Na temelju &lanka 3. stavka. 1. Opce uredbe o zastiti podataka (EU). 201.6/.679 ivélan.ka 50.
Statuta Dje¢jeg vrtica Plote, Upravno vijeée na 23. redovnoj sjednici odrzanoj dana

16.06.2023.godine, donosi

PRAVILNIK
O OBRADI I ZASTITI OSOBNIH PODATAKA

1. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

U postupku obrade osobnih podataka i zatite pojedinaca u pogledu obrade ospbni_h podataka
i pravila povezana sa slobodnim kretanjem osobnih podataka ustanove Djegji vrti¢ Ploce (u
daljnjem tekstu: ustanova) obveznik je primjene Opée uredbe o zastiti podataka (EU) 2016/679

(dalje u tekstu: Op¢a uredba).

Clanak 2.

Sukladno &l. 4. tog. 7. Opée uredbe ustanova je voditelj obrade osobnih podataka koja odreduje
svrhu i sredstva obrade osobnih podataka u skladu s nacionalnim zakonodavstvom i/ili pravom
EU.

Clanak 3.

U skladu sa Opéom uredbom pojedini izrazi u ovom Pravilniku imaju sljedeée znacenje:
, osobni podatak* oznalava sve podatke koji se odnose na pojedinca Ciji 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 §to su ime, identifikacijski broj, podaci o lokaciji, mreZni identifikator ili uz pomo¢
jednog ili vi§e ¢imbenika svojstvenih za fizicki, fiziolodki, genetski, mentalni,

ekonomski, kulturni ili socijalni identitet tog pojedinca

Lobrada” zna& svaki postupak ili skup postupaka koji se obavljaju na osobnim
podacima ili na skupovima osobnih podataka, bilo automatiziranim bilo
neautomatiziranim sredstvima kao §to su prikupljanje, biljeZenje, organizacija,
strukturiranje, pohrana, prilagodba ili izmjena, pronalaZenje, obavljanje uvida, uporaba,
otkrivanje prijenosom, irenjem ili stavljanjem na raspolaganje na drugi nain,
uskladivanje ili kombiniranje, ograni¢avanje, brisanje ili uni$tavanje

,, sustav pohrane” znadi svaki strukturirani skup osobnih podataka dostupnih prema
posebnim kriterijima, bilo da su centralizirani, decentralizirani ili rasprieni na

funkcionalnoj ili zemljopisnoj osnovi

,voditelj obrade” znati fizitka 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;

,primatelj” znadi fizi¢ka ili pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo tijelo
kojem se otkrivaju osobni podaci, neovisno o tome je li on treca strana.




_treéa strana” maéi fizitka ili pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo tijelo
koje nije ispitanik, voditelj obrade, izvréitelj obrade ni osobe koje su ovlastene za obradu
osobnih podataka pod izravnom nadlezno$¢u voditelja obrade ili izvrSitelja obrade

,privola ispitanika* znaci 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” znai krenje sigurnosti koje dovodi do slucajnog ili
nezakonitog unidtenja, gubitka, izmjene, neovlastenog otkrivanja ili pristupa osobnim
podacima koji su preneseni, pohranjeni ili na drugi nadin obradivani

, pseudonimizacija” znagi obrada osobnih podataka na nadin da se osobni podaci viSe
ne mogu pripisati odredenom ispitaniku bez uporabe dodatnih informacija, pod uvjetom
da se takve dodatne informacije dr¥e odvojeno te da podlijezu tehnickim i
organizacijskim mjerama kako bi se osiguralo da se osobni podaci ne mogu pripisati
pojedincu &iji je identitet utvrden ili se moZe utvrditi

Clanak 4.

Osobne podatke fizickih osoba ustanova obraduje zakonito, poSteno i transparentno. Obraduju
se samo primjereni i relevantni osobni podaci i to isklju¢ivo u posebne, izri¢ite i zakonite svrhe
te se dalje ne obraduju na nacin koji nije u skladu s tim svrhama.

Osobni podaci koje ustanova obraduje su toéni te se po potrebi aZuriraju. Osobni podaci koji
nisu to¢ni bez odlaganja se bridu ili ispravljaju.

