Na temelju ¢lanka 3. i ¢lanka 7. Zakona o zastiti osobnih podataka (NN 103/03, 118/06,
41/08, 130/11, 106/12), clanka 29. Zakona o radu (NN 93/14) i clanka 26. Statuta Gradske
knjiznice Zadar, ravnateljica, dana 25. svibnja 2018. godine, donosi

Pravilnik o prikupljanju, obradi i zastiti osobnih podataka
u Gradskoj knjiznici Zadar

I.  OPCE ODREDBE 5
Clanak 1.

U postupku obrade osobnih podataka i zastite pojedinaca u pogledu obrade osobnih
podataka i pravila povezanih sa slobodnim kretanjem osobnih podataka, Gradska knjiznica
Zadar (u daljnjem tekstu: Knjiznica) obveznik je primjene Opce uredbe o zastiti podataka (EU)
2016/679 (dalje u tekstu: Opca uredba).

Knjiznica je duzna nadzirati prikupljanje, obradu, koriStenje i zastitu osobnih podataka
svih fizickih osoba Cije podatke uzima i koristi (zaposlenici i vanjski suradnici, ¢lanovi i maloljetni
¢lanovi Knjiznice).

Clanak 2.

U skladu sa Zakonom pojedini izrazi imaju sljedece znacenje:

1. Osobni podatak je svaka informacija koja se odnosi na identificiranu fizicku osobu ili
fizicku osobu koja se moZe identificirati (u daljnjem tekstu: ispitanik); osoba koja se
moze identificirati je osoba Ciji se identitet moZe utvrditi izravno ili neizravno, posebno
na osnovi identifikacijskog broja ili jednog ili viSe obiljezja specificnih za njezin fizicki,
psiholoski, mentalni, gospodarski, kulturni ili socijalni identitet.

2. Obrada osobnih podataka je svaka radnja ili skup radnji izvrSenih na osobnim podacima,
bilo automatskim sredstvima ili ne, kao Sto je prikupljanje, snimanje, organiziranje,
spremanje, prilagodba ili izmjena, povlaCenje, uvid, koriStenje, otkrivanje putem
prijenosa, objavljivanje ili na drugi nacin ucinjenih dostupnim, svrstavanje ili
kombiniranje, blokiranje, brisanje ili uniStavanje, te provedba logickih, matematickih i
drugih operacija s tim podacima.

3. Zbirka osobnih podataka je svaki strukturirani skup osobnih podataka koji je dostupan
prema posebnim kriterijima, bilo centraliziranim, decentraliziranim, ili rasprsenim na
funkcionalnom ili zemljopisnom temelju i bez obzira na to da li je sadrzan u racunalnim
bazama osobnih podataka ili se vodi primjenom drugih tehnickih pomagala ili ru¢no.

4. Voditelj zbirke osobnih podataka je fizicka ili pravna osoba, drzavno ili drugo tijelo koje
utvrduje svrhu i nacin obrade osobnih podataka. Kada je svrha i nacin obrade propisan
zakonom, istim se zakonom odreduje i voditelj zbirke osobnih podataka.

5. Treca strana je fiziCka ili pravna osoba, drzavno ili drugo tijelo, osim ispitanika, voditelja
zbirke osobnih podataka ili izvrSitelja obrade osobnih podataka i osoba koje voditelj
zbirke ili izvrsitelj obrade izravno ovlasti na obradu osobnih podataka.

6. Primatelj je fizicka ili pravna osoba, drzavno ili drugo tijelo kojem se osobni podaci
otkrivaju, neovisno o tome je li on ujedno i treca strana ili nije. Medutim, drZavna tijela
koja mogu primati podatke u okviru provodenija istraga ne smatraju se primateljima.

7. Izvrsitelj obrade je fizicka ili pravna osoba, drzavno ili drugo tijelo, koje obraduje osobne
podatke u ime voditelja zbirke osobnih podataka.



8. Privola ispitanika je slobodno dano i izriito oCitovanje volje ispitanika kojom on izraZava
svoju suglasnost s obradom njegovih osobnih podataka u odredene svrhe,

9. Sluzbenik za zastitu osobnih podataka je osoba imenovana od strane voditelja zbirke
osobnih podataka koja vodi brigu o zakonitosti obrade osobnih podataka i ostvarivanju
prava na zastitu osobnih podataka.

Clanak 3.

Gradska knjiZnica Zadar, Stjepana Radica 11b, 23000 Zadar je voditelj zbirke
osobnih podataka i utvrduje svrhu i nacin obrade osobnih podataka.

