LEKSIKOGRAFSKI ZAVOD MIROSLAV KRLEZA
Zagreb, Frankopanska ul. 26

Na temelju ¢lanka 3. stavka 1. Uredbe (EU) 2016/679 Europskoga parlamenta i Vije¢a od 27.
travnja 2016. o zatiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju
takvih podataka te o stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ (Sluzbeni list Europske unije L
119, 4. 5. 2016.), Zakona o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka (NN 42/18), Zakona o radu
(NN 93/14 i1 127/17), Zakona o zastiti na radu (NN 71/14, 118/14 i 94/18) i ¢lanaka 31. i 57.
Statuta Leksikografskoga zavoda Miroslav Krleza. Ravnateljstvo Zavoda je na sjednici odrzanoj
31. listopada 2018. donijelo

Pravilnik o obradi i zastiti osobnih podataka
u Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza

I. PREDMET

Clanak 1.

Ovim se pravilnikom o obradi i zaititi osobnih podataka (u daljnjem tekstu Pravilnik) u
Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza kao voditelju obrade osobnih podataka (u daljnjem
tekstu Zavod), u skladu s Uredbom (EU) 2016/679 Europskoga 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 (Sluzbeni list Europske unije L 119, 4. 5.
2016.) (u daljnjem tekstu Opéa uredba), Zakonom o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka (NN
42/18), Zakonom o radu (NN 93/14 i 127/17), Zakonom o zastiti na radu (NN 71/14, 118/14 i
94/18), ureduju: vodenje strukturiranih skupova osobnih podataka, obrada osobnih podataka,
obrada posebnih kategorija osobnih podataka, prava ispitanika, ispravak i brisanje, pravo na
prigovor, tehnicka zadtita podataka, odnosi Zavoda i izvrsitelja obrade osobnih podataka,
evidencija aktivnosti obrade, imenovanje sluzbenika za zastitu podataka, pravna sredstva i
odgovornost, odredbe u vezi s posebnim situacijama obrade i zavr$ne odredbe.

U skladu s Opéom uredbom, Zavod je voditelj obrade osobnih podataka koji odreduje svrhu i
sredstva obrade osobnih podataka, sukladno zakonodavstvu Republike Hrvatske i/ili pravu
Europske unije.

I1. VODENJE STRUKTURIRANIH SKUPOVA OSOBNIH PODATAKA

Clanak 2.

U Zavodu se automatiziranim ili neautomatiziranim sredstvima vode strukturirani skupovi
osobnih podataka koji su dostupni prema posebnim kriterijima (sustavima pohrane), kako slijedi:

- podatci o radnicima i radnom vremenu (evidencija o ljudskim potencijalima)

- podatci o vanjskim suradnicima

- podatci o studentima i u¢enicima na praksi

- podatci o kandidatima prijavljenima na natje¢aj za izbor na radna mjesta

- podatci koji se odnose na zdravlje radnika

- podatci o ozljedama na radu

- podatci dobiveni videonadzorom

- podatci o evidenciji prisutnosti na radu radnika i evidenciji posjetitelja Zavoda

- podatei (i fotografije) i druga grada nastala pri obradi podataka o pojedinim osobama radi
objave podataka u tiskanom ili elektronickom izdanju




- podatci o radnicima Zavoda i vanjskim suradnicima koji rade u leksikografskim radnim
bazama

- podatci o posjetiteljima internetskih stranica i mreznih izdanja Zavoda

- tehni¢ki podatci (IP adresa, operacijski sustav i web preglednik) o posjetiteljima
internetskih stranica i mreznih izdanja Zavoda

- podatci za otvaranje AAI@EduHr korisnic¢kih ra¢una

- podatci sadrzani u imeniku na zavodskom serveru, dostupnom preko LDAP protokola

- podatci sadrzani u pojedinim aplikativnim rjeSenjima (bazama)

- podatei o pla¢ama radnika (plaée, uzdrzavani ¢lanovi obitelji, ovrhe na plaéu, zasti¢eni
racuni i dr.)

- podatci o prometnim prekriajima u vezi s koristenjem sluzbenoga automobila

- podatci o kupcima koji su fizicke osobe i kupcima koji robu kupuju preko internetske
prodaje

- podatci o jamcima pri kupnji na otplatu

- podatci o zakupnicima

- podatci u vezi s ovrhama kupaca i zakupnika

- podatci o akviziterima.

Strukturirane skupove osobnih podataka moguce je dodavati, mijenjati i brisati ovisno o
potrebama Zavoda.

Clanak 3.
U Uredu ravnatelja, u skladu s pravilima poslovanja Zavoda te drugim odgovaraju¢im propisima u
smislu Opée uredbe, obraduju se, odnosno obavlja se uvid u osobne podatke radnika i suradnika
Zavoda koje prikupljaju drugi odjeli, a kojima koordinira Ured ravnatelja, te svi osobni i drugi
podatci vezani uz poslovanje Zavoda. U Uredu ravnatelja u smislu Opée uredbe, obraduju se
podatci o kandidatima prijavljenima na natjecaj za izbor u leksikografska zvanja koji provodi
Znanstveno vijeée Zavoda te drugi podatci u vezi s navedenim.

Podatke iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u smislu Opce uredbe obraduje, odnosno obavlja uvid u njih
radnik na  radnom  mijestu  voditelja Ureda  ravnatelja  ili radnik na
stru¢nom/administrativnom/tehnickom radnom mjestu koji je rasporeden u Ured ravnatelja, a
pristup tim podatcima ima ravnatelj i osobe koje on ovlasti.

Ravnatelj donosi odluku o osobama zaduZenima za obradu i zastitu osobnih podataka iz stavka 1.
ovoga ¢lanka.

Clanak 4.
U Leksikografskom odjelu, u skladu s pravilima poslovanja Zavoda te drugim odgovarajué¢im
propisima u smislu Opée uredbe, za potrebe leksikografskih projekata obraduju se osobni podatci
(i fotografije) i druga grada nastala pri obradi podataka o pojedinim osobama radi objave podataka
u tiskanom ili elektroni¢kom izdanju, te drugi podatci u vezi s navedenim.

