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I. UVODNE ODREDBE
i. Fredmet

Ovom Politikom ureduje se postupanje Djecjeg vrtiCa Svete Male Terezije (dalje: Ustanova) u
zastiti osobnih podataka ispitanika 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).

2. Podrudje primjene

Ovnm Palitilbam nrednie ca nactunanie cuith aroanizaciickih ditelava Tletanave 1 cuth acnha lrnie
i yvom Yol m ureduje s¢ postupanje svin orgamzacysian gryeiova Usiangve 1 svin 0seda X¢j<
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djeluju po nalogu i pod nadzorom Ustanove kada obraduju osobne podatke ispitanika Ustanove.

Ispitanici Ustanove su fizicke osobe o kojima Ustanova prikuplja 1 obraduje bilo koju vrstu
osobnog podatka u smislu Opce uredbe o zastiti podataka.

I1. OPCA POLITIKA ZASTITE OSOBNIH PODATAKA

Ustanova je svjesna da radi izvrSenja svojih zakonskih obveza i ispunjenja svrhe svog
djelovanja nuzno prikuplja i obraduje posebno osjetljive osobne podatke o djeci koja su
korisnici usluga Ustanove, njihovom zdravstvenom stanju i druge biometrijske podatke. Zbog
velikog opsega osobnih podataka o djeci koje nuzno obraduje, Ustanova je svjesna svoje
odgovornosti u zastiti prava na privatnost djece.

Stoga je zastita osobnih podataka djece korisnika Ustanove u svim postupcima koji se provode
radi ispunjavanja zakonskih obveza jedna od temelinih politika i obveza koijih se Ustanova
pridrzava u obavljanju svoje djelatnosti.

Ustanova obraduje 1 osobne podatke drugih ispitanika koji su usko povezani s interesima djece:
roditelji, skrbnici, druge osobe koje imaju odredena ovlaStenja u vodenju brige o djetetu.
Ustanova je takoder svjesna da je zaStita privatnosti djece i zastita njegovih interesa neodvojivo
povezana s ovim osobama. Stoga se u provedbi postupaka zaStite osobnih podataka postupa
polazeci od nacela da je pravo na privatnost djeteta sastavni dio prava na privatnosti njegove
obitelji. Pri zaStiti osobnih podataka djeteta Ustanova je usmjerena na usku suradnju s
roditeljima odnosno skrbnicima kako bi se omogucilo ispunjenje svrhe djelovanja Ustanove,
ali kao bi se pri tome omogucilo u najvec¢oj mogucoj mjeri zastitu osobnih podataka djeteta 1
njegove obitelji.

Ustanova obraduje 1 osobne podatke svojih radnika i drugih osoba s kojima ostvaruje poslovne
ili druge vrste kontakta pri ¢emu se biljeZe osobni podaci.

Ustanova pri obradi osobnih podataka svih drugih igpitanika postupa s jednakom pazniom
provodeci odgovarajuce postupke zastite nastojeci svakome ispitaniku pruziti primjerenu mjeru
zaStite njegovih osobnih podataka u skladu s Op¢om Uredbom o zastiti podataka.

Kroz sustavni pristup upravljanju zastitom osobnih podataka Ustanova Zeli stvoriti

sigurno okruZenje koje ¢e ispitanicima osigurati privatnost u odnosu na njihove osobne podatke.



Donosenjem ove Politike i pratecih dokumenata odreduju se pravila i odgovornosti, procesi,
metode. tehnike i alati koii se koriste osobnih podataka u cilju njithove zastite u skladu s Op¢om
uredbom o zastiti podataka.

Ova Politika obvezuje sve radnike Ustanove i ¢lanove njenih organa.

Ustanova je obvezna stalno pratiti provedbu ove Politike, preispitivati njenu ucinkovitost,
poduzimati korektivne mjere radi otklanjanja nedostatka u procesima koii su doveli ili bi mogli
dovesti do povrede osobnih podataka odnosno stalno poboljSavati sustav zaStite osobnih
podataka ispitanika.

III. TEMELJNA NACELA

Nacela na kojima Ustanova zasniva svoju politiku zaStite osobnih podataka proizlaze iz
temeljnih nacela kako su odredena €1. 5. Opce uredbe zastiti podataka:

1) zakonitost, poStenost, transparentnost

Osobin podaci ispiiaiika moraju se prikupijain 1 obradivaii zakoniio Sio znadi da se obrada mora
zasnivati na najmanje jednoj od zakonitih osnova. Obrada osobnih podataka mora biti postena
1 transparentna prema ispitaniku. U tu svrhu se Ustanova obvezuje ispitanicima na jasan i lako
dostupan nacin dati vazne informacije o osnovi, svrsi, nainu obrade i pohrane, vremenu
¢uvanja 1 postupcima zastite njegovih osobnih podataka.

2) ograni¢avanje svrhe

Ustanova prikuplja osobne podatke ispitanika smo u posebne, izri€ite 1 zakonite svrhe, a daljnja
obrada obavlja se na nacin koji je u skladu s tim svrhama.

3) smanjenje koiiCine podaiaka

Prilikom prikupljanja podataka od ispitanika osigurava se prikupljanje samo onih osobnih
podataka koji su neophodni kako bi se ispunila svrha pojedine obrade.

4) to¢nost osobnih podataka

Ustanova poduzima razumne mjeru da bi svi osobni podaci koje obraduje biii tocni te da se
neto¢ni podaci izbrisu ili isprave.

5) ograni¢enje pohrane osobnih podataka

Cuvanje i pohrana osobnih podataka u obliku koji omoguéuje identifikaciju ispitanika
dozvoljeno je samo onoliko vremena koliko je potrebno za ispunjenje svrhe obrade, u skladu s
propisima 1 vlastitim opéim aktima.

6) cjelovitost i povjerljivost

U svim postupcima obrade osobnih podataka primieniuju se odgovarajuce tehni¢ke i
organizacijske mjere koji ¢e osigurati odgovarajucu sigurnost osobnih podataka $to ukljuuje
zaStitu od neovlaStene ili nezakonite obrade te zastitu od sluCajnog gubitka, unistenja ili
oStecenja.



IV. SUSTAV POHRANE OSOBNIH PODATAKA

1. Kategorije ispitanika
Ustanova obraduje osobne podatke o sljede¢im kategorijama ispitanika:

1) radnici, djeca radnika i uzdrzavani ¢lanovi obitelji, druge osobe ¢ijim se radom koristi
Ustanova kao poslodavac,

2) djeca,

3) roditelji i skrbnici te njihovi punomoc¢nici, ¢lanovi kucanstva,

4) ¢lanovi Upravnog vijeca,

5) vanjski suradnici, pruzatelji usluga, dobavljaci,

6) kandidati za zaposlenie,

7) zastupnici i predstavnici pravnih osoba,

8) posjetitelji web.stranice, osobe u komunikaciji putem elektronicke poste,

9) posjetitelji objekata Ustanove.

2. Svrha prikupljanja i osnove obrade osobnih podataka

Ustanova prikupija osobne podatke ispitanika u svrhu:

1) ispunjavanja zakonskih obveza u vezi s radnicima 1 drugim osobama ¢ijim se radom koristi
Ustanova kao poslodavac; ostvarivanje prava i obveza radnika i drugih osoba ¢ijim se radom
koristi Ustanova iz rada ili u vezi s radom.

2) Ustanova o radnicima odnosno drugim osobama ¢ijim se radom koristi prikuplja i obraduje
odredene posebne kategorije osobnih podataka:

— osobne podatke o zdravlju radi utvrdivanja propisane zdravstvene sposobnosti,
sanitarnih uvjeta odnosno radi ostvarivanja prava za slu¢aj privremene nesposobnosti
za rad,

— osobne podatke o vierskoi pripadnosti odnosno sindikalnom ¢lanstvu radi ostvarivanja
prava iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom.

3) ispunjavanja zakonskih obveza u vezi s predskolskim odgojem, obrazovanjem i skrbi o djeci
predskolske dobi,

4) ispunjavanja zakonskih obveza u vezi s €lanstvom u Upravnom vijecu,

5) sklapanja i izvrSenja ugovora s vanjskim suradnicima, pruzateljima usluga i drugim

dobavljacima, kao 1 radi ispunjenja zakonskih obveza u vezi s tim ugovorima,

6) zapoSljavanja, za $to ima legitimni interes,

7) poslovne komunikacije s pravnim i fizickim osobama, za §to ima legitimni interes,

8) omogucavanja pristupa web stranici, za $to ima legitimni interes,

9) sigurnosti objekta. diece, osoblja i posietitelja. za $to ima legitimni interes.

