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PRIMJENA ODGOVARAJUCIH PROPISA, PRAVILA | PROCEDURA



Na temelju ¢lanka 5., 26., 27. i 28. Zakona o radu (NN 93/14, 127/17), ¢lanka 3.
Pravilnika o sadrZaju i nacinu vodenja evidencije o radnicima (NN 73/17), ¢lanka 43.
Zakona o zastiti na radu (NN 71/14, 118/14, 154/14), UREDBE (EU) 2016/679
EUROPSKOG PARLAMENTA | 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 (u daljnjem tekstu Opca uredba o zastiti podataka),
Zakona o provedbi Opce uredbe o zastiti podataka (NN 42/2018, u daljnjem tekstu
Zakon) i drugih zakona i propisa kojima se ureduje i regulira zastita osobnih podataka
i provedba sustava tehnicke zastite, uz prethodnu suglasnost Skupstine drustva, ¢lan
uprave Komunalno Mljet d.o.o. Dragan Medan (u daljnjem tekstu Drustvo), donosi i
objavljuje sljedeéu

PROCEDURU ZA OBRADU ZAHTIJEVA

ISPITANIKA U VEZI OSOBNIH PODATAKA
U DRUSTVU KOMUNALNO MLIET d.o.0.

1. OPCE ODREDBE
Drustvo je obveznik primjene Opce uredbe o zastiti podataka.

Temeljem odredbe c¢lanka 4. toCke 7. Opce uredbe o zastiti podataka Drustvo je
voditelj obrade osobnih podataka.

Drustvo prikuplja i obraduje osobne podatke ispitanika u skladu s odredbama Opce
uredbe o zastiti podataka.

Pravo na zastitu osobnih podataka pripada svim ispitanicima na jednak nacin i pod
jednakim uvjetima i ispitanici su ravnopravni u njegovu ostvarivanju.

2. SVRHA PROCEDURE

Ovom Procedurom za obradu zahtjeva ispitanika u vezi osobnih podataka u drustvu
Komunalno Mljet d.o.o. (u daljnjem tekstu Procedura) utvrduju se pravila, aktivnosti i
postupci kod zaprimanja i obrade zahtjeva ispitanika vezanih za njihove osobne
podatke koje Drustvo prikuplja i obraduje.

3. PODRUCIJE PRIMJENE

Aktivnosti propisane ovom Procedurom odnose se na sve organizacijske jedince i sve
osobe zaposlene u Drustvu i obuhvacaju obradu sljedecih zahtjeva ispitanika:

e Zahtjev za pristup informacijama/podacima (pravo ispitanika odredeno
¢lankom 15. Opce uredbe o zastiti podataka);



e Zahtjev za ispravak (pravo ispitanika odredeno ¢lankom 16. Opce uredbe o
zastiti podataka);

e Zahtjev za brisanje odnosno “pravo na zaborav” (pravo ispitanika odredeno
¢lankom 17. Opce uredbe o zastiti ispitanika);

e Zahtjev za ograni¢enje obrade (pravo ispitanika odredeno ¢lankom 18. Opce
uredbe o zastiti podataka);

e Zahtjev za prijenos podataka (pravo ispitanika odredeno ¢lankom 20. Opce
uredbe o zastiti podataka);

e Zahtjev za povlacenjem odluke donijete automatiziranim putem (pravo
ispitanika odredeno ¢lankom 22. Opce uredbe o zastiti podataka);

e Zahtjev za povlacenjem privole (pravo ispitanika odredeno ¢lankom 7. Opce
uredbe o zastiti podataka).

4, PROVODENIJE

4.1. Zaprimanje zahtjeva
Zahtjeve ispitanika iz tocke 3. ove Procedure zaprima Sluzbenik za zastitu podataka.

Zahtjeve ispitanika iz tocke 3. ove Procedure Sluzbenik za zastitu podataka evidentira
u Evidenciji zahtjeva.

Ukoliko ispitanik zahtjev iz tocke 3. ove Procedure podnese Upravi Drustva i/ili
pojedinom odjelu unutar organizacijske strukture Drustva, Uprava Drustva odnosno
odjel Drustva koji zaprimi zahtjev ispitanika duzni su bez odgode, a najkasnije u roku
od 24 sata, dostaviti zaprimljeni zahtjev ispitanika Sluzbeniku za zastitu podataka i to
na najbrzi i najekonomicniji nacin putem elektronske poste (e-mail).

4.2. Podnosenje zahtjeva

Sluzbenik za zastitu podataka u Evidenciji zahtjeva evidentira nacin podnosenja
zahtjeva ovisno o nacinu na koji je ispitanik podnio zahtjev.

Ispitanik ostvaruje prava navedena u tocki 3. ove Procedure podnosenjem usmenog
ili pisanog zahtjeva Sluzbeniku za zastitu podataka.

Pisani zahtjev ispitanik moZze podnijeti putem Obrasca zahtjeva kojeg ¢e Drustvo
objaviti na svojim sluzbenim internet stranicama. Obrazac zahtjeva ispitanika nalazi se
u prilogu ove Procedure.



Ako je zahtjev podnesen usmeno ili putem telefona, sastavit ¢e se sluzbena biljeska, a
ako je podnesen putem elektronicke komunikacije, smatrat ¢e se da je podnesen
pisani zahtjev.

Pisani zahtjev sadrzi: ime i prezime, adresu ispitanika — podnositelja zahtjeva, identitet
i kontaktne podatke voditelja obrade kojem se zahtjev podnosi uz naznaku Sluzbenika
za zastitu podataka, opis zahtjeva Cije ostvarenje ispitanik — podnositelj zahtjeva,
oznaku vrste zahtjeva, vlastoruc¢ni potpis podnositelja zahtjeva, mjesto i datum
sastavljanja zahtjeva.

Nacini zaprimanja zahtjeva ispitanika uz pojasnjenja prikazani su u nizoj tablici.

Nacini zaprimanja zahtjeva Pojasnjenje
Pismeno - poStom Zahtjev zaprimljen redovnom postom
Pismeno — osobno Zahtjev zaprimljen u organizacijskom dijelu Drustva
Usmeno Zahtjev zaprimljen telefonom i/ili osobnim dolaskom ispitanika u

Drustvo, o ¢emu se sastavlja sluzbena biljeska

Obrazac Zahtjev zaprimljen putem obrasca elektronickim putem

4.3. Obrada zahtjeva

Sluzbenik za zastitu podataka kojem je podnesen zahtjev ispitanika opisan u tocki 3.
ove Procedure, bez obzira na nacin na koji je zahtjev podnesen, provjerit Ce je li zahtjev
potpun i razumljiv odnosno sadrZi li zahtjev osnovne podatke o ispitaniku i sadrzi li
podatke na osnovu kojih se moze jasno utvrditi o kojem zahtjevu ispitanika iz tocke 3.
ove Procedure se radi.

Ako na osnovu podataka koji su navedeni u zahtjevu, Sluzbenik za zastitu podataka
utvrdi da se radi o nekom od zahtjeva sadrzanim u tocki 3. ove Procedure postupit ¢e

po zaprimljenom zahtjevu.

Aktivnosti za obradu zahtjeva provode se ovisno o prirodi zahtjeva i same obrade. Za
ispravno izvrSenje zahtjeva odgovoran je Sluzbenik za zastitu podataka.

O zaprimanju zahtjeva i aktivnostima u svezi s izvrSenjem zahtjeva koje je proveo
Sluzbenik za zaStitu podataka obavijestit ¢e osobu ovlastenu za zastupanje Drustva.

4.4. Rjesavanje zahtjeva

Do donosenja odluke o zahtjevu ispitanik moze izmijeniti svoj zahtjev ili podnijeti
drugu zahtjev.

Tijekom postupka ispitanik moze odustati od zahtjeva u pisanom obliku, usmeno na
zapisnik ili elektronickim putem.



RjeSenje o obustavi postupka Sluzbenik za zastitu podataka moze donijeti u slucaju
kad se iz postupanja ispitanika ili iz drugih okolnosti moze zakljuciti da je ispitanik
odustao od zahtjeva.

Ako ispitanik odustane od zahtjeva, Sluzbenik za zastitu podataka donijet ¢e rjesenje
o obustavi postupka.

Sluzbenik za zaStitu podataka u Evidenciji zahtjeva evidentira status zahtjeva na nacin
kako je niZe opisano:

Status zahtjeva Pojasnjenje
U rjesavanju Zahtjev je zaprimljen i u postupku je rjeSavanja
Rijesen Zahtjev je rijeSen i ispitaniku je poslan odgovor (potvrda)
Obustavljen Ispitanik je odustao od zahtjeva
Odbijen Provjerom je utvrdeno da je zahtjev neutemeljen odnosno da se ne radi o
zahtjevima ispitanika sukladno Opéoj uredbi o zastiti podataka, ispitanik je
obavijesten
Odbacen U slucaju nepotpunog ili nerazumljivog zahtjeva, ne moze se utvrditi o kojem se
zahtjevu radi

4.5. Obavjestavanje ispitanika o izvrSenju zahtjeva

Sluzbenik za zastitu podataka odmah po donosSenju odluke u svezi s podnesenim
zahtjevom obavjescuje ispitanika o izvrSenju zahtjeva, te evidentira status zahtjeva u
Evidenciji zahtjeva.

Ispitanik ¢e se obavijestiti na nacdin na koji je zahtjev podnesen odnosno na
najekonomicniji nacin, osim ako ispitanik u zahtjevu ne naznaci nacin dobivanja
obavijesti o zahtjevu.

4.6. Rokovi za obradu zahtjeva

Cjelokupan proces od zaprimanja zahtjeva do slanja povratne informacije ispitaniku
moZze trajati mjesec dana od zaprimanja zahtjeva.

Iznimno, ukoliko postoje opravdane okolnosti rok se moze produljiti najvise do dva
mjeseca, uzevsi u obzir sloZzenost i broj zahtjeva.

U slucaju produljenja roka iz prethodnog stavka, Sluzbenik za zastitu podataka duzan
je obavijestiti ispitanika o svakom produljenju i to u roku od mjesec dana od
zaprimanja zahtjeva, te navesti razloge odgadanja.

Rokove za obradu zahtjeva i produljenje rokova Sluzbenik za zastitu podataka
evidentira u Evidenciji zahtjeva.




U slucaju nepotpunog ili nerazumljivog zahtjeva Sluzbenik za zastitu podataka ¢e bez
odgode pozvati ispitanika da ga ispravi u roku od pet dana od dana zaprimanja
zahtjeva. Ako ispitanik ne ispravi zahtjev na odgovarajuéi nacin, a na temelju
dostavljenog ne moze se sa sigurnoS¢u utvrditi o kojem se zahtjevu iz tocke 3. ove
Procedure radi, Sluzbenik za zastitu podataka odbacit ¢e zahtjev rjeSenjem.

4.7. Evidencija zahtjeva
U Evidenciji zahtjeva evidentira se:

e redni broj zahtjeva,

e datum primitka zahtjeva,

e vrsta zahtjeva (sukladno ¢lanku 3. ove Procedure),

e nacin podnosSenja zahtjeva (postom, elekronickom postom, usmeno i drugo);

e podaci o podnositelju zahtjeva (ispitaniku) (ime i prezime, OIB),

e podaci o osobi koja je zaprimila zahtjev ispitanika (ime i prezime Sluzbenika za
zastitu podataka ili druge osobe zaposlena u Drustvu),

e podaci o osobi odgovornoj za rjeSavanje zahtjeva (ime i prezime
radnika/Sluzbenika za zastitu podataka),

e status zahtjeva (u rjeSavaniju, rijeSen, otkazan, odbijen, obustavljen),

e status rjeSavanja zahtjeva (rijeSen u roku ili produljenje roka),

e datum rjeSavanja zahtjeva

5. PRIMJENA ODGOVARAJUCIH PROPISA, PRAVILA | PROCEDURA

Uz ovu Proceduru, na obradu zahtjeva ispitanika u vezi osobnih podataka na
odgovarajucéi nacin se primjenjuje Opca uredba o zastiti podataka, Opca politika o
zastiti osobnih podataka, Pravilnik o zastiti osobnih podataka i drugi interni akti
Drustva kojima se ureduje zastita osobnih podataka.

U Babinom Polju, 1.08.2018.godine

Komunalno Mljet d.o.o.
Direktor;

Dragan Medan



Obrazac ZAHTJEV

ZAHTIEV

Podnositelj zahtjeva/ispitanik (ime i prezime/naziv, adresa/sjediste, telefon i/ili e-posta)

Naziv voditelja obrade (sjediste, adresa, OIB) uz naznaku Sluzbenik za zastitu podataka
KOMUNALNO MLIJET d.o.o.

Zabrezje 2

20225 Babino Polje

n/r Sluzbenik za zastitu podataka

Opis zahtjeva Cije ostvarenje podnositelj/ispitanik trazi

Vrsta zahtjeva (oznaciti)

U pristup informacijama (¢lanak 15. Opce uredbe o zastiti podataka);

[lispravak podataka (¢lanak 16. Opée uredbe o zastiti podataka);

[brisanje podataka (¢lanak 17. Opce uredbe o zastiti podataka);

[logranicenje obrade (¢lanak 18. Opce uredbe o zastiti podataka);

[ prijenos podataka (¢lanak 20. Opcée uredbe o zastiti podataka);

[Ipovlaéenje odluke donijete automatiziranim putem (¢lanak 22. Opée uredbe o zastiti
podataka);

[ povlaéenje privole (¢lanak 7. Opée uredbe o zastiti podataka);

(vlastorucni potpis podnositelja zahtjeva)

(mjesto i datum)

Napomena: Drustvo KOMUNALNO MUET d.o.o. kao voditelj obrade osobnih podataka sukladno
Opcoj uredbi o zastiti podataka, za sve dodatne kopije koje zatrazi podnositelj zahtjeva (ispitanik)
moze naplatiti razumnu naknadu na temelju administrativnih troskova.

Ako podnositelj zahtjeva (ispitanik) podnese zahtjev elekronskim putem, informacije se pruzaju u
uobicajenom elektronskom obliku, osim ako podnositelj zahtjeva (ispitanik) ne zatrazi drukdije.
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