Na temelju Opée uredbe o zatiti podataka (SI. list EU L 119/1) i Zakona o provedbi opée
uredbe o zaStiti podataka (NN br. 42/18) te ¢lanka 18. Statuta Narodne Knjiznice ,,Petar
Preradovi¢“ Bjelovar (u daljnjem tekstu: Knjiznica) Upravno vije¢e Narodne knjiznice ,,Petar
Preradovi¢* Bjelovar, na svojoj _;_isjednici odrzanoj 12. travnja 2019. godine donijelo je

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

Clanak 1.

Narodna knjiznica ,.Petar Preradovi¢* Bjelovar (u daljnjem tekstu: Knjiznica) voditelj je obrade
osobnih podataka, te je duzna nadzirati prikupljanje, obradu, koriStenje 1 zastitu osobnih
podataka svih fizickih osoba ¢ije podatke uzima i koristi.

Clanak 2.

Ovim se pravilnikom uspostavljaju duznosti i odgovornosti voditelja obrade za svaku obradu osobnih
podataka koju provodi sam voditelj.

Zastita koja se pruza Opc¢om uredbom o zastiti podataka (u daljnjem tekstu: Uredba) u vezi s obradom
osobnih podataka odnosi se na pojedince bez obzira na njihovu nacionalnost ili boraviste.

Clanak 3.

Pravni temelj uspostave zbirke podataka proizlazi iz Zakona o radu, Opce uredbe o zastiti podataka,
Zakona o provedbi opce uredbe o zastiti podataka, pravilnika odredenih od strane Ministarstva kulture
Republike Hrvatske (u daljnjem tekstu: Ministarstvo), i Pravilnika o radu.

Knjiznica kao voditelj obrade vodi slijedeée zbirke osobnih podataka:

- osobni podaci o kadrovskoj evidenciji zaposlenih

- osobni podaci o plaama zaposlenih

- 0sobni podaci o polaznicima stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog odnosa
- osobni podaci o vanjskim suradnicima i umjetnicima

- osobni podaci o ¢lanovima Knjiznice

- osobni podaci o ¢lanovima knjiznice — maloljetne osobe

- osobni podaci o volonterima Knjiznice

- 0sobni podaci o sudionicima programa u organizaciji Knjiznice

Clanak 4.

Naziv voditelja zbirke i njegovo sjediste:
Narodna knjiznica ,,Petar Preradovi¢* Bjelovar, Trg Eugena Kvaternika | 1, Bjelovar



Clanak 5.
Svrha i nacela obrade osobnih podataka:

Osobni Podaci koji se prikupljaju prigodom upisa su (ime i prezime, OIB, godina rodenja, adresa
stanovanja, i telefonski broj), a navedeni podaci su potrebi radi samog uélanjenja, zastite grade, samog
obavljanje djelatnosti knjiznice, udovoljavanje zakonskim (statisti¢kim) obvezama.

Podaci se prikupljaju zakonito, posteno i transparentno.

Podaci se prikupljaju u posebne, izriCite i zakonite svrhe te se dalje ne smiju obradivati na nadin koji
nije u skladu s tim svrhama.

Podaci moraju biti primjereni, relevantni i ograni¢eni na ono $to je nuzno u odnosu na svrhe u koje se
obraduju.

Podaci moraju biti tocni i azurni.

Podaci moraju biti Cuvani u obliku koji omogucuje identifikaciju ispitanika samo onoliko dugo koliko
Jje potrebno u svrhe radi kojih se osobni podaci obraduju. Osobni podaci mogu se pohraniti na dulja
razdoblja ako ¢e se osobni podaci obradivati isklju¢ivo u Uredbom predvidene svrhe ili je njihovo
cuvanje odredeno pravnim propisima.

Podaci moraju biti obradivani na nacin kojim se osigurava odgovarajuc¢a sigurnost osobnih podataka
ukljuCuju¢i zastitu od neovlastene ili nezakonite obrade te od slu¢ajnog gubitka, unistenja ili oste¢enja
primjenom odgovarajucih tehnickih ili organizacijskih mjera.

Voditelj obrade odgovoran je za uskladenost obrade osobnih podataka sa Uredbom te je mora biti u
moguénosti dokazati.

Clanak 6.
Zaposlenici koji obraduju osobne podatke potpisuju izjavu o povjerljivosti s voditeljem obrade te su
upoznati od strane poslodavca s potrebom uvodenja odgovarajucih mjera kako bi se osiguralo i moglo

dokazati da se obrada podataka vodi u skladu s Uredbom.