3. Nacin obrade osobnih podataka

Ovisno o kategoriji i svrsi obrade osobni podaci obraduje se u automatiziranom ili
neautomatiziranom obliku. Ova Politika odnosi se na one osobne podatke ispitanika koji ¢ine
sustav pohrane kod Ustanove. Sustav pohrane predstavlja svaki strukturirani skup osobnih
podataka koji je dostupan prema posebnim kriterijima za obradu.

Sustav pohrane ne €ine oni osobni podaci koji su predmet ru¢ne nestrukturirane obrade.



Neautomatiziranu obradu osobnih podataka €ini obrada koja se provodi nad osobnim podacima
koii su zabiliezeni u materijalnom obliku (pisani izvorni dokumenti ili preslike). a obrada se
provodi ru¢no.

Automatiziranu obradu osobnih podataka Cini biljezenje osobnih podataka u bilo kojoj vrsti
racunalnog zapisa neovisno o lokaciji medija pohrane.
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vlastitih op¢ih akata, prikupljati u materijalnom obliku, obraduju se 1 pohranjuju u takvom
obliku.

Ustanova najces$ce provodi kombinirani nacin obrade osobnih podataka pri Cemu se isti
prikupljaju u materijalnom obliku i ¢uvaju u obliku dokumenata. ali se nakon toga unose u
elektronicke zapise ili se stvaraju elektronicki zapisi osobnih podataka koji se koriste za izradu
dokumenata u materijalnom obliku. Elektroni¢ki zapisi osobnih podataka podrazumijevaju
koristenje odgovarajucih aplikacija, ali 1 svaki drugi oblik elektronickog zapisa.

Opde vrste osobnih podataka

Najcesce, aii ne iskijucive, vrste osobnih podataka ispitanika koje Ustanova obraduje su:
- ime 1 prezime,

- adresa,

- 01b,

- datum rodenja,

- brojevi telefona,

- adresa elektronic¢ke poste.

Ustanova prikuplja i obraduje i druge vrste osobnih podataka ovisno o kategoriji ispitanika, u
skladu s ovom Politikom.

a) Obrada osobnih podataka o radnicima, djeci radnika i uzdrZavanim clanovima
obitelji i drugim osobama Cijim se radom koristi Ustanova

Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o radnicima prikupljaju se prilikom zaposljavanja. Prikupljaju se one vrste
osobnih podataka koje su propisane Zakonom o radu, Pravilnikom o sadrzaju i na¢inu vodenja
evidencije o radnicima, Zakonom o predskolskom odgoju i obrazovanju, zakonima koji se
ureduju obvezna osiguranja i porezi, Zakonom o hrani, drugim zakonom kojima se ureduje
djelovanje Ustanove te podzakonskim propisima.

Prilikom zapoS$ljavanja ili tijekom trajanja radnog odnosa prikupljaju se podaci od radnika o
njegovoj djeci 1 drugim uzdrzavanim ¢lanovima obitelji za koje ostvaruje porezne olak3ice ili
Korsie druga prava. Prikupijaju se one visie osobiih podaiaka koj€ su propisaine Zakoioin 0
porezu na dohodak i1 podzakonskim propisima.



Nacéin obrade

Osobni podaci prikupijaju se od radnika i iz dokumentacije kojom se utvrduje zdravstvena
sposobnost radnika.

Osobni podaci o radnicima, djeci i uzdrzavanim clanovima obitelji obraduju se u
neautomatiziranom obliku i to odlaganjem propisanih dokumenata ili preslika u dosje radnika
koii se pohranjuje u tajniStvu Ustanove.

Osobni podaci o radnicima vode se u neautomatiziranom obliku unosom u Evidencije o
radnicima 1 Evidenciju o radnom vremenu radnika.

Osobni podaci vode se u ratunalnom obliku u racunovodstvenoj aplikaciji radi obraCuna i
isplate placa te knjigovodstvenog evidentiranja placa, drugim primitaka radnika, pripadajucih
poreza 1 doprinosa.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

Ustanova osobne podatke o radnicima prenosi tre¢im osobama u izvrSenju svoje propisane
obveze ili radi ostvarivania nekog prava radnika:

Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje, Hrvatskom zavodu za zdravstveno osiguranje,
Ministarstvu financija poreznoj upravi, lije€nicima medicine rada, prijevozni¢kim druStvima,
organizatorima edukacija i strunog usavr§avanja i osposobljavanja, bankama, osiguravaju¢im
drustvima (sa svrhom prijave Stete).

Ustanova osobne podatke o djeci radnika 1 uzdrzavanim ¢ianovima obiteiji prenosi Ministarstvu
financija Poreznoj upravi radi izvrienja svoje propisane obveze.

U drugim slucajevima prijenos osobnih podataka o radnicima, djeci radnika i uzdrzavanim
¢lanovima obitelji dozvoljen je samo uz njihov pristanak.

Ostale osobe Cijim se radom koristi Ustanova

Odredbe iz ove toCke primjenjuju se na odgovarajuci nacin i na sve ostale osobe ¢ijim se
radom koristi Ustanova kao poslodavac (izvrSitelji ugovora o djelu, studenti, u€enici i drugi).

b) Obrada osobnih podataka o djeci

Vrste osobnih podataka

Prikupljaju se one vrste osobnih podataka koje su propisane Zakonom o predskolskom odgoju
1 obrazovanju, Pravilnikom o obrascima 1 sadrzaju pedagoske dokumentacije i evidencije o
dject u dje¢jem vrticu, Pravilnikom o obrascima zdravstvene dokumentacije djece predskolske
dobi 1 evidencije u dje¢jem vrtiu, Programom zdravstvene zastite djece, higijene i pravilne
prehrane djece u dje¢jim vrticima, Pravilmkom o upisu Djecjeg vrtica Svete Male ‘lerezije te
drugim propisima.



Nadin obrade
Osobni podaci o djeci prikupijaju se priiikom upisa u Ustanovu 1 tijekom koristenja usiuge
predskolskog odgoja.

Osobni podaci prikupljaju se od roditelja ili skrbnika ili iz lije¢nic¢ke dokumentacije.

Osobni podaci o djeci obraduju se u neautomatiziranom obliku i to izradom i vodenjem
propisane pedagoske, zdravstvene i prehrambene dokumentacije o djeci.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

Ustanova osobne podatke o djeci prenosi Gradu Zagrebu radi upisa u Aplikacijski sustav matica
odgojno-obrazovnih ustanova Grada Zagreba.

Ustanova osobne podatke o djeci moZe prenijeti tre¢im osobama u slu€aju ako izvrSava svoju
zakonom ili drugim propisom odredenu obvezu: lijeCniku djeteta, hitnoj medicinskoj pomo¢i u
slu¢aju hitne intervencije, epidemioloskoj sluzbi, organizatorima programa: Djeca u prirodi i
Djeca u potrebi te organizatorima drugih izleta ili sportsko-zabavnih programa i kulturnih
programa, Centru za socijalnu skrb, Ministarstvu znanosti i obrazovanija, Agenciii za odgoj i
obrazovanje, osnovnoj $koli, osiguravaju¢em drustvu (radi prijave Stete) i drugim nadleznim
tijelima sa svrhom zastite prava i sigurnosti djeteta.

U drugim slu€ajevima, prijenos osobnih podataka o djeci dozvoljen je samo uz pristanak
roditelja odnosno skrbnika.

Osobni podaci o neupisanoj djeci sadrzani u materijalnim dokumentima, vracaju se roditeljima
odnosno skrbnicima.

c¢) Obrada osobnih podataka o roditeljima, skrbnicima odnosno njihovim punomocnicima,
¢lanovima kucanstva

Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o roditeljima, skrbnicima odnosno njihovim punomoénicima te ¢lanovima
kucanstva, prikupljaju se prilikom upisa djeteta u Ustanovu i tijekom koristenja usluge
predskolskog odgoia.

Prikupljaju se one vrste osobnih podataka koje su propisane Zakonom o predskolskom odgoju
1 obrazovanju, Pravilnikom o obrascima i sadrzaju pedagoske dokumentacije i evidencije o
djeci u dje¢jem vrticu, Pravilnikom o obrascima zdravstvene dokumentacije djece predikolske
dobi i evidencije u djecjem vrti¢u, Programom zdravstvene zastite djece, higijene i pravilne
prehrane djece u djejim vrti¢ima, Pravilnikom o upisu Dje¢jeg vrtica Svete Male Terezije te
drugim propisima.

