Na temelju ¢l. 3. st. 1. Opce uredbe o zastiti podataka (EU) 2016/679 i ¢l. 41. stavka 3.
Statuta Puckog otvorenog uciliSta "Ante Babi¢" Umag / Universitd popolare aperta "Ante
Babi¢" Umago (Klasa: 024-02/17-01/01; Urbroj: 2105-12-01-17-7) od 28. prosinca 2017.
godine, Upravno vijece Puckog otvorenog ucili§ta ,Ante Babi¢“ Umag, na sjednici odrzanoj
20. 06. 2018. godine, donosi

PRAVILNIK
O OBRADI | ZASTITI OSOBNIH PODATAKA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

U postupku obrade osobnih podataka i zastite pojedinaca u pogledu obrade osobnih
podataka i pravila povezanih sa slobodnim kretanjem osobnih podataka, Pu¢ko otvoreno
ucilidte ,Ante Babi¢“ Umag / Universita popolare aperta "Ante Babi¢" Umago (u daljnjem
tekstu: Uciliste) obveznik je primjene Opce uredbe o zastiti podataka (EU) 2016/679 (dalje u
tekstu: Opca uredba).

Clanak 2.

Sukladno ¢l. 4. to€. 7. Opce uredbe Uciliste je voditelj obrade osobnih podataka te
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:

»0sobni podatak” oznacava sve podatke koji se odnose na pojedinca &iji 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 vise
¢imbenika svojstvenih za fizicki, fizioloski, genetski, mentalni, ekonomski, kulturni ili socijalni
identitet tog pojedinca;

»obrada” znati svaki postupak ili skup postupaka koji se obavljaju na osobnim
podacima ili na skupovima osobnih podataka, bilo automatiziranim bilo neautomatiziranim
sredstvima kao Sto su prikupljanje, biljeZenje, organizacija, strukturiranje, pohrana,
prilagodba ili izmjena, pronalaZenje, obavljanje uvida, uporaba, otkrivanje prijenosom,
Sirenjem ili stavljanjem na raspolaganje na drugi nacin, uskladivanje ili kombiniranje,
ogranicavanje, brisanje ili uniStavanje;



»Sustav pohrane” znaci svaki strukturirani skup osobnih podataka dostupnih prema
posebnim kriterijima, bilo da su centralizirani, decentralizirani ili rasprseni na funkcionalnoj
ili zemljopisnoj osnovi;

»voditelj obrade” znaéi fizicka 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 clanice;

»primatelj” znaii 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;

treca strana” znati fizicka ili pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo tijelo
koje nije ispitanik, voditelj obrade, izvrsitelj obrade ni osobe koje su ovlastene za obradu
osobnih podataka pod izravnom nadleznoscu voditelja obrade ili izvrsitelja obrade;

wprivola ispitanika” znaéi 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 krSenje sigurnosti koje dovodi do slucajnog ili
nezakonitog unistenja, gubitka, izmjene, neovlastenog otkrivanja ili pristupa osobnim
podacima koji su preneseni, pohranjeni ili na drugi nacin obradivani;

»pseudonimizacija” znaéi obrada osobnih podataka na nacin da se osobni podaci vise
ne mogu pripisati odredenom ispitaniku bez uporabe dodatnih informacija, pod uvjetom da
se takve dodatne informacije drie odvojeno te da podlijezu tehni¢kim 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 UCiliste obraduje zakonito, poSteno i transparentno.
Obraduju se samo primjereni i relevantni osobni podaci i to iskljuivo u posebne, izri€ite i
zakonite svrhe te se dalje ne obraduju na nacin koji nije u skladu s tim svrhama.

Osobne podatke koje UCiliste obraduje su tocni te se po potrebi aZuriraju. Osobni
podaci koji nisu to¢ni bez odlaganja se briu ili ispravljaju.

Uciliste osobne podatke obraduje iskljucivo na nacin kojim se osigurava odgovarajuca
sigurnost osobnih podataka, ukljuujuéi zastitu od neovlastene ili nezakonite obrade te od
slu€ajnog gubitka, unistenja ili o3te¢enja primjenom odgovarajucih tehnickih i organizacijskih
mjera.

Uciliste osobne podatke éuva 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 Ce se isti obradivati iskljuivo u svrhe arhiviranja u javnom interesu, u svrhe
znanstvenog ili povijesnog istraZivanja ili u statisticke svrhe.

Il. OBRADA OSOBNIH PODATAKA
Clanak 5.

