EVIDENCLIA AKTIVNOSTI OBRADE

Opc¢ina Topusko

ODOBRIO:
Ivica Kuzmi¢, opcinski nacelnik

Topusko, 26. rujna 2019.



Evidencija radnog vremena i obracun i isplata place zaposlenika

Ime i kontaktni podaci voditelja obrade

Opcina Topusko, Opatovina 10, 44415 Topusko, nacelnik Ivica Kuzmi¢, opcina-topusko@sk.t-com.hr

Ime i kontakt podaci sluzbenika za zastitu osobnih podataka

Antonija Boban, szop@topusko.t-com.hr, tel. 044 527 499

Izvrsitelji obrade

TOOLS 4 SCHOOLS d.o.0., Zagreb, Fruscinje 8
NETCOM d.o.o. iz Rijeke, Riva 6

Nacin obrade podataka

Automatska obrada podataka koriStenjem programskog rjeSenja MIPSED 7 tvrtke TOOLS 4 SCHOOLS
d.o.o., Zagreb, Fruscinje 8

Podaci obradeni u procesu urudzbiranja pohranjeni su u programskom rjesenju DIAR tvrtke NETCOM
d.o.o. iz Rijeke, Riva 6

Podaci se u programsko rjeSenje prepisuju s evidencije radnog vremena koja se vodi u Excel datoteci.
Svrha obrade

Obracun i isplata plaée, naknada placa, doprinosa i predujma poreza i prireza.

Zakonska osnova za obradu

Osnova za obradu definirana je Zakonom o porezu na dohodak, Zakonom o doprinosima, Pravilniku o
nacinu isplate plac¢e, naknada i otpremnina.

Privole fizickih osoba (ispitanika)
Opcina Topusko posjeduje privole zaposlenika za sve obrade koje nisu definirane zakonima.
Kategorija osobe ciji se osobni podaci obraduju

Za obracun placa koristimo osobne podatke djelatnika ali i ¢lanova obitelji (zbog osobnog odbitka
uzdrzavanih ¢lanova). Za obracun place koriste se dvije kategorije osoba:

e Zaposlenici

o Clanovi obitelji

Vrsta osobnih podataka koji se prikupljaju i obraduju

Za kategoriju "zaposlenici" koristimo sljedece vrste osobnih podataka:
e Imeiprezime
e Adresa prebivalista (ulica, ku¢ni broj, naselje, postanski broj, grad/opéina)
e« OIB
e Datum rodenja
e Vrste invaliditeta
e Brojtekuéeg racuna
e Broj zasti¢enog racuna

Za kategoriju "¢lanovi obitelji" koristimo sljedece vrste osobnih podataka:
e Imeiprezime
e Adresa prebivalista (ulica, kuéni broj, naselje, postanski broj, grad/opcina)
e OQIB
e Datum rodenja
e Vrste invaliditeta
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Kategorije primatelja kojima su osobni podaci otkriveni ili ¢e im biti otkriveni

Kod obracuna i isplate pla¢a, osobne podatke dajemo sljedeéim korisnicima:
e Poreznoj upravi - putem JOPPD obrasca
e Podaci doprinosima — HZMO, HZZO
e Banci - putem naloga za plaé¢anje (Virmani, SEPA nalog)

Predvideni rokovi za brisanje razlicitih kategorija

Podaci o placi zaposlenika ¢uvaju se trajno te se ne smiju brisati.

Opis tehnickih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zastitu osobnih podataka
Evidencija radnog vremena

e Elektronicki — Excel datoteka
e Na racunalu kojem imaju pristup samo ovlastene osobe

Izvrsitelj obrade osigurava trajnu povjerljivost, cjelovitost, dostupnost i otpornost sustava i usluga
obrade na slijedeci nacin:

e Pristup do osobnih podataka imaju samo ovlastene osobe koje su potpisale izjavu o tajnosti
podataka

e Svaka ovlastena osoba ima svoju lozinku za ulaz u racunalo i aplikacije/programe u kojima se
prikupljaju i obraduju osobni podaci

e Baze podataka su zasticene zaporkama

e Zastita podataka (backup) radi se redovito i sprema se na sigurno, nedostupno neovlastenim
osobama

e Sav pisani materijal cuva se u zaklju¢anim ormarima u racunovodstvu i po zavrsetku
poslovne godine predaja na daljnje ¢uvanje u Pismohranu

e Sav pisani materijal, arhivski materijal cuva se u skladu s Pravilnikom o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Opcine Topusko

e Materijali u pisanom i elektronskom obliku ne smiju se iznositi iz prostorija bez odobrenja
odgovorne osobe

e Materijali u elektronskom obliku ne smiju se slati nezasticenom e-postom i putem ostalih
nacina elektronicke komunikacije