Ako roditelji ili skrbnici ovlaste drugu osobu na obavljanje pojedinih radnji s djetetom (npr.
dovodenje ili odvodenje iz Ustanove), radi sigurnosti djeteta o tim osobama se obraduju osobni
podact koji su poirebm za nesummjivu ideniliikaciju ic osobe, ukijuCujuéi 1 vizuainu
identifikaciju te izdavanje punomo¢i.



Nacin obrade

Osobni podaci prikupijaju se od roditeija odnosno skrbnika.
Osobni podaci o ovim osobama obraduju se u neautomatiziranom obliku i to biljeZenjem
podataka u propisane evidencije.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

Ustanova osobne podatke o ovim osobama prenosi Gradu Zagrebu radi upisa u Apiikacijski
sustav matica odgojno-obrazovnih ustanova Grada Zagreba.

Ustanova osobne podatke o ovim osobama moze prenijeti tre¢im osobama u sluCaju ako
izvr§ava svoju zakonom ili drugim propisom odredenu obvezu: lijeCniku djeteta, hitnoj
medicinsko] pomoc¢i u slucaju hitne intervencije, epidemioloskoj sluzbi, organizatorima
programa: Djeca u prirodi i Djeca u potrebi te organizatorima drugih izleta ili sportsko-zabavnih
programa i kulturnih programa, Centru za socijalnu skrb, Ministarstvu znanosti i obrazovanja,
Agenciji za odgoj 1 obrazovanje, osnovnoj $koli, osiguravaju¢em drustvu (radi prijave Stete) i
drugim nadleznim tijelima ako je to potrebno radi zastite prava, interesa i sigurnosti djeteta.

U drugim slu¢ajevima, prijenos osobnih podataka dozvoljen je samu uz pristanak tih osoba.

d) Obrada osobnih podataka o ¢lanovima Upravnog vijeca
Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o ¢ianovima Upravnog vijeca prikupijaju se priiikom njihova imenovanja.
Prikupljaju se one vrste osobnih podataka koje su propisane Zakonom o ustanovama, Statutom,
drugim zakonima kojima se ureduje djelovanje Ustanove, obvezni doprinosi i porezi.

Nacin obrade

Osobni podaci prikupijaju se od ¢ianova Upravnog vijeca.

Osobni podaci o radnicima obraduju se u neautomatiziranom obliku i to pohranom odluka o
imenovanju ¢lanova Upravnog vijeca.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

Ustanova osobne podatke o Cianovima Upravnog vijeca prenosi tre¢im osobama u izvrSenju
svoje propisane obveze.

U drugim slu¢ajevima prijenos osobnih podataka o ¢lanovima Upravnog vijeca dozvoljen je
samo uz njihov pristanak.

e) Obrada osobnih podataka o vanjskim suradnicima, pruZateljima usluga, dobavljacima
Vrste osobnih podataka

Osobni podaci o vanjskim suradnicima, pruzateljima usluga i dobavljatima prikupljaju se
prilikom primanja ponuda odnosno sklapanja ugovora o usluzi ili kupnii robe.



Prikupljaju se one vrste osobnih podataka koje su potrebne da bi se sklopio i izvrdio
odgovarajuci ugovor. izvrilo placanie usluge i propisanih javnih davanja te knjigovodstveno
evidentiranje.

Naéin obrade

Osobni podaci prikupljaju se od navedenih osoba.

Osobni podaci o radnicima obraduju se u neautomatiziranom obliku i to pohranom ugovora,
odluka ili drugih akata na osnovi kojih je izvrSeno angaZiranje navedenih osoba.

Osobni podaci vode se u ratunalnom obliku u ra¢unovodstvenoj aplikaciji radi obracuna i
isplate naknada te knjigovodstvenog evidentiranja, pripadajucih poreza i doprinosa.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

Osobni podaci 0 vanjskim suradnicima pohranjuju se u neautomatiziranom obiiku u Djecjem
vrticu Svete Makle Terezije, kao voditelju obrade.

Ustanova osobne podatke o navedenim osobama prenosi tre¢im osobama u izvrSenju svoje
propisane obveze.

U drugim siucajevima prijenos osobnih podataka o navedenim osobama dozvoijen je samo uz
njihov pristanak.

Jf) Obrada osobnih podataka o kandidatima za zaposlenje

U provedbi postupka izbora kandidata za zaposienje Ustanova prikupija osobne podatke koji
su nuzni za donosenje odluke o izboru kandidata.

Obrada se provodi u automatiziranom obliku prikupljanjem isprava koje kandidati trebaju
priloziti prilikom prijave na natjecaj. Od trenutka primitka prijave na natje€aj do zavrSetka
postupka izbora Ustanova privremeno obraduje osobne podatke kandidata u svrhu donosenje
odluke o izboru za zaposlenje.

Nakon provedbe natjecaja dokumenti kandidata koji nisu izabrani briSu se te time Ustanova
prestaje s obradom osobnih podataka kandidata.

g) Obrada osobnih podataka o zastupnicima i predstavnicima pravnih osoba
Vrste osobnih podataka

Prikupljaju se one vrste osobnih podataka koje su sadrzane u pismima, dopisima ili drugim
poslovnim dokumentima koje prima Ustanova.

Nacin obrade

Osobni podaci o zastupnicima i predstavnicima pravnih osoba prikupljaju se u slu¢aju bilo koje
vrste poslovne komunikacije s Ustanovom: bilo putem razmjenom pisama, dopisa bilo
razmijenom poruke elektronicke poste, ili primaniem poslovnih dokumenata, a u ¢emu su
sadrzani osobni podaci.

Ako se primaju dopisi, pisma ili poslovni dokumenti u materijalnom obliku obrada se provodi
u neautomatiziranom obliku, pohranom dokumenata.
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Ako se dopisi, pisma ili poslovni dokumenti primaju u raCunalnom obliku, pohrana se vrsi u
automatiziranom obliku, ali je moguc¢e da se sacini i ispis dokumenta i njegova pohrana u
materijalnom obliku u kojem slu¢aju se provodi kombinirana obrada.

h) Obrada osobnih podataka o posjetiteljima web stranice i osobama u komunikaciji putem

nlol-fenniXl-n nncfn
CiCRIronic ne puoe

Vrste osobnih podataka

Web stranice Ustanove hiips://vitici |

s1.hr koriste kolacice.

Ako Ustanova s nekom fizickom osobom komunicira putem poruke elektronicke poste biljezi
se podatak o adresi elektroniCke poste te osobe. U sluCaju primitka poruke putem kontakt
obrasca, obraduju se osobni podaci sadrzani u poruci.

Nacin obrade

Osobni podaci prikupijaju se od navedenih osoba.
Osobni podaci vode se u racunalnom obliku radi omogucavanja koristenja web stranice te
poslovnog dopisivanja.

Osobni podaci obraduju se na teritoriju Republike Hrvatske.

Prijenos osobnih podataka o navedenim osobama dozvoijen je samo uz njinov pristanak.

4. Vlasnici osobnih podataka i osobe koje obavljaju obradu

.
TESIIEEL S UDU LIS UL IVIE

Vlasnici osobnih podataka su organizacijski dijelovi Ustanove koji po prirodi poslova koje
obavljaju prikupljaju, koriste, pohranjuju ili na drugi nacin obraduju osobne podatke.

TajniStvo je vlasnik osobnih podataka o radnicima, drugim osobama ¢ijim se radom koristi
Ustanova, vaniskim suradnicima. ¢lanovima Upravnog vijeca. dobavlja¢ima, kandidatima za
zaposlenje. Navedeni osobni podaci daju se na koriStenje racunovodstvenoj sluzbi radi
obracuna 1 isplate placa ili drugih vrsta primitaka s pripadajuéim javnim davanjima i
knjigovodstvenog evidentiranja.

TajniStvo, odgojitelji 1 struéni suradnici su vlasnici osobnih podataka o djeci, roditeljima,
skrbnicima odnosno njithovim punomo¢nicima te o ¢lanovima kucanstva.

Zdravstveni voditelj je vlasnik osobnih podataka o zdravstvenom stanju djece.
Zdravstveni voditelj odredene zdravstvene podatke o djeci daje na koristenje osoblju u kuhinji
radi provedbe programa posebne prehrane.

Ravnatali 1ia vlacnil- acahnih nnr‘ofolra o vacfnnﬂuﬂmq 1 nﬂ:r‘lofovnwwmo nravnih ncn]r\o
Aaviiawes) ju Viaonin UbU0HLG PO Gpinviiiie 1 pi Swavinviliiae  praviian UsUla,

posjetiteljima web stranice, osobama u komunikaciji putem elektroniCke poste te video
snimaka.