U okviru Leksikografskoga odjela djeluje Odsjek za informatizaciju, u kojem se, u skladu s
pravilima poslovanja Zavoda te drugim odgovaraju¢im propisima u smislu Opc¢e uredbe, obraduju
osobni podatci radnika Zavoda i vanjskih suradnika koji rade u leksikografskim radnim bazama,
osobni podatci posjetitelja internetskih stranica i mreznih izdanja Zavoda te tehni¢ki podatci (IP

adresa, operacijski sustav i web preglednik) o posjetiteljima internetskih stranica i mreznih
izdanja Zavoda.




Podatke iz stavka 1. ovoga ¢lanka. u smislu Opce uredbe, obraduje radnik na
struénom/administrativnom/tehni¢kom radnom mjestu, rasporeden u redakciju/projekt u
Leksikografskom odjelu, a nadzor obavlja radnik na poloZajnom leksikografskom radnom mjestu
(ili voditelj projekta), odnosno leksikograf kojega on odredi.

Podatke iz stavka 2. ovoga ¢lanka u smislu Opc¢e uredbe, obraduje radnik na
stru¢nom/administrativnom/tehni¢kom radnom mjestu ili leksikograf, rasporeden u Odsjek za
informatizaciju u Leksikografskom odjelu, a nadzor obavljaju radnici na poloZajnim radnim
mjestima pomocnika ravnatelja, voditelj Leksikografskoga odjela ili voditelj Odsjeka za
informatizaciju, dok pristup osobnim podatcima posjetitelja internetskih stranica i mreznih izdanja
Zavoda ima glavni urednik/urednik projekta.

Ravnatelj donosi odluku o osobama zaduzenim za obradu i zastitu osobnih podataka iz stavka 1. i
2. ovoga ¢lanka.

Clanak 3.

U  Graficko-informatitkom odjelu, u skladu s pravilima poslovanja Zavoda te drugim
odgovarajuéim propisima u smislu Opce uredbe, u Informatickoj sluzbi obraduju se osobni
podatci za otvaranje AAI@EduHr korisni¢kih racuna, podatci sadrZani u imeniku na zavodskom
serveru, dostupnom preko LDAP protokola, te se obraduju osobni podatci, odnosno obavlja se
uvid kroz administratorska prava ili prilikom izrade sigurnosne kopije podatci sadrzani u
pojedinim aplikativnim rjesenjima (bazama) koje prikupljaju drugi odjeli Zavoda. osobni podatci
posjetitelja internetskih stranica i mreznih izdanja Zavoda, kao i tehni¢ki podaci (IP adresa,
operacijski sustav i web preglednik) o posjetiteljima internetskih stranica i mreznih izdanja
Zavoda.

U Grafi¢ko-informatickom odjelu u Grafi¢koj sluzbi, u smislu Opée uredbe, obraduju se osobni
podatci u pojedinim fazama graficke obrade teksta.

Podatke iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u smislu Opce uredbe, obraduje ili obavlja uvid kroz
administratorska  prava  ili prilikom  izrade  sigurnosne kopije  radnik na
struénom/administrativnom/tehni¢ckom radnom mjestu, rasporeden u Informaticku sluFbu
Grafi¢ko-informatickoga odjela, a nadzor obavlja voditelj Informati¢ke sluzbe i voditelj Grafi¢ko-
informati¢koga odjela.

Podatke iz stavka 2. ovoga ¢lanka, odnosno podatke pri grafickoj obradi i/ili prijelomu teksta, u
smislu  Opée  uredbe, obraduje, odnosno  obavlja uvid u njih  radnik na
stru¢nom/administrativnom/tehni¢kom radnom mjestu, rasporeden u Graficku sluzbu Graficko-
informati¢koga odjela, a nadzor obavlja voditelj Graficke sluzbe i voditelj Graficko-
informati¢koga odjela.

Ravnatelj donosi odluku o osobama zaduzenima za obraduy i zastitu osobnih podataka iz stavka 1.
12. ovoga ¢lanka.

Clanak 6.

U Opéem odjelu u skladu s propisima radnoga prava, propisima o zatiti na radu j drugim
odgovarajué¢im propisima u smislu Opce uredbe obraduju se osobni podatci o radnicima i radnom
vremenu (evidencija o ljudskim potencijalima), osobni podatci o vanjskim suradnicima.
studentima i u¢enicima na praksi, podatci o kandidatima prijavljenima na natjecaj za izbor na
radna mjesta, podatci koji se odnose na zdravlje radnika, podatci o ozljedama na radu. o evidenciji
prisutnosti na radu radnika i o evidenciji posjetitelja Zavoda te podatci dobiveni videonadzorom.
kao i drugi podatci u vezi s radom.




Podatke o ozljedama na radu, podatke o evidenciji prisutnosti na radu i o evidenciji posjetitelja
Zavoda te podatke dobivene videonadzorom., u smislu Opce uredbe, obraduje radnik na radnom
mjestu  struéni  savijetnik - struénjak  zaStite na radu i  radnik na
strucnom/administrativnom/tehni¢kom radnom mjestu, rasporeden u Tehnitku sluzbu Opéega
odjela, dok pristup tim podatcima ima voditelj Tehnicke sluzbe i voditelj Opcega odjela.

Ostale podatke iz stavka 1. ovoga ¢lanka. u smislu Opce uredbe, obraduje radnik na
stru¢nom/administrativnom/tehni¢kom radnom mjestu, rasporeden u Pravnu sluzbu Opcega
odjela, a nadzor obavlja voditelj Pravne sluzbe i voditelj Opéega odjela.

Ravnatelj donosi odluku o osobama zaduZenima za obradu i zastitu osobnih podataka iz stavka 1.
ovoga ¢lanka.

Clanak 7.

U Financijsko-komercijalnom odjelu, u skladu s raéunovodstvenim propisima i/ili komercijalnim
pravilima poslovanja te drugim odgovarajuéim propisima u smislu Opée uredbe, obraduju se
osobni podatci o placama radnika (place, uzdrzavani ¢lanovi obitelji, ovrhe na plaéu, zasti¢eni
racuni i dr.), podatci o vanjskim suradnicima koji su fizicke osobe, prometnim prekriajima u vezi
s koriStenjem sluzbenoga automobila, o kupcima koji su fizicke osobe i kupcima koji robu kupuju
preko internetske prodaje, o jamcima pri kupnji na otplatu, podatci o zakupnicima, podatei u vezi
s ovrhama kupaca/zakupnika, podatci o akviziterima i drugi osobni podatci u vezi s navedenim.,

Podatke iz stavka 1. ovoga ¢lanka, u smislu Op¢e uredbe, obraduje radnik na
struénom/administrativnom/tehniékom radnom mjestu, rasporeden u Financijsko-komercijalni
odjel, a nadzor obavlja voditelj Sluzbe racunovodstva, voditelj Sluzbe prodaje i zaliha te voditelj
Financijsko-komercijalnoga odjela.

Ravnatelj donosi odluku 0 osobama zaduzenima za obradu i zastitu osobnih podataka iz stavka 1.
ovoga ¢lanka.

III. OBRADA OSOBNIH PODATAKA

Clanak 8.
Osobni podatci koji se obraduju u Zavodu moraju biti:

- zakonito, posteno i transparentno obradivani s obzirom na ispitanika (na¢elo zakonitosti,
postenosti i transparentnosti)

- prikupljeni u posebne, izri¢ite i zakonite svrhe te se dalje ne smiju obradivati na naéin koji
nije u skladu s tim svrhama, a daljnja obrada u svrhe leksikografskoga ili znanstvenoga
istraZivanja, u skladu s Opéom uredbom, ne smatra se neuskladenom s prvotnim svrhama
(nacelo ograni¢avanja svrhe)

- primjereni, relevantni i ogranideni na ono §to je nuZzno u odnosu na svrhe u koje se
obraduju (nacelo smanjenja koli¢ine podataka)

- to€ni i prema potrebi aZurirani, te se mora poduzeti svaka razumna mjera radi osiguravanja
da se neto¢ni osobni podaci, uzimajuci u obzir svrhe za koje se obraduju, bez odlaganja
izbrisu ili isprave (nacelo to¢nosti)

- Cuvani u obliku koji omogucuje identifikaciju ispitanika samo onoliko dugo koliko je
potrebno za svrhe radi kojih se osobni podatci obraduju. Iznimno, osobni podatci mogu se
pohraniti na dulje razdoblje ako ¢e se obradivati isklju¢ivo u svrhu leksikografskoga ili
znanstvenoga istrazivanja, u skladu s Opé¢om uredbom (nacelo ograni¢avanja pohrane)




- obradivani na nain kojim se osigurava odgovaraju¢a sigurnost osobnih podataka,
ukljucujuéi zadtitu od neovlastene ili nezakonite obrade te od slu¢ajnoga gubitka, unistenja
ili oStecenja primjenom odgovaraju¢ih tehnitkih i organizacijskih mjera (nacelo
cjelovitosti i povjerljivosti).

Clanak 9.
Zavod osobne podatke obraduje samo i u onoj mjeri u kojoj je ispunjeno najmanje jedno od
sljedecega:
- ispitanik je dao privolu za obradu svojih osobnih podataka u jednu ili vide posebnih svrha
- obrada je nuzna za izvriavanje ugovora u kojem je ispitanik stranka ili kako bi se poduzele
radnje na zahtjev ispitanika prije sklapanja ugovora
- obrada je nuzna radi poStovanja pravnih obveza Zavoda
- obrada je nuzna kako bi se zastitili kljuéni interesi ispitanika ili druge fizi¢ke osobe
- obrada je nuzna za izvrSavanje zadade od javnoga interesa ili pri izvr§avanju sluzbene
ovlasti Zavoda
- obrada je nuzna za potrebe legitimnih interesa Zavoda ili tre¢e strane, osim kad su od tih
interesa jaci interesi ili temeljna prava i slobode ispitanika koji zahtijevaju zastitu osobnih
podataka.

Clanak 10.
Privola kojom ispitanik Zavodu daje pristanak za obradu vlastitih osobnih podataka dobrovoljna
je, u pisanom obliku, pisana razumljivim, jasnim i jednostavnim jezikom te s jasno nazna¢enom
svrhom za koju se daje.

Privola ispitanika daje se Zavodu na Obrascu koji je sastavni dio ovoga pravilnika (Obrazac LL

[spitanik ima pravo u svakom trenutku povuci svoju privolu.

Povlagenje privole ne utjete na zakonitost obrade na temelju privole prije njezina povlacenja, o
Cemu se ispitanika obavjeséuje prije davanja privole.

Povlaenje privole mora biti jednako jednostavno kao i njezino davanje.

IV. OBRADA POSEBNIH KATEGORIJA OSOBNIH PODATAKA

Clanak 11.
Zavod obraduje i posebne kategorije osobnih podataka svojih radnika koje se odnose na:
- zdravlje radnika (invalidnost, bolovanja)
- vjerska uvjerenja
- sindikalno ¢lanstvo.

Obrada podataka koja se odnosi na navedene posebne kategorije osobnih podataka provodi se
samo ako je nuzna za ostvarivanja prava iz radnoga odnosa i/ili uvezi s radnim odnosom.

V. PRAVA ISPITANIKA

Clanak 12.
U trenutku prikupljanja osobnih podataka Zavod ispitaniku pruza sve informacije u vezi s
obradom njegovih osobnih podataka. a osobito:
- identitet i kontaktne podatke Zavoda kao voditelja obrade osobnih podataka
kontaktne podatke sluzbenika za zagtitu podataka
svrhe obrade radi kojih se prikuplj aju osobni podatei te pravnu osnovu za obradu
legitimne interese Zavoda i trece strane, ako se obrada temelji na tim interesima
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- primatelje ili kategorije primatelja osobnih podataka, ako ih ima

- razdoblje u kojem ¢e osobni podatci biti pohranjeni

- postojanju prava da se od Zavoda zatrazi pristup osobnim podatcima te ispravak ili
brisanje osobnih podataka

- pravo na podnoSenje prigovora nadzornomu tijelu (Agenciji za zastitu osobnih podataka)

- informaciju o tome je li pruzanje osobnih podataka zakonska obveza ili uvjet nuzan za
sklapanje ugovora te ima li ispitanik obvezu pruzanja osobnih podataka i koje su moguce
posljedice ako se takvi podatci ne pruze.

Informacije koje se pruzaju ispitaniku Zavod daje na Obrascu koji je sastavi dio ovoga pravilnika
(Obrazac 2).

Clanak 13.
Ispitanik ima pravo, u razumnom roku, a najkasnije mjesec dana od podnosenja pisanoga
zahtjeva, dobiti od Zavoda potvrdu obraduju li se njegovi osobni podatci te, ako se obraduju,
dobiti pristup osobnim podatcima i sljede¢im informacijama:
- svrsi obrade
- kategorijama osobnih podataka o kojima je rije¢
- primateljima ili kategorijama primatelja kojima su osobni podatci otkriveni ili ¢e im biti
otkriveni
- predvidenomu razdoblju u kojem ¢e osobni podatci biti pohranjeni
- postojanju prava da se od Zavoda zatrazi ispravak ili brisanje osobnih podataka ili
ograni¢avanje obrade
- pravu na podnoSenje prituzbe nadzornomu tijelu, odnosno Agenciji za za$titu osobnih
podataka
- svakoj dostupnoj informaciji o izvoru osobnih podataka, ako se osobni podatci ne
prikupljaju od ispitanika.

Za sve kopije koje ispitanik zatraZi Zavod moze naplatiti razumnu naknadu na temelju
administrativnih troskova.

U slu¢aju odbijanja zahtjeva ispitanika iz stavka 1. ovoga ¢lanka Zavod ¢e bez odgadanja, a
najkasnije mjesec dana od primitka zahtjeva, izvijestiti ispitanika o razlozima odbijanja zahtjeva.

VL. ISPRAVAK I BRISANJE

Clanak 14,
Ispitanik ima pravo, bez odgadanja, ishoditi od Zavoda ispravak neto¢nih osobnih podataka koji
se na njega odnose.
Uzimajuéi u obzir svrhe obrade, ispitanik ima pravo dopuniti nepotpune osobne podatke, medu
ostalim i davanjem dodatne izjave.

Clanak 15.

[spitanik ima pravo, bez odgadanja, ishoditi od Zavoda brisanje osobnih podataka koji se na njega
odnose, a Zavod ima obvezu brisati njegove osobne podatke ako je ispunjen jedan od sljede¢ih
uvjeta:

- osobni podatci viSe nisu nuZni u odnosu na svrhe za koje su prikupljeni

- ako ispitanik povuc¢e privolu na kojoj se obrada temelji i ako ne postoji druga pravna

osnova za obradu
- ako ispitanik uloZi prigovor na obradu a ne postoji jaci legitimni razlog za obradu
- osobni podatci su nezakonito obradeni




- osobni podatci moraju se brisati radi postovanja pravne obveze iz prava Europske unije ili
zakona Republike Hrvatske.

VII. PRAVO NA PRIGOVOR

Clanak 16,
Ispitanik ima pravo u svakom trenutku uloziti prigovor na obradu osobnih podataka koji se odnose
na njega. U tom sludaju Zavod vise ne smije obradivati njegove osobne podatke, osim ako postoje
legitimni razlozi za obradu koji nadilaze interese, prava i slobode ispitanika.

VIIL. SIGURNOST OBRADE OSOBNIH PODATAKA I TEHNICKA ZASTITA PODATAKA

Clanak 17.
Zavod provodi tehnicke i organizacijske mjere kojima se osigurava da osobni podatci nisu
dostupni neograni¢enom broju pojedinaca, odnosno kojima se osigurava odgovarajuéa razina
sigurnosti, i to:
- pseudonimizacijom i enkripcijom osobnih podataka
- osiguranjem trajne povjerljivosti, cjelovitosti, dostupnosti i otpornosti sustava i usluga
obrade
- osiguranjem pravodobne ponovne uspostave dostupnosti osobnih podataka i njihovu
pristupu u slu¢aju fizickoga ili tehni¢koga incidenta
- osiguranjem procesa za redovno testiranje, ocjenjivanje i procjenjivanje uéinkovitosti
tehnickih i organizacijskih mjera za osiguranje sigurnosti obrade.

Clanak 18.
Zavod osigurava od neovlastenoga pristupa osobnim podatcima podatke sadrzane u ispravama i
dokumentima u pisanom obliku na na¢in da se cuvaju u registratorima ili omotima spisa, u
zaklju¢anim ormarima (osobni dosjei u protupozarnim ormarima), a podatci u ratunalu zasti¢uju
se dodjeljivanjem korisnickoga imena i lozinke, poznate samo radniku zaduZenom za odredenu
obradu podataka, te se radi daljnje sigurnosti i tajnosti pohranjuju na prenosive memorije.

U organizacijske mjere za zastitu osobnih podataka spada i davanje izjave o povjerljivosti svih
radnika (i suradnika) koji prikupljaju ili obraduju osobne podatke ili imaju pravo pristupa tim
podatcima, na Obrascu koji je sastavni dio ovoga pravilnika (Obrazac 3a i Obrazac 3b).

Popis osoba (radnika, suradnika i dr.) koje su duzne dati izjavu o povjerljivosti utvrduje ravnatel;j
posebnom odlukom.

[zjava o povjerljivosti sadrzava potvrdu osobe (radnika, suradnika i dr.) da osobne podatke
obraduje u skladu s uputama Zavoda. te izjavu da prihvaca materijalnu odgovornost i svaku
odgovornost zbog povrede obveza za postupanja koja nisu u skladu s uputama Zavoda. Izjava o
povjerljivosti vrijedi i obvezuje i nakon prestanka radnoga odnosa/suradnje u Zavodu.

Radnici koji odbiju potpisati izjavu o povjerljivosti podataka ¢ine osobito tesku povredu obveze iz
radnoga odnosa.

Sa suradnicima koji odbiju potpisati izjavu o povjerljivosti podataka suradnja ¢e se raskinuti,
odnosno nece niti zapoceti.

Clanak 19.

Sigurnost obrade osobnih podataka i tehnitka zagtita podataka regulirat ¢e se posebnim opéim
aktima.




IX. ODNOS ZAVODA 1 IZVRSITELJA OBRADE OSOBNIH PODATAKA

Clanak 20.
Zavod moZe povjeriti fizickoj ili pravnoj osobi ili drugom tijelu izvrienje pojedinih poslova
obrade osobnih podataka na temelju pisanoga ugovora pod uvjetom da su registrirani za
obavljanje takvih poslova.

Clanak 21.
Izvrditelji obrade iz ¢lanka 20. ovog pravilnika jam¢e provedbu odgovarajuéih tehnickih i
organizacijskih mjera na na¢in da je obrada u skladu sa zahtjevima iz Opce uredbe i da se njome
osigurava zastita prava ispitanika.

Izvrsitelj obrade ne smije angaZirati drugoga izvrditelja obrade bez prethodnoga pisanog
odobrenja Zavoda.

Obrada koju provodi izvrsitelj obrade ureduje se ugovorom ili drugim pravnim aktom. koji
izvrsitelja obrade obvezuje prema Zavodu. U ugovoru/pravnom aktu navode se predmet i trajanje
obrade, priroda i svrha obrade, vrsta osobnih podataka i kategorija ispitanika te obveze i prava
Zavoda i izvrsitelja. Ugovor/pravni akt mora biti u pisanom obliku.

X. EVIDENCIJA AKTIVNOSTI OBRADE

Clanak 22.
Zavod vodi evidenciju aktivnosti obrade posebnih kategorija osobnih podataka za koje je
odgovoran, na Obrascu koji je sastavni dio ovoga pravilnika (Obrazac 4).

Evidencija aktivnosti obrade sadrzava najmanje sljedece podatke:
- ime i kontaktne podatke Zavoda, ravnatelja Zavoda i sluzbenika za zastitu osobnih
podataka
- svrhu obrade
- opis kategorija ispitanika i kategorija osobnih podataka
- kategorije primatelja kojima su osobni podatci otkriveni ili ¢e im biti otkriveni
- predvidene rokove za brisanje razli¢itih kategorija podataka
- op¢i opis tehni¢kih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zadtitu podataka.

XI. SLUZBENIK ZA ZASTITU PODATAKA

Clanak 23.
Sluzbenika za zatitu podataka imenuje ravnatelj posebnom odlukom, a imenuje se iz redova
radnika Zavoda.

Kontakt podatci sluzbenika za zastitu podataka dostupni su na internetskim stranicama Zavoda
www.lzmk.hr.

SluZbenik za zastitu podataka izravno odgovara ravnatelju Zavoda.

Ispitanici mogu kontaktirati sluzbenika za zaltitu podataka u pogledu svih pitanja povezanih s
obradom vlastitih osobnih podataka i ostvarivanja svojih prava iz Opce uredbe, zakona i opéih
akata Zavoda.

Sluzbenik za zastitu podataka obvezan je tajnoscu ili povijerljivoséu u vezi s obavljanjem svojih
zadataka, u skladu s pravom i obvezama iz Opce uredbe, zakonom i opéim aktima Zavoda.
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XII. PRAVNA SREDSTVA, ODGOVORNOST I SANKCIJE

Clanak 24.
Svaki ispitanik ima pravo podnijeti prituzbu Agenciji za zastitu osobnih podataka.

Clanak 25.
Ispitanik ima pravo podnijeti tuzbu nadleznomu sudu protiv Zavoda ako smatra da su mu zbog
obrade njegovih osobnih podataka prekrSena prava iz Opée uredbe.

XIIL. ODREDBE U VEZI S POSEBNIM SITUACIJAMA OBRADE

Obrada u kontekstu zaposlenja

Clanak 26,
Osobni podatci radnika Zavoda smiju se prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im
osobama samo ako je to odredeno zakonom ili ako je to potrebno radi ostvarivanja prava i obveza
iz radnoga odnosa, odnosno u vezi s radnim odnosom.

Zavod ¢e radi ostvarivanja prava i obveza iz radnoga odnosa prikupljati, obradivati, koristiti i
dostavljati tre¢im osobama samo one osobne podatke koji su nuzni za navedenu svrhu, te ih
dostavljati, na zahtjev, sudovima i drugim drzavnim ili javnim tijelima.

Osobne podatke radnika smije prikupljati, obradivati, koristiti i dostavljati tre¢im osobama samo
ravnatelj ili radnik kojega on za to posebno opunomogi.

Obrada osobnih podataka preko videonadzora

Clanak 27.
Videonadzor se odnosi na prikupljanje i moguéu obradu osobnih podataka koja obuhvaca
stvaranje i pohranu videosnimke.

Clanak 28.
Obrada osobnih podataka preko videonadzora provodit ¢e se samo u svrhu koja je nuzna i
opravdana za za$titu osoba i imovine Zavoda.

Videonadzorom mogu biti obuhvacéene prostorije i dijelovi prostorija u objektima Zavoda te
vanjske povrsine objekata Zavoda (atrij, dvoriste i dr.).

