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TURISTICKA ZAJEDNICA
OPCINE MOTOVUN

G

Evidencija aktivnosti obrade

VODITELJ) OBRADE OSOBNIH PODATAKA: Turisti¢ka zajednica Opcine Motovun, 52424 Motovun, Trg Andrea Antico 1, OIB: 07435219275
Odgovorna osoba voditelja obrade: Iva Jeleti¢ Prodan
Datum: 25.05.2018.g.

Datum
Ustrojeno  Izmijenjeno/
vrsta
izmjene

Provedbene mjere zastite
Organizacijske mjere

Opis
Kategorije ispitanika/obrade

Tehnicke mjere

1. Radnici (stalni, povremeni,studenti)

1. Unos i Izrada Maticne evidencije
radnika

2. Izrada Ugovora o radu

3. Skeniranje osobne iskaznice

4. Obrada podataka potrebnih za
podnosenje Zahtjeva za kredit

NACIN OBRADE:

1 - 2. Administrator/Knjigovoda potpisuje Izjavu o
povjerljivosti i unosi podatke u IS —razina nacela
zakonitosti i ograni¢enosti svrhe.

3. Administrator/Knjigovoda skenira dokument
nakon pismene privole radnika

4. Administrator/knjigovoda obraduje podatke
nakon pismene privole radnika.

Sve automatizirano

ROK CUVANJA: Trajno — sukladno zakonu

PROSLJEBIVANIJE: po zakonskom nacelu - HZZO,
MIO, Porezna uprava, Studentski i u¢enicki servisi,
nadlezni Ured drzavne uprave, JUO Motovun,
Izvrsitelj obrade.

PROSLIEDIVANJE TRECIMA: NE

Pristup IS-u ograniceni sustavom lozinki kojeg zna
odgovorna osoba Voditelja osobnih podataka i
djelatnik/ca koju on ovlasti.

Pisani dokumenti se, izvan radnog vremena ne
ostavljaju na radnom stolu ve¢ u zaklju¢anim
ladicama.

Pohranjuju se u mapama u zaklju¢anom ormaru u
i zaklju¢anoj prostoriji.

Klju¢ kod odgovorne osobe i djelatnice/ka koju on
ovlasti.
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2. Kupci (gradani-iznajmljivaci, ugostit

elji, vinari, maslinari, trgovci)

1.Imeiprezime
2. Adresa
3. Datum rodenja

NACIN OBRADE: Administrator/Knjigovoda
potpisuje Izjavu o povjerljivosti. Nakon privole

Pristup IS-u ogranicen sustavom lozinki kojeg zna
odgovorna osoba Voditelja osobnih podataka i

ispitanika unosi podatke u IS —razina nacela

djelatnik/ca koju on ovlasti.
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4.0IB

5. Broj rac¢una u banci

6. eMail adresa,

7. Podaci o ovlastenoj osobi ili
punomocniku za preuzimanje
pristupnih podataka

zakonitosti i ograni¢enost svrhe.
ROK CUVANJA: Trajno ili do povlagenja privole

PROSLIEBIVANIE: 1. JUO Opcine Motovun,
2. lzvrsitelju obrade

Pisani dokumenti se, izvan radnog vremena ne
ostavljaju na radnom stolu ve¢ u zaklju¢anim
ladicama.

Pohranjuju se u mapama u zaklju¢anom ormaru u
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privole

ormaru u i zaklju¢anoj prostoriji.

3. Zakonsko nacelo: Ministarstvu unutarnjih i zaklju¢anoj prostoriji. 25.05.2018
poslova, Ministarstvu turizma, Ministarstvo mora,
prometa i infrastrukture, Hrvatskoj turistickoj Klju¢ kod odgovorne osobe i djelatnice/ka koju on
zajednici, Carinskoj upravi i Poreznoj upravi. ovlasti.
PROSLIEDIVANJE TRECIMA: NE.
3. Dobavljaci
1. Ime i prezime NACIN OBRADE: Pristup IS-u ogranicen sustavom lozinki kojeg zna
2. Adresa Administrator/Knjigovoda potpisuje Izjavu o odgovorna osoba Voditelja osobnih podataka i
3.0IB povjerljivosti. Nakon privole ispitanika unosi djelatnik/ca koju on ovlasti.
4. Broj racuna u banci podatke u IS —razina nacela zakonitosti
5. eMail adresa, mobitel i ograni¢enosti svrhe - automatiziran Pisani dokumenti se, izvan radnog vremena, ne
ROK CUVANJA: do ispunjenja ugovora ili ostavljaju na radnom stolu ve¢ u zaklju¢anim
povlacenja privole ladicama. 25.05.2018
Pohranjuju se u mapama u zakljuéanom ormaru u
PROSLJEDIVANIJE: JUO Opdéine Motovun, lzvrSitelj | i zaklju¢anoj prostoriji.
obrade, Porezna uprava.
Klju¢ kod odgovorne osobe i djelatnice/ka koju on
PROSLEDIVANJE TRECIMA: NE. ovlasti.
4. Clanovi skupstine i nadzornih tijela
1. Ime i prezime NACIN OBRADE: Pristup IS-u ogranicen sustavom lozinki kojeg zna
2. Adresa Administrator/Knjigovoda potpisuje Izjavu o odgovorna osoba Voditelja osobnih podataka i
3.0IB povjerljivosti. Nakon privole ispitanika unosi djelatnik/ca koju on ovlasti.
4. Broj racuna u banci podatke u IS —razina nacela zakonitosti
5. eMail adresa, mobitel i ograni¢enosti svrhe - automatiziran Pisani dokumenti se, izvan radnog vremena, ne
ostavljaju na radnom stolu ve¢ u zaklju¢anim
ROK CUVANJA: Do isteka mandata / povlacenja ladicama. Pohranjuju se u mapama u zakljucanom | 25.05.2018
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PROSUEDIVANIJE: nadlezni ured DrZavne uprave,
Porezna uprava, JUO Opcine Motovun, Hrvatska
turisticka zajednica.

PROSLIEDIVANJE TRECIMA: NE

Klju¢ kod odgovorne osobe i djelatnice/ka koju on
ovlasti.
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5. Informaticki su

stav (IS)

PC: PCunutar Ureda TZ

Programi: Microsoft Office i Outlook,
pomocne knjigovodstvene
evidencije, mailing liste, Internet
alati, web stranice, evidencija
eVisitor.

1. Voditelj obrade sa autorima programa regulira
odnose Ugovorom i kupuje legalne i
certificirane softwere.

ROK CUVANJA: Trajno / do zamjene PC-a, uz
tehnicke mjere uniStavanja ¢vrstog diska.

Prosljedivanje zakonsko nacelo: Ministarstvu
unutarnjih poslova, Ministarstvu turizma,
Ministarstvo mora, prometa i infrastrukture,
Hrvatskoj turistickoj zajednici, Carinskoj upravi i
Poreznoj upravi, JUO Opcine Motovun.

Prosljedivanje promotivnih materijala: koristi se
BBC (Blind Carbon Copy) sustav koji onemogucava
vidljivost primatelja mailova kod slanja na vise
adresa.

PROSUEDIVANJE TRECIMA: NE.

1. Pristup IS-u ogranicen sustavom lozinki kojeg
zna odgovorna osoba Voditelja osobnih podataka
i djelatnik/ca koju on ovlasti.

2.1S i dijelovi IS-a nalaze se u zaklju¢anim
prostorijama. Klju¢ kod odgovorne osobe i
djelatnice/ka koju on ovlasti.

3. Kod svake zamjene dijelova IS sustava (HD -
hard disk) na kojima se pohranjuju podaci,
odgovorna osoba VO sastavlja zapisnik o unistenju
HD-a a ostatak hardwera predaje ovlastenim
tvrtkama za zbrinjavanje otpada od kojih dobiva
pismenu potvrdu.
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