Osobe koje obavljaju obradu

Osobe koje obavijaju obradu su radnici Ustanove koji rade na radnim mjestima u ¢iji djeiokrug
rada po prirodi njihovih radnih zadataka spada i obrada odredenih osobnih podataka ispitanika.
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Ravnatelj ustanove ovlasten je obradivati sve vrste osobnih podataka ispitanika Ustanove.

Osobe koje obavljaju obradu su:
— odgoyitelji,
— stru¢ni suradnici,
— zdravstveni voditelj,
- lajiuk,
— voditelj raCunovodstva,
— administrativno- raCunovodstveni radnik,
— glavni kuhar, kuhar.

V. ORGANIZACIJA, UPRAVLJANJE I NADZOR NAD OBRADOM OSOBNIH
PODATAKA

Organizacija

Osobni podaci prikupljaju se i obraduju, u pravilu, kod vlasnika osobnih podataka.

Odredeni osobni podaci koji se obraduju kod jednog vlasnika mogu, radi izvr$enja odredenih
propisanih ili nalozenih radnji koje nuzno ukljuc¢uju odredene radnje obrade osobnih podataka,
biti dani na koriStenje drugim organizacijskim dijelovima unutar ustanove.

Drugi organizacijski dio koji nije viasnik osobnog podatka ne moze te 0sobne podatke mijenjati,
dopunjavati ili brisati, osim ako je to nuzno radi izvrSenja njegovog radnog zadatka. U tom
slu¢aju o promjeni koju je izvr§io mora odmah obavijestiti vlasnika osobnog podataka.

Osobe koje obavljaju obradu ovlastene su prikupljati i obradivati osobne podatke kako to
proizlazi iz radnih zadataka radnog mjesta na kojem rade ili je to odredenom nalogom ravnatelja
Ustanove.

Upravljanje
Sustavom obrade osobnih podataka upravlja ravnatelj. Ravnatelj donosi odluke o odredenim

pitanjima u vezi s obradom osobnih podataka u ime Ustanove kao voditelia obrade.

Ravnatel] moze odredenim vlasnicima odnosno osobama koje provode obradu davati naloge ili
upute o provedbi odredenim radnji u obradi osobnih podataka. Svoja ovlaStenja ravnatelj moze
prenijeti drugim osobama. '

Nadzor

Ravnatelj vr$i nadzor nad sustavom zastite osobnih podataka.
Ravnatel] moze svoja nadzorna ovlastenja prenijeti na druge osobe.

Ako je imenovan sluzbenik za zastitu podataka tada ravnatelj moze svoje nadzorne ovlasti
prenijeti na sluzbenika. Sluzbeniku se ne moZze prenijeti ovlastenje donoSenja odluka o
upravljanju sustavom zastite osobnih podataka.
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Ravnatelj moZze odrediti da nadzor nad sustavom zaStite osobnih podataka provede druga osoba
ili vanjski stru¢njak.

Osoba na koju su prenijete nadzorne ovlasti duzna je izvjeS¢e o nadzoru nad sustavom zastite
osobnih podataka podnositi ravnatelju, najmanje jednom godisSnje, odnosno u druk¢ijim
razdobljima na zahtjev ravnatelja.

Nazor se provodi kontinuirano, pra¢enjem da li vlasnici i osobe koje obavljaju obradu postupaju
u skladu s ovom Politikom. Osoba ovlastena za nadzor moZze od vlasnika odnosno osoba koje
obavljaju obradu traziti izvjestaje o pojedinim pitanjima postupanja u skladu s ovom Politikom.

VI. ODGOVORNOSTI

Vlasnici osobnih podataka duzni su osobne podatke prikupljati pod uvjetima i na nacin propisan
zakonima, Op¢om Uredbom o zastiti podataka i ovom Politikom.

Vlasnici osobnih” podataka odgovorni su za tofnost i ispravnost osobnih podataka koje
prikupljaju i obraduju.

Osobe koje obavijaju obradu duzne su u prikupijanju 1 obradi osobnih podataka postupati u
skladu sa zakonima, Op¢om uredbom o zastiti podataka, ovom Politikom i nalozima ravnatelja,
a osobito provoditi mjere tehnicke 1 organizacijske zastite odredene ovom Politikom.

Svi ostali radnici Ustanove imaju obvezu i odgovornost u izvrSenju radnih zadataka svojeg
radnog miesta u skladu s ovom Politikom Stititi osobne podatke koji su im otkriveni.

Osobe koje obavljaju obradu, a u izvrSenju neke radnje obrade osobnih podataka postupe
suprotno odredbama ove Politike, odnosno drugi radnici kojima budu otkriveni osobni podaci,
a u vezi s takvim podacima postupe suprotno odredbama ove Politike, ¢ine povredu obveze iz
radnog odnosa, zbog ¢ega im se moze otkazati ugovor o radu u skladu sa ¢l. 105 Pravilnika o
radu.

Sve druge osobe koje u bilo kojem statusu obavljaju odredene poslove za Ustanovu, a pri tome
im budu otkriveni osobni podaci, duzni su postupati u skladu s ovom Politikom.

Svi radnici duzni su osobne podatke koje obraduju Cuvati i nakon prestanka radnog odnosa u
Ustanovi te th ne smiju prenositi niti otkrivati tre¢im osobama, osim u izvr§enju zakonske
obveze ili po nalogu ravnatelja.

Sve druge osobe koje u bilo kojem statusu obavljaju odredene poslove za Ustanovu, duzne su
osobne podatke Cuvati u skladu s ovom Politikom i nakon $to im prestane duznost odnosno
nakon §to prestanu obavljati druge poslove za Ustanovu.

VIL SLUZBENIK ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA
Sluzbenika za zaStitu podataka imenuje ravnatel;j.

Sluzbenik za zastitu podataka moze biti i osoba koja nije radnik Ustanove, ako ispunjava uvjete
iz Opce uredbe o zastiti podataka.

Zadaci siuzbenika za zastitu podataka su:

13



— pomaze ravnatelju pri pra¢enju unutarnje uskladenosti s Uredbom,

— sudieluie u sastavu internih akata, ugovora, izjiava u vezi s ovom Opc¢om uredbom o
zastiti podataka,

— izvjeScuje ravnatelja o uskladenosti i primjeni ovih Politika u Ustanovi, informira i
savjetuje osoblje koje koji obavlja obradu,

— prati kako se poStuje Uredba te drugi propisi o zastiti podataka, podize svijest i
05posobljava osobljc Kojc sudjclujc u postupcima obradc,

— rjeSava zahtjeve ispitanika,

— suraduje s Agencijom za zastitu osobnih podataka,

— pruza savjete u vezi s procjenom u¢inaka na zastitu podataka.

VIIL IZVRSITELJ OBRADE

U Gradu Zagrebu, u upotrebi je Aplikacijski sustav matica odgojno-obrazovnih ustanova Grada
Zagreba. Podaci se vode i obraduju unosnom u ra¢unalne zapise navedene aplikacije.
Prikupljanje, unos 1 promjenu osobnih podataka u navedenom sustavu vr$i Ustanova, po nalogu
i uputama Grada Zagreba kao voditelja obrade, pri ¢emu Ustanova izvrSava zadatke izvrSitelja
obrade.

Koristenje aplikacija zasti¢eno je lozinkama. Administrator lozinki je Grad Zagreb.

IX. TEHNICKE I ORGANIZACIJSKE MJERE ZASTITE OSOBNIH PODATAKA

1. Ciljevi

Osnovni ciijevi sigurnosnih mjera zastite osobnih podataka su:
— sprecavanje pristupa neovlastenim osobama,
— ocCuvanje sigurnosti osobnih podataka koji se ¢uvaju ili prenose kako ne bi mogli biti
kopirani ili procitani, modificirani i uklonjeni bez odobrenja,
— osiguranje zaStite osobnih podataka protiv nezeljenog unistavanja ili gubitka,
— Cuvanje osobnih podataka samo onoliko dugo koliko je nuzno i potrebno.

2. Primjena nacela privatnosti po dizajnu i po zadanim postavkama

Primjena odgovarajucih mjera zastite osobnih podataka i privatnosti ispitanika obavezna je u
svim novim obradama koje se uvode u Ustanovu. U tu svrhu prilikom planiranja i utvrdivanja
novih kategorija obrade obavezno se trebaju uvazavati pravila odredena ovom Politikom, a
osobito da svrha i na€in obrade budu su skladu s ovom

Politikom, da obrada osobnih podataka bude nuzna i u minimalnom opsegu koji je potreban za
postizanje svrhe te da se planiraju odgovarajuce tehnicke i organizacijske mjere za takvu novu
obradu.