Clanak 29.
Zavod je duzan oznaiti da je objekt, odnosno pojedina prostorija u objektu te vanjska povrsina

objekta pod videonadzorom, a oznaka treba biti vidljiva najkasnije prilikom ulaska u perimetar
snimanja,

Obavijest iz stavka 1. ovoga ¢lanka sadrzava sljedece informacije:
- podatak da je prostor pod videonadzorom
- podatke o Zavodu kao voditelju obrade osobnih podataka
- kontaktne podatke preko kojih ispitanik moZe ostvariti svoja prava.

Clanak 30.
Sustav videonadzora mora biti zadticen od pristupa neovlastenih osoba.




Zavod je duzan uspostaviti automatizirani sustav zapisa za evidentiranje pristupa snimkama
videonadzora koji ¢e sadrzavati vrijeme i mjesto pristupa te oznaku osoba koje su izvrsile pristup
podatcima prikupljenima preko videonadzora.

Pristup podatcima videonadzora imaju nadlezna drzavna tijela u okviru obavljanja poslova iz
zakonom utvrdenoga djelokruga rada.

Clanak 31.
Snimke dobivene preko videonadzora mogu se Cuvati najviSe 3est mjeseci, osim ako je drugim
zakonom propisan duzi rok ¢uvanja ili ako su dokaz u sudskom, upravnom, arbitraznom ili
drugom istovrijednom postupku.

Clanak 32.
Kamere videonadzora u Zavodu postavljene su tako da omoguéuju snimanje ulaza i izlaza iz
zgrade Zavoda, atrij (unutarnje dvoriste) Zavoda te dvoriste poslovnoga centra Frankopanska 22-
24,
Kamere videonadzora u Zavodu moguce je premjestiti, aktivirati ili deaktivirati, ovisno o
potrebama Zavoda, prema odluci ravnatelja.

Clanak 33.
Pravo pristupa osobnim podatcima prikupljenima preko videonadzora ima ravnatelj, voditelj
Tehnicke sluzbe, struéni savjetnik — strucnjak zastite na radu, voditelj Opcega odjela, radnik

kojega ravnatelj ovlasti posebnom odlukom te odgovorna osoba izvrsitelja obrade osobnih
podataka.

Obrada osobnih podataka radi leksikografskoga ili znanstvenoga istraZivanja

Clanak 34,
Ako se osobni podatci obraduju radi leksikografskoga ili znanstvenoga istrazivanja, odnosno
obavljanja poslova leksikografske i enciklopedisticke djelatnosti u smislu Zakona o

Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza (Sto podrazumijeva: prikupljanje i obradu podataka,
znanstveno istrazivanje, dokumentiranje i Cuvanje podataka te objavljivanje i davanje podataka na
koristenje) predvidena su odstupanja od prava ispitanika na pristup, ispravak, ograni¢enje obrade i
prigovor jer bi se tim pravima moglo onemoguciti ili ozbiljno ugroziti postizanje svrhe
leksikografskoga ili znanstvenoga istrazivanja u Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza, stoga
su takva odstupanja neophodna.

Obrada osobnih podataka na internetskoj stranici Zavoda

Clanak 35.
Zavod je duzan obavijestiti posjetitelje zavodske internetske stranice koji mu se obrate s upitom
(ili komentarom) da ¢e se njihovi osobni podatci obradivati isklju¢ivo za pruzanje traZenih
informacija, odnosno da ¢ée biti koristeni za unaprjedenje kvalitete sadrzaja pojedinoga izdanja.
Upiti i komentari s osobnim podatcima koji ¢e se koristiti za poboljsanje sadrzaja pojedinoga
izdanja Cuvat ¢e se u Zavodu u skladu s op¢im aktima Zavoda, a ostali ¢e se upiti 1 komentari s
osobnim podacima izbrisati.

Obrada osobnih podataka radi marketinga

Clanak 36.
Ako se osobni podatci obraduju radi marketinga Zavoda, potrebno je zatraziti privolu pojedinoga
ispitanika za sudjelovanje u anketi i tek nakon pribavljene privole radnik Zavoda koji izravno
komunicira s ispitanikom ili je posiljatelj poste ili elektronitke poste (e-mail poruke) smije
postavljati anketna pitanja ili dostavljati reklamni materijal.
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U slucaju iz stavka 1. ovoga ¢lanka, privola je ispitanika pravni temelj za zakonitu obradu osobnih
podataka.

Obrada osobnih podataka kupaca zavodskih izdanja (Vili zakupnika)

Clanak 37.
Ako se obraduju osobni podatci kupaca (i/ili zakupnika), Zavod je duzan pojedinoga kupca (i/ili
zakupnika) prethodno upoznati/informirati o zakonskoj osnovi prikupljanja i obrade osobnih
podataka te je li rije¢ o dobrovoljnom ili obveznom davanju podataka i moguéim posljedicama u
slu¢aju uskrate davanja podataka.

XIV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 38.
O ovom pravilniku o obradi i zastiti osobnih podataka u Leksikografskom zavodu Miroslav

Krleza Zavod se savjetovao sa sindikalnim povjerenikom, u skladu s odredbama Zakona o radu
(NN 93/141 127/17).

Clanak 39.
Za izmjenu ili dopunu Obrazaca la, 1b, 2, 3a, 3b i 4 nije potrebno mijenjati Pravilnik, ve¢ se za to
ovlas¢uje ravnatelj.

Clanak 40.
Ovaj pravilnik o obradi i zastiti osobnih podataka stupa na snagu osmoga dana od objave na
oglasnoj plogi.