II. OBRADA OSOBNIH PODATAKA
Clanak 4.

Osobni podaci prikupljaju se u svrhu izvrSavanja zakonskih obveza Knjiznice koja
knjiznicnu djelatnost obavlja kao javnu sluzbu, radi ispunjenja obveza od javnog interesa
(knjizni¢no-informacijska djelatnost) i izvrSavanja javnih ovlasti (statisticka istrazivanija,
koriStenje ljudskih potencijala, pracenje kvalitete strucnog rada i rada strucnih sluzbi,
ostvarivanja prava i obveze iz radnog odnosa i druge sluzbene svrhe).

Clanak 5.

Pravni temelj za uspostavu zbirke osobnih podataka proizlazi iz Zakona o radu, Zakona
0 zastiti osobnih podataka, Zakona o knjiznicama, Statuta Gradske knjiznice Zadar, Pravilnika o
radu Gradske knjiznice Zadar, Pravilnika o unutarnjem ustrojstvo i nacinu rada Gradske knjiznice
Zadar.

Clanak 6.

Osobne podatke fizickih osoba Knjiznica obraduje zakonito, posteno i transparentno.
Obraduju se samo primjereni i relevantni osobni podaci i to iskljuivo u posebne, izriCite i
zakonite svrhe te se dalje ne obraduju na nacin koji nije u skladu s tim svrhama.

Osobne podatke koje Knjiznica obraduje su tocni te se prema potrebi azuriraju. Osobni
podaci koji nisu tocni bez odlaganja se brisu ili ispravljaju.

KnjiZznica osobne podatke obraduje iskljucivo na nacin kojim se osigurava odgovarajuca
sigurnost osobnih podataka, ukljucujuci zastitu od neovlastene ili nezakonite obrade te od
slu¢ajnog gubitka, uniStenja ili oSte¢enja primjenom odgovarajucih tehnickih i organizacijskih
mjera.

KnjiZnica 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 c¢e se isti obradivati isklju¢ivo u svrhe arhiviranja u javnom interesu, u svrhe
znanstvenog ili povijesnog istraZivanja ili u statisticke svrhe.

Clanak 7.

Prikupljanje i obradivanje osobnih podataka ostvarivo je uz privolu ispitanika samo u
svrhu za koju je ispitanik dao privolu ili svrhama navedenim u ¢lanku 7. Zakona o zastiti osobnih
podataka (NN103/03, 118/06, 41/08, 130/11, 106/12).
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Osobni podatci koji se odnose na maloljetne osobe prikupljaju se i dalje obraduju uz
suglasnost zakonskih zastupnika ili punomoc¢nika.

Ispitanik ima pravo u svako doba odustati od dane privole i zatraZiti prestanak daljnje
obrade njegovih podataka, osim ako se radi o obradi podataka u statisticke svrhe kada osobni
podatci visSe ne omogucuju identifikaciju osobe na koju se odnose.

Clanak 8.

Voditelj zbirke osobnih podataka ovlasten je osobne podatke dati na koriStenje drugim
primateljima na temelju pisanog zahtjeva primatelja ako je to potrebno radi obavljanja poslova
u okviru zakonom utvrdene djelatnosti primatelja.

Pisani zahtjev mora sadrzavati svrhu i pravni temelj za koriStenje osobnih podataka te
vrstu osobnih podataka koji se traze.

Clanak 9.

Voditelj zbirke osobnih podataka duZan je najkasnije u roku od 30 dana od podnoSenja
zahtjeva, svakom ispitaniku na njegov zahtjev, odnosno njegovih zakonskih zastupnika ili
punomocnika:

1. dostaviti potvrdu o tome da li se osobni podaci koji se odnose na njega obraduju ili ne,

2. dati obavijest u razumljivom obliku o podacima koji se odnose na njega Cija je obrada u
tijeku te o izvoru tih podataka,

3. 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,

4. 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,

5. 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,

6. dati obavijest o logici bilo koje automatske obrade podataka koja se na njega odnosi.

Clanak 10.

Voditelj zbirke osobnih podataka duzan je na zahtjev ispitanika, odnosno njegovih
zakonskih zastupnika ili punomocénika dopuniti, izmijeniti ili brisati osobne podatke ako su podaci
nepotpuni, netocni ili neaZurni te ako njihova obrada nije u skladu s odredbama ovoga Zakona.

Clanak 11.