Ustanova provodi odgovarajuce tehniCke i organizacijske mjere kojima se osigurava da
integriranim na¢inom budu obradeni samo osobni podaci nuzni za svaku posebnu svrhu obade
1 to s obzirom na koli¢inu, $irinu obrade razdoblje pohrane i njihovu dostupnost.
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3. Procjena rizika

Svrha procjene rizika

Tehnicke i organizacijske mjere zastite osobnih podataka utvrduju se i provode uzimajuci u
obzir opseg, kontekst i svrhu obrade osobnih podataka ispitanika te razinu i vrstu procijenjenog
rizika.

Rizik je procijenjena mogucnost da ¢e obrada osobnih podataka ispitanika prouzrociti
materijalnu ili nematerijalnu Stetu za ispitanika.

Procjenom rizika odreduje se vjerojatnost i ozbiljnost rizika za prava i slobode ispitanika.
Ocijena rizika temelji se na tri elementa:
— ocjeni vjerojatnosti nastanka nezeljenog dogadaja,
— ocjeni utjecaja nezeljenog dogadaja na integritet i slobode pojedinca,
— ocjeni tezine posljedica nezeljenog dogadaja na Ustanovu (negativan financijski uCinak,
reputacijski rizik 1 dr.) .

Mjere zastite osobnih podataka temelje se na procijenjenom riziku: §to je stupanj rizika veci,
mjere zastite su vie razine.

Provedba procjene rizika

Procjenu rizika provodi ravnateij. Ravnateij moze za procjenu rizika oviastiti siuzbenika za
za$titu podataka ili drugu osobu.

Ako se promijeni nac¢in, opseg ili okolnosti obrade procjena rizika se odgovarajuce azurira.
Procjena rizika (PR) sastavni je dio ove Politike.

4. Tehni¢ke mjere zaStite
Zastita dokumenata

Sve osobe koje obavljaju obradu duzne se dokumente u materijalnom obliku koji sadrze osobne
podatke ispitanika koristiti 1 Cuvati na nacin da je onemogucen pristup osobama koje nisu
ovlastene koristiti te dokumente.

Pod dokumentima se smatraju: maticne knjige, evidencije, pedagoska, zdravstvena i
prehrambena dokumentacija o djeci, svi prilozi koji €ine te evidencije, ugovori, poslovni
dokumenti, knjigovodstvene isprave i drugi pisani dokumenti koji sadrze bilo koju vrstu
osobnih podataka. Dokumentima se smatraju i fotografije. '

Osoba koja predaje dokumente drugoj osobi duzna je uvjeriti se da je ta osoba ovlastena koristiti
osobne podatke ispitanika.

Kada dokumenti nisu u upotrebi, osobito izvan radnog vremena, obvezno se pohranjuju o
zakljucane ladice ili ormare, kojima pristup imaju samo osobe koje su ovlaStene za obradu
osobnih podataka iz odredenog dokumenta. Ako je to moguce, prostorija u kojoj su pohranjeni
dokumenti se zaklju¢ava kada nitko od ovlastenih osoba koje obavljaju obradu nije prisutan u
prostoriji.
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Osobe koje obavljaju obradu, a koje imaju 1 neposredni kontakt s tre€im osobama (roditelji,
posijetitelii i drugi) moraju voditi ra¢una da se kod takvih kontakata onemoguci tre¢im osobama
uvid u dokumente, osim u one koji se odnose na njih.

Zabranjeno je iznoSenje dokumenata izvan prostorija Ustanove, osim kada se ti dokumenti u
propisanim slu¢ajevima dostavljaju primateljima.

V(\nnn Al‘\l"‘ manta ror]n ca anmmMmn "\]I'f\ atn ﬂ"l’\';ﬂf\ T'ﬂl"i 1’\1" 101’\(\(‘0 V\f\flﬁf 11' Aﬂ‘ll"(\‘ f\(‘f\“\‘ n 7] ¥ Qﬂf\"
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za obradu ili prijenos tre¢im osobama izvan Ustanove u propisanim slu¢ajevima. Sve osobe
koje obavljaju obradu duzne su voditi ratuna da se kopiranje dokumenata provodi u najmanje
mogucoj koli¢ini.

Kopiranjie dokumenata mogu vrsiti samo osobe koie su ovlastene za rukovanie istima. [zuzetno,
ta osoba moze kopiranje povjeriti drugoj osobi pod svojim nadzorom.

Nepotrebni dokumenti ili njihove kopije unitavaju se na nacin da se izrezu u rezacu papira, a
nakon toga odlazu u kutiju za zbrinjavanje otpadnog papira.

Zastita rac¢unala

Radnici Ustanove u svom radu koriste stolna 1 prijenosna ra¢unala. Server je smjesten u uredu
ravnateljice. Ured se zakljuCava izvan radnog vremena.

Racunala su smjeStena u prostorijama u kojima radnici rade 1 to: ured ravnatelja, tajnika,
¢lanova stru¢nog tima, ekonoma, raCunovodstva. Prostorije u kojima su smjeStena raCunala se
zakljuCavaju 1zvan radnog vremena.

Zabranjeno je iznoSenje prijenosnih raunala izvan radnih prostorija, osim za izvr$enje radnog
zadatka, po odobrenju ravnatelja.

Podaci pohranjeni na prijenosnim memorijama

Osobni podaci sadrzani u dokumentima odnosno u raunalnim zapisima mogu se pohranjivati
na prijenosnu memoriju u slucaju:

— provedbe back-upa

— prijenosa primateljima ili tre¢im osobama u propisanim slu¢ajevima.

Zabranjeno je stvaranje kopija na prijenosnim memorijama i iznoSenje iz Ustanove osim u
propisanim slucajevima.

5. Informaticke mjere zaStite

KoriStenje aplikacija, obrada osobnih podataka

Odredeni osobni podaci obraduju se unosom u racunaine apiikacije i to:
— Microsoft Office,

— Aplikacijski sustav matica odgojno-obrazovnih ustanova Grada Zagreba,
— aplikaciju za financijsko knjigovodstvo,

UbUUIll pUUdbl uumuu_;u SC Ila SCiveiu 11’1"0 lIllClllCl flUlIlUIld l‘UblUVIll DUbldV \bnup WCU
poslovnih cloud aplikacija koje Cine poslovni sustav za poslovanje tvrtki) te na drugim
ra¢unalima (stolnim i prijenosnim).
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Osobe koje su ovlastene za provedbu odredenih radnji obrade osobnih podataka stvaraju, unose
1 koriste ra¢unalne zapise osobnih podataka.

Upotreba racunala

Radnici koji u svojem radu koriste raCunala duzni su se pridrzavati sljedecih pravila:
— aktivna radna povr$ina raCunala mora biti osigurana ako nije pod nadzorom osobe
ovlastene za upotrebu,
— pristup racunalu nije dozvoljen neovla$tenim osobama,
— gubitak, krada, otecenje neovladteno koriStenje ili drugi incidenti moraju se $to prije
prijaviti ravnatelju.

Ogranicen i nadzirani pristup

Ravnatelj odreduje osobe koje obavljaju obradu kori§tenjem racunala. Osobe koje su ovlastene
za takvu obradu ne smiju dozvoliti koriStenje racunalom drugim osobama koje za to nisu
ovlastene.

Pristup raCunalima i aplikacijama ogranicava se 1 §titi odredivanjem:
— korisni¢kog imena i jake lozinke (najmanje 6 alfanumeri¢kih znakova uz barem
— jedno slovo i1 barem jednu brojku),
— periodi¢nom promjenom lozinke svakih Sest mjeseci,
onemogucavanje kori§tenja ve¢ upotrijebljenih lozinki,
— zabranom otkrivanja korisni¢kog imena 1 lozinke drugim osobama.
U sluc¢aju odsustva osobe s ovla$tenim pristupom, za potrebu zamjene, drugoj osobi
se odreduje novo korisni¢ko ime 1 lozinka.

Dodjela lozinki

Administrator sustava je pruzatelj IT usluge. S administratorom se sklapa ugovor koji mora
sadrzavati njegovu izjavu o povjerljivosti.

Administrator sustava je administrator lozinki. on dodieliuie lozinke korisnicima servera i
racunala. Lozinke se odreduju na serveru.

Administrator knjigovodstvene aplikacije je isporuitelj te aplikacije. Pristupne lozinke za
koristenje aplikacije odreduje administrator sustava.