Glavni ravnatelj

LEKSIKOGRAFSK] ZAVOD MIROLAY Kithtisy el oy
Zagreb, Frankopanska ul. Ziﬂr‘.(sl.%:;tm Vuji [~

Pravilnik o obradi i zastiti osobnih podataka u Leksikografskom zavodu Miroslav Krleza
objavljen je na oglasnoj plo¢i Zavoda 6. studenoga 2018., a stupa na snagu 14. studenoga 2018.
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LEKSIKOGRAFSKI ZAVOD MIROSLAV KRLEZA
Zagreb, Frankopanska ul. 26

Obrazac 1

PRIVOLA

Ovime ja, 5 A
. OIB s
kao  suradnik/ica u Leksikografskom  zavodu Miroslav ~ Krleza obavljam

dajem privolu Leksikografskom zavodu Miroslay Krleza iz Zagreba, Frankopanska 26, za
obradu mojih osobnih podataka u sljedece svrhe:

Upoznat/a sam od strane Leksikografskoga zavoda Miroslav KrleZa kao voditelja obrade
osobnih podataka da u svakom trenutku imam pravo povucéi ovu privolu, te da povlacenje
privole ne utje¢e na zakonitost obrade na temelju privole prije njezina povlacenja.

U Zagrebu,

(potpis ispitanika/ice)

1.2




LEKSIKOGRAFSKI ZAVOD MIROSLAV KRLEZA
Zagreb, Frankopanska ul. 26

Obrazac 2

Informacije koje Leksikografski zavod Miroslav Krleza kao voditelj obrade osobnih
podataka pruza ispitaniku u trenutku prikupljanja osobnih podataka

Identitet i kontaktni podatci voditelja obrade

Leksikografski zavod Miroslav Krleza
Frankopanska 26, Zagreb

Broj tel.: 48 00 333

Adresa elektronike pojte: ured.ravnatelja@lzmk.hr

Kontaktni podatci sluzbenika za zastitu osobnih podataka

Zdravko Pondelak, voditelj Informaticke sluzbe
zdravko.pondelak@lzmk.hr

Svrha obrade

(npr. obrada osobnih podataka radnika LZMEK. svrha
obrade odredena je ZOR-om)

Legitimni interes

(obrada je nuzna za potrebe legitimnih interesa/izvriavanja
zakonskih obveza LZMK)

Primatelj osobnih podataka

(npr. Ministarstvo znanosti i obrazovanja, HZMO, HZZO)

Razdoblje u kojem ¢e osobni podaci biti pohranjeni

(npr. trajno, ili upisati razdoblje prema op¢em aktu Zavoda)

Informaciju o tome je li pruzanje osobnih podataka
zakonska obveza ili uvjet nuzan za sklapanje ugovora

(upisati jedno od ponudenog)

[spitanik ima pravo od Zavoda zatraziti pristup osobnim podacima i ispravak ili brisanje osobnih

podataka

Ispitanik ima pravo na podnoSenje prigovora nadzornom tijelu — Agenciji za za$titu osobnih

podataka

Potvrdujem da sam dana od Leksikografskog zavoda Miroslav Krleza
kao voditelja obrade osobnih podataka dobio/la sve gore navedene informacije.
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LEKSIKOGRAFSKI ZAVOD MIROSLAV KRLEZA
Zagreb, Frankopanska 26

Obrazac 3a — radnici

U skladu s Uredbom (EU) 2016/679 Europskoga parlamenta i Vijeca od 27. travnja 2016. o zadtiti
pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju
izvan snage Direktive 95/46/EZ (Sluzbeni list Europske unije L 119, 4. 5, 2016.). te opéim aktima
Leksikografskoga zavoda Miroslav Krleza. daje se

IZJAVA
o povjerljivosti podataka
. Ovom izjavom o povjerljivosti ja, ; 12 ;
, OIB . koji/a radim na radnome mjestu

. obvezujem se da ¢u osobne podatke radnika zaposlenih u Leksikografskom
zavodu Miroslav  Krleza/¢lanova obitelji radnika Zavoda/suradnika Zavoda/kupaca izdanja
Zavoda/posjetitelja Zavoda/drugih osoba Ciji se osobni podatci prikupljaju, obraduju ili pohranjuju u
Zavodu te podatke koji se u Zavodu smatraju poslovnom tajnom, kao i druge povjerljive podatke u koje
imam uvid u okviru poslova i radnih zadataka koje obavljam, prikupljati, obradivati, koristiti, dostavljati i
Cuvati u skladu s odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskoga 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 (Sluzbeni list Europske unije L 119, 4, 5. 2016.), Zakona o
provedbi Opce uredbe o zastiti podataka (NN 42/ 18), Zakona o tajnosti podataka (NN 79/07, 86/ 12),
Zakona o zadtiti tajnosti podataka (NN 108/96), Zakona o radu (NN 93/14 i 127/17) te Pravilnika o radu
Leksikografskoga zavoda Miroslav Krleza i drugim opéim aktima Zavoda.

I. Potvrdujem da sam svjestan/na da ne smijem tre¢im osobama otkrivati i dostavljati osobne
podatke iz tocke I. ove lzjave, podatke koji se u Zavodu smatraju poslovnom tajnom, kao i druge
povjerljive podatke u koje imam uvid u okviru poslova i/ili radnih zadataka koje obavljam, osim uz
odobrenje ravnatelja ili osobe koju on ovlasti.

[TI. Prihva¢am odgovornost za materijalnu ili nematerijalnu 3tetu koju bi pretrpio Leksikografski
zavod Miroslav Krleza kao voditelj obrade i/ili izvriitelj obrade podataka zbog toga $to bi mojom
namjerom ili krajnjom nepaznjom doslo do krSenja Opée uredbe o zastiti podataka ili drugih propisa o
zasStiti osobnih podataka.

IV. Ovom izjavom potvrdujem da sam svjestan/na kaznene odgovornosti zbog pocinjenja

kaznenog djela nedozvoljene uporabe osobnih podataka iz Kaznenoga zakona (NN 125/11, 144/12, 56/15,
61/15,101/17).

V. Upoznat/a sam s ¢injenicom da neovlasteno prikupljanje, obradivanje, koriStenje i dostavljanje
tre¢im osobama podataka iz tocke I. ove izjave, odnosno svako krienje sigurnosti koje dovodi do
slu¢ajnoga ili nezakonitoga unistenja, gubitka, izmjene, neovlastenoga otkrivanja ili pristupa podatcima
koji su preneseni, pohranjeni ili na drugi na¢in obradivani, predstavlja osobito tesku povredu obveze iz
radnoga odnosa i moze imati za posljedicu otkaz ugovora o radu.

Prihvacam da se duznost uvanja podataka odnosi na razdoblje trajanja radnoga odnosa, ali i na razdoblje
nakon prestanka radnoga odnosa.

(potpis)
U Zagrebu,
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LEKSIKOGRAFSKI ZAVOD MIROSLAV KRLEZA
Zagreb, Frankopanska 26

Obrazac 3b - suradnici

U skladu s Uredbom (EU) 2016/679 Europskoga parlamenta i Vijeéa od 27. travnja 2016. o zatiti
pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka te o stavljanju
izvan snage Direktive 95/46/EZ (Sluzbeni list Europske unije L 119, 4. 5. 2016.). te opéim aktima
Leksikografskog zavoda Miroslav Krleza, daje se

IZJAVA
o povjerljivosti podataka
. Ovom izjavom o povjerljivosti ja, ; iz ,
., OIB . kao suradnik/ica obvezujem se da éu sve osobne

podatke koji se prikupljaju, obraduju ili pohranjuju u Zavodu te podatke koji se u Zavodu smatraju
poslovnom tajnom, kao i druge povjerljive podatke u koje imam uvid u okviru poslova koje obavljam,
prikupljati i obradivati, u skladu s odredbama Uredbe (EU) 2016/679 Europskoga parlamenta i Vijeca 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 (Sluzbeni list Europske unije L 119, 4. 5. 2016.),
Zakona o provedbi Opée uredbe o zastiti podataka (NN 42/18), Zakona o tajnosti podataka (NN 79/07,
86/12), Zakona o zastiti tajnosti podataka (NN 108/96), Zakona o radu (NN 93/14 1 127/17) te Pravilnika o
radu Leksikografskoga zavoda Miroslav Krleza i drugim op¢im aktima Zavoda.

II. Potvrdujem da sam svjestan/na da ne smijem tre¢im osobama otkrivati i dostavljati osobne
podatke iz tocke I. ove izjave, podatke koji se u Zavodu smatraju poslovnom tajnom, kao i druge
povjerljive podatke u koje imam uvid.

lII. Prihvaéam odgovornost za materijalnu ili nematerijalnu Stetu koju bi pretrpio Leksikografski
zavod Miroslav Krleza kao voditelj obrade i/ili izvrsitelj obrade podataka zbog toga Sto bi mojom
namjerom ili krajnjom nepaznjom doslo do krSenja Opée uredbe o zastiti podataka ili drugih propisa o
zadtiti osobnih podataka.

IV. Ovom izjavom potvrdujem da sam svjestan/na kaznene odgovornosti zbog pocinjenja

kaznenoga djela nedozvoljene uporabe osobnih podataka iz Kaznenoga zakona (NN 125/11, 144/12, 56/15,
61/15,101/17).

V. Upoznat/a sam s €injenicom da neovlaiteno prikupljanje, obradivanje, koristenje i dostavljanje
tre¢im osobama podataka iz tocke I. ove izjave, odnosno svako krienje sigurnosti koje dovodi do
slucajnoga ili nezakonitoga unidtenja, gubitka, izmjene, neovlastenoga otkrivanja ili pristupa podatcima
koji su preneseni, pohranjeni ili na drugi nacin obradivani, predstavlja povredu duznosti ¢uvanja poslovne
tajne.

Potvrdujem da sam svjestan/na da se protiv. mene ako zbog mog neovlastenoga priopéavanja tre¢im
osobama osobnih podataka kao i/ili podataka koji se smatraju poslovnom tajnom, Zavodu nastane 3teta,
moze pokrenuti postupak za naknadu itete pred nadleznim sudom.

Prihva¢am da se duznost ¢uvanja podataka odnosi i na razdoblje nakon prestanka obavljanja poslova,
odnosno suradnje s Leksikografskim zavodom Miroslay Krleza.

(potpis)
U Zagrebu,
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LEKSIKOGRAFSKI ZAVOD MIROSLAV KRLEZA
Zagreb, Frankopanska ul. 26

Obrazac 4

Evidencija aktivnosti obrade posebnih kategorija osobnih podataka

Voditelj obrade osobnih podataka:
Leksikografski zavod Miroslav Krleza

Adresa: Frankopanska 26, Zagreb

Broj telefona: 01/48 00 333

Broj telefaksa: 01/48 00 399

Internetska adresa: www.lzmk.hr

Adresa elektronicke poste: ured.ravnatelja@lzmk.hr
Mati¢ni broj: 3211622

OIB 49894241709

Odgovorna osoba Zavoda: dr. sc. Bruno Kragi¢, ravnatel;
Sluzbenik za zaStitu podataka: Zdravko Pondelak, voditelj Informati¢ke sluzbe

Svrha obrade (opis) odredena je:

Kategorija ispitanika i kategorija osobnih podataka:

Kategorije primatelja kojima su osobni podaci otkriveni ili ée im biti otkriveni

Predvideni rokovi za brisanje osobnih podataka:

Op¢i opis tehni¢kih i organizacijskih sigurnosnih mjera za zastitu podataka:

Podatci sadrzani u ispravama i dokumentima u pisanom obliku ¢uvaju se u registratorima ili u
omotima spisa, u zaklju¢anim ormarima (a osobni dosjei u protupoZarnim ormarima), a podatci u
racunalu zasticuju se dodjeljivanjem korisnitkoga imena i lozinke, koja je poznata samo radniku
zaduzenom za odredenu obradu podataka, te se radi daljnje sigurnosti i tajnosti pohranjuju na
prenosive memorije.

(potpis i datum)
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