Na temelju €l. 3. st. 1. Opce uredbe o zastiti podataka (EU) 2016/679 i ¢l. 28. Statuta XI.
gimnazije, Skolski odbor XI. gimnazije iz Zagreba, Savska cesta 77, na sjednici odrzanoj dana
14. svibnja 2019. godine, donosi

PRAVILNIK
O OBRADI I ZASTITI OSOBNIH PODATAKA

1. OPCE ODREDBE )
Clanak 1.

U postupku obrade osobnih podataka i zastite pojedinaca u pogledu obrade osobnih podataka
i pravila povezana sa slobodnim kretanjem osobnih podataka XI. gimnazija (u daljnjem
tekstu: Skola) obveznik je primjene Opée uredbe o zastiti podataka (EU) 2016/679 (dalje u
tekstu: Opca uredba).

Clanak 2.

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

Clanak 3.

U skladu sa Opéom uredbom pojedini izrazi u ovom Pravilniku imaju sljedece znacenje:
,,os0bni 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” znaCi svaki postupak ili skup postupaka koji se obavljaju na osobnim
podacima ili na skupovima osobnih podataka, bilo automatiziranim bilo
neautomatiziranim sredstvima kao S$to 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, ograni¢avanje, 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” znaci 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 i1 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” znaci fizicka 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” znaci 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 nadlezno$¢u voditelja obrade ili izvrsitelja
obrade

,, privola ispitanika‘“ zna¢i 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” znacCi krSenje sigurnosti koje dovodi do slucajnog ili
nezakonitog uniStenja, gubitka, izmjene, neovlastenog otkrivanja ili pristupa osobnim
podacima koji su preneseni, pohranjeni ili na drugi na¢in obradivani

., pseudonimizacija” znaci 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 drze 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 fizi¢kih osoba Skola obraduje zakonito, posteno i transparentno. Obraduju se
samo primjereni i relevantni osobni podaci i to isklju¢ivo u posebne, izri¢ite i zakonite svrhe
te se dalje ne obraduju na nacin koji nije u skladu s tim svrhama.

Osobne podatke koje Skole obraduje su to¢ni te se po potrebi azuriraju. Osobni podaci koji
nisu tocni bez odlaganja se brisu ili ispravljaju.

Skola osobne podatke obraduje iskljuéivo na naéin kojim se osigurava odgovarajuéa sigurnost
osobnih podataka, ukljucujuéi zastitu od neovlastene ili nezakonite obrade te od slucajnog
gubitka, uniStenja ili oSte¢enja primjenom odgovarajucih tehnickih i organizacijskih mjera.
Skola osobne podatke ¢uva samo onoliko dugo koliko je potrebno u svrhe radi kojih se osobni
podaci obraduju. Iznimno, osobni podaci mogu se pohraniti i na dulja razdoblja, ali samo ako
¢e se isti obradivati isklju¢ivo u svrhe arhiviranja u javnom interesu, u svrhe znanstvenog ili
povijesnog istrazivanja ili u statisti¢ke svrhe.
Il. OBRADA OSOBNIH PODATAKA

Clanak 5.

Skola osobne podatke obraduje samo i u onoj mjeri ako je ispunjen jedan od sljedeéih 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 po§tovanja pravnih obveza Skole

— da je obrada nuzna kako bi se zastitili klju¢ni interesi ispitanika ili druge fizicke osobe

— da je obrada nuzna za izvrSavanje zadace od javnog interesa ili pri izvrSavanju javnih
ovlasti Skole

— da je obrada nuzna za potrebe legitimnih interesa Skole ili trece strane, osim u slucaju
kada su od tih interesa jaci interesi ili temeljna prava i slobode ispitanika Kkoji
zahtijevaju zasStitu osobnih podataka, osobito ako je ispitanik dijete.

Clanak 6.

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

Ako se radi 0 obradi osobnih podataka djeteta ispod dobne granice od 16 godina, privolu na
naéin opisanom u stavku 1. ovog ¢lanka daje nositelj roditeljske odgovornosti nad djetetom
(roditelj ili zakonski skrbnik djeteta).

Clanak 7.

U postupku obrade osobnih podataka Skola na odgovarajuéi nagin (pisano ili izravno usmeno)
ispitaniku pruza sve informacije vezano uz obradu njegovih osobnih podataka, a osobito o
svrsi obrade podataka, pravnoj osnovu za obradu podataka, legitimnim interesima Skole,
namjeri predaji osobnih podataka tre¢im osobama, razdoblju u kojem ¢e osobni podaci biti
pohranjeni, 0 postojanju prava ispitanika na pristup osobnim podacima te na ispravak ili
brisanje osobnih podataka i ograni¢avanje obrade, prava na ulaganje prigovora i dr.

I11. PRAVA ISPITANIKA
Clanak 8.

Skola ¢e odmah, a najkasnije u roku od mjeseca dana od dana podnoSenja zahtjeva ispitanika
ili njegovog zakonskog zastupnika ili punomo¢nika:

— 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 ce
osobni podaci biti pohranjeni te u sluc¢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 vise 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 mozZe se prema potrebi produljiti za dodatna dva mjeseca, uzimajuci
u obzir slozenost i1 broj zahtjeva. Skola obavjesc¢uje ispitanika o svakom takvom produljenju
u roku od mjesec dana od zaprimanja zahtjeva, zajedno s razlozima odgadanja.

Ako je zahtjev ispitanika podnesen elektronickim putem, Skola informaciju pruza
elektronickim putem ako je to moguce, osim ako ispitanik zatrazi drugacije.

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

Clanak 9.

Skola informacije pruZene u skladu s ¢1. 8. pruZa bez naknade.
Iznimno, ako su zahtjevi ispitanika ocito neutemeljeni ili pretjerani Skola ¢e naplatiti razumnu
naknadu uzimajuéi u obzir administrativne troskove pruzanja informacija ili obavijesti.

Clanak 10.

Ispitanik koji smatra da je Skola povrijedila neko njegovo pravo zajaméeno Opéom uredbom
ima pravo podnijeti zahtjev za utvrdivanje povrede prava nadleznom tijelu.

V. SUSTAV POHRANE
Clanak 11.

Skola prikuplja i obraduje sljedece vrste osobnih podataka:
—  osobni podaci zaposlenika Skole
— osobni podaci o redovitim ucenicima
— osobni podaci o &lanovima Skolskog odbora
— osobni podaci o roditeljima ¢lanovima Vije¢a roditelja
— osobni podaci o kandidatima koji sudjeluju u natjeajnom postupku za zasnivanje
radnog odnosa
— osobni podaci vanjskih suradnika

Clanak 12.

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

Evidencija aktivnosti obrade sadrzi najmanje sljedece podatke:

- ime i kontaktne podatke Skole, ravnatelja Skole 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 razli¢itih kategorija podataka

- op¢i opis tehnic¢kih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zastitu podataka



Clanak 13.

Ravnatelj Skole donosi odluku o osobama zaduZzenim za obradu i zaititu osobnih podataka iz
¢l. 11. ovog Pravilnika.

V.SLUZBENIK ZA ZASTITU PODATAKA
Clanak 14.
Skola imenuje sluZbenika za zastitu podataka.

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

Kontakt podaci sluZbenika za zastitu podataka dostupni Su na web stranicama Skole.

SluZbenik za zastitu podataka obavlja poslove informiranja i savjetovanja odgovornih osoba
Skole 1 njegovih zaposlenika koji neposredno obavljaju obradu osobnih podataka o njihovim
obvezama iz Opce uredbe, prati posStivanje Uredbe te drugih odredaba Unije ili drzave ¢lanice

o za$titi, omoguce 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 zakljuanim ormarima, a podaci u racunalu zastiCuju se dodjeljivanjem
korisnickog imena 1 lozinke koja je poznata samo zaposlenicima zaduZenim za obradu
podataka, te se radi daljnje sigurnosti i tajnosti pohranjuju na prenosive memorije.

Clanak 16.

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

Clanak 17.
Osobe zaduZene za obradu osobnih podataka odgovorne su za zaStitu osobnih podataka od

slucajnog gubitka ili uniStenja, od nedopuStenog pristupa ili nedopustene promjene,
nedopustenog objavljivanja i svake druge zlouporabe.



VIl. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 19.
U dijelu o zastiti, nadzoru nad prikupljanjem, obradi i koriStenju osobnih podataka koji nije
ureden ovim Pravilnikom, neposredno se primjenjuje Opéa uredbe o zastiti osobnih podataka
(GDPR) i Zakon o provedbi Op¢e uredbe o zastiti osobnih podataka.