Administrator vodi Knjigu lozinki. Pristup Knjizi lozinki mora imati ravnatel;.

Kazine oviastenja
Administrator sustava dodjeljuje korisnicima razli€ite razine ovlastenja ovisno o njihovim
radnim zadacima i razini ovlastenja za obradu osobnih podataka.

Razine ovlaStenja ograniCavaju se 1 odreduju odredivanjem vrste datoteka kojima ima pristup
odredena osoba .

Ravnatelj ima pristup svim datotekama. Tajnik ima pristup datotekama tajni$tva i datotekama
ravnatelja. Svim ostalim korisnicima se dodjeljuje pristup samo pojedinim datotekama koje
sadrze one osobne podatke za ¢iju su obradu ovlasteni ovisno o njihovim radnim zadacima.
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koje su im dodijeljene. Osobni podaci ne smiju se pohranjivati na desktopu racunala.
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Otpornost ra¢unalnog sustava na eksterne rizike

Racunaia trebaju biti Sticena antivirusnim sustavom, koji se treba automaiski azurirati.
Internetski ulaz/izlaz osigurava se odgovaraju¢im vatrozidom.
Pristup serveru i iPPS -u omoguéen je samo administratoru sustava.

Zastita mreze

Racunaia koja se koriste za obradu osobnih podataka su umrezena.

WIFI

Lokalna WIFI infrastruktura osigurana je sigurnosnim protokolom.

Pristup internetu

Pristup internetu imaju svi radnici odnosno druge osobe kojima se dodijeli lozinka za pristup.

Koristenje elektronicke poSte

Poslovna komunikacija vr$i se putem elektronicke poSte pisarnica. malaterezija @ gmail com

Sigurnosne kopije (back-up)

Radi sprjeavanja rizika gubitka osobnih podataka sadrzanih u raCunalnim zapisima uslijed
zlouporabe, kvara ili uniStenja, stvaraju se sigurnosne kopije podataka u i pohranjuju na
Ckstermom hard disku.

Sigurnosne kopije za Aplikacijski sustav matica odgojno-obrazovnih ustanova Grada Zagreba,
stvaraju se automatski, jednom tjedno.

Pristup sigurnosnim kopijama ima samo administrator sustava.

Zastita osobnih podataka o posiijateijima poruke e-poste

Osobni podaci o posiljateljima/primateljima poruke elektronicke poste biljeze se u aplikaciji
gmail za e-poStu i koriste se samo za poslovno dopisivanje ili u drugu svrhu za koju Ustanova
ima legitimni interes.

Sigurnosni zahtjevi prema isporuciteljima aplikacija

Prilikom nabavke nove aplikacije koja ukljuCuje automatiziranu obradu osobnih podataka
Ustanova zahtijeva od isporucitelja da aplikacija ispunjava standardne sigurnosne zahtjeve
0800110 u vgiedu zaSilie osobnih podaiaka.

U ugovoru s isporuciteljom obvezno se ureduju administrativna ovlastenja te se vodi rauna da
se pri administriranju poStuju nacela i pravila iz ove Politike.

Isporucitelj aplikacije moze vr3iti odredene radnje obrade u kojem slucaju se o tome s njim, kao
1zvrsiteljem obrade mora sklopiti ugovor.
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6. Opéa pravila sustava organizacijskih mjera

Sastavni dio organizacijskih mjera zastite osobnih podataka Cini propisivanje organizacije,
upravljanja i nadzora nad obradom osobnih podataka (t. V. ove Politike) te propisivanje
odgovornosti ukljuenih osoba (t. V1. ove Politike).

Uz to, sustav organizacijskih mjera €ine i mjere:
— sviesnosti i obuke osoblia,
— obavijesti osoblju o postupanju,
— pracenje uskladenosti i odgovor na regulatorne zahtjeve,
— nadzor nad sustavom,
— minimiziranje obrade,
— provjera sposobnosti izvrsiteija obrade,
— posebna pravila zastite osobnih podataka o djeci.

U &irem smislu, kao dio organizacijskih mjera ovom Politikom propisuju se i pravila postupanja
sa zahtjevima ispitanika i postupak reakcije na povrede osobnih podataka te pravila ¢uvanja

Aanhnilh aadotala
UbUUl puldalanda.

Mjere svjesnosti i obuke osoblja

Ustanova je duzna, osobito donoSenjem ove Politike, sve svoje osoblje na prikladan nacin (na
uzim ili $irim sastancima. prenoenjem od strane nadredenih osoblju na nizim organizaciiskim
razinama, pisanim obavijestima i dr.) upoznati s osnovnim nacelima i svrhom zastite osobnih
podataka u skladu s Opcom uredbom o zastiti podataka te radnjama obrade podataka u
Ustanovi, zadacima i odgovornostima ustanove i osobama koje obraduju osobne podatke.
Svaki radnik treba osvijestiti ulogu i zadatke Ustanove i svoju ulogu u procesima obrade u
Ustanovi.

Obveza je Ustanove stalno odrzavati svjesnost prenoSenjem radnicima novih i dodatnih
informacija o procesima i pravilima obrade osobnih podataka u Ustanovi.

Prilikom implementacije ove Politika Ustanova je obvezna provesti edukaciju svih osoba koje
su ovlastene za obradu osobnih podataka, u kojoj ¢e ih se upoznati s bitnim nalelima i
zahtjevima iz Opée uredbe o zadtiti podataka, pravilima ove Politike, a osobito o radnjama
obrade koju te osobe provode, na¢inu njihova postupanja, dokumentiranja njihovih postupaka
te njihovoj odgovornosti.

Sluzbenik za zadtitu podataka upucuje se na dodatne edukacije kod vanjskih edukatora.

Sve osobe koje su oviastene za obradu osobnih podataka potiCu se ha samoobrazovanje
pra¢enjem odgovarajucih objava na Web stranici Agencije za zastitu osobnih podataka.

Mijere obuke osoblja ukljucuju se u godisnji plan Ustanove.
Obavijest o postupanju

Ustanova je duzna osobama ovlastenim za obradu davati toCne, azurne i jasne informacije o
promjeni u procesima, zadacima i odgovornostima koje se odnose na pojedine radnje obrade.
Takve informacije se daju uobi¢ajenim nacinom: dostavom pisanih informacija, na sastancima
odnosno izravnom informacijom nadredene osobe.
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Ako osoba ovladtena za obradu ima dvojbu o naCinu postupanja u vezi s pojedinom radnjom
obrade koju obavlja. obraca se sa upitom sluzbeniku za zaStitu podataka koji mu je duzan u
primjerenom roku dati savjet o naCinu postupanja.

Ako nije imenovan sluzbenik za zastitu podataka, ravnatelj odreduje drugu osobu koja ¢e davati
savjete i upute o postupanju u obradi osobnih podataka.

Pracenje uskladenosti i odgovor na regulatorne zahtjeve

Ustanova je duzna kontinuirano pratiti uskladenost politika 1 postupaka obrade osobnih
podataka s regulatornim zahtjevima, mi§ljenima nadleZznih nadzornih tijela i praksom hrvatskih
sudova 1 Europskog suda za ljudska prava u pitanjima zastite prava na privatnost.

Pracenje uskladenosti obveza je sluzbenika za zaStitu podataka, a ako on nije imenovan
ravnatelj odreduje osobu kojoj dodjeljuje takav zadatak.

Ustanova je duzna ovisno o promjenama u kategorijama i naCinu obrade te eventualnim
promjenama u procjeni rizika, odgovarajuce mijenjati 1 uskladivati ovu Politiku.

Promjene pravnog okvira koji se odnosi na zaStitu osobnih podataka Ustanova je duzna
odgovarajuce implementirati u svoje politike u propisanom roku.

Nadzor nad sustavom

Propisan je t. V. ove Poiitike.

Minimiziranje obrade

Obveza je svih vlasnika osobnih podataka da stalno preispituju obrade koje provode s ciljem da
se obraduje ona koli¢ina i vrsta osobnih podataka koje je nuzno potrebna radi postizanja svrhe
obrade.

Ako se uvodi nova kategorija obrade vlasnici trebaju voditi ratuna da takva obrada udovoljava
na¢elu minimiziranja obrade. Pri odredivanju novog nacina obrade treba vidjeti rauna da se
obrada provodi na nac¢in koji je najmanje rizi¢an za povredu prava i interesa ispitanika.

Svi viasnici duzni su preispitati postojece kategorije obrade u smisiu naceia minimiziranja
obrade, pa ako utvrde da postoji prekomjerna i nepotrebna obrada, duzni su ravnatelju predloziti
odgovarajuce promjene.

