Matica umirovljenika Brodsko-posavske županije

Na temelju članka 3. i članka 7. Zakona o zaštiti osobnih podataka („Narodne novine” broj 103/03, 118/06, 41/08, 130/11 i 106/12), članka 4. Zakona o radu („Narodne novine” broj: 149/09 i 61/11) i članka 8. Statuta Udruge, Izvršni odbor Matice umirovljenika Brodsko-posavske županije, Kralja Tomislava 9, dana 20. 07. 2025. godine donio je
P R A V I L N I K
O PRIKUPLJANJU, OBRADI I KORIŠTENJU, TE ZAŠTITI OSOBNIH PODATAKA FIZIČKIH OSOBA

 OPĆE ODREDBE
Članak 1.
Matica umirovljenika Brodsko-posavske županije (u daljnjem tekstu: Matica) temeljem članka 3. Zakona o zaštiti osobnih podataka („Narodne novine” broj 103/03, 118/06, 41/08, 130/11 i 106/12) (u daljnjem tekstu: Zakon) obveznik je Zakona te je dužna nadzirati prikupljanje, obradu, korištenje i zaštitu osobnih podataka članova udruge, zaposlenika, i surađujemo s drugim pravnim osobama koje predstavljaju fizičke osobe čije podatke uzima i koristi. 
Matica sudjeluje na lokalnim i regionalnim Javnim natječajima za financiranje programa i projekata Matica  čije je djelovanje na području Brodsko - posavske županije.
Članak 2.
Temeljem Zakona o udrugama, Matica je dužna voditi Registar svojih članova.
Registar se vodi u elektroničkom obliku. U Registru je moguće dodavati, mijenjati i brisati podatke
Članak 3.
PRIKUPLJANJE OSOBNIH PODATAKA

Osobni se podaci prikupljaju i obrađuju na način da su osobni podaci primjereni, relevantni i ograničeni na ono što je nužno u odnosu na svrhe u koje se obrađuju. 

Matica osigurava da su podaci točni i da se prema potrebi ažuriraju. Mora se poduzeti svaka razumna mjera radi osiguranja da se osobni podaci koji nisu točni, uzimajući  u obzir svrhe u koje se obrađuju, bez odlaganja izbrišu ili isprave.

Osobni podaci se prikupljaju i obrađuju na način kojim se osigurava odgovarajuća sigurnost osobnih podataka članova, uključujući zaštitu od neovlaštene ili nezakonite obrade te od slučajnog gubitka, uništenja  ili oštećenja primjenom odgovarajućih tehničkih i organizacijskih mjera. Matica  je odgovorna za usklađenost poslovanja s navedenim načelima. 
Matica obrađuje osobne podatke i smije ih prikupljati samo u svrhe radi kojih se podaci prikupljaju čime je zajamčena zaštita privatnosti članova. 
Matica imenuje Voditelja zaštite osobnih podataka koji je odgovoran za svoj rad, koji je neovisan i kao takav djeluje u interesu zaštite prava članova i njihovih osobnih podataka.  
Članak 4.
SVRHA OBRADE

Kao pravna osoba, Matica  je voditelj obrade podataka. 
Osobni podaci prikupljaju se u svrhu izvršavanja zakonskih obveza Matice, radi ispunjenja obveza od javnog interesa i izvršavanja javnih ovlasti (statistička istraživanja i druge službene svrhe), u svrhu projektnih aktivnosti i/ili promocije rada Matice, medijske objave/objave na društvenim mrežama.
Obrada osobnih podataka je dopuštena samo ako je ispunjeno načelo zakonitosti obrade. 
Osobnim podatkom smatra se svaka informacija koja se odnosi na fizičku osobu čiji je identitet utvrđen ili se može utvrditi. Identifikatori kojima se identitet fizičke osobe može utvrditi su: 
· ime i prezime, 
· OIB, 
· adresa, 
· email adresa, 
· objava na društvenim mrežama, 
· računalne IP adrese, 
· slike, 
· zvučni zapis itd.
Članak 5
Obrađeni osobni podaci brisat će se čim se ispuni svrha njihove obrade te više nije potrebno zadovoljiti zakonske uvjete pohrane takvih podataka.
Članak 6.

KATEGORIJE OSOBA NA KOJE SE PODACI ODNOSE
Registar članova se odnosi na:
· sve osobe koje su postale član Udruge,
· na sudionike u pojedinom projektu
Uz prethodnu privolu, osobni podaci mogu se prikupljati, obrađivati i koristiti i za druga tijela i osobe koje dolaze u doticaj s radom Maticom.
Prestankom članstva u udruzi osobe imaju pravo u svako doba odustati od dane privole i zatražiti prestanak daljnje obrade njihovih podataka, osim ako se radi o obradi podataka u statističke svrhe kada osobni podaci više ne omogućuju identifikaciju osobe na koju se odnose.
Članak 7.
REGISTAR ČLANOVA
Temeljem Zakona o Udrugama, Matica  vodi Registar članova koji sadrži slijedeće osobne podatke:
· ime i prezime, 
· OIB, 
· datum rođenja
· adresa stanovanja – ulica, poštanski broj, mjesto,
· telefon, mobitel, e-pošta,
· funkcija u udruzi,
· iznos članarine za tekuću godinu.

Registra članova vodi se elektronički, Voditelj Registra je  tajnik u Matici.

Članak 8.
REGISTAR EVIDENCIJA
Pravni temelj za uspostavu evidencije osobnih podataka u Registru evidencija (zbirci evidencija) u Matici proizlazi iz Zakona o zaštiti osobnih podataka, Zakona o Matica ma i Statuta Udruge.
Pored podataka sadržanih u Registru članova iz članka 7. ovoga Pravilnika, razne evidencije koje Matica vodi nalaze se u Registru evidencija koji se vodi elektronski. 
Najjednostavniji način usklađivanja poslovanja sa Općom uredbom o zaštiti osobnih podataka je definiranje svih poslovnih procesa u kojima se koriste osobni podaci (kroz evidencije aktivnosti obrade ili zbirke osobnih podataka).
U registru evidencija, svaka evidencija je vezana za proces udruge u kojem nastaje.
Evidencija sadrži slijedeće:
· Voditelj obrade,
· Kontakt podaci voditelja obrade,
· Voditelj zaštite osobnih podataka,
· Svrha obrade,
· Pravni temelj uspostave evidencije podataka,
· Naziv aktivnosti obrade,
· Kategorije osoba na koje se podaci odnose,
· Proces u kome nastaje evidencija,
· Kategorija osobnih podataka,
· Način prikupljanja  podataka,
· Vremensko razdoblje čuvanja i uporabe podataka,
· Osobno ime, odnosno naziv primatelja evidencije, njegovu adresu, odnosno sjedište,
· Unošenje, odnosno iznošenje podataka iz Republike Hrvatske s naznakom države, odnosno međunarodne organizacije i inozemnog primatelja osobnih podataka
· Sigurnost obrade - poduzete mjere zaštite osobnih podataka,
· Kategoriju posebnih podataka
· Vremensko razdoblje čuvanja i uporabe podataka
Registar evidencija sadrži:
vrstu kategorije podatka;
· kategorije osobnih podataka, 
· kategorije posebnih podataka 
Kategorija posebnih podataka sadrži podatke:
· Izjava da se ne vodi kazneni postupak,
· Uvjerenje da se ne vodi kazneni postupak 

U svakoj kategoriji osobnih podataka Registar evidencija sadrži i broj podataka po svakoj kategoriji.
Registar evidencija sadrži:
· popis svih evidencija,
· koliko pojedina evidencija ima podataka koji se obrađuju,
· koliko se puta koristi pojedini osobni podatak u svim evidencijama,
· koliko se ukupno obrađuje podataka u svim evidencijama,

Popis svih osobnih podataka koje Matica  obrađuje nalazi se u Registru evidencija.
U Registru evidencija na svakoj evidenciji označeni su podaci koje evidencija sadrži.
Članak 9.
NAČIN PRIKUPLJANJA I ČUVANJA PODATAKA
Osobni podaci iz članka 3. i 4. ovog Pravilnika prikupljaju se neposredno od članova udruge, te preuzimanjem iz javno dostupnih registara. Prije prikupljanja osobnih podataka Matica će elektronskim/pisanim putem ili informirati člana o vođenju Registra, o svrsi obrade u koju su podaci namijenjeni, o obvezi davanja podataka kao i izmjenama, brisanju podataka. Matica će također informirati i o štetnim posljedicama uskrate davanja podataka. 
Za prikupljanje osobnih podataka iz članka 3. i 4. ovog Pravilnika koji se prikupljaju od korisnika usluga za pojedini projekt, smatra se da je korisnik dao suglasnost, ako je suglasnost dao:
· pisanim putem kod obraćanja korisnika za pomoć neposrednim dolaskom u Maticu,
· usmenim putem za korisnike koji se javljaju putem telefonskog poziva
· potpisom za korisnike koji se javljaju putem e-maila.
Članak 10.
Član Matice dužan je sve promjene osobnih podataka koji se evidentiraju u Registrima elektronskim putem ili osobno dostaviti za unos promjene u roku od 30 dana od dana nastanka promjene. Za točnost podataka upisanih u Regisre  odgovorna je osoba koja je unijela podatke.
Članak 11.
Osobni podaci sadržani u Registrima pohranjuju se na informatičke medije uporabom metoda koje jamče sigurnost i tajnost tako pohranjenih osobnih podataka.
Članak 12.
VREMENSKO RAZDOBLJE ČUVANJA I UPORABE OSOBNIH PODATAKA
 
Evidencija o članovima vodi se od dana učlanjenja u Udrugu. Podaci predstavljaju dokumentaciju trajne vrijednosti ili zahtjeva člana za brisane podataka zbog povijesnih i statističkih podataka o članovima Matice.
Osim evidencije osobnih podataka o članovima Matice vodi se evidencija osobnih podataka o voditelju knjigovodstva i likvidatoru. 
Članak 13.
DAVANJE OSOBNIH PODATAKA NA KORIŠTENJE DRUGIM KORISNICIMA
Osobni podaci sadržani u Registru članova i Registru evidencija  daju se na korištenje na temelju pisanog zahtjeva drugim korisnicima ako je to potrebno radi evidencija, prijava drugim tijelima, prijava na projekte. 
Prije davanja osobnih podataka na korištenje drugim korisnicima Matica će o tome elektronskim putem ili putem telefona ili usmeno informirati člana.
O osobnim podacima koji su dani na korištenje drugom korisniku, o drugom korisniku i o svrsi za koju su dani podaci vodi se na utvrđenim  evidencijama.
Članak 14.
MJERE ZAŠTITE OSOBNIH PODATAKA
Kada Matica obrađuje osobne podatke dužna je poduzeti tehničke i organizacijske mjere zaštite osobnih podataka koje su potrebne da bi se osobni podaci zaštitili od slučajnog gubitka ili uništenja, od nedopuštenog pristupa ili nedopuštene promjene, nedopuštenog objavljivanja i svake druge zlouporabe, te utvrditi obvezu osoba koje vrše obradu podataka.
Nadzor nad prikupljanjem osobnih podataka članova, koji se obrađuju, koriste i dostavljaju drugim korisnicima u skladu sa zakonom i ovim pravilnikom obavlja Predsjednik Matice.
Članak 15.
Baze podataka, datoteke, ispisi, arhive koji sadrže osobne podatke po GDPR uredbi moraju se čuvati na siguran način. Znači, pristup do takvih podataka smiju imati samo ovlaštene osobe.
Na računalima na kojima se nalaze baze podataka, dokumenti moraju bi biti zaštićeni.
Baze podataka moraju biti zaštićene zaporkama.
Sve papirnate dokumente koje se bacaju u papirnati otpad treba uništiti sa rezačima dokumenta ili na drugi način.
Dokumente u elektronskom obliku koju se brišu sa računala treba obrisati i iz "koša za smeće" (Recycle Bin).

Dokumente u elektronskom obliku koji se prenose putem USB uređaja (USB stick, USB eksterni disk) treba zaštiti - pristup do istih putem lozinki.
Prijenosna računala, tablet računala i pametne telefone koji sadrže osobne podatke treba zaštititi sa lozinkom.
Članak 16.
Matica je dužna najkasnije u roku od 30 dana od podnošenja zahtjeva, svakom članu na njegov zahtjev, odnosno njegovih zakonskih zastupnika ili punomoćnika:
· dostaviti potvrdu o tome da li se osobni podaci koji se odnose na njega obrađuju ili ne,
· omogućiti uvid u pojedinu evidenciju u Registru osobnih podataka te uvid u osobne podatke sadržane u evidenciji osobnih podataka koji se odnose na njega te njihovo prepisivanje,
· dostaviti izvatke, potvrde ili ispise osobnih podataka sadržanih u Registru članova i Registru evidencija osobnih podataka koji se na njega odnose, a koji moraju sadržavati i naznaku svrhe i pravnog temelja prikupljanja, obrade i korištenja tih podataka,
· dostaviti ispis podataka o tome tko je i za koje svrhe i po kojem pravnom temelju dobio na korištenje osobne podatke koji se odnose na njega.

Članak 17.
PROCJENA UČINKA NA ZAŠTITU PODATAKA
Procjena učinka na zaštitu podataka potrebna je kad god je vjerojatno da će obrada prouzročiti visok rizik za prava i slobode pojedinaca. Procjena učinka na zaštitu podataka potrebna je u sljedećim  slučajevima:
· sustavne i opsežne procjene osobnih aspekata u vezi s pojedincima, uključujući izradu profila;
· opsežne obrade osjetljivih podataka;
· sustavnog praćenja javnog područja u velikoj mjeri;
· čuvanja i prenošenja osobnih podataka na siguran način
Članak 18.
Napraviti analizu: gdje se sve koriste osobni podaci fizičkih osoba, koje podatke vodimo, tko ih prikuplja/obrađuje, svrhu vođenja osobnih podataka, pravnu osnovu i vremenski rok čuvanja osobnih podataka. Sve spomenuto vodi se kao "Registar evidencija“ (zbirke osobnih podataka).
Matica mora poduzeti da sve osobe koje koriste osobne podatke fizičkih osoba u procesima udruge treba educirati o sljedećem:
· čuvanju tajnosti osobnih podataka,
· sigurnom načinu arhiviranja osobnih podataka,
· sigurnom načinu prijenosa osobnih podataka,
· sigurnom načinu arhiviranja osobnih podataka,
· sigurnom načinu uništavanja/brisanja osobnih podataka

Članak 19.
PRAVA ČLANOVA UDRUGE

Ovisno o svrsi obrade osobnih podataka, članovi imaju sljedeća prava sukladno važećim propisima o zaštiti osobnih podataka:
Član ima pravo:
· uvida u osobne podatke sadržane u Registru koji se na njega odnose
· podnijeti zahtjev ovlaštenoj osobi Matice radi ostvarivanja prava na:
dopunu, izmjenu ili brisanje nepotpunih i netočnih podataka o sebi
· ispis osobnih podataka sadržanih u evidenciji koji se na njega odnose
· obavijesti u svezi obrade osobnih podataka koji se na njega odnose.
· Zahtjev se podnosi elektronskim putem, a isti se potražuje od Matice.
· Član koji smatra da mu je povrijeđeno neko pravo zajamčeno Zakonom o zaštiti osobnih podataka ima pravo podnijeti zahtjev za utvrđivanje povrede prava Agenciji za zaštitu osobnih podataka.

Članak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja.
U Novoj Kapeli, 20. 07. 2025. godine.

Predsjednik
Ivan Topić