Informati¢ko osoblje koje odrzava sustav i ima pristup osobnim podacima potpisuje s voditeljem obrade
izjavu o povjerljivosti

Clanak 7.
Naéin prikupljanja i ¢uvanja podataka
(1) Osobni podaci smiju se prikupljati i dalje obradivati isklju¢ivo u slu¢ajevima odredenim Zakonom
o radu, Op¢om uredbom o zastiti podataka, Zakonom o provedbi opée uredbe o zastiti podataka.
pravilnicima odredenih od strane Ministarstva, Pravilnikom o radu u svrhu sklapanja i izvr§enja ugovora

u kojem je ispitanik stranka te radi ispunjenja zadaca koji se izvrsavaju u javnom interesu.

(2) Ravnatelj Knjiznice donosi odluku o imenovanju sluzbenika za zastitu osobnih podataka, i osoba
zaduzenih za prikupljanje, obradu i zastitu osobnih podataka te vodenje zbirki osobnih podataka.

(3) Prije prikupljanja bilo kojih osobnih podataka, djelatnici Knjiznice duzni su informirati ispitanika
¢iji se podaci prikupljaju o identitetu voditelja zbirke osobnih podataka te o svrsi obrade podataka.

(4) Osobni podaci uzimaju se neposredno od ispitanika pisanim ili usmenim putem, na nacin da se
popunjava i potpisuje pristupna izjava prilikom:

e uclanjenja u Knjiznicu



e te zahtjeva za ostalim uslugama

(5) Da bi se izbjegao neovlasteni pristup osobnim podacima, podaci u pisanom obliku Cuvaju se u
registratorima u zaklju¢anim ormarima, a podaci u racunalu zasti¢uju se dodjeljivanjem korisni¢kog
imena i lozinke koja je poznata zaposlenicima koji obraduju te podatke te se radi daljnje sigurnosti i
tajnosti pohranjuju na prenosive memorije i potpomo¢ na serveru.

(6) Podaci se radi daljnje sigurnosti i tajnosti pohranjuju na potpomoci jedan puta u 3 mjeseca

Vremensko razdoblje ¢uvanja i uporabe podataka

(1) Evidencija zaposlenika pocinje se voditi na dan zasnivanja radnog odnosa, a prestaje se voditi na
dan prestanka radnog odnosa. Podaci o zaposlenicima predstavljaju dokumentaciju trajne vrijednosti
koja se ¢uva temeljem Pravilnika o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva Knjiznice.

(2) Evidencija o ¢lanovima i korisnicima knjizni¢nih usluga vodi se od dana u¢lanjenja i pruzanja usluga
u Knjiznici. Podaci predstavljaju dokumentaciju trajne vrijednosti zbog povijesnih i statistickih
podataka o ¢lanovima Knjiznice.

(3) Evidencija o vanjskim suradnicima i umjetnicima vodi se od trenutka zasnivanja poslovnog odnosa
a prestaje se voditi ostvarenjem svrhe za koju su podaci prikupljeni.

Clanak 8.
Davanje osobnih podataka na koriStenje drugim korisnicima

(1) Osobni podaci sadrzani u zbirci daju se na koristenje temeljem pisanog zahtjeva drugim korisnicima
ako je to potrebno radi obavljanja poslova u okviru zakonom utvrdene djelatnosti korisnika.

(2) Prije davanja osobnih podataka na koristenje drugim korisnicima, Knjiznica ¢e o tome obavijestiti
ispitanika (pismeno ili elektronskim putem).

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

Clanak 9.
Mjere zaStite osobnih podataka

(1) Knjiznica obraduje osobne podatke na nacin koji jamci sigurnost osobnih podataka, tako da su
zasti¢eni od neovlastenog pristupa, nezakonite obrade, slucajnog gubitka, unistenja ili o$tecenja.

(2) Strucno i administrativno osoblje Knjiznice koje obraduje osobne podataka duzno je poduzeti
tehnicke, kadrovske i organizacijske mjere zaStite osobnih podataka koje su potrebne da bi se osobni
podaci zastitili od slu¢ajnog gubitka ili uniStenja, od nedopustenog pristupa ili nedopustene promjene,
nedopustenog objavljivanja i svake druge zlouporabe, te utvrditi obvezu osoba koje su zaposlene u
obradi podataka.

(3) Osobni podaci koji se odnose na maloljetne osobe smiju se prikupljati i dalje obradivati samo u
skladu s odredbama Op¢e uredbe o zastiti podataka.



Clanak 10.