Placanje komunalne naknade i naknade za uredenje voda

Ime i kontaktni podaci voditelja obrade

Opcina Topusko, Opatovina 10, 44415 Topusko, nacelnik Ivica Kuzmi¢, opcina-topusko@sk.t-com.hr

Ime i kontakt podaci sluzbenika za zastitu osobnih podataka

Antonija Boban, szop@topusko.t-com.hr, tel. 044 527 499

Izvrsitelji obrade

AXIOM d.o.0. iz Cakovca, Bana Josipa Jelaci¢a 22/B
NETCOM d.o.o0. iz Rijeke, Riva 6

Nacin obrade podataka

Automatska obrada podataka koristenjem programskog rjeSenja Axiom Exto tvrtke AXIOM d.o.0. iz
Cakovca, Bana Josipa Jelaci¢a 22/B

Podaci obradeni u procesu urudzbiranja pohranjeni su u programskom rjesenju DIAR tvrtke NETCOM
d.o.o. iz Rijeke, Riva 6

Svrha obrade
Izdavanje racuna i naplaéivanje komunalne naknade i naknade za uredenje voda.
Zakonska osnova za obradu

Zakon o komunalnom gospodarstvu
Zakon o vodama
Odluka o komunalnoj naknadi Op¢ine Topusko

Privole fizickih osoba (ispitanika)

Pla¢anje komunalne naknade i naknade za uredenje voda je zakonska obveza i nisu potrebne
pojedinacne privole.

Kategorije primatelja kojima su osobni podaci otkriveni ili ¢e im biti otkriveni

Podaci o obveznicima plac¢anja komunalne naknade i naknade za uredenje voda i/ ili stanju njihovog
dajemo u slucaju nepodmirenja obaveze FINA-i, javnim biljeZnicima i sudu.

Podaci o Naknadi za uredenje voda dostavljaju se tvrtki Hrvatske vode d.o.o.
Predvideni rokovi za brisanje razlicitih kategorija

Podaci obveznika pla¢anja komunalne naknade i naknade za uredenje voda Cuvaju se u skladu s
Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Opc¢ine Topusko.

Opis tehnickih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zastitu osobnih podataka

Izvrsitelj obrade osigurava trajnu povijerljivost, cjelovitost, dostupnost i otpornost sustava i usluga
obrade na slijedeci nacin:
e Pristup do osobnih podataka imaju samo ovlastene osobe koje su potpisale izjavu o tajnosti
podataka
e Svaka ovlastena osoba ima svoju lozinku za ulaz u racunalo i aplikacije/programe u kojima se
prikupljaju i obraduju osobni podaci
e Baze podataka su zasticene zaporkama
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Zastita podataka (backup) radi se redovito i sprema se na sigurno, nedostupno neovlastenim
osobama

Sav pisani materijal cuva se u zaklju¢anim ormarima u racunovodstvu i po zavrsetku
poslovne godine predaja na daljnje ¢uvanje u Pismohranu

Sav pisani materijal, arhivski materijal ¢uva se u skladu s Pravilnikom o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Opcine Topusko

Materijali u pisanom i elektronskom obliku ne smiju se iznositi iz prostorija bez odobrenja
odgovorne osobe

Materijali u elektronskom obliku ne smiju se slati nezastiéenom e-postom i putem ostalih
nacina elektroni¢ke komunikacije



Placanje komunalnog doprinosa

Ime i kontaktni podaci voditelja obrade

Opcina Topusko, Opatovina 10, 44415 Topusko, nacelnik Ivica Kuzmié, opcina-topusko@sk.t-com.hr

Ime i kontakt podaci sluzbenika za zastitu osobnih podataka

Antonija Boban, szop@topusko.t-com.hr, tel. 044 527 499

Izvrsitelj obrade

AXIOM d.o.0. iz Cakovca, Bana Josipa Jelaci¢a 22/B
NETCOM d.o.o. iz Rijeke, Riva 6

Nacin obrade podataka

Automatska obrada podataka koriStenjem programskog rjeSenja Axiom Exto tvrtke AXIOM d.o.0. iz
Cakovca, Bana Josipa Jelaci¢a 22/B