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga (8) dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednica Skolskog odbora:

Maja Kréeli¢ Petrovié, prof.

Clanak 21.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 15. svibnja 2019. godine, a stupio je
na snagu dana 23. svibnja 2019. godine.

Ravnateljica:

Maja Seci¢-Kopin¢, dipl. ing.

KLASA: 602-03/19-06
URBROJ:251-293/19-310
Zagreb, 14.05.20109.



Obrazac evidencije aktivnosti obrade
EVIDENCIJA AKTIVNOSTI OBRADE OSOBNIH PODATAKA

Voditelj obrade osobnih podataka:
Naziv Skole:

adresa:

sjediste:

broj telefona:

broj faxa:

e-mail:

Odgovorna osoba Skole:
Ravnatelj/ica

Sluzbenik za zastitu osobnih podataka
naziv /ime: /

Svrha obrade (opis):
obrada osobnih podataka 0 redovnim ucenicima Skole

svrha obrade odredena je:
- zakonom,

Prilog I.

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

pisana privola ispitanika

Kategorija ispitanika: I. vrste podataka
Redoviti ucenici

Vrste podataka:
1. ime i prezime
. datum 1 mjesto rodenja
. adresa stanovanja
. harodnost
. drzavljanstvo
OIB
. razred koji uc¢enik pohada
. program koji uéenik pohada
. ime i prezime roditelja
10. adrese stanovanja roditelja
11. zanimanje roditelja
12. kontakt brojevi roditelja

© O ~NOUTAWN

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

Ministarstvo znanosti i obrazovanja



Predvideni rokovi za brisanje osobnih podataka: 5 godina od dana ispisa ili zavrSetka
redovnog Skolovanja.

Op¢i opis tehnickih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zastitu podataka:

Podaci u pisanom obliku ¢uvaju se u omotima spisa, u protupozarnim ormarima, zakljucani, a
podaci u racunalu zasti¢uju 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.



Obrazac Odluke o imenovanju sluzbenika za zaStitu osobnih podataka
Na temelju ¢lanka 37. Opce uredbe o zastiti podataka (EU) 2016/679 i ¢lanka 56. StatutaXI.
gimnazije, Zagreb, Savska cesta 77, ravnatelj/ica dana donosi
ODLUKU
o imenovanju sluzbenika za zastitu podataka
l.

Sluzbenikom za =zaStitu osobnih podataka XI. gimnazije imenuje se radnik/ica
zaposlena na radnom mjestu XI. gimnazije.

U svojstvu sluzbenika za zaStitu osobnih podataka, radnik/ica obavljati ¢e
duznosti propisane ¢l. 39. Opce uredbe o zastiti podataka.

Radnik/ica duzna je Cuvati povjerljivost svih podataka i informacija koje
sazna u obavljanju duznosti sluzbenika za zastitu podataka, a ta obveza traje i nakon njenog
prestanka obavljanja duZznosti sluzbenika za zastitu osobnih podataka.

V.

O imenovanju sluzbenika za zastitu osobnih podataka XI. gimnazije ¢e obavijestiti Agenciju o
zastiti osobnih podataka i to najkasnije u roku od mjesec dana od dana donoSenja ove odluke.

V.

Sluzbene kontakt podatke sluzbenika za zastitu osobnih podatka iz toC. I. ove Odluke XI.
gimnazije ¢e uciniti javno dostupnim na svojim web stranicama.

VI.
Ova Odluka stupa na snagu danom donoSenja.
KLASA:

URBROJ:
Zagreb,

Ravnatelj/ica:




Obrazac Odluke o imenovanju osoba odgovornih za obradu osobnih podataka

Na temelju ¢lanka 56. Statuta XI. gimnazije, Zagreb, Savska cesta 77, ravnatelj/ica dana
donosi

ODLUKU
0 osobama odgovornim za obradu osobnih podataka u XI. gimnaziji
l.