Ustanova osobne podatke obraduje isklju¢ivo na nalin kojim se osigurava odgovarajuca
sigurnost osobnih podataka, ukljudujuéi zastitu od neovlastene ili nezakonite obrade te od
slutajnog gubitka, unistenja ili o3tecenja primjenom odgovarajucih tehnickih i organizacijskih
mjera.

Ustanova osobne podatke ¢uva samo onoliko dugo koliko je potrebno u svrhe radi kojih se
osobni podaci obraduju. Iznimno, osobni podaci mogu se pohraniti i na dulja razdoblja, ali samo
ako ¢e se isti obradivati isklju¢ivo u svrhe arhiviranja u javnom interesu, u svrhe znanstvenog
ili povijesnog istrazivanja ili u statistiCke svrhe.

II. OBRADA OSOBNIH PODATAKA

Clanak 5.

Ustanova osobne podatke obraduje samo i u onoj mjeri ako je ispunjen jedan od sljedecih
uvjeta:
— da je ispitanik dao privolu za obradu svojih osobnih podataka u jednu ili viSe posebnih
svrha
= daje obrada nuZna za izvr§avanje ugovora u kojem je ispitanik stranka
— da je obrada nuZna radi poStovanja pravnih obveza
— da je obrada nuZna kako bi se zastitili klju¢ni interesi ispitanika ili druge fizicke osobe



— da je obrada nuZna za izvravanje zadaée od javnog interesa ili pri izvr§avanju javnih
ovlasti ustanove i

— daje obrada nuzna za potrebe legitimnih interesa ili trece strane, osim u Slllléa_]l:l kad:a su
od tih interesa jagi interesi ili temeljna prava i slobode ispitanika koji zahtijevaju zastitu
osobnih podataka, osobito ako je ispitanik dijete.

Clanak 6.

Privola kojom ispitanik ustanovi daje pristanak za obradu osobnih podataka koji_se na .njega
odnose jest dobrovoljna, u pisanom obliku s lako razumljivim, jasnim i jednostavnim jezikom,
jasno naznaenom svrhom za koju se daje i bez nepostenih uvjeta.

Ako se radi o obradi osobnih podataka djeteta ispod dobne granice od 16 godina, privolu na
nadin opisan u stavku 1. ovog ¢lanka daje nositelj roditeljske odgovornosti nad djetetom
(roditelj ili zakonski skrbnik djeteta).

Clanak 7.

U postupku obrade osobnih podataka ustanova na odgovarajuéi nagin (pisano ili izravno
usmeno) ispitaniku pruza sve informacije vezano uz obradu njegovih osobnih podataka, a
osobito o svrsi obrade podataka, pravnoj osnovu za obradu podataka, legitimnim interesima
ustanove, namjeri predaje osobnih podataka tre¢im osobama, razdoblju u kojem ¢e osobni
podaci biti pohranjeni, o postojanju prava ispitanika na pristup osobnim podacima te na
ispravak ili brisanje osobnih podataka i ograni¢avanje obrade, prava na ulaganje prigovora i dr.

III. PRAVA ISPITANIKA
Clanak 8.

Ustanova ée odmah, a najkasnije u roku od mjeseca dana od dana podnoSenja zahtjeva
ispitanika ili njegovog zakonskog zastupnika ili punomoénika:

— informirati ispitanika o svrsi obrade njegovih osobnih podataka, kategorijama osobnih
podataka koji se obraduju, o primateljima ili kategorijama primatelja kojima su osobni
podaci otkriveni ili ée im biti otkriveni, predvidenom razdoblju u kojem ce osobni
podaci biti pohranjeni te u slu¥aju kada se osobni podaci ne prikupljaju od ispitanika o
njihovu izvoru

— dostaviti ispitaniku ispis osobnih podataka sadrzanih u sustavu pohrane koji se na njega
odnose

— ispraviti neto&ne podatke ili podatke dopuniti

— provesti brisanje osobnih podataka koji se na ispitanika odnose pod uvjetom da osobni
podaci vi$e nisu nuZni u odnosu na svrhe za koje su prikupljeni ili ako ispitanik povuce
privolu na kojoj se obrada temelji.