Podaci obradeni u procesu urudzbiranja pohranjeni su u programskom rjesenju DIAR tvrtke NETCOM
d.o.o. iz Rijeke, Riva 6

Svrha obrade
Izdavanje racuna i naplac¢ivanje komunalnog doprinosa.
Zakonska osnova za obradu

Zakon o komunalnom gospodarstvu
Zakon o postupanju s nezakonito izgradenim zgradama
Odluka o komunalnom doprinosu Opéine Topusko

Privole fizickih osoba (ispitanika)
Pla¢anje komunalnog doprinosa je zakonska obaveza i nisu potrebne pojedinacne privole.
Kategorije primatelja kojima su osobni podaci otkriveni ili ¢e im biti otkriveni

Podaci o obveznicima pla¢anja komunalnog doprinosa, u slu¢aju nepodmirenja obaveze, dostavljaju
se FINA-i, javnim biljeznicima i sudu.

Predvideni rokovi za brisanje razli¢itih kategorija
Podaci obveznika komunalnog doprinosa i podaci o naplati ¢uvaju se u skladu s Pravilnikom o zastiti i
obradi arhivskog i registraturnog gradiva Opc¢ine Topusko.

Opis tehnickih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zastitu osobnih podataka

Izvrsitelj obrade osigurava trajnu povijerljivost, cjelovitost, dostupnost i otpornost sustava i usluga
obrade na slijedeci nacin:

e Pristup do osobnih podataka imaju samo ovlastene osobe koje su potpisale izjavu o tajnosti
podataka

e Svaka ovlastena osoba ima svoju lozinku za ulaz u racunalo i aplikacije/programe u kojima se
prikupljaju i obraduju osobni podaci

e Baze podataka su zasticene zaporkama

e  Zastita podataka (backup) radi se redovito i sprema se na sigurno, nedostupno neovlastenim
osobama
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Sav pisani materijal cuva se u zaklju¢anim ormarima u racunovodstvu i po zavrSetku
poslovne godine predaja na daljnje ¢uvanje u arhivu

Sav pisani materijal, arhivski materijal ¢uva se u skladu s Pravilnikom o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Opcine Topusko

Materijali u pisanom i elektronskom obliku ne smiju se iznositi iz prostorija bez odobrenja
odgovorne osobe

Materijali u elektronskom obliku ne smiju se slati nezastiéenom e-postom i putem ostalih
nacina elektroni¢ke komunikacije



Placanje spomenicke rente

Ime i kontaktni podaci voditelja obrade

Opcina Topusko, Opatovina 10, 44415 Topusko, nacelnik Ivica Kuzmié, opcina-topusko@sk.t-com.hr

Ime i kontakt podaci sluzbenika za zastitu osobnih podataka

Antonija Boban, szop@topusko.t-com.hr, tel. 044 527 499

Izvrsitelj obrade

AXIOM d.o.0. iz Cakovca, Bana Josipa Jelaci¢a 22/B
NETCOM d.o.o. iz Rijeke, Riva 6

Nacin obrade podataka

Automatska obrada podataka koriStenjem programskog rjeSenja Axiom Exto tvrtke AXIOM d.o.0. iz
Cakovca, Bana Josipa Jelaci¢a 22/B

Podaci obradeni u procesu urudzbiranja pohranjeni su u programskom rjesenju DIAR tvrtke NETCOM
d.o.o. iz Rijeke, Riva 6

Svrha obrade
Izdavanje racuna i napladivanje spomenicke rente.
Zakonska osnova za obradu

Zakon o zastiti i o€uvanju kulturnih dobara
Odluka o visini spomenicke rente Opéine Topusko

Privole fizickih osoba (ispitanika)
Pla¢anje spomenicke rente je zakonska obaveza i nisu potrebne pojedinacne privole.
Kategorije primatelja kojima su osobni podaci otkriveni ili ¢e im biti otkriveni

Podaci o obveznicima pla¢anja spomenicke rente, u slu¢aju nepodmirenja obaveze, dostavljaju se
FINA-i, javnim biljeZnicima i sudu.

Predvideni rokovi za brisanje razli¢itih kategorija
Podaci obveznika spomenicke rente i podaci o naplati ¢uvaju se u skladu s Pravilnikom o zastiti i
obradi arhivskog i registraturnog gradiva Opc¢ine Topusko.