U XI. gimnaziji vrsi se obrada sljedec¢ih vrsta osobnih podataka:

osobni podaci zaposlenika

osobni podaci o redovitim u¢enicima Skole

osobni podaci roditelja/skrbnika u¢enika Skole

0sobni podaci o ¢lanovima Skolskog odbora i Vijeéa roditelja

osobni podaci o kandidatima koji sudjeluju u natjeCajnom postupku za zasnivanje
radnog odnosa,

8. osobnih podaci vanjskih suradnika

Nown kR

Osobama odgovornim za obradu osobnih podataka imenuju se;

- Radnik/ica zaposlen/a na radnom mjestu tajnika/ice Xl. gimnazije,
imenuje se odgovornom osobom za obradu osobnih podataka zaposlenika i osobnih podataka
o kandidatima koji sudjeluju u natje¢ajnom postupku za zasnivanje radnog odnosa.

- Radnik/ica zaposlen/a na radnom mjestu voditelja racunovodstva XI.
gimnazije, imenuje se odgovornom osobom za obradu osobnih podataka radnika vezanih za
obracun place (podaci o plaéi, bolovanju, koriStenje godiSnjeg odmora, obustava na placi,
podaci o rac¢unima radnika i drugi podaci o radnicima).

- Radnik/ica zaposlen/a na radnom mjestu pedagoga/inje XI. gimnazije,
imenuje se odgovornom osobom za obradu osobnih podataka o redovitim u¢enicima Skole.
- Radnik/ica zaposlen/a na radnom mjestu administrator-blagajnik-

dostavlja¢, koji/a je zaduzen/a kao administrator imenika za CARNET imenuje se
odgovornom osobom za prikupljanje i obradu osobnih podataka radnika Skole koji se po
posebnim pravnim propisima o e-maticama koje vode $kolske ustanove moraju prikupljati i
obradivati.

- Radnik/ica zaposlen/a na radnom mjestu pedagoga XI. gimnazije,
koji/a je zaduzen/a kao CARNET administrator Skolske e-matice ucenika imenuje se
odgovornom osobom za prikupljanje i obradu osobnih podataka ucenika Skole koji se po
posebnim pravnim propisima o e-maticama koje vode $kolske ustanove moraju prikupljati i
obradivati.

- Radnik/ica zaposlen/a na radnom mjestu tajnika/ice XI. gimnazije, koji/a
je zaduZen/a kao CARNET administrator $kolske e-matice ucenika imenuje se odgovornom
osobom za prikupljanje i obradu osobnih podataka udenika Skole koji se po posebnim
pravnim propisima o e-maticama koje vode skolske ustanove moraju prikupljati i obradivati.

- Radnik/ica zaposlen/a na radnom mjestu knjizni¢ara/ke XI. gimnazije,
imenuje se odgovornom osobom za obradu osobnih podataka o redovitim udenicima Skole
koje je po pozitivnim pravnim propisima pravnim propisima duzan/na prikupljati i obradivati.
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- Radnici zaposleni na radnom mjestu nastavnika kojima je po RjeSenju o tjednom
zaduzenju dodijeljeno razredniStvo imenuju se odgovornim osobama obrade osobnih podataka
o redovitim uéenicima Skole, roditeljima/skrbnicima redovitih uéenika svoga razreda koje su
po spomenutom RjeSenju te pozitivnim pravnim propisima duzni prikupljati i obradivati. Za
svaku Skolsku godinu napravit ¢e se popis razrednika (Prilog I.) koji je sastavni dio ove
Odluke.

Imenovane osobe iz to¢. II. ove Odluke obavljaju poslove obrade i prikupljanja osobnih
podataka, poslove vezane uz upisivanja podataka u evidenciju aktivnosti te druge poslove
vezane uz obradu osobnih podataka XI. gimnazije propisanih Opéom uredbom o zastiti
podataka i Pravilnikom o zastiti i obradi osobnih podataka u XI. gimnaziji.

V.
Ova Odluka stupa na snagu danom donosenja.
KLASA:

URBROJ:
Zagreb,

Ravnatelj/ica:
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Popis razrednika u Skolskoj godini

Rb. IME | PREZIME RAZREDNIKA RAZRED
1. la
2. 1b
3. lc
4, 1d
5. 2.4
6. 2.b
7. 2.C
8. 2d
9. 3.a
10. 3.b
11. 3.c
12. 3.d
13. 4.a
14. 4.b
15. 4.c
16. 4.d
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Prilog I.