Svatko tko smatra da mu je povrijedeno neko pravo zajamceno ovim Zakonom moZze

podnijeti zahtjev za utvrdivanje povrede prava Agenciji za zastitu osobnih podataka.
III. ZBIRKE OSOBNIH PODATAKA

Clanak 12.
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Voditelj zbirke osobnih podataka vodi Evidenciju o osobnim podatcima koji su dani na
koristenje.

Clanak 13.

Zbirka osobnih podataka odnosi se na sve ¢lanove i korisnike knjizni¢nih usluga (odrasli
i maloljetne osobe) te na sve osobe koje su sklopile ugovore o radu neposredno s Gradskom
knjiznicom Zadar kao poslodavcem (ugovor o radu na odredeno, ugovor o radu na neodredeno,
ugovor o djelu).

Uz prethodnu privolu, osobni podatci mogu se prikupljati, obradivati i koristiti i za druge

osobe koje sudjeluju u radu Knjiznice (vanjski suradnici, volonteri, partnerske ustanove i dr.).

Ove osobe imaju pravo u svako doba odustati od dane privole i zatraZiti prestanak daljnje
obrade njihovih podatka, osim ako se radi o obradi podataka u statisticke svrhe kada osobni
podatci viSe ne omogucuju identifikaciju osobe na koju se odnose.

Clanak 14.

Na temelju Zakona o zastiti osobnih podataka i Uredbe o nacinu vodenja i obrascu
evidencije o zbirkama osobnih podataka, Knjiznica vodi sljedece zbirke osobnih podataka:
1. Zbirka osobnih podataka o radnicima KnjiZnice
2. Zbirka osobnih podataka o ¢lanovima Knjiznice
3. Zbirka osobnih podataka o vanjskim suradnicima
Zbirke podataka moguce je dodavati, mijenjati i brisati ovisno o potrebama poslovanja.

Clanak 15.

Podatci iz Zbirke osobnih podataka o radnicima Knjiznice, Zbirka osobnih podataka o
clanovima Knjiznice i Zbirka osobnih podataka o vanjskim suradnicima predstaviljaju
dokumentaciju trajne vrijednosti koja se Cuva u skladu s odredbama Pravilnika o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnog gradiva Gradske knjiznice Zadar te Posebnog popisa arhivskog i
registraturnog gradiva Gradske knjiznice Zadar s rokovima Cuvanja dokumenata.

Clanak 16.
Zbirka osobnih podataka o radnicima Knjiznice sadrZi slijedece vrste podataka:
1. ime i prezime,
2. osobni identifikacijski broj, JMBG, osobni broj
3. spol,
4. dan, mjesec i godinu rodenja,
5. drzavljanstvo,
6. prebivaliste, odnosno boraviste,
7. dozvolu za boravak i rad ili potvrdu o prijavi rada, ako ih je strani radnik obvezan imati,
8. struc¢no obrazovanje te posebne ispite i tecajeve koji su uvjet za obavljanje posla
(ukljucujudi licence, certifikate i slicno),
9. datum pocetka rada,
10. naznaku radi li se o ugovoru iz ¢lanka 61. stavka 3. i ¢lanka 62. stavka 3. Zakona o radu

te broj radnih sati koje ¢e radnik raditi temeljem takvog ugovora, kao i suglasnost
poslodavca kod kojeg radnik radi u punom radnom vremenu ili poslodavaca kod kojih
radnik u nepunom radnom vremenu radi Cetrdeset sati tjiedno,



11. trajanje rada u inozemstvu, drzava i mjesto rada, u slufaju upucivanja radnika u
inozemstvo,

12. trajanje privremenog ustupanja radnika u povezano drustvo, sjediSte i mjesto rada
ustupljenog radnika te drzava poslovnog nastana povezanog drustva, u slucaju
ustupanja u inozemstvo,

13.naznaku radi li se o poslovima na kojima se staz osiguranja racuna s povecanim
trajanjem i kako,

14. mjesto rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada, napomenu da se rad obavlja
na razlicitim mjestima,

15. radno vrijeme, ugovoreno tjedno radno vrijeme, odredeno puno radno vrijeme, odnosno
propisano skrac¢eno radno vrijeme u satima,

16. vrijeme mirovanja radnog odnosa, neplac¢enog dopusta, rodiljnih i roditeljskih dopusta
ili koriStenja drugih prava u skladu s posebnim propisom,

17. datum prestanka radnog odnosa,

18. razlog prestanka radnog odnosa.

Clanak 17.

Evidencija o radnom vremenu sadrzZi najmanije sljedece vrste podataka:
ime i prezime radnika,

datum u mjesecu,

pocCetak rada,

zavrsetak rada,

vrijeme i sate zastoja, prekida rada i slicno do kojega je doslo krivnjom poslodavca ili
uslijed drugih okolnosti za koje radnik nije odgovoran,

ukupno dnevno radno vrijeme,

sate terenskog rada,

sate pripravnosti,

vrijeme nenazocnosti na radu:
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Clanak 18.

Evidencija o zaposlenicima pocinje se voditi na dan zasnivanja radnog odnosa, a prestaje
se voditi na dan prestanka radnog odnosa.

Clanak 19.

Zbirka osobnih podataka o ¢lanovima Knjiznice sadrZi sljedece vrste podataka:
ime i prezime,

datum uclanjenija,

istek ¢lanstva,

osobni identifikacijski broj, sedam pocetnih znamenki JMBG,
spol,

dan, mjesec i godinu rodenja,

prebivaliSte, (ulica, broj, grad)

druga adresa, odnosno boraviste (ulica, broj, grad)

. broj telefona

10. broj mobitela

11. zadrzati korisnika
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12. zabrana zaduzivanja

13. interna klasifikacija (strucna sprema)

14. odjel

15. vrsta korisnika

16. najvedi broj zaduzenih primjeraka

17. rok razduzenja

18. status korisnika (specijalni)

19. korisnicki status o posudenoj knjiznicnoj gradi

Clanak 20.

Evidencija o ¢lanovima i korisnicima knjizni¢nih usluga vodi se od dana uclanjenja i
pruzanja usluga u Knjiznici.

Podaci predstavijaju dokumentaciju trajne vrijednosti zbog povijesnih i statistickih
podataka o ¢lanovima Knjiznice.

Clanak 21.

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

Podaci se Cuvaju u skladu s Pravilnikom o zastiti arhivskog i registraturnog gradiva
KnjiZnice, te Posebnog popisa arhivskog i registraturnog gradiva Knjiznice s rokovima Cuvanja
dokumenata.

1V. MIERE ZA§T.[TE OSOBNIH PODATAKA
Clanak 22.

Strucno i administrativno osoblje Knjiznice koje obraduje osobne podatke duZno je
poduzeti tehnicke, kadrovske i organizacijske mjere zastite osobnih podataka koje su potrebne
kako bi se zastitili osobni podatci od slucajnog gubitka ili uniStenja, od nedopustenog pristupa
ili nedopustene promjene, nedopustenog objavljivanja i svake druge zlouporabe.

Clanak 23.

Za sve zbirke podataka iz ¢lanka 14. izraduju se sigurnosne kopije koje su zasti¢ene od

neovlastenog pristupa.
Izrada sigurnosnih kopija (backup) svih baza podataka koje sadrze osobne podatke

obavlja se dnevno i tjedno.

Clanak 24.

Sigurnosna kopija programa za knjiznicno poslovanje (Crolist) obavlja se dnevno,
izraduje u dva primjerka, od kojih se jedna pohranjuje u prostoru Knjiznice, a druga izvan nije.



Sigurnosna kopija baze dokumenata koji se pohranjuju na serveru obavlja se dnevno,
izraduje u dva primjerka i pohranjuje u prostoru Knjiznice (backup na serveru i na vanjskom

disku).
Sigurnosna kopija baze podataka raCunovodstvenog programa obavlja se dnevno,
izraduje u dva primjerka i pohranjuje u prostoru Knjiznice (backup na serveru i na vanjskom

disku).
Clanak 25.
Struéni i administrativni radnici Knjiznice duzni su koristiti osobne korisnicke lozinke za
pristup raCunalnima i programu za knjizni¢no poslovanije.
Osobne korisni¢ke lozinke mijenjaju se svaka tri (3) mjeseca, sastoje se od minimalno
est (6) alfanumerickih znakova uz barem jedno (1) slovo i barem jednu (1) brojku.
Clanak 26.
Osobne korisnicke lozinke za prijavu/odjavu prilikom ulaza ili izlaza u prostor u
ustrojstvenim jedinicama Knjiznice koje ga koriste mijenjaju se svakih Sest (6) mjeseci.
V. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosSenja i bit ¢e objavljen na oglasnoj plodi i
sluzbenoj web stranici Knjiznice.

Zadar, 25. svibnja 2018.
Ur. broj: 191/18