Opis tehnickih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zastitu osobnih podataka

Izvrsitelj obrade osigurava trajnu povijerljivost, cjelovitost, dostupnost i otpornost sustava i usluga
obrade na slijedeci nacin:

e Pristup do osobnih podataka imaju samo ovlastene osobe koje su potpisale izjavu o tajnosti
podataka

e Svaka ovlastena osoba ima svoju lozinku za ulaz u racunalo i aplikacije/programe u kojima se
prikupljaju i obraduju osobni podaci

e Baze podataka su zasticene zaporkama

e Zastita podataka (backup) radi se redovito i sprema se na sigurno, nedostupno neovlastenim
osobama

e Sav pisani materijal cuva se u zaklju¢anim ormarima u ra¢unovodstvu i po zavrsetku
poslovne godine predaja na daljnje ¢uvanje u arhivu

e Sav pisani materijal, arhivski materijal cuva se u skladu s Pravilnikom o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Opcine Topusko
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Materijali u pisanom i elektronskom obliku ne smiju se iznositi iz prostorija bez odobrenja

odgovorne osobe
Materijali u elektronskom obliku ne smiju se slati nezastiéenom e-postom i putem ostalih
nacina elektronicke komunikacije



Plac¢anje zakupa poslovnih prostora i/ili javnih povrsina

Ime i kontaktni podaci voditelja obrade

Opcina Topusko, Opatovina 10, 44415 Topusko, nacelnik Ivica Kuzmié, opcina-topusko@sk.t-com.hr

Ime i kontakt podaci sluzbenika za zastitu osobnih podataka

Antonija Boban, szop@topusko.t-com.hr, tel. 044 527 499

Izvrsitelj obrade

AXIOM d.o.0. iz Cakovca, Bana Josipa Jelaci¢a 22/B
NETCOM d.o.o. iz Rijeke, Riva 6

Nacin obrade podataka

Automatska obrada podataka koriStenjem programskog rjeSenja Axiom Exto tvrtke AXIOM d.o.0. iz
Cakovca, Bana Josipa Jelaci¢a 22/B

Podaci obradeni u procesu urudzbiranja pohranjeni su u programskom rjesenju DIAR tvrtke NETCOM
d.o.o. iz Rijeke, Riva 6

Svrha obrade
Izdavanje rac¢una i naplacivanje zakupa poslovnih prostora i/ili javnih povrsina.
Zakonska osnova za obradu

Zakon o zakupu i kupoprodaji poslovnog prostora
Odluka o zakupu poslovnog prostora u vlasnistvu Opcine Topusko

Odluka o uvjetima i na¢inu davanja na koriStenje zemljista i javnih povrsina
Privole fizickih osoba (ispitanika)

Placanje zakupa poslovnih prostora i/ili javnih povrsina je zakonska obaveza i nisu potrebne
pojedinacne privole.

Kategorije primatelja kojima su osobni podaci otkriveni ili ¢e im biti otkriveni

Podaci o obveznicima pla¢anja zakupa poslovnih prostora i/ili javnih povrsina, u slu¢aju
nepodmirenja obaveze, dostavljaju se FINA-i, javnim biljeZnicima i sudu.

Predvideni rokovi za brisanje razli¢itih kategorija
Podaci obveznika zakupa poslovnih prostora i/ili javnih povrsina i podaci o naplati ¢uvaju se u skladu
s Pravilnikom o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Op¢ine Topusko.

Opis tehnickih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zastitu osobnih podataka

Izvrsitelj obrade osigurava trajnu povijerljivost, cjelovitost, dostupnost i otpornost sustava i usluga
obrade na slijedeci nacin:

e Pristup do osobnih podataka imaju samo ovlastene osobe koje su potpisale izjavu o tajnosti
podataka

e Svaka ovlastena osoba ima svoju lozinku za ulaz u ra¢unalo i aplikacije/programe u kojima se
prikupljaju i obraduju osobni podaci

e Baze podataka su zasticene zaporkama

e Zastita podataka (backup) radi se redovito i sprema se na sigurno, nedostupno neovlastenim
osobama

e Sav pisani materijal Cuva se u zaklju¢anim ormarima u racunovodstvu i po zavrSetku
poslovne godine predaja na daljnje ¢uvanje u arhivu
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Sav pisani materijal, arhivski materijal cuva se u skladu s Pravilnikom o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Opcine Topusko

Materijali u pisanom i elektronskom obliku ne smiju se iznositi iz prostorija bez odobrenja
odgovorne osobe

Materijali u elektronskom obliku ne smiju se slati nezastiéenom e-postom i putem ostalih
nacina elektroni¢ke komunikacije