Provjera sposobnosti izvrsitelja obrade

Ako Ustanova pojedine radnje obrade osobnih podataka povjerava izvrsiteiju obrade, duzna je
prije njegovog angaziranja provjeriti njegovu sposobnost da provodi sigurnu i pouzdanu
obradu, po uputama Ustanove kao izvrSitelja obrade.

Za izvrsitelja obrade moze se angazirati samo onaj pruzatelj usluge koji ima uveden sustav
zaStite osobnih podataka uskladen sa zahtievima Opc¢e uredbe o zastiti podataka. a osobito da
njegov sustav jam¢i provedbu odgovarajucih tehnickih i organizacijskih mjera zastite i da
osigurava za$titu prava ispitanika Ustanove.

Izvrsitel) obrade ne moze bez prethodne pisane suglasnosti Ustanove angazirati drugog
izvrsitelja.
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Radnici izvrSitelja obrade ovladteni za obavljanje poslova obrade duzni su dati izjavu o
povierljivosti. koju ce izvrsitelj obrade dostaviti Ustanovi na nien zahtjev.

Posebna pravila zastite osobnih podataka o djeci

Ustanova radi obavljanja svoje djelatnosti nuzno obraduje velik broj osobnih podataka o djeci
korisnicima usluga.

Obraduju se op¢i podaci o djeci, ali i podaci o njihovom zdravstvenom stanju kao posebna
kategorija osobnih podataka. Takoder obraduju se osobni podaci o obitelji djece: roditeljima,
skrbnicima kao i osobama koje te osobe opunomoce za obavljanje pojedinih radnji brige o djeci.

Obrada vecine osobnih podataka o djeci temelji se na zakonskoj obvezi ustanove kao voditelja
obrade. Obrada posebnih kategorija osobnih podataka (podaci o zdravliu) ie nuzna radi
izvrSenja obveza Ustanove kao pruzatelja usluge predskolskog odgoja.

Svi vlasnici, osobe koje provode obradu 1 drugi radnici ustanove duzni s naro€itom paznjom
obradivati i koristiti osobne podatke o djeci, vodeci raGuna da se radi o najosjetljivijoj kategoriji
osobnih podataka.

U redovnoj komunikaciji s roditeljima ustanova je duzna upoznati ih s nainom i postupcima
obrade osobnih podataka o djeci i pravilima sigurnosti koje Ustanova provodi u skladu s ovom
Politikom.

U svim radnjama koje Ustanova provodi, treba se, gdie god ie to moguce, izbjeéi objavu imena
1 prezimena djeteta ili drugih osobnih podataka (na oglasnoj plo€i, na internetu i dr.) na osnovi
kojih se moze izravno identificirati odredeno dijete. Pri tome ¢e se koristiti zastitne mjere
anonimizacije ili pseudonimizacije.

U provedbi odgojno-obrazovnih aktivnosti u skladu s Godi$njim planom i programom odgojno-
obrazovnog rada Dieljeg vrtica Svete Male Terezije, Ustanova vrsi poiedine radnje obrade
osobnih podataka pri ¢emu snimaju ili fotografiraju djecu radi biljezenja takvih aktivnosti.
Snimke odnosno fotografije koriste se za struéni rad s djecom, stru¢no usavriavanje,
informiranja roditelja 1 promicanje rada Ustanove.

Za takvu obradu trazi se privola roditelja odnosno skrbnika.

Ako postoji iegitimna potreba da se takve snimke iii fotografije javno objave, trazi se posebna
privola roditelja. Takoder trazi se privola roditelja za javnu objavu bilo kojih drugih osobnih
podataka o djetetu. Privola roditelja daje se prilikom upisa djeteta u Djecji vrti¢ ili kasnije.
Roditelj moze u svakom trenutku povuci danu privolu.

X. PRIVOLE
Ako se obrada odredene vrste osobnog podatka temelji na privoli ili je za objavu ili prijenos

osobnog podatka potrebna privola, istu je potrebno od ispitanika pribaviti u pisanom obliku.

Privola mora biti razumljiva, jasna, mora biti sastavljena jednostavnim jezikom i ne smije
sadrzavati nepostene uvjete., mora sadrzavati svrhu za koju je dana.

Ispitanika se mora prilikom davanja privole informirati o svrsi davanja privole. Privola mora
biti dobrovolina i nedvosmislena.
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Pisana privola ¢uva se onoliko vremena koliko se Cuvaju i osobni podaci na koju se odnosi.

ispitanik ima pravo u svako doba povuci privoiu. Poviacenje privoie ne utjece na zakonitost
obrade prije njezina povlagenja. Prilikom davanja privole ispitanika se o tome informira.

XI. INFORMIRANJE ISPITANIKA

Radi postupanja u skiadu s nateiom transparentnosti obrade Ustanova je duzna ispitanicima
pruziti informacije iz €1. 13. i 14. Opce uredbe o zastiti podataka.

Informiranje ispitanika se vrsi objavom Izjave o privatnosti na web stanici Ustanove te oglasnoj
ploci.
Prema potrebi ispitanike ¢e s dodatno i usmeno informirati.

XII . OSTVARIVANJE PRAVA ISPITANIKA
1. Prava ispitanika

ispitanici imaju sijedeca prava prema Ustanovi kao voditeiju obrade:
— pravo na transparentnost,
— pravo na pristup podacima,
— pravo na ispravak,
— na zaborav (brisanije),
— pravo na ogranicenje obrade,
— pravo na prenosivost (ako je primjenjivo),
— pravo na prigovor (ako je primjenjivo)
— pravo protivljenja profiliranju (ako je primjenjivo).

2. Postupak

Predaja zahtjeva

Svaka osoba oviaStena za obradu u Ustanovi koja je u kontaktu s ispitanicima bit ¢e upoznata s
pravima ispitanika.

Ispitanici svoje zahtjeve predaju u pisanom obliku na propisanom obrascu Zahtjev ispitanika.
Obrazac je dostupan u tajni§tvu i na web stranici Ustanove u elektronickom obliku. Ako se
osobi koja je ovlaStena za obradu obrati ispitanik usmenim zahtievom, uputit ¢ ga na
podnosenje pisanog zahtjeva.

Zahtjev se predaje neposredno u tajni$tvu ili poStom. Zahtjev se moze dostaviti porukom
elektroni¢ke poste, a smatra se urednim ako je dostavljen s adrese podnositelja zahtjeva. Osoba
koja podnosi zahtjev mora se identificirati. Ako je zahtjev anoniman, a Ustanova ne moze na
lak i dostupan nacin izvr§iti utvrdivanje identiteta, po zahtjevu se nece postupiti.

Prilikom neposrednog zaprimanja zahtjeva ispitanika, osoba koja zaprima zahtjev mora utvrditi
identitet ispitanika (uvidom u osobnu iskaznicu), osim ako se radi o osobi koja je osobno
poznata osobi ovlastenoj za primanje zahtjeva.
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Nakon zaprimanja, zahtjev se evidentira u Evidenciji zahtjeva ispitanika (EZI) .

Provjera podataka

Potrebno je provjeriti sve dokumente u kojima se pojavljuju osobni podaci ispitanika,
automatskom pretragom baze podataka. Popis je potrebno ru¢no prosiriti s podacima iz svih
ostalih evidencija ako je primjenjivo.

Osoba ovlastena za postupanje po zahtjevu

Ako je imenovan sluzbenik za zastitu podataka on rjeSava zahtjev ispitanika.

Konac¢nu odluku donosi ravnatelj.

Ako nije imenovan siuzbemk za zaSiliu podaiaka ravnaiei] odreduju osobu oviaSienu za
rjeSavanje zahtjeva ispitanika.

Zastita osobnih podataka trecih

v

Akobiceun nrnnar‘h:mm nndamma nalazili 1 osobnih nndam trec¢ih fizicdkih osoba takve pgdaﬂn:

treba obrlsatl ili anonimizirati prije nego se pruze na uv1d ispitaniku.

Udovoljavanje zahtjevu za uvid u podatke

Ako je ispitanik podnio zahtjev za uvidom u podatke, zahtjevu ¢e se udovoljiti na na¢in da se
ispitaniku proslijedi popis svih pronadenih podatka, zajedno s opisom svrhe obrade, izvorom
osobnih podataka, rokom ¢uvanja dokumentacije ili informacijom o tome s kime dijelimo
njegove osobne podatke, ako je to ispitanik trazio.