Rok iz st. 1. ovog &lanka moZe se prema potrebi produljiti za dodatna dva mjeseca, uzimajuci
u obzir sloZenost i broj zahtjeva. Ustanova obavjeSc¢uje ispitanika o svakom takvom produljenju
u roku od mjesec dana od zaprimanja zahtjeva, zajedno s razlozima odgadanja.

Ako je zahtjev ispitanika podnesen elektroni¢kim putem, ustanova informaciju pruZa
elektroni¢kim putem ako je to moguée, osim ako ispitanik zatrazi drugacije.



O razlozima odbijanja zahtjeva ispitanika iz st. 1. ovog ¢lanka. ustanova ¢e be:z odgadagja,‘a
najkasnije jedan mjesec od primitka zahtjeva, izvijestiti ispitanika o razlozima odbijanja
zahtjeva.

Clanak 9.

Ustanova informacije pruZene u skladu s ¢l. 8. pruZa bez naknade.
Iznimno, ako su zahtjevi ispitanika otito neutemeljeni ili pretjerani ustanova ée naplatiti
razumnu naknadu uzimajuéi u obzir administrativne troskove pruzanja informacija ili

obavijesti.
Clanak 10.

Ispitanik koji smatra da je ustanova povrijedio neko njegovo pravo zajam¢eno Opcom uredbom
ima pravo podnijeti zahtjev za utvrdivanje povrede prava nadleznom tijelu.

IV. SUSTAV POHRANE
Clanak 11.

Ustanova prikuplja i obraduje sljedece vrste osobnih podataka:
— osobni podaci zaposlenika
— osobni podaci o korisnicima usluge
—  osobni podaci o ¢lanovima Upravnog vijeca
— osobni podaci o kandidatima koji sudjeluju u natjetajnom postupku za zasnivanje
radnog odnosa
— osobni podaci vanjskih suradnika

Clanak 12.

Za osobne podatke navedene u &lanku 11. ovog &lanka ustanova vodi evidenciju aktivnosti
obrade koja se nalazi u prilogu ovog Pravilnika i smatra se njezinim sastavnim dijelom.

Evidencija aktivnosti obrade sadrZi najmanje sljedece podatke:

e ime i kontaktne podatke ustanove , ravnatelja i sluzbenika za zastitu podataka
= svrhu obrade

- opis kategorija ispitanika i kategorija osobnih podataka;

= kategorije primatelja kojima su osobni podaci otkriveni ili ¢e im biti otkriveni
e predvidene rokove za brisanje razli¢itih kategorija podataka

= opéi opis tehnickih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zastitu podataka

Clanak 13.

Ravnatelj ustanove donosi odluku o osobama zaduZenim za obradu i zastitu osobnih podataka
iz ¢l. 11. ovog Pravilnika.



V. SLUZBENIK ZA ZASTITU PODATAKA

(lanak 14.

Ustanova imenuje sluzbenika za zastitu podataka.

Sluzbenik za zadtitu podataka ima odgovarajucu struénu spremu.

Kontakt podaci sluZbenika za zatitu podataka dostupni suna web stranicama ustanove.
Sluzbenik za zadtitu podataka obavlja poslove informiranja i savjetovanja odgovornih osoba
ustanove i njegovih zaposlenika koji neposredno obavljaju obradu osobnih podataka o njihovim

obvezama iz Opée uredbe, prati postivanje Uredbe te drugih odredaba Unije ili drzave ¢lanice
o zastiti, omoguée prava ispitanika te suraduje s nadzornim tijelom.

Slurbenik za zadtitu podataka duZan je &uvati povjerljivost svih informacija koje sazna u
obavljanju svoje duZnosti.

VI. MJERE ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA

Clanak 15.
Da bi se izbjegao neovlasteni pristup osobnim podacima, podaci u pisanom obliku Euvaju se u
registratorima, u zaklju¢anim ormarima, a podaci u rafunalu zaStiCuju se dodjeljivanjem
korisni¢kog imena i lozinke koja je poznata samo zaposlenicima zaduZenim za obradu
podataka, te se radi daljnje sigurnosti i tajnosti pohranjuju na prenosive memorije.

