi ostvarenjem svrhe za koju su podaci prikupljeni.
Podaci se cuvaju temeljem ¢1.10, ZOR-a.



Clanak 10.

Davanje osobnih podataka na koriStenje drugim korisnicima

Osobni podaci sadrzani u zbirci daju se na koriStenje na temelju pisanog zahtjeva tijelima
drzavne uprave (MF, HZMO, HZZO, HZZZ, REGOS). Za pisane upite drugih trazitelja (za
potrebe banke, statisticke svrhe ili u svrhu istrazivanja), voditelj obrade trazit ¢e pismenu
privolu ispitanika.

Prije davanja osobnih podataka na koriStenje drugim korisnicima Nacelnik op¢ine ¢e o tome
obavijestiti ispitanika (pismeno ili elektronskim putem).

O osobnim podacima koji su dani na koriStenje drugom korisniku, o drugom korisniku i o
svrsi za koju su dani podaci vodi se posebna evidencija.

Clanak 11.

Mjere zastite osobnih podataka

Ugovorni izvrsitelj obrade podataka nacelnika op¢ine koji obraduje osobne podataka duzan je
poduzeti tehnicke, kadrovske 1 organizacijske mjere zaStite osobnih podataka koje su potrebne
da bi se osobni podaci zastitili od slu¢ajnog gubitka ili unistenja, od nedopustenog pristupa ili
nedopustene promjene, nedopuStenog objavljivanja i svake druge zlouporabe, te utvrditi
obvezu osoba koje su zaposlene u obradi podataka.

Osobni podaci koji se odnose na maloljetne osobe upisane na poreznoj kartici ispitanika smiju
se prikupljati i dalje obradivati u skladu s ovim Zakonom i uz posebne mjere zastite propisane
posebnim zakonima.

Clanak 12.

Nacelnik opc¢ine je duzan najkasnije u roku od 30 dana od podnoSenja zahtjeva, svakom
ispitaniku na njegov zahtjev, odnosno njegovih zakonskih zastupnika ili punomo¢nika:

- dostaviti potvrdu o tome da li se osobni podaci koji se odnose na njega obraduju ili ne,

- omoguciti uvid u evidenciju zbirke osobnih podataka te uvid u osobne podatke sadrzane u
zbirci osobnih podataka koji se odnose na njega te njihovo prepisivanje,

- dostaviti izvatke, potvrde ili ispise osobnih podataka sadrzanih u zbirci osobnih podataka
koji se na njega odnose, a koji moraju sadrzavati i naznaku svrhe i pravnog temelja
prikupljanja, obrade i koriStenja tih podataka,

- dostaviti ispis podataka o tome tko je i1 za koje svrhe i po kojem pravnom temelju dobio na
koristenje osobne podatke koji se odnose na njega.



Clanak 13.

Ispitanik ima pravo na:

- uvid u osobne podatke sadrzane u zbirci koji se na njega odnose

- ispis osobnih podataka sadrzanih u zbirci koji se na njega odnose

Ispitanik ima pravo podnijeti zahtjev ovlastenoj osobi Nacelniku op¢ine radi ostvarivanja
prava na:

- dopunu, izmjenu ili brisanje nepotpunih i neto¢nih podataka o sebi

- obavijesti u svezi obrade osobnih podataka koji se na njega odnose.

Zahtjev se podnosi usmeno i pisanim putem.

Ispitanik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo zajamceno Zakonom o zastiti osobnih
podataka ima pravo podnijeti zahtjev za utvrdivanje povrede prava Agenciji za zaStitu
osobnih podataka.

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja.

U Jarmini, 25.05.2018 .

Nacelnik opéine:




