‘ JAVNA USTANOVA Sv. Lucija 14, 51221 Kostrena
A NARODNA KNJIZNICA tel /faks 051/289-578 OIB:

05681559244

I< OS | REN A e-mail: knjiznica-kostrena(@ri.t-com.hr
www knjiznica-kostrena.hr

Temeljem odredbe ¢lanka 13. Statuta Javne ustanove Narodna knjiznica Kostrena te Opce
uredbe o zastiti osobnih podataka (EU) 2016/679 od 27. travnja 2016. (Opca Uredba),
ravnateljica Javne ustanove Narodna knjiznica Kostrena donosi

POLITIKE ZASTITE 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 (u daljnjem tekstu: Knjiznica) je
obveznik primjene Opc¢e uredbe o zastiti podataka (EU) 2016/679 (u daljnjem tekstu: Uredbe).

Clanak 2.

Sukladno ¢lanku 4. Uredbe, Knjiznica je voditelj obrade osobnih podataka koji sam ili zajedno
s drugima odreduje svrhu i sredstva obrade osobnih podataka u skladu s nacionalnim
zakonodavstvom ili pravom EU.

Clanak 3.

U skladu s Uredbom pojedini izrazi u ovom internom aktu imaju sljedeée znacenje:

1.

,,0s0bni 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 Sto su ime, identifikacijski broj, podaci o lokaciji, mrezni identifikator ili uz pomo¢
jednog ili vise c¢imbenika svojstvenih za fizicki, fizioloski, genetski, mentalni,
ekonomski, kulturni ili socijalni identitet tog pojedinca,

,obrada” znac¢i 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,



4. ,,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 i sredstva takve obrade utvrdeni pravom Unije ili pravom
drzave Clanice, voditelj obrade ili posebni kriteriji za njegovo imenovanje mogu se
predvidjeti pravom Unije ili pravom drzave ¢lanice,

5., izvrsitelj obrade * znaci fizicka ili pravna osoba, tijelo javne vlasti, agencija ili drugo
tijelo koje obraduje osobne podatke u ime voditelja obrade,

6. , 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,

7. . treca strana” znaci fizi¢ka 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 nadleznos¢u voditelja obrade ili izvrSitelja obrade,

8., privola ispitanika” znaci svako dobrovoljno, posebno, informirano i nedvosmisleno
izrazavanje zelja ispitanika (korisnika, suradnika, dobavljaca...) kojim on izjavom ili
jasnom potvrdnom radnjom daje pristanak za obradu osobnih podataka koji se na njega
odnose,

9. ,,povreda osobnih podataka” znaci krSenje sigurnosti koje dovodi do slucajnog ili
nezakonitog uniStenja, gubitka, izmjene, neovlastenog otkrivanja ili pristupa osobnim
podacima koji su preneseni, pohranjeni ili na drugi nac¢in obradivani,

10. ,, 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 tehnickim 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.
Knjiznica osobne podatke obraduje zakonito, poSteno i transparentno.

Knjiznica obraduje samo primjerene i relevantne osobne podatke i to isklju¢ivo u posebne,
izriCite 1 zakonite svrhe te se dalje ne obraduju na nacin koji nije u skladu s tim svrhama.

Osobne podatke koje Knjiznica obraduje su toc¢ni te se po potrebi azuriraju. Oni podaci koji
nisu to¢ni Knjiznica bez odlaganja brise ili ispravlja.

Knjiznica osobne podatke ¢uva u obliku koji omogucuje identifikaciju ispitanika i to 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 iskljucivo u
svrhe arhiviranja u javnom interesu, u svrhe znanstvenog ili povijesnog istrazivanja ili u
statisticke svrhe.

Knjiznica osobne podatke obraduje isklju¢ivo na nacin kojim se osigurava odgovarajuca
sigurnost osobnih podataka, ukljuc¢ujuéi zastitu od neovlastene ili nezakonite obrade te od
sluc¢ajnog gubitka, unistenja ili oSte¢enja primjenom odgovarajucih tehnickih ili organizacijskih
mjera.



II. SLUZBENIK ZA ZASTITU PODATAKA
Clanak 5.

Knjiznica imenuje sluzbenika za zastitu podataka. Sluzbenik za zastitu podataka imenuje se iz
redova zaposlenika Knjiznice.

Kontakt podatke sluzbenika za zastitu podataka KnjiZznica objavljuje na svojim web stranicama
te o0 osobi imenovanoj za sluzbenika obavjestava osnivaca.

Sluzbenik za zastitu podataka obavlja poslove informiranja i savjetovanja odgovornih osoba
Knjiznice i1 njegovih zaposlenika koji neposredno obavljaju obradu osobnih podataka o
njihovim obvezama iz Uredbe, prati postivanje Uredbe te omogucuje prava ispitanika i suraduje
s osnivacem.

Sluzbenik za zaStitu podataka duzan je Cuvati povjerljivost svih informacija koje sazna u
obavljanju svoje duznosti.

[IT. OBRADA OSOBNIH PODATAKA

Clanak 6.

Knjiznica neée obradivati osobne podatke koji nisu predvideni ovim Internim aktom, a
ukoliko je obrada odredenih podataka propisana zakonom ili drugim za Knjiznicu
obvezuju¢im propisom, ovaj Interni akt moze uputiti na primjenu propisa, bez da nabraja
osobne podatke koji ¢e se obradivati temeljem tih propisa. Cilj je ove odredbe da se ogranic¢i i
pisano utvrdi koji se osobni podaci obraduju i pravila vezana uz njihovu obradu i da u
obavljanju djelatnosti Knjiznice ne dode do obrade osobnih podataka izvan pravila utvrdenih
ovim Internim aktom.

Knjiznica ¢e osobne podatke koristiti isklju¢ivo za svrhe propisane ovim Internim aktom,
odnosno zakonom ili drugim za Knjiznicu obvezuju¢im propisom.

Primjenjivi propisi dopustaju opcenito aktivnosti obrade koje su Sire od onih navedenih u
ovom Internom aktu. Ako se ukaze potreba prikupljanja dodatnih osobnih podataka u odnosu
na one predvidene ovim Internim aktom, prije pocetka aktivnosti obrade Knjiznica ¢e: a)
razmotriti svrhu prikupljanja b) odrediti minimalnu koli¢inu podataka koja je potrebna radi
ispunjenja svrhe c¢) odrediti pravnu osnovu obrade i provesti testove primjerene za tu pravnu
osnovu d) odrediti nacin pruzanja obavijesti ispitaniku o prikupljanju.

Clanak 7.

Knjiznica osobne podatke obraduje samo i1 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,

- daje obrada nuzna za izvrSavanje ugovora u kojem je ispitanik stranka,

- daje obrada nuzna radi poStovanja pravnih obveza Knjiznice,



- da je obrada nuzna kako bi se zastitili kljucni interesi ispitanika ili druge fizicke osobe,

- da je obrada nuzna za izvrSavanje zadace od javnog interesa ili pri izvrSavanju javnih
ovlasti Knjiznice, ili

- daje obrada nuzna za potrebe legitimnih interesa Knjiznice 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 dijete.

Clanak 8.

Privola kojom ispitanik daje pristanak za obradu osobnih podataka koji se na njega odnose mora
biti dobrovoljna, dana u pisanom obliku s lako razumljivim, jasnim i jednostavnim jezikom,
jasno nazna¢enom svrhom za koju se daje 1 bez nepostenih uvjeta.

Ako se radi o obradi osobnih podataka djeteta ispod dobne granice od 18 godina, privolu na
nacin opisano u stavku 1. ovog c¢lanka daje nositelj roditeljske odgovornosti nad djetetom
(roditelj ili zakonski skrbnik djeteta).

Korisnici:

Knjiznica o korisnicima prikuplja podatke:
a) ime 1 prezime, adresa prebivaliSta, adresa boravista (privremena adresa), OIB,
datum upisa, godina rodenja, ¢lanski broj, ime i prezime roditelja/skrbnika korisnika
mladeg od 18 god., kao obvezni podaci prikupljeni od korisnika;

b) podaci o posudenoj gradi, podaci o kasnjenju u povratu grade i dugu po osnovi
zakasnine
c) status: srednjoskolac/ka, student/ica, zaposlen/a, nezaposlen/a, umirovljenik/ica,

prikupljaju se prilikom upisa kao neobvezni podaci na nacin da je moguca njihova
anonimizacija tijekom daljnje obrade;

d) stru¢na sprema: nezavrSena osnovna $kola, osnovna skola, srednja Skola, visa
Skola, prvostupnik/ica, visoka Skola, magistar struke, magistar znanosti, doktor znanosti
— se prikupljaju prilikom upisa kao neobvezni podaci na nacin da je moguce njihova
anonimizacija tijekom daljnje obrade.

Radi provjere identiteta i dobi korisnika, prilikom prikupljanja podataka Knjiznica ¢e u
pravilu ostvariti uvid u osobnu ispravu korisnika ili roditelja/skrbnika korisnika mladeg od 18
godina. Osobne isprave se ne fotokopiraju i ne pohranjuju, a o ostvarenom uvidu se moze
sastaviti sluzbena biljeska.

Knjiznica pruza korisnicima posebne usluge na temelju pisane privole korisnika koja se daje
prilikom upisa popunjavanjem rubrika upisnice ili zasebno temeljem posebne privole.

Posebne usluge su: obavijesti o rezerviranoj gradi putem telefona/mobitela ili email-a;
obavijesti o programima Knjiznice putem e-maila, ¢uvanje podataka o posudenim naslovima
za osobnu informaciju (povijest posudbe).

Podaci iz ovog ¢lanka obraduju se u elektronskom obliku putem aplikacije ZAKI.
Upisnice 1 privole se pohranjuju u papirnatom obliku.

Prestanak obrade osobnih podataka Korisnika i brisanje: osobni podaci Korisnika ¢uvaju se
najduze 1 godinu od prestanka Clanstva, ili zahtjeva za brisanjem podataka. Ako postoje
neispunjenja obveza ¢lana prema JU Narodnoj knjiznici Kostrena, osobni podaci ¢uvaju se



do okoncanja sudskog postupka, odnosno proteka maksimalnog zakonskog roka za
ostvarenje tih prava. Zahtjev za brisanjem obveznih podataka podrazumijeva brisanje
¢lanstva, o ¢emu ¢e Knjiznica posebno obavijestiti korisnika koji je dao takav zahtjev.

Podaci koji se prikupljaju temeljem privole za posebne usluge ¢uvaju se najduze jednu godinu
od prestanka ¢lanstva, izuzev podataka o posudenoj gradi koji se temeljem privole mogu ¢uvati
u najduzem razdoblju od pet godina.

Korisnici mladi od 18 godina

Za korisnike mlade od 18 godina, poslove vezane uz upis 1 obradu osobnih podataka obavljaju
roditelji odnosno zakonski zastupnik.

Roditelja ili zakonskog zastupnika se identificira uvidom u osobnu ispravu.

Dijete se identificira na temelju upisnice koju je potpisao roditelj ili zakonski zastupnik.

Sudionici na radionicama i drugim dogadanjima KnjiZnice:

Knjiznica moze prikupljati i objavljivati fotografije s dogadanja koje organizira Knjiznica ili druge
fotografije korisnika / posjetitelja radi objave u svrhu promocije aktivnosti knjiznice, iskljucivo
temeljem pisane privole fotografirane osobe.

Prestanak obrade fotografija i brisanje slijedi nakon proteka roka od 3 godine od dana
fotografiranja fotografije ili prije, ukoliko je povucena privola od strane fotografirane osobe.

Prijave sudionika — ime prezime, mail, telefon, telefon roditelja, ime roditelja se briSu nakon
zavrsetka radionica i drugih dogadanja u najkra¢em moguéem roku ovisno o organizacijskim
moguénostima Knjiznice.

Obavijesti o aktivnostima KnjiZnice

Knjiznica moze prikupljati e-mail adrese radi davanja obavijesti o programima Knjiznice putem e-
maila (newsletteri, broSure i sli¢ne publikacije) iskljucivo temeljem pisane privole ispitanika.

Obavijesti se prikupljaju pisanim putem prilikom upisa ¢lana, prilikom dolaska u prostore
knjiznice, prilikom sudjelovanja na posebnim programima knjiznice, putem web stranice knjiznice.

Clanak 9.

U postupku obrade osobnih podataka Knjiznica na odgovarajuci 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 Knjiznice, 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
1 ograni¢avanje obrade, prava na ulaganje prigovora i dr.



IV. PRAVA ISPITANIKA
Clanak 10.

Ispitanik ima pravo uvida u osobne podatke sadrzane u sustavu pohrane Knjiznice (primjerice
za korisnike Knjiznice po raCunalnom programu Zaki) koji se na njega odnose.

Ispitanik ima pravo ispisa osobnih podataka sadrzanih u sustavu pohrane koji se na njega
odnose.

Knjiznica ¢e bez odgadanja, na zahtjev ispitanika ispraviti netocne podatke koji se na njega
odnose odnosno temeljem trazenja ispitanika iste dopuniti.

Knjiznica ¢e bez odgadanja, temeljem zahtjeva ispitanika, provesti brisanje osobnih podataka
koji se na njega 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.

Ispitanik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo zajamceno Uredbom ima pravo podnijeti
zahtjev za utvrdivanje povrede prava nadleznom tijelu.

Clanak 11.

U svrhu zastite osobnih podataka Knjiznica, u svim slu¢ajevima kada je to moguce, a posebice
prilikom javnog objavljivanja informacija sukladno Zakonu o pravu na pristup informacijama,
provodi pseudonimizaciju podataka.

V. SUSTAV POHRANE

Knjiznica ¢e sve osobne podatke koji se pohranjuju u elektronskom obliku ¢uvati i uz pomo¢
automatskog backup sustava (koji samostalno periodi¢no sprema podatke).

Knjiznica ¢e osigurati protupozarnu zastitu papirnate dokumentacije.

Knjiznica ¢e instalirati na svim racunalima antivirus i firewall te ¢e iste redovito aZzurirati.

Clanak 12.

Knjiznica ¢e osobne podatke koristiti isklju¢ivo za svrhe propisane ovim Internim aktom,
odnosno zakonom ili drugim za Knjiznicu obvezuju¢im propisom.

Primjenjivi propisi dopustaju opcenito aktivnosti obrade koje su Sire od onih navedenih u
ovom Internom aktu. Ako se ukaze potreba prikupljanja dodatnih osobnih podataka u odnosu
na one predvidene ovim Internim aktom, prije pocetka aktivnosti obrade Knjiznica ¢e: a)
razmotriti svrhu prikupljanja b) odrediti minimalnu koli¢inu podataka koja je potrebna radi
ispunjenja svrhe

Knjiznica prikuplja, obraduje i pohranjuje sljedeée vrste osobnih podataka:



— osobni podaci zaposlenika,
osobni podaci kandidata koji sudjeluju u natje€ajnom postupku za prijam u sluzbu,

— osobni podaci korisnika Knjiznice,

— osobni podaci vanjskih suradnika,

— osobni podaci ponuditelja u postupcima javne i jednostavne nabave,

— osobni podaci prikupljeni putem videonadzora,

— osobni podaci korisnika: djece do 18. godina te podaci roditelja/skrbnika djece korisnika
usluga

— osobni podaci podnositelja raznih zahtjeva i predstavki i sl.

Clanak 13.
Primjena Zakona o pravu na pristup informacijama i Zakona o javnoj nabavi

Od trazitelja informacija o radu KnjiZnice prema Zakonu o pravu na pristup informacijama
Knjiznica obraduje ime i prezime, adresu, broj telefona, e-mail adresa ukoliko je zahtjev
poslan elektronickom postom, a dodatno uvid u osobnu ispravu ako ispitanik ostvaruje pravo
neposrednog uvida u rad Knjiznice.

Podaci se koriste radi obrade zahtjeva za pristup informacijama.

Podaci se pohranjuju za razdoblje odredeno Zakonom o pravu na pristup informacijama
odnosno Pravilniku o ustroju, sadrzaju i nac¢inu vodenja sluzbenog upisnika o ostvarivanju
prava na pristup informacijama i ponovnu uporabu informacija, koje je u trenutku donosSenja
ovog Internog akta odredeno kao trajno.

Propisi o pravu na pristup informacijama (Zakon o pravu na pristup informacijama) u
pogledu obrade, napose objave osobnih podataka imaju prednost pred odredbama ovog
Internog akta.

Knjiznica kao javni naruditelj temeljem Zakona o javnoj nabavi obvezna je omoguditi pristup
dokumentaciji i ugovorima ili okvirnim sporazumima sukladno zakonu kojim se ureduje
pravo na pristup informacijama. Knjiznica moze uskratiti pristup odredenim dokumentima ili
podacima u mjeri i uz uvjete propisane posebnim zakonima kojima se ureduje pravo na
pristup informacijama, tajnost podataka te zastita osobnih podataka.

Clanak 14.
Primjena odredbi propisa o arhiviranju u javnom interesu i drugih zakona i propisa

Knjiznica je obveznik primjene Zakona o arhivskom gradivu i arhivima. Nastavak obrade
osobnih podataka u svrhe arhiviranja u javnom interesu, u svrhe znanstvenog ili povijesnog
istrazivanja ili u statisti¢ke svrhe predstavlja zakonitu obradu osobnih podataka te se ne
smatra neuskladena s prvotnim svrhama obrade.

Propisi o arhiviranju i akti doneseni temeljem tih propisa jesu specijalni propis u odnosu na
ovaj Interni akt te imaju prednost u primjeni.



Clanak 15.

Ravnatelj donosi odluku o osobama zaduzenim za obradu i zastitu osobnih podataka.

VI. MJERE ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA
Clanak 16.

Da bi se izbjegao neovlasteni pristup osobnim podacima, podaci u pisanom obliku ¢uvaju se u
registratorima u prostoru arhive, a podaci u racunalu ili oblaku zasti¢uju se dodjeljivanjem
korisnickog imena i lozinke koja je poznata zaposlenicima zaduzenim za obradu podataka.

Clanak 17.

Osobe zaduZene za obradu osobnih podataka duZzne su poduzeti tehnicke, kadrovske i1
organizacijske mjere zastite osobnih podataka koje su potrebne da bi se osobni podaci zastitili
od slucajnog gubitka ili uniStenja, od nedopuStenog pristupa ili nedopustene promjene,
nedopustenog objavljivanja i svake druge zlouporabe.

Clanak 18.

Na sva pitanja vezana uz zastitu, prikupljanje, obradu i koriStenje osobnih podataka, koja nisu
uredena ovim internim aktom primjenjuju se odredbe Opce uredbe o zastiti podataka, odredbe
Zakona o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka i ostali pozitivni zakonski propisi RH koji
ureduju provedbu Uredbe ili se odnose na osobne podatke.

U Kostreni, 10. listopada 2019.

Ravnateljica Knjiznice:
Dragana Vucini¢, prof.