Clanak 16.
Ustanova ée po potrebi, a posebice prilikom objave podataka koji bi se mogli pripisati
odredenom ispitaniku provoditi pseudonimizaciju kao jednu od tehni¢kih mjera zastite osobnih
podataka.

Clanak 17.
Osobe zaduZene za obradu osobnih podataka odgovorne su za zastitu osobnih podataka od
sluéajnog gubitka ili uniftenja. od nedopuStenog pristupa ili nedopudtene promjene,
nedopustenog objavljivanja i svake druge zlouporabe,
VIL. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu u roku od 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i ustanove.




Predsjednica Upravnog vijeéa:
Jelena Me

L e

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i ustanove dana 16.06.2023.godine i stupio je na
snagu dana 25.06.2023. godine.

Ravnateljica:

Edita Muci¢ Sutié

KLASA:009-23/01-01/01

URBROJ:2165-08-05-23-922

Ploge, 16. 06.2023.godine




1.

EVIDENCIJA AKTIVNOSTI OBRADE OSOBNIH PODATAKA

Voditelj obrade:

naziv fime: DJECJI VRTIC PLOCE

ulica i broj: Trg bana Josipa Jelacic¢a 10

mjesto:

Ploce

broj telefona: 020/679-175

e-mail:

djecji.vrtic.ploce@gmail.com

2. Sluzbenik za zastitu podataka

naziv /ime: Dijana Radonié

radno mjesto: Tajnica Djecjeg vrtic¢a Ploce

ulica i broj: Trg bana Josipa Jela¢i¢a 10, Ploce

broj telefona: 020/415-217

e-mail:

dvploce.tajnistvof@gmail.com

3. Svrha obrade (opis):

za potrebe evidencije osobnih podataka o djeci polaznicima vrti¢a, njihovim roditeljima, osobama
ovlastene od strane roditelja, ¢lanovima Upravnog vije¢a, kandidatima na natjecajnim
postupcima, vanjskim suradnicima i djelatnicima vrtica

Svrha obrade odredena je:
zakonom i
od strane voditelja zbirke osobnih podataka uz privolu ispitanika

Nacin davanja privole ispitanika za prikupljanje i obradu njegovih osobnih
podataka:

pisana privola ispitanika dana prilikom podnoSenja zahtjeva za upis djeteta u vrtié;
pisana privola djelatnika

Kategorije osoba i vrste podataka:

Zbirka osobnih podataka sadrzi sljedece vrste osobnih podataka o sljede¢im kategorijama

osoba:



kategorija osoba:

vrste podataka:

I. DJECA POLAZNICI VRTICA

ime i prezime djeteta

datum i mjesto rodenja

spol

e b L] Ly

adresa stanovanja
(prebivalista/boravista)

uvjeti stanovanja

nacionalnost

nacionalna manjina

drzavljanstvo

OIB

o o ol o o

.naziv odgojne skupine koju

dijete pohada

. program koji dijete pohada

12

lije¢ni¢ki nalazi djece s PP

13.

lije¢nicke ispri¢nice

14,

podaci o cijepnom status djeteta

13.

potvrda o obavljenom
sistematskom pregledu
predskolske djece prije upisa u
vrti¢

16.

podaci iz inicijalnog upitnika

II. RODITELJI DJECE
POLAZNIKA VRTICA
I OSOBE OVLASTENE
OD STRANE
RODITELJA

1. ime i prezime roditelja

2. datum i mjesto rodenja

3. spol

4. drzavljanstvo

5. nacionalnost

6. nacionalna manjina

7. adresa stanovanja
(prebivalista/boravista)

8. OIB

9. podaci o zaposlenju

10. strué¢na sprema

11. kontakt  brojevii  e-mail

adrese roditelja

12. preslike osobnih iskaznica

13. dokazi o ostvarivanju prednosti

pri upisu

14. ime i prezime, broj telefona i
broj osobne iskaznice osoba
koje su ovlastene dovoditi i

odvoditi dijete iz vrti¢a

15. ime i prezime i godina rodenja

¢lanova kuéanstva

III. DJELATNICI VRTICA

1. ime i prezime zaposlenika

2. datum rodenja

3. adresa stanovanja

4. OIB




5.IBAN

6. drzavljanstvo

7. kontakt broj i e-mail adresa

8. dokazi o zavrSenom obrazovanju

9. naziv radnog mjesta

10. mjesto rada

11. tjedno radno vrijeme

12. ugovori o radu

13. potvrde o struénom usavrSavanju

14. potvrde o prijavi na HZZ0 i HZMO

15. medicinski podaci

IV. CLANOVI UPRAYNOG
VIJECA

1. ime i prezime

2. adresa stanovanja

3. 0IB

4. IBAN

5. kontakt broj i e-mail adresa

6. osobna iskaznica




V. KANDIDATI KOJI 1. ime i prezime
SUDJELUJU U
NATJECAJNOM POSTUPKU

2. adresa stanovanja

3.0IB

~

. kontakt broj i e-mail adresa

5. drzavljanstvo

6. dokazi o zavrenom obrazovanju

7. dokaz o nekaZnjavanju

VI. VANJSKI SURADNICI . ime i prezime

. datum rodenja

. adresa stanovanja

. OIB

. zanimanje

. drzavljanstvo

1
2
3
4
5. IBAN
6
7
8

. dokaz o zavrenom obrazovanju

9. kontakt broj i e-mail adresa

10. ugovor o radu

11. potvrde o prijavi na HZZO i HZMO

e Nadin prikupljanja osobnih podataka

izvor dobivanja informacija: naéin dobivanja informacija:

Zahtjev za upis djeteta u vrti¢ (podaci o djeci
i roditeljima)

pismeno

Osobni dokumenti ( djelatnici, Slanovi
Upravnog vijeéa, kandidati u natje¢ajnom pismeno
postupku, vanjski suradnici)

nacin davanja informacije

informacije dane ispitaniku ispitanikn

Svrha prikupljanja i obrade osobnih podataka | usmeno i pismeno




e Natin €uvanja i vremensko razdoblje ¢uvanja osobnih podataka:
Osobni podaci sadrZani u aktivnosti obrade osobnih podataka uvaju se u ovdje navedenom
obliku odnosno na mediju i ¢uvaju se i koriste u razdoblju propisanom Pravilnikom o
obrascimai sadrZaju pedagoske dokumentacije i evidencije o djeci u dje¢jem vrticu,
Pravilnikom o obrascima zdravstvene dokumentacije djece predikolske dobi i evidencije u
djetjem vrticu te smjernicama o arhiviranju dokumenata propisanima od strane DrZavnog
arhiva i Pravilima za upravljanje dokumentiranim gradivom Djecjeg vrtica PloCe. Podaci u
pisanom obliku ¢uvaju se u registratorima, u zakljudanim ormarima, a podaci u ratunalu
zadtiéuju se dodjeljivanjem lozinke koja je poznata zaposlenicima zaduZenim za obradu
podataka te se radi daljnje sigurnosti i tajnosti pohranjuju na prenosive memorije.

o UnoSenje odnosno iznoSenje osobnih podataka iz Republike Hrvatske:
Jesu li osobni podaci sadrZani u zbirci osobnih podataka dani na koristenje osobama
iliinstitucijama izvan Republike Hrvatske? Ne.

¢ Radnici koji sudjeluju u obradi osobnih podataka upoznati su sa obvezom ¢uvanja
povjerljivih podataka
Osobni podaci Euvaju se u skladu sa propisima o ¢uvbanju arhivskog gradiva izvan arhiva.

e Prava ispitanika:
Zahtjev radi dobivanja obavijesti u svezi obrade njihovih osobnih podataka, predaje se na
adresu:
Djedji vrti¢ Ploce
Trg bana Josipa 10
20 340 Ploce

e Zahtjev mora biti predan:
Pismeno preporucenom postom, elektronskom postom ili usmeno na zapisnik u prostorijama
Vrtica.