Udovoljavanje zahtjevu za ispravak podataka

Ako je ispitanik podnio zahtjev za ispravak netocnih podataka, zahtjevu ce se
udovoljiti na nain da se podaci isprave, a ispitaniku ¢e se proslijediti obavijest o
1zvrSenom ispravku.

Udovoljavanje zahtjevu za brisanje podataka

Ustanova Ce na zahtjev ispitanika brisati njegove osobne podatke ako je ispunjen jedan od
uvjeta propisan €l. 17. st. 1. Opée uredbe o zastiti podataka:

1. osobni podaci vise nisu nuZni u odnosu na svrhu zbog koje je provedena obrada,

2. ispitanik povuce privolu, ako se obrada temelji na privoli,

3. ispitanik ulozi prigovor na obradu u skladu sa ¢l. 21. st.1. Opce uredbe o zastiti
podataka, a ne postoji jaci legitimni interes za obradu ili ispitanik uloZi prigovor na
obradu u skladu sa ¢l. 21. st. 2. Opce uredbe o zastiti podataka,

4. osobni podaci su nezakonito obradeni.

Ako je ispitanik podnio zahtjev za brisanje svojih podataka, potrebno je:

i. provjeriu jesu ii istekii svi zakonom i drugim propisima odredeni rokovi Cuvanja
dokumentacije,

2. provjeriti da li bi brisanje osobnih podataka dovelo do smanjivanja prava
ispitanika u odnosu na voditelja obrade,

3. provjeriti postoje 11 neki tre¢i razlozi zbog kojih bi brisanje osobnih podataka
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ispitanika moglo dovesti do Stete za ispitanika
4. u slucaju kada bi brisanje podataka moglo dovest do Stete za ispitanika, prije
brisanja podataka, ispitanika treba pismeno upozoriti 0 mogucoj Steti i traZiti
5. njegovo dopustenje za nastavak postupka brisanja.

Brisanje osobnih podataka mozZe se provesti na jedan od sljedecih nacina:
— fizi¢kim uni$tenjem dokumenata koji sadrze osobne podatke ispitanika (ako je
— to moguce),
— brisanjem racunalnih zapisa,
— anonimizacijom podataka o ispitaniku na nacin da se umjesto stvarnih podataka u
odgovarajuca polja upise, npr:
'GDRP zastita' u tekstualna polija (ime i prezime, adresa)
'00000000001' u polje OIB,
'0" u bilo kakav numericki podatak koji predstavlja osobni podatak
datum '01.01.1900" u datumska polja koja predstavljaju osobni podatak (npr. datum
rodenja)

YVVVY

Ostali podaci u dokumentima koji ne sadrze osobne podatke, a sami nisu 0sobni podaci ne
moraju biti mijenjani jer ne otkrivaju identitet ispitanika.

Odbijanje zahtjeva

Aln ce ne mave nr‘nvr\]nh vrxhhnvn |cn‘+ovnlz Ie) tame oa fn:-l—v) nicanim r\ufnm nkawnn 141
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navode¢i razloge zbog k0)1 se ne moze udovoljiti njegovom zahtjevu.
Takoder, u tom slucaju potrebno ga je uputiti i u njegovo pravo da se na odluku moze zaliti
Agenciji za za$titi osobnih podataka.

Kokovi

Ustanova je duzna na zahtjev ispitanika pisanim putem odgovoriti u roku od mjesec dana od
primitka zahtjeva. Taj se rok moze produziti za dodatna dva mjeseca.

XIII. POSTUPCI ODGOVARA NA POVREDE OSOBNIH PODATAKA

Svaka osoba oviaSiena za obradu duzna je u podrucju svog rada posebnu paznju posvetiti
otkrivanju mogucih povreda osobnih podataka.

Svaka osoba ovlastena za obradu koja utvrdi da je nastala povreda sigurnosti koja je dovela do
slu¢ajnog ili nezakonitog uniStenja, gubitka, izmjene te neovlastenog otkrivanja ili pristupanja
osobnim podacima obavezno o tome mora obavijestiti sluzbenika za zaititu podataka i
ravnatelja.

Obavijest o incidentu moze se poslati porukom elektronicke poste, telefonom ili izloziti
neposredno.

Obavijest se daje odmah nakon $to je incident utvrden odnosno $to je prije moguce.

Sluzbenik za zatitu podataka odnosno druga osoba koju ovlasti ravnatelj, e provesti istragu

prijavljenog incidenata kako bi potvrdio je li doista doslo do povrede osobnih podataka, uzroke
te moguce Stetne posljedice.

Istragom treba utvrditi osobito:
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1. dalije vjerojatno da ¢e povreda osobnih podataka prouzrociti rizika za prava slobode
ispitanika:

2. da li je vjerojatno da ¢e povreda osobnih podataka prouzroditi visok rizik za prava i
slobode ispitanika.

Postupanje

Ako je nastala povreda osobnih podataka za koju je vjerojatno da ¢e prouzro€iti rizik za prava
i slobode ispitanika (npr. otkrivanje profesionalne tajne, otkrivanje osobnih podataka o djeci ili
drugim ispitanicima koji mogu dovesti do diskriminiraju¢ih postupaka, financijskog gubitka
ispitanika, gubitka reputacije) ravnatelj je duzan o tome bez odgode, a najkasnije u roku od 72
sata od saznanja za povredu obavijestiti

Agenciju za zaStitu osobnih podataka.

U slu¢aju da povreda osobnih podataka moze dovesti do visokog stupnja rizika za prava i
slobode ispitanika, (viSeg od rizika opisanog u prethodnom stavku) ravnatelj je duzan o tome
obavijestiti ispitanika, bez dogode.

Obavijesti 0 povredi osobnih podataka sadrzavat ce sijedece informacije:
— mjesto i vrijeme dogadanja
— opis dogadanja
— kategoriju i procijenjen broj ispitanika €iji su podaci ugrozeni
— kategoriju i procijenjen broj osobnih podataka koji su ugrozeni
— moguce posljedice povrede
— opis poduzetih ili predloZzenih mjera za odgovor na povredu.

Povrede osobnih podataka evidentira se u obrascu: Evidencija povrede osobnih podataka
(EPOP).

XIV. EVIDENCIJA AKTIVNOSTI OBRADE

Ustanova vodi Evidenciju aktivnosti obrade (EAQO). Evidencija se vodi u elektronickom obliku.
Evidenciju vodi sluzbenik za zastitu podataka ili druga osoba koju za to odredi ravnatel;.
Evidencija se daje na uvid Agenciji za zastitu osobnih podataka na njen zahtjev.

XV. CUVANJE OSOBNIH PODATAKA
Cuvanje osobnih podataka temelji se na na¢elu ogranienosti pohrane.

Osobni podaci ¢uvaju se u obliku koji omogucuje identifikaciju ispitanika samo onoliko koliko
je potrebno u svrhe radi kojih se osobni podaci obraduju.

Rok ¢uvanja osobnih podataka odreden je Pravilima za upravljanje dokumentarnim gradivom
Djecjeg vrtica Svete male Terezije i Popisom dokumentiranog gradiva s rokovima ¢uvanja

Ako rok ¢uvanja nekog dokumenta nije odredene navedenim Pravilima niti u Evidenciji
aktivnosti obrade, odreduje ga ravnatel;.
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Osobni podaci brisu se:
— po isteku roka ¢uvanja:
— pa usvojenom zahtjevu za brisanje kojeg je podnio ispitanik.

Ako su osobni podaci sadrzani u dokumentima isti se uni$tavaju rezanjem u rezaCu papira, ako
su osobni podaci sadrzani u elektroni¢kim zapisima isti se brisu.

TV wicnasasan 1. P P
Diidaljciil udvvlii - puua

elektronickih zapisa.

O unistenju dokumenata odnosno brisanju sigurnosnih kopija treba sastaviti zapisnik kojeg
potpisuju najmanje dvije osobe koje odredi ravnatel;.

Politika zastite osobnih podatak Djecjeg vrtica Svete Male Terezije usvojilo je Upravno vijece
na 18. siednici odrzanoj dana 18. ozujka 2025.

Politika zaStite osobnih podatak Djecjeg vrtica Svete Male Terezije objavljena je na oglasnoj
ploci i web stranici Dje€jeg vrti¢a dana 19. ozujka 2025. godine i stupa na snagu dan nakon
dana objave.

KLASA: 11-02/25-01/02
URBROJ: 251-641-1
Zagreb,  18.3.2025.

PREDSJEDNICA UPRAVNOG VIJECA RAVNATELJICA
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arica Piskovi¢, s. Katarina

Ivana Sari¢, s. Ivana Mara
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