Ucilidte 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,

- da je obrada nuZna za izvrSavanje ugovora u kojem je ispitanik stranka,

- da je obrada nuzna radi postovanja pravnih obveza U¢ilista,

- da je obrada nuina kako bi se zastitili kljuéni interesi ispitanika ili druge fizicke
osobe,

- da je obrada nuZna za izvrSavanje zadace od javnog interesa ili pri izvr$avanju
javnih ovlasti Ucilista,

- da je obrada nuina za potrebe legitimnih interesa U¢ilista ili tre¢e strane, osim u
slu€aju kada su od tih interesa jaci interesi ili temeljna prava i slobode ispitanika
koji zahtijevaju zastitu osobnih podataka, osobito ako je ispitanik maloljetna
osoba.

Clanak 6.

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

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

Clanak 7.

U postupku obrade osobnih podataka Uciliste na odgovarajuéi nacin (pisano ili
izravno usmeno) ispitaniku pruZa sve informacije vezano uz obradu njegovih osobnih
podataka, a osobito o svrsi obrade podataka, pravnoj osnovi za obradu podataka, legitimnim
interesima UCilista, 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 ogranitavanje obrade, prava na ulaganje prigovora
idr.



Ill. PRAVA ISPITANIKA
Clanak 8.

U¢iliste ¢e odmah, a najkasnije u roku od mjesec dana od dana podnosenja zahtjeva

ispitanika ili njegovog zakonskog zastupnika ili punomocnika:

- 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 ¢e im biti otkriveni, predvidenom razdoblju u
kojem ée 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 netocne podatke ili podatke dopuniti,

- provesti brisanje osobnih podataka koji se na ispitanika odnose pod uvjetom da
osobni podaci vide 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,
uzimajuéi u obzir sloZenost i broj zahtjeva. UCiliste obavjes¢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, UCiliste informaciju pruza
elektronié¢kim putem ako je to moguce, osim ako ispitanik zatrazi drugacije.

O razlozima odbijanja zahtjeva ispitanika iz st. 1. ovog ¢lanka, Uciliste ¢e bez
odgadanja, a najkasnije jedan mjesec od primitka zahtjeva, izvijestiti ispitanika o razlozima
odbijanja zahtjeva.

Clanak 9.

Uciliste informacije pruzene u skladu s ¢l. 8. pruza bez naknade.

lznimno, ako su zahtjevi ispitanika ofito neutemeljeni ili pretjerani, UCiliSte e
naplatiti razumnu naknadu uzimajuéi u obzir administrativne troskove pruzanja informacija
ili obavijesti.

€Clanak 10.
Ispitanik, koji smatra da je U¢iliste povrijedilo neko njegovo pravo zajam&eno Opéom
uredbom, ima pravo podnijeti zahtjev za utvrdivanje povrede prava nadleZnom tijelu.
IV. SUSTAV POHRANE
Clanak 11.

U¢iliste prikuplja i obraduje sljedece vrste osobnih podataka:
- osobni podaci zaposlenika UCilista,



- osobni podaci o polaznicima programa Ucilista,
- osobni podaci o ¢lanovima Upravnog vijeca,
- osobni podaci o kandidatima koji sudjeluju u natjecajnom postupku za zasnivanje

radnog odnosa,
- osobni podaci predavaca - vanjskih suradnika Ucilista.

Clanak 12.

Za osobne podatke navedene u clanku 11. ovog clanka, UCiliste vodi evidenciju
aktivnosti obrade koja se nalazi u prilogu ovog Pravilnika i smatra se njezinim sastavnim
dijelom.

Evidencija aktivnosti obrade sadrzi najmanje sljedece podatke:

- ime i kontaktne podatke UCciliSta, ravnatelja UciliSta 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,

- predvidene rokove za brisanje razliitih kategorija podataka,

- opci opis tehnickih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zastitu podataka.

Clanak 13.

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

V. SLUZBENIK ZA ZASTITU PODATAKA
Clanak 14.
Uciliste imenuje sluzbenika za zastitu podataka.

Sluzbenik za zastitu podataka ima odgovarajucu stru¢nu spremu, a imenuje se iz
redova zaposlenika Ucilista.

Kontakt podaci sluzbenika za zastitu podataka dostupni su na web stranicama
Ucilista.

SluZbenik za zastitu podataka obavlja poslove informiranja i savjetovanja odgovornih
osoba Ucilista i njegovih zaposlenika koji neposredno obavljaju obradu osobnih podataka o
njihovim obvezama iz Opde uredbe, prati postivanje Uredbe te drugih odredaba Unije ili
drzave Clanice o zastiti, omogucuje prava ispitanika te suraduje s nadzornim tijelom.

Sluzbenik za zastitu podataka duzan je Cuvati 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
¢uvaju se u registratorima, u zakljuéanim ormarima, a podaci u racunalu 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.

Uciliste ¢e po potrebi, a posebice prilikom objave podataka koji bi se mogli pripisati
odredenom ispitaniku provoditi pseudonimizaciju kao jednu od tehnickih mjera zastite
osobnih podataka.

Clanak 17.

Osobe zaduZene za obradu osobnih podataka odgovorne su za zastitu osobnih
podataka od slucajnog gubitka ili unidtenja, od nedopustenog pristupa ili nedopustene
promjene, nedopustenog objavljivanja i svake druge zlouporabe.

VIl. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave.
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KLASA: 024-02/18-01/04
URBROJ: 2105-12-01-18-2
Umag, 20. 06. 2018.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i U¢ilista dana 20. 06. 2018. godine .
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PRILOG
Obrazac evidencije aktivnosti obrade
EVIDENCIJA AKTIVNOSTI OBRADE OSOBNIH PODATAKA

Voditelj obrade osobnih podataka:

Pucko otvoreno uciliste ,,Ante Babi¢“ Umag — Universita® popolare aperta , Ante Babic¢“
Umago

Adresa: Trgovacka ulica 6

Sjediste: 52470 Umag

Broj telefona: +385 (0)52 741 116

Broj faxa: +385 (0)52 720 371

E-mail: info@uciliste-umag.hr

Odgovorna osoba Ustanove:
v.d. Ravnateljica: Tatjana Vuji¢, prof.

Sluzbenik za zaStitu osobnih podataka:
Ime i prezime: Antonela Frank Medica, univ.spec.oec.

Svrha obrade (opis):

- obrada osobnih podataka polaznika UciliSta, odredena je Zakonom o obrazovanju
odraslih (NN 17/07) i podzakonskim aktima: Pravilnik o sadrZaju, obliku te nacinu
vodenja i Cuvanja andragoske dokumentacije; Pravilnik o evidencijama u obrazovanju
odraslih; Pravilnik o javnim ispravama u obrazovanju odraslih (NN 129/08) i Pravilnik o
izmjenama i dopunama pravilika o javnim ispravama u obrazovanju odraslih (NN 50/10)

- izvodenje nastave sukladno kadrovskim uvjetima svakog pojedinog formalnog i
neformalnog programa kojim se dokazuje stru¢na sprema i strucne kompetencije
predavaca - vanjskog suradnika

- isplata honorara ili autorskog djela za predavace - vanjske suradnike ucilista

- zasnivanje radnog odnosa sa zaposlenicima UciliSta

- informiranje o programima obrazovanja i dogadanjima u organizaciji Ucilista

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

Kategorija ispitanika i vrste podataka:

- polaznici razlic¢itih programa Ucilista

- djelatnici Ucilista (zaposleni temeljem Ugovora o radu)

- predavaci - vanjski suradnici UCiliSta (zaposleni temeljem Ugovora o djelu odnosno
Ugovora o autorskom honoraru)

- Clanovi Upravnog vijeca Ucilista

Vrste podataka:
=  imeiprezime
= dan, mjesec i godina rodenja



= mjestoidrzava rodenja

= drZavljanstvo

= QOIB

= ime i prezime roditelja ili skrbnika

= adrese i mjesto stanovanja

= e-mail polaznika

= broj telefona/mobitela

= steena naobrazba (kao dokaz o ispunjenju uvjeta za upis u odredeni program)
= naziv programa obrazovanja koji polaznik pohada

= dokaz o stru¢noj spremi za predavace — vanjske suradnike
= podaci o zaposlenju

Kategorije primatelja kojima su osobni podaci otkriveni ili ¢e im biti otkriveni:

Ministarstvo znanosti i obrazovanja, Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje
odraslih, Europska i nacionalna tijela koja upravljaju operativnim programima, vrse odabir i
nadzor nad EU projektima, Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje, Hrvatski zavod za
mirovinsko osiguranje, Porezna uprava, DrZavni zavod za statistiku, DrZavni arhiv i ostale
drzavne sluzbe kojima je UCiliSte duZzno dostaviti prikupljene podatke u svrhu postivanja
zakonskih obveza.

Predvideni rokovi za brisanje osobnih podataka:

Sukladno Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva Puckog otvorenog
ucilista ,,Ante Babi¢“ Umag od 06. 07. 2006. te sukladno zakonom propisanim rokovima
(andragoSka dokumentacija: mati¢ne knjige, razredne knjige, dnevnik rada s imenikom
polaznika u programima osposobljavanja i usavrSavanja, dosje polaznika)

Opdi opis tehnickih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zastitu podataka:

Podaci u pisanom obliku ¢uvaju se u omotima spisa, u mati¢nim knjigama, u protupozarnim
ormarima, zaklju€ani, a podaci u racunalu zasticuju se dodjeljivanjem korisnickog imena i
lozinke koja je poznata zaposlenicima zaduZenim za obradu podataka, te se radi daljnje
sigurnosti i tajnosti pohranjuju na prenosive memorije.