(1) Knjiznica je duzna najkasnije u roku od 30 dana od podnoSenja zahtjeva, svakom ispitaniku na
njegov zahtjev, odnosno njegovih zakonskih zastupnika ili punomoénika:

- dostaviti potvrdu o tome da li se osobni podaci koji se odnose na ispitanika obraduju ili ne,
- omoguciti uvid u evidenciju zbirke osobnih podataka te uvid u osobne podatke sadrzane u
zbirci osobnih podataka koji se odnose na njega te njihovo prepisivanje,

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

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

Clanak 11,
(1) Ispitanik ima pravo na:
- uvid u osobne podatke sadrzane u zbirci koji se na njega odnose
- ispis osobnih podataka sadrzanih u zbirci koji se na njega odnose
(2) Ispitanik ima pravo podnijeti zahtjev ovlastenoj osobi Knjiznice radi ostvarivanja
prava na:
- dopunu, izmjenu ili brisanje nepotpunih i neto¢nih podataka o sebi
- obavijesti u svezi obrade osobnih podataka koji se na njega odnose.

(3) Zahtjev se podnosi pismenim putem ispunjavanjem obrasca u Knjiznici ili putem elektronicke
poste.

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

zastitu osobnih podataka (AZOP).
Clanak 12.

Kada se obrada temelji na privoli (mladi maloljetnici) voditelj obrade dokazati ¢e da Je ispitanik dao
privolu za obradu svojih osobnih podataka u pisanoj formi.

Ispitanik ima pravo u svakom trenutku povu¢i svoju privolu. Povlagenje privole ne utjeCe na zakonitost
obrade na temelju privole prije njezina povlacenja. Prije davanja privole, ispitanika se o tome
obavjeSc¢uje. Povlagenje privole mora biti Jednako jednostavno kao i njezino davanje.



(1

Clanak 13.

) Knjiznica, kao voditelj obrade, obraduje sljedeée vrste podataka:

Maticni broj upisa

L

2.

3.

4.

9.

11

19

ime i prezime
JMBG, OIB (roditelja/zakonskog zastupnika), dan, mjesec, godina rodenja
ime oca ili majke

prebivaliste i adresa

. mjesto rodenja
. broj zdravstvenog osiguranja
. broj MIO osiguranja

. osiguranje MIO II

vrsta radnog odnosa (odredeno, neodredeno, ugovor o djelu, autorska naknada, ugovor o volontiranju)

. stru¢na sprema

. zZvanje

. broj bankovnog rac¢una

. radni staz prije poslodavca

. datum zasnivanja radnog odnosa

. datum raskida radnog odnosa

. radno vrijeme zaposlenika

. razlog prestanka radnog odnosa (mirovina, otkaz, odluka poslodavca )

- podaci o ostvarenim pravima iz radnog odnosa (npr. rodiljni i roditeljski dopust, povrede na radu,

socijalna prava i potpore, bolovanja, i sl.)

20

21

22,

23.

24,

. koeficijent i osnovica za obra¢un osobnog dohotka
. visina osobnog dohotka

e-mail adresa

status zaposlen/nezaposlen

Skola/razred/fakultet/sveuciliste



25. broj osobne iskaznice
26. telefonski broj
(2) Knjiznica ima obvezu osobne podatke azurirati, odnosno mora svaku promjenu osobnog podatka unijeti

u Evidenciju aktivnosti obrade uz primjenu svih ostalih kriterija postavljenih nacelima obrade osobnih

podataka

Clanak 14.

Prilikom prikupljanja podataka od ispitanika, voditelj obrade ispitaniku pruza sljedece informacije:

I. identitet i kontaktne podatke voditelja obrade

2. svrhe obrade radi kojih se upotrebljavaju osobni podaci kao i pravnu osnovu za obradu

Ako voditelj obrade namjerava dodatno obradivati osobne podatke u svrhu koja je razli¢ita od one za
koju su osobni podaci prikupljeni, voditelj obrade prije te dodatne obrade ispitaniku pruza informacije

o toj drugoj svrsi te sve druge relevantne informacije.

Voditel) obrade prikupljene podatke nece prenijeti tre¢ima, osim ako je to potrebno radi izvrienja
zakonske obveze samog voditelja obrade (primjerice podaci o radnicima HZMO-u ili HZZO-u).

Clanak 15.

U slucaju povrede osobnih podataka voditelj obrade bez nepotrebnog odgadanja i, ako je izvedivo,

najkasnije 72 sata nakon saznanja o toj povredi, izvjes¢uje Agenciju za zastitu osobnih podataka
(AZOP).

Voditelj obrade dokumentira sve povrede osobnih podataka ukljudujuéi ¢injenice vezane za povredu
osobnih podataka, njezine posljedice i mjere poduzete za popravljanje stete.

U slucaju povrede osobnih podataka koje ¢e vjerojatno prouzrogiti visok rizik za prava i slobode
pojedinaca, voditelj obrade, bez nepotrebnog odgadanja, obavjes¢uje ispitanika o povredi osobnih
podataka.

Clanak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu 12. travnja 2019. godine i bit ¢e objavljen na oglasnoj plo¢i Knjiznice s
danom stupanja na snagu te mreznim stranicama Knjiznice.

U Bjelovaru, 12.04.2019.
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