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Uvod

Voditelji zbirki osobnih podataka " obvezni su evidencije o zbirkama osobnih podataka koje vode dostaviti u Sredi$nji registar
evidencija zbirki osobnih podataka (u daljnjem tekstu: Sredignji registar), sukladno Cl. 14, 15 i 16 Zakona o zatiti osobnih podataka,
Narodne novine 103/03 (u daljnjem tekstu: Zakon).

Ove upute namijenjene su voditeljima koji su odabrali svoje evidencije unijeti u elektronskom obliku, unosom podataka u
aplikaciju Sredi$njeg registra putem Interneta na stranici http://registar.azop.hr.

Preporucuju se i onim voditeljima koji svoje evidencije dostavljaju u pisanom obliku (na obrascu propisanim Uredbom o nacinu
vodenja i obrascu evidencije o zbirkama osobnih podataka, Narodne novine 105/04 (u daljnjem tekstu; Uredba), posebno u dijelu
objadnjenja o nacinu popunjavanja predvidenih polja u obrascu (poglavije 11).

1. Sigurnosni certifikat

= U aplikaciju se ulazi upisivanjem adrese http:/reqgistar.azop.hr u web pregledniku koji koristite. Kada prvi put dolazite na gornju
adresu potrebno je prihvatiti sigurnosni certifikat stranice.

IEXEe e I Security Alert [Z|

+ Accept this certificate permanently 3 Infarmation you exchange with this site cannat be viewed ar
: o changed by others. However, there is a problem with the sits's
(" Accept this certificate temporarily For this session secuity cerificate.
(" Do not accept this certificate and do nok connect to this web site
& The security certificate was izsued by a company you have
ot chozer b trust. View the certificate to determine whether

—J you want to bust the certifying authority.

Slika 1: Prihvat sigurnosnog certifikata @ The secuiy cerificate date s valid

= U slu€aju da koristite Mozilla Firefox ili sli¢an preglednik taj @ The sscuiy cerficate has a valid name matching the nams
o . . of the page vou are ting to view.
upit Ce izgledati kao na slici 1:

= Ako izaberete opciju ,Accept this certificate permanently*,
slijedeci put kada dodete na ovu stranicu preglednik vas [ wes I Ho ] [viewCethicats |
nece viSe pitati o prihva¢anju sigurnosnog certifikata.

= Ukoliko izaberete drugu opciju slijedeéi put kada dodete na
ovu stranicu preglednik ée vas opet pitati isto pitanje. = Ako se radi o pregledniku Microsoft Internet Explorer, upit
izgleda kao na slici 2:

= Zanastavak odaberite ,Yes".

Do you want to proceed?

Slika 2: Prihvat sigurnosnog certifikata

2. Pocetna stranica

? SREDISNJI REGISTAR
evidencija zbirki osobnih podataka

AGENCIJA ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA
Glavni izbornik | > DOBRODOSLI!

» Pocetna hs

Dobrodosli u aplikaciju Sredisnjeg registra
evidencija zbirki osobnih podataka!

Za rad sa aplikacijom odaberite Zeljenu akeijuiz glavnog izbornika lijevo.
Detaljne upute za voditelje zbirki moZete nadi ovdie (POF dstoteks, 2.4 M2).

NAPOMENA: za spremanje uputa kliknuti na gornji link desnom tipkom misa,
te odabrati opeiju “Save target as...” (Mcrosoft Internet Explorar), "Save link as..." (Mozills Firefox) ili sliénu.

Slika 3: Pbt‘:etna stranica aplikacije

= Na pocetnoj stranici aplikacije, osim dobrodoSlice, nalazi se Glavni izbornik sa akcijama prilagodenim pravima osobe koja aplikaciju
koristi.

= Dok se ne prijavite aplikacija vas automatski prepoznaje kao gosta (anonimnu osobu).U tom slu¢aju su vam ponudene slijedece
akcije: Pretrazivanje javno dostupnih podataka, Prijava registriranih korisnika ukoliko ste ve¢ registrirani korisnik aplikacije, te
Registracija novih korisnika ukoliko se zelite registrirati kao voditelj zbirke i korisnik aplikacije Sredi$njeg registra.

3. Pretrazivanje

= Evidencije iz Sredi8njeg registra su javno dostupne (prema €l. 17 st.4 Zakona). Za pretraZivanje javno dostupnih podataka nije
potrebno registrirati se kao korisnik SrediSnjeg registra. Svatko tko otvori Internet stranicu SrediSnjeg registra moze na Glavnom
izborniku odabrati akciju PretraZivanje, te u bijelom polju upisati pojam po kojem se pretrazuje i gumbom TRAZI dobiti na uvid sve
evidencije u kojima se traZeni pojam pojavljuje, u njenom nazivu ili u sadrzaju.

: Znacenje pojedinih izraza iz uvoda detaljnije je objadnjeno u poglavlju broj 11. ovih Uputa
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= NAPOMENA: voditelji zbirki svoje evidencije ne¢e dobiti na uvid istog dana kada su unesene, ve¢ slijedeceg dana. Ako ih zele
pregledati, to mogu u€initi pomocu gumba Pregled evidencije, kako je to objadnjeno u poglavlju 14. ovih Uputa.

Pojam: Agencija za zastity

Slika 4: Pretrazivanje javno dostupnih podataka u Sredi$njem registru

= Ukoliko se u nazivu ili u podacima neke evidencije nalazi traZeni pojam, nadena evidencija ¢e se pojaviti na listi rezultata pretrage.

Popis evidencija koje odgovaraju upitu Agencija za zastitu
kupno evidencija: T PrikaZi 10 v zapisa po stranici | Stranica: « ¢ 1 v » »
Sifra  Yoditelj Maziv
2 Agencija za zastitu osobnih  EVIDENCIJA O ZAPOSLENIM RADNICIMA B&
podataka
Stranica genevrirana za: 2,.0318 sekundi. PrikaZi 10 v zapisa po stranici | Stranica: « < 1 v » »

Slika 5: Popis evidencija koje zadovoljavaju uvjete pretrazivanja

=  Sadrzaj evidencija koje zadovoljavaju uvjete pretrazivanja moze se pregledati (klikom na Sifru ili gumb 2= ) ili ispisati na pisa¢
(klikom na gumb -’.'-'é").

4,

Registracija voditelja zbirke

= Voditelj zbirke mora se registrirati u aplikaciju SrediSnjeg registra da bi izravno mogao unositi evidencije o svojim zbirkama osobnih
podataka u Sredinji registar.

= Postupak registracije je slijededi:

U Glavnom izborniku odaberite akciju Registracija novih korisnika. Na ekranu ¢e vam se prikazati forma za unos podataka
gdje * oznaCava polja koja je obvezno popuniti.

U ponudenom izborniku Vrsta oznadite vrstu voditelja zbirki kojoj pripadate.

Ukoliko pripadate skupini voditelja koji imaju viastitu broj¢éanu oznaku stvaratelja akta u skladu s Uredbom o uredskom
poslovanju u novootvoreno polie Brojéana oznaka upisujete broj¢anu oznaku tijela uprave ili pravne osobe s javnim ovlastima
(do najviSe 12 znakova).

Ako ste za vrstu osobe odabrali "fizicka osoba" (obrtnik, trgovac pojedinac, ...) u polje Naziv treba upisati naziv obrta, trgovine,
ustanove, drustva, radnje i sliéno, a u polje Ime i prezime vlasnika - ime i prezime vlasnika subjekta iz prethodnog polja.
Naziv odnosno ime i prezime vlasnika voditelja zbirke i njegovo Sjediste (broj poSte i mjesto te ulica i kuéni broj) trebaju
odgovarati registriranom nazivu i sjedistu pravne odnosno fizi¢ke osobe ili zakonom utvrdenom nazivu za drzavna tijela i tiela
lokalne i podruéne(regionalne) samouprave.

Pod MB/MBG treba upisati maticni broj upisa u sudski registar ili drugu odgovarajucu evidenciju, a za tijela uprave maticni broj
dobiven od Zavoda za statistiku. Ovaj podatak je neobvezan. Ne preporuéuje se upisivanje matiénog broja fizicke osobe.

Vrsta: * fizicka osoba {obrtnik, trgovac pojedinac, ...}
banka ili osiguravajuée drustvo
udrufenja gradana (udruga, savez, ...)
pravna osoba (trgovacko drustva, ...)
voditelji zbirke kaji imaju vlastitu brojéanu oznaku
styaratelja akta u skladu s Uredbom o uredskom
poslovanju (tijelo uprave, tijelo javne vlast, ...}

Costali voditelji zbirki

Naziw: * Internet trgovina d.o.o.
MB/MBG: 001010101111
sjediste

Broj poste | mjesto: * 10000 Zagreb

Ulica i kuéni broj: * Republike Austrije 25
Telefon: 01/1001-1011
Fax: 01/1010-0111
Web: internet-trgovina.hr
E-mail: info@i-t.hr

Ako upisete e-mail adresa, obavijest o aktivaciji korisnickog racuna bit fe vam automatski poslana na istu.

Slika 6: Registracija novog voditelja zbirke
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—  Popunite i ostale neobvezne podatke.

—  Ako upiSete ispravnu E-mail adresu obavijest o va$oj aktivaciji kao korisnika aplikacije dobit éete automatski odmah nakon
prihvata registracije od Agencije za zastitu osobnih podataka (u daljnjem tekstu: AZOP). Ne preporucuje se upisivanje
osobnih e-mail adresa fizi¢kih osoba, posebno ako sadrZe ime i prezime fizicke osobe, ve¢ e-mail adrese grupe, odjela ili
organizacije (na primjer: info@voditelj.hr, ili voditelj@voditelj.hr ...)

—  ZadovrSetak registracije obvezno kliknite ne gumb REGISTRIRAJ SE, nakon ¢ega ¢e vam se na ekranu prikazati vasi
korisniCki podaci, kao i korisnicko ime i lozinka za pristup SrediSnjem registru. Sve dobivene podatke ispisite u 2 primjerka
klikom na gumb ISPISI. Jedan primjerak ovjeren pe¢atom i potpisom odgovorne osobe dostavite u izvorniku AZOP-u. Drugi
primjerak saCuvajte za vlastitu upotrebu.

—  Zelite li odustati od registracije kliknite na gumb ODUSTANI.

i

Ispisite ovaj prikaz podataka u dva primjerka. Jedan primjerak ostavite sebi za arhivu, a drugi primjerak, ovjeren
pefatom i potpisom odgovorne osobe, dostavite na adresu:

Agencija za zastitu osobnih podataka
Republike Austrije 25, 10000 2agreb

Ako ste upisali e-mail adresu, obavijest o aktiviranju bit ée vam automatski poslana na istu.

Ako va%a ovierena registracija ne pristigne u AZOP u roku od 30 dana korisnitki podaci bit ée trajno obrisani.

Naziv: Internet trgovina d.o.o.

Ime i prezime vlasnika:

Mati€ni broj: 001010101111
Telefon: 01/1001-1011

Fax: 01/1010-0111
E-mail: info@i-t.hr

Adresa: Republike Austrije 25
Sjediste: 10000 Zagreb
Korisnitko ime: internettr

Lozinka: Hl#514Dr

Potpis:

Slika 7: Korisnicki podaci za pristup Sredi$njem registru

UPOZORENJE:

1.  svipodaci koje upiSete na obrascu registracije bit ¢e javno dostupni.

2. zatocnost i kompletnost podataka odgovara voditelj zbirke odnosno ovlastena osoba.

3. upisom podataka u obrazac registracije dali ste privolu za njihovo uvrstenje u sredisnji registar i dostup javnosti.

Ako vasa ovjerena registracija ne pristigne u AZOP u roku od 30 dana korisnicki podaci bit ¢e trajno obrisani.

Registriran i aktiviran voditelj zbirke koji se ne zeli koristiti dodijeljenim mu korisnickim imenom i lozinkom moze AZOP-u
uputiti pisani zahtjev za brisanjem njegovih podataka iz SrediSnjeg registra.

Ne moze se jaméiti posve izvjesna dostava elektronicke poruke o aktivaciji korisnickog racuna. Ukoliko se ista ne dobije u
roku 15 dana od dostave registracijskog lista AZOP-u, preporuéujemo prijaviti se dobivenim korisni¢kim imenom i
lozinkom, a ako vam to ne uspije zatraziti objaSnjenje telefonom ili e-mailom.

= PREPORUKA!: nakon aktivacije PROMIJENITE lozinku (kako je to opisano u poglavlju 8), ispiSite registracijski list s novom
lozinkom i Cuvajte ga na sigurnom mjestu. Nova lozinka poznata je iskljuéivo i jedino voditelju zbirke.

= NE PREPORUCUJE SE!: registracijski list s korisnickim imenom i lozinkom davati treéim osobama ili omoguéiti neovlastenim
osobama uvid u te podatke.

Gubitak lozinke, zaboravljena lozinka

= U slu€aju gubitka ili zaboravljene lozinke, u Glavnom izborniku odaberite akciju Prijava registriranih korisnika, a zatim kliknite
na link oznacen rije¢ju ovdje. Na ekranu Zaboravljena lozinka upiSite vaSe korisnic¢ko ime i kliknite na PROMIJENI. Nova
lozinka ¢e vam biti automatski kreirana i zajedno sa ostalim vasim podacima prikazana na ekranu. Ove podatke ispiSite u 2
primjerka klikom na gumb ISPISI, jedan primjerak ovjeren pe¢atom i potpisom odgovorne osobe dostavite u izvorniku AZOP-u,
dok drugi primjerak sauvajte za vlastitu upotrebu. Stara lozinka ¢e biti zamijenjena novom tek kada AZOP zaprimi vaSu
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ovjerenu registraciju. Obavijest o promjeni lozinke automatski ¢e vam biti upu¢ena elektronickom postom ukoliko ste na
registracijskoj formi naveli vasu e-mail adresu.

= PAZNJA!: ovim postupkom aplikacija ¢e vam automatski dodijeliti novu lozinku, odnosno - ne dobivate postojecu (izgubljenu ili
zaboravljenu) lozinku, isto tako ne postoji moguénost da sami upiSete novu lozinku po svojoj Zelji.

= SAVJET!: ako ste akciju Zaboravljena lozinka pokrenuli i niste dovrsili postupak opisan u prethodnom stavku, a znate
prethodnu lozinku, mozZete se i dalje sluziti s prethodnom lozinkom, te nije potrebno dostavljati podatke s novom lozinkom.

 ZABORAVLIENA LOZINKA

Korisnitko ime: * internettr

Slika 8: Zaboravljena lozinka

Gubitak korisni¢kog imena

= Ukoliko se dogodi da ste izgubili (ili zaboravili) korisni¢ko ime, tada trebate AZOP-u poslati dopis kojim nas obavjeStavate o
gubitku navedenog podatka. Dopis treba sadrzavati sve neophodne podatke koje ste unijeli prilikom registracije (v. to¢ku 4) i
mora biti ovjeren potpisom odgovorne osobe i peCatom voditelja zbirke. Po primitku dopisa bit ée vam dostavljeno vase
korisni¢ko ime. Tada trebate provesti postupak za slu€aj gubitka lozinke (tocka 5 ovih Uputa).

U SLUCAJU GUBITKA KORISNICKOG IMENA NI U KOM SE SLUCAJU NEMOJTE PONOVO REGISTRIRATI. Sustav ée vas
smatrati novim korisnikom, pa necete imati moguénost koriStenja i promjene ranije unesenih podataka i evidencija.

Prijava registriranih korisnika

= Nakon aktivacije vaSe registracije, postajete registriranim korisnikom Sredi$njeg registra. Za pristup SrediSnjem registru u
Glavnom izborniku odaberite akciju Prijava registriranih korisnika, upiSite korisnicko ime i lozinku i kliknite na gumb
PRIJAVA.

o PRUAVA

Korisnitko ime: internettr
Lozinka: ****s

Ukoliko ste zaboravili vaZu lozinku, kliknite avdje.

Slika 9: Prijava u Sredisnji registar

internsttr)

evidencija zbirki osobnih podataka
Aaumuﬂmmmﬂ

ﬁ sRED'SNJl REGISTAR = - R Korisnik; Internettrg(ovinad.o.o.

Dobrodosli u aplikaciju SrediSnjeg registra
evidencija zbirki osobnih podataka!
Za rad sa aplikacijorn adaberite Zeljenu akeijuiz glavnog izbornika lijevo.

3 e
Sivani Y
Odj o
yjena lozink
» Oisobni podaci 1] Detaljne upute za voditelje zbirki moZete naci ovdie (POF divoteks, 1.4 ME).
o L
yad evidencije & |
eh s

NAPDMENA: za spremanje uputa kiiknuti na gornji link desnom tipkom misa,

N Gl L Lok b ; =L 5
te odabrati opciju "Save target as..." (Microsoft Internet Explorer), “Save link as...” (Mozillz Firefox) ili sliénu,

» Upload evidencije

» Fromjena
evidencije

avidencije

Slika 10: Glavni izbornik

= Nakon prijave Glavni ¢e izbornik biti proSiren dodatnim akcijama koje moZzete koristiti u radu: Promjena lozinke, Osobni
podaci, Nova evidencija, Promjena evidencije, Pregled evidencije, Uvoz ("Upload"”) evidencije, Izvoz evidencije i
Brisanje evidencije.

NAPOMENA! korisnicko ime upisujte malim slovima, a lozinku znak po znak — s malim i velikim slovima, brojevima i ostalim
znacima - onako kako ste ju dobili. Poruka "Neispravni korisnicki podaci" javlja se ako niste pravilno upisali korisnicko ime
ifili lozinku. Poruka " Neaktivan korisnicki racun" se javlja ako vas korisnicki racun nije aktiviran, odnosno niste poslali
registracijski list u AZOP. Poruka " Vas korisnicki racun je zakljucan" se javlja ako ste se viSe od 5 puta pokusavali prijaviti
s neodgovaraju¢om lozinkom, a "zaklju¢avanje" traje 30 min, nakon ¢ega se korisnicki racun "otkljucava".

U svim navedenim slucajevima preporucujemo javiti se struénoj sluzbi AZOP-a (detalje pogledajte u poglavlju 21 Uputa).
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10.

PAZNJA! Ova aplikacija ima vlastite kontrolne gumbe za kretanje po aplikaciji - to su akcije na Glavnom izborniku, a unutar
akcija odgovarajuci gumbi odnosno gumb POVRATAK u prethodni prozor aplikacije. Nije omoguceno koristiti bilo kakve
akcije ili gumbe Internet pretrazivaca izvan prozora aplikacije jer to moze dovesti do prekida "veze" s aplikacijom, te gubitka
vasih podataka ukoliko ste unosili nove ili mijenjali postojece podatke!

Promjena lozinke

Ukoliko zelite promijeniti svoju lozinku u glavnom izborniku odaberite akciju Promjena lozinke. U polje Trenutna lozinka
upisite vasu sadasnju lozinku, a zatim kliknite na gumb PROMIJENI. Lozinka promijenjena na ovaj nacin je odmah aktivna, t,.
stara lozinka viSe ne vrijedi. Zelite i odustati od promjene lozinke kliknite na gumb ODUSTANI.

Jer 3 ove p o tav e vam aut tski generirati novu lozinku koja ée odmah zamijeniti staru.

Trenutna lozinka: * A

Slika 11: Promjena lozinke

PAZNJAL!: prilikom promjene lozinke aplikacija ée vam automatski dodijeliti novu lozinku, odnosno - ne postoji mogucnost da
sami upiSete novu lozinku po svojoj Zelji.

PREPORUKA!: nakon aktivacije PROMIJENITE lozinku, ispiSite registracijski list s novom lozinkom i ¢uvajte ga na sigurnom
mjestu. Nova lozinka poznata je iskljuivo i jedino voditelju zbirke.

Osobni podaci

Osobni podaci se odnose na podatke o voditelju zbirke. Ukoliko je potrebno promijeniti vase korisnicke podatke kao Sto su
vrsta, naziv, ime i prezime vlasnika, adresa telefon i dr. kliknite na Osobni podaci, promijenite Zeljene podatke i kliknite na
gumb PROMIJENI.

Iite li odustati od promjene podataka kliknite na gumb ODUSTANI.

@ PRON RISN P TAKA "

Vrsta: * {_fizitka osoba (obrtnik, trgovac pojedinac, ...}
Jbanka ili osiguravajuée drustvo
udruZenja gradana (udruga, savez, ...)

'f_z}pravna osoba (trgovacko druftvo, ...)

() voditelji zbirke koji imaju vlastitu brojéanu oznaku
stvaratelja akta u skladu s Uredbomn o uredskom
poslovanju (tijelo uprave, tijelo javne viasti, ...)

(O ostali voditelji zbirki

Naziv: * Internet trgovina d.o.o.
MB/MBG: 001010101111
Sjediste

Broj poste | mjesto: * 10000 Zagreb

Ulica i kuéni broj: * Republike Austrije 25
Telefon: 01/1001-1011
Fax: 01/1010-0111
web: internet-trgovina.hr
E-mail: info@i-t.hr

NAPOMENA: Promjenom vasih podataka mijenja se i verzija i URBRD] svih vasih evidencija.
Klikom na gumb PROMIJENI potvrdujete da ste suglasni s time.

Slika 12: Promjena podataka o voditelju zbirke

Nova evidencija

Za unos evidencija o zbirkama osobnih podataka u Glavnom izborniku odaberite Nova evidencija. Na ekranu ¢e vam se
prikazati prazna evidencija, koja s sastoji od tri cjeline: 1. opéi podaci o zbirci; 2. kategorija osoba; 3. vrsta podatka.

Ovdje ¢e biti prikazan redoslijed unoenja podataka u obrazac evidencije, a detaljna objadnjenja o pojmovima i poljima koja se
u obrascu javljaju i upute o popunjavanju nalaze se u tocki 11 ovih uputa.

Klikom na gumb POPUNI prikazat ¢e se pocetna forma za unos opcih podataka o zbirci, gdje * oznacava polja koja je obvezno

G

MNaziv zbirke osobnih podataka:
Status zbirke osobnih podataka:

Osobni podaci sadrZani u zbirci
osobnih podataka obraduju se:

Datum uspostave zbirke:
Yoditelj zbirke osobnih podataka: Internet traovina d.o.o., Republike Austrije 25, 10000 Zagreb (001010101111}
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T NOVA EYIDENCIIA

Naziv zbirke osobnih podataka: * EVIDENCIJA O PRIJAVAMA NA NATIECA]
Status zbirke osobnih podataka: * %prethodna obavijest o namjeravanoj uspostavi zbirke osobnih podataka
u upotrebi
brisan - podaci su trajno i nepovratno pobrisani/unisteni
0Osobni podaci sadrZani u zbirci Thruéno
osobnih podataka obraduju se: * hautomatskom obradom osobnih podataka
djelomice automatizirano s pripadajuéom ruénom datotekom
Datum uspostave zbirke: ¥ 1 v sijefani W 2005
voditelj zbirke osobnih podataka: * Internet trgovina d.o.0., Republike Austrije 25, 10000 Zagreb (001010101111)

Izvriitelji obrade:

Ukoliko postofe fzvriitelii obrade, izaberite
ik Mikom mifa, istovremeno driedi tipku
Cerl.

Ako korisnik ne postofi, unesite ga kiitom
na qumb NOVI J'ZVR;frfU OBRADE.

Svrha obrade: * Ostvarivanje prava iz radnog odnosa
Svrha obrade odredena je: * Pravni temelj uspostave zbirke podataka:
Zakonom Naziv i odