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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 (Opca uredba o zastiti podataka) i Zakonom o provedbi
Opce uredbe o zastiti podataka (,,Narodne novine” broj 42/18.), opcinski nacelnik Op¢ine Topusko,
26. rujna 2019. godine, donio je

POLITIKU SUSTAVA UPRAVLJANJA OSOBNIM PODACIMA

1 Uvod

Opcina Topusko (u daljnjem tekstu: Opcina) predana je vrSenju svog poslovanja u skladu sa svim
vazecim zakonima i regulativom zastite podataka te u skladu s dobrim praksama.

Uprava Opcine je u potpunosti predana osiguranju kontinuirane i efektivne uspostave ove politike, te
isto oCekuje od svojih zaposlenika i poslovnih partnera. Svako krsenje ove politike moze rezultirati
disciplinskim mjerama ili poslovnim sankcijama.

Ova politika odreduje ocekivano ponasanje Opcine i trec¢ih strana Opcéine u odnosu na prikupljanje,
koristenje, Cuvanje, prijenos, otkrivanje ili unistavanje svih osobnih podataka koji se prikupljaju i
obraduju. S ovim se podacima mora postupati s posebnom paznjom a koristiti se smiju iskljucivo u
skladu s namjenom zbog koje su prikupljeni.

2 Opseg

Ova politika se odnosi na sve dijelove Opcine gdje se obraduju osobni podaci kao i na procesiranje
svih osobnih podataka u elektroni¢ckom ili papirnatom obliku.

3 Definicije
Opcina prihvaca i koristi definicije pojmova kako su opisane u dokumentu Uredba (EU) 2016/679 od
27. travnja 2016. (osobni podaci, obrada, voditelj obrade, izvrsitelj obrade, privola i ostali pojmovi).

4 Politika

4.1 Odgovornost za zastitu osobnih podataka

Opcina ima imenovanog Sluzbenika za zastitu osobnih podataka koji je odgovoran za koordinaciju
svih aktivnosti vezanih uz upravljanje osobnim podacima.

Svi zaposlenici Opéine obavezni su u procesu obrade osobnih podataka strogo postivati i primjenjivati
pravila definirana ovim i drugim dokumentima koje je Opc¢ina donijela u cilju zastite osobnih
podataka.

4.2 Pracenje sukladnosti

Sluzbenik za zastitu osobnih podataka ¢e jednom godisnje pokrenuti reviziju sukladnosti slijedenja i
uskladenosti cijele Opcine i vezanih trecih strana koje vrSe obradu podataka za Op¢inu.

Sukladnost s politikom ¢e se minimalno mjeriti u pogledu na:

e Uskladenost s politikom u skladu s zastitom osobnih podataka, ukljucujuci:
o Dodjelu odgovornosti
o Podizanje osvijestenosti
o Edukaciju

e Efektivnost operativnih praksi zastite podataka, ukljucujudi:



Prava Ispitanika
Prijenos osobnih podataka

O O O

Upravljanje incidentima vezanim uz osobne podatke
o Upravljanje prituzbama vezanim uz osobne podatke
e Razinu razumijevanja internih akata zastite podataka i vezanih obavijesti
e AZurnost internih akata zastite podataka
e Tocnost pohranjenih osobnih podataka
e Uskladenost aktivnosti izvrSitelja obrade
e Adekvatnost procedura vezanih uz djelovanje u slucaju povrede osobnih podataka

4.3 Nacela zastite podataka

Opdina je prihvatila slijedeca nacela vezano uz prikupljanje, koristenje, Cuvanje, transfer, otkrivanje i
unistavanje osobnih podataka:

Osobni podaci moraju biti:

a. zakonito, posteno i transparentno obradivani s obzirom na Ispitanika (,,zakonitost,
postenost i transparentnost”);

b. prikupljeniu svrhu

I. odabira kandidata za zasnivanja radnog odnosa
Il. evidenciju rada, obracun i isplatu plaée
lll. reguliranje dopunskog rada
IV. pracenja obveza i podmirenja naknada i drugih davanja prema Opdini
V. dodjele raznih tipova pomodi
VI. dodjele stipendija
te se dalje ne smiju obradivati na nacin koji nije u skladu s tim svrhama
(,,ogranic¢avanje svrhe”);

c. primjereni, relevantni i ograni¢eni na ono $to je nuzno u odnosu na svrhe u koje se
obraduju (,smanjenje koli¢ine podataka”);

d. tocniiprema potrebi aZzurni; mora se poduzeti svaka razumna mjera radi
osiguravanja da se osobni podaci koji nisu tocni, uzimajudéi u obzir svrhe u koje se
obraduju, bez odlaganja izbriSu ili isprave (,,to¢nost”);

e. cCuvani 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 iskljucivo u svrhe
arhiviranja u javnom interesu, u svrhe znanstvenog ili povijesnog istraZivanjailiu
statisticke svrhe u skladu s ¢lankom 89. stavkom 1., sto podlijeze provedbi
primjerenih tehnickih i organizacijskih mjera propisanih ovom Uredbom radi zastite
prava i sloboda Ispitanika (,,ograni¢enje pohrane”);

f. obradivani na nacin kojim se osigurava odgovarajuca sigurnost osobnih podataka,
ukljuéujuci zastitu od neovlastene ili nezakonite obrade te od slu¢ajnog gubitka,
unistenja ili oStecenja primjenom odgovarajucih tehnickih ili organizacijskih mjera
(,,cjelovitost i povjerljivost”);

4.4 Prikupljanje podataka

4.4.1 lzvori podataka

Osobne podatke Opcina prikuplja izravno od Ispitanika i od drugih pravnih subjekata koji raspolazu s
tim podacima (kandidati za zasnivanje radnog odnosa — Zavod za zaposljavanje, dodjela pomodi —
Centar za socijalnu skrb).

Opcina prikuplja osobne podatke u svrhu:



I. odabir kandidata za zasnivanja radnog odnosa
Il. evidenciju rada, obracun i isplatu plaée
lll. reguliranje dopunskog rada
IV. pracenja obveza i podmirenja naknada i drugih davanja prema Op¢ini
V. dodjele raznih tipova pomodi
VI. dodjele stipendija

Ukoliko ne postoji druga pravna osnova za prikupljanje osobnih podataka od Ispitanika Op¢ina ce
traziti privolu Ispitanika i prikupljati ¢ée samo one podatke za koje postoji privola.

Ako se pojavi situacija da Opcina dobije osobni podatak drugim putem, od trece strane, i ako Ispitanik
o tome nije obavijesten ili informacije ne podlijeze cuvanju tajne, Opcina ¢e Ispitanika o tome
obavijestiti za vrijeme prve komunikacije ili najkasnije u roku od 30 dana od dobivanja podataka.

4.4.2 Privola ispitanika

Opcina prikuplja osobne podatke Ispitanika samo onda kada je zadovoljen najmanje jedan od uvjeta
iz Clanka 6. Uredbe.

Ukoliko je za obradu osobnih podataka potrebna privola, Op¢ina ¢e obradivati osobne podatke samo
onih Ispitanika koji potpiSu privolu.

TraZenje privola se primjenjuje u slucaju

e Prikupljanja podataka o maloljetnicima
e U ostalim slucajevima kada obrada podataka nije propisana Zakonom.

Privola se trazi u situacijama:

e Unosa novih osobnih podataka
e Promjena postojecih osobnih podataka
e Davanje nove svrhe obrade za ve¢ prikupljene podatke

Privola koju Op¢ina daje na potpis Ispitaniku pruza Ispitaniku informacije o tome:

e Koje podatke Opcina prikuplja

e U koju svrhu ih prikuplja

e Kako ih obraduje

e Dalliih nekome 3alje i ako Salje kome ih 3alje i u koju svrhu
e Koja su prava ispitanika i kako ih ostvaruje

e U kojem slucaju moZe traZiti pravo na zaborav

Opdina vodi evidenciju privola u papirnatom obliku (jedan primjerak privole osobno potpisane od
strane Ispitanika) i iste se nalaze u Pismohrani.

Ispitanik ima pravo u svakom trenutku povuci svoju privolu. Povlacenje privole ne utjece na
zakonitost obrade na temelju privole prije njezina povlacenja.

Opdina vodi evidenciju povlacenja privola u papirnatom obliku (jedan primjerak privole osobno
potpisane od strane Ispitanika) i iste se nalaze u Pismohrani.

4.5 Obavijesti o privatnosti

Svaka Internet stranica Opcine ukljucivati ¢e informacije o privatnosti i informacije o Internet
kolaci¢ima (Cookies) slijededi prikladne zakonske odredbe. Svaku izjava o privatnosti, prije objave,
moraju odobriti Sluzbenik za zastitu osobnih podataka i nacelnik Op¢ine.



5 Koristenje podataka
5.1 Obrada podataka

Opcina koristi osobne podatke za slijedece svrhe:

e Podaci o kandidatima za zaposlenje — za odabir novih zaposlenika

e Podaci o zaposlenicima — za poslove upravljanja kadrovima, obracun plaée i ostale zakonima
propisane aktivnosti vezano uz zaposlenike (porezne prijave, zdravstveno i mirovinsko
osiguranje)

e Obveznici placanja komunalne naknade i naknade za uredenje voda, Obveznici plaéanja
komunalnog doprinosa, Obveznici placanja spomenicke rente, Obveznici placanja zakupa
poslovnih prostora i javnih povrsina, Obveznici placanja naknada za zadrzavanje nezakonito
izgradene zgrade — za pripremu i slanje uplatnica i pracenje naplate

e Primatelji studentskih stipendija — za rangiranje kandidata te dodjelu i isplatu stipendija

e Primatelji naknade za novorodencad, Primatelji jednokratne nov¢ane pomodi, Primatelji
pomodi pri kupnji udzbenika, Primatelji pomodi za ogrjev — za isplatu pomodi

Opcina dostavlja osobne podatke tre¢im stranama i to iskljuivo subjektima propisanim zakonima
(Porezna uprava, HZZO, HZMO, HZZ, MUP) ili u skladu s privolom ispitanika.

5.2 Posebne kategorije osobnih podataka
Opc¢ina obraduje slijedeée posebne kategorije osobnih podataka:

e Podatke o bolovanju zaposlenika za potrebe obracuna place
e Podatke o maloljetnicima — za obracun place, za isplatu naknade za novorodencad

5.3 Kvaliteta podataka

Opcina ¢e usvojiti sve potrebne i moguce mjere kako bi osiguralo da su prikupljeni osobni podaci
potpuni i tocni, te aZzurirani na nacin da odrazavaju trenutacnu situaciju Ispitanika.

Mjere usvojene od strane Opcine, kako bi se osigurala kvaliteta podataka, ukljucuju:

e Ispravljanje osobnih podataka za koje se zna da su netocni, nepotpuni, dvosmisleni, stvaraju
zabludu ili su zastarjeli, ¢ak i ako Ispitanik ne traZi ispravak.
e Cuvanje osobnih podataka samo za razdoblje potrebno za zadovoljavanje dopustenih
uporaba ili primjenjivog zakonskog razdoblja zadrZavanja.
e Uklanjanje osobnih podataka ako se krsi bilo koje od nacela zastite podataka ili ako podaci
viSe nisu potrebni.
e Ogranitenje obrade, umjesto brisanja osobnih podataka, ukoliko:
o zakon zabranjuje brisanje
o brisanje bi ugrozilo legitimne interese Ispitanika
o Ispitanik osporava da su njihovi osobni podaci to¢ni i ne moZe se jasno utvrditi jesu li
njihovi podaci tocni ili netocni.
5.4 Profiliranje i automatizirano odlucivanje

Opcina nece koristiti profiliranje i automatizirano odlucivanje.
5.5 Digitalni marketing

Opcina nece koristiti digitalni marketing.

5.6 Zadrzavanje podataka

Da bi se osigurala poStena obrada, Opcina neée zadrzati osobne podatke duZze nego sto je to
neophodno u odnosu na svrhe za koje je izvorno prikupljeno ili za koje je dalje obradivano.



Duljina vremena u kojem Op¢ina zadrzava osobne podatke uskladena je s zakonskim i ugovornim
zahtjevima, kako minimalnim tako i maksimalnim, koji utje¢u na razdoblja zadrzavanja prikupljenih
podataka. Svi osobni podaci biti ¢e izbrisani ili unisteni ¢im od strane strucnih sluzbi bude potvrdeno
da visSe nema potrebe za njihovim zadrzavanjem.

5.7 Zastita podataka

Opcina ¢e usvoijiti fizicke, tehnicke i organizacijske mjere kako bi osigurala sigurnost osobnih
podataka. To ukljucuje prevenciju gubitka ili oSte¢enja, neovlastene izmjene, pristupa ili obrade i
drugih rizika kojima moze biti izloZena ljudskim djelovanjem, fizickim ili prirodnim okruzenjem.

Minimalni skup sigurnosnih mjera koje Opcina primjenjuje opisan je u Pravilniku o informacijskoj
sigurnosti i Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva opéine Topusko.

5.8 Zahtjevi Ispitanika
Opcina ¢e uspostaviti sustav koji ée omoguditi i olaksati ostvarivanje prava Ispitanika u odnosu na:

e Pristup informacijama.
e Prigovor na obradu.

e QOgranicenje obrade.

e Prijenos podataka.

e Ispravljanje podataka.
e Brisanje podataka.

Ako pojedinac podnese zahtjev koji se odnosi na bilo koje gore navedeno pravo, Opcina ¢e razmotriti
svaki takav zahtjev u skladu sa svim primjenjivim zakonima i propisima o zastiti podataka. Nece se
naplacivati nikakva administrativna naknada za razmatranje i / ili pridrZzavanje takvog zahtjeva, osim
ako se zahtjev ne smatra nepotrebnim ili prekomjernim poslom.

Ispitanici imaju pravo na pribavljanje, na temelju pisanog zahtjeva Op¢ini i nakon uspjeSne provjere
njihovog identiteta, sljededih informacija o vlastitim osobnim podacima:

e Svrha prikupljanja, obrade, koristenja i cuvanja njihovih osobnih podataka.
e |zvor osobnih podataka, ako nije dobiven od Ispitanika;
e Kategorije osobnih podataka Ispitanika.
e Primatelje ili kategorije primatelja kojima su ili mogu biti preneseni Osobni podaci, zajedno s
lokacijom tih primatelja.
e Predvideno razdoblje skladiStenja za osobne podatke ili obrazloZenje za odredivanje
razdoblja skladistenja.
e Upotreba bilo kakvog automatiziranog odlucivanja, ukljuc¢ujudéi profiliranje.
e Pravo Ispitanika da:
o se usprotivi obradi njihovih osobnih podataka.
o moze podnijeti Zalbu nadleZznom tijelu za zastitu podataka.
o moZe zatraiiti ispravak ili brisanje njihovih osobnih podataka.
O moze zatraZiti ogranicenje obrade njihovih osobnih podataka.

Svi zahtjevi za pristup ili ispravak osobnih podataka moraju biti upuéeni odgovornoj osobi (Sluzbenik
za zastitu osobnih podataka), koja ¢e prijaviti svaki zahtjev po primitku. Odgovor na svaki zahtjev bit
¢e dostavljen u roku od 30 dana od primitka pismenog zahtjeva od Ispitanika. Opéina mora potvrditi
da je podnositelj zahtjeva Ispitanik ili njegov ovlasteni pravni zastupnik. Ispitanici imaju pravo
zahtijevati da Op¢ina ispravlja ili dopuni pogresne, obmanjujuce, zastarjele ili nepotpune osobne
podatke.



Ako Opcina ne moZe potpuno odgovoriti na zahtjev u roku od 30 dana, ista ¢e ipak dostaviti sljedeée
podatke Ispitaniku ili njihovom ovlastenom pravnom zastupniku u navedenom roku:

e Potvrdu o primitku zahtjeva.
e Sve informacije do sada.
o Pojedinosti o bilo kojoj trazenoj informaciji ili izmjenama koje nece biti dostavljene
ispitaniku, razlogu za odbijanje te o svim mogucim postupcima za Zalbu na odluku.
e Procijenjeni datum do kojeg ce biti dostavljeni preostali odgovori.
o Procjena troskova koje mora platiti Ispitanik (npr. ako je zahtjev prekomjeran).
o Imeikontakt informacije pojedinca tvrtke koje bi Ispitanik trebao kontaktirati za
daljnje informacije.

Mogu se pojaviti situacije u kojima pruzanje informacija koje je zatraZio Ispitanik otkriva osobne
podatke o drugoj osobi. U takvim slucajevima informacije moraju biti ispravljene ili uskra¢ene kako je
potrebno ili prikladno za zastitu prava te osobe.

5.9 Zahtjevi od strane pravosudnih tijela

U odredenim okolnostima, dopusteno je da se osobni podaci dijele bez znanja ili suglasnosti
Ispitanika. Opcina ¢e, u skladu s vazecom regulativom, dijeliti osobne podatke bez znanja ili
suglasnosti Ispitanika i to kada je otkrivanje osobnih podataka potrebno u bilo kojoj od sljedecih
svrha:

e Sprjecavanje ili otkrivanje zlocina.

e Uhicenje ili progon prekrsitelja.

e Procjenaili naplata poreza ili pristojbi.
e Ponalogu sudaili bilo kojeg zakona.

5.10 Edukacija i osvjescivanje

Svi zaposlenici Op¢éine koji imaju pristup osobnim podacima imati ¢e svoje odgovornosti, prema ovoj
politici, predstavljene kao dio njihove obuke. Osim toga, Opc¢ina ée pruziti obuku za zastitu podataka i
proceduralne smjernice za zaposlenike.

Obuka i osvjescivanje sastojati ¢e se, od sljedecih elemenata:

e Nacela zastite podataka navedena u ovom dokumentu.

e Obveza zaposlenika da koriste i dopuste koriStenje osobnih podataka samo ovlastenim
osobama i za ovlastene svrhe.

e Potrebnai pravilna upotreba oblika i postupaka usvojenih za provedbu ove politike.

e Tocna upotreba zaporki, oznaka sigurnosti i drugih pristupnih mehanizama.

e VaZnost ogranifavanja pristupa osobnim podacima, poput koristenja ¢uvara zaslona
zasticenih lozinkom i prijave kad sustavima ne pristupa ovlastena osoba.

e Sigurno pohranjivanje datoteka, ispisa i elektronic¢kih medija za pohranu.

e Potreba za dobivanjem odgovarajuéeg odobrenja i koriStenje odgovarajucih zastitnih mjera
za sve prijenose osobnih podataka izvan mreZe i prostorija Opcine.

e Pravilno unisStavanje papira koristenjem rezaca papira.

e Svaki poseban rizik povezan s odredenim aktivnostima ili duznostima odjela.

Obuka ce se provoditi:

e Kod zasnivanja radnog odnosa za nove zaposlenike
e Jednom godisnje ili kod promjene bilo kojeg od dokumenata koji reguliraju upravljanje
osobnim podacima.



Svaka edukacija treba biti dokumentirana Zapisnikom o edukaciji koji potpisuje polaznik(ci) i
provoditelj edukacije (sluzbenik za zastitu osobnih podataka).

5.11 Prijenos podataka

Opcina ¢e prenositi osobne podatke samo u slu¢ajevima u kojima se primjenjuje jedan od dolje
navedenih scenarija prijenosa:

e |[spitanik je dao suglasnost za predlozeni prijenos.

e Prijenos je neophodan za izvedbu ugovornih obveza.

e Prijenos je zakonski obvezan na temelju vaznih javnih interesa.

e Prijenos je neophodan za osnivanje, vrsenje ili obranu pravnih zahtjeva.
e Prijenos je neophodan kako bi se zastitili vitalni interesi Ispitanika.

5.12 Prijenosi izmedu poslovnica Opd¢ine

Opcina nema svoje organizacijske cjeline koje se nalaze izvan granica drzave i neée obavljati prijenos
osobnih podataka drugoj tvrtki koja se nalazi u drugoj drzavi.

5.13 Prijenos na trece strane

Opcina ce prenijeti Osobne podatke na treée strane samo ako je zajamceno da ¢e informacije biti
pravovremeno obradene i prikladno zasti¢ene od primatelja. Tamo gdje se obavlja obrada trece
strane, Opcina ¢e najprije utvrditi da li se, prema mjerodavnom zakonu, treéa strana smatra
voditeljem obrade ili izvrSiteljem obrade osobnih podataka koji se prenose.

Ako se Treca strana smatra voditeljem obrade, Opcéina ée u suradnji s treéom stranom sklopiti
odgovarajuéi ugovor kako bi se pojasnile odgovornosti svake strane u odnosu na prenesene Osobne
podatke.

Ako se Treca strana smatra izvrsiteljem obrade, Opc¢ina ¢e u suradnji s tre¢com stranom sklopiti
odgovarajuéi ugovor o obradi podataka. Ugovor mora zahtijevati od izvrsitelja obrade podataka
zastitu osobnih podataka od daljnjeg objavljivanja i samo obradu osobnih podataka u skladu s
uputama Opcine kao voditelja obrade. Osim toga, sporazum e zahtijevati od izvrsitelja obrade da
provode odgovarajuce tehnicke i organizacijske mjere za zastitu osobnih podataka, kao i postupke za
obavjestavanje o povredama sigurnosti osobnih podataka.

Opcina ¢e redovito provoditi reviziju Obrade osobnih podataka koje obavljaju treée strane, osobito u
pogledu tehnickih i organizacijskih mjera koje imaju. Identificirat ¢e se i pratiti od strane zaposlenika
odgovornog za trecu stranu.

5.14 Pravo na prenosivost osobnih podataka

Ispitanik ima pravo na dobivanje osobnih podataka o njemu, koje je on dostavio Opcini, u
strukturiranom obliku koji se moZe racunalno citati i koji ima pravo prenijeti te podatke drugom
voditelju obrade bez ometanja Opdine, u sluc¢ajevima kad:

e obrada se temelji na privoli Ispitanika ili ugovornoj obvezi

e obrada se vrsi automatiziranim putem
Opcina ¢e prenijeti osobne podatke izravno drugom voditelju obrade, gdje je to tehnicki izvedivo.
Utvrdivanje metode prijenosa ¢e se izvrsiti direktno s drugim voditeljem obrade.
5.15 Rukovanje prituzbama

Ispitanici bi prigovor u vezi s obradom njihovih osobnih podataka trebali pismeno uputiti Opdini.
Istraga o prituzbi provest ¢e se u mjeri koja je prikladna temeljem opsega konkretnog slucaja. Opcina
¢e u razumnom roku obavijestiti Ispitanika o napretku i ishodu prigovora.



Ako se problem ne moze rijesiti putem konzultacija izmedu Ispitanika i Opéine, Ispitanik moze, po
vlastitom izboru, zatraziti naknadu putem posredovanja, obvezujuée arbitraze, parnice ili putem
prituzbe nadleznom tijelu za zastitu podataka.

5.16 Izvjescivanje o povredi zastite osobnih podataka

Svaki ispitanik koji sumnja da je doslo do krsenja zastite osobnih podataka zbog krade ili izloZzenosti
osobnih podataka, mora odmah prijaviti incident s opisom dogadaja. Obavijest o incidentu moze
poslati na e-mail szop@topusko.t-com.hr ili pozivom na telefonski broj 044 527 499.

Opcina Ce istraziti sve prijavljene incidente kako bi potvrdio je li doslo do krSenja osobnih podataka.
Ako je potvrdena povreda zastite osobnih podataka, Opéina ¢e slijediti odgovarajudi autorizirani
postupak na temelju kriticnosti i kolic¢ine ukljuéenih osobnih podataka. Za teske povrede osobnih
podataka, nacelnik Opcine ¢e pokrenuti postupak i predsjedavati ¢e timom za hitne slucajeve koji ¢e
koordinirati i upravljati reakcijom na incident.

6 Zavrsne odredbe

6.1 Odgovornost

Svi sudionici poslovnih procesa Opcine duzni su se pridrzavati odredbi ove procedure u dijelu koji se
na njih odnosi i na nacin koji je istima propisan.

Nepridrzavanje ili ponasanje (djelovanje) suprotno ovim odredbama smatra se povredom radne
obveze za koju se moZze dati rjeSenje o prestanku sluzbe odnosno rada.

6.2 Valjanost

Ova Politika stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na web stranici Opc¢ine Topusko.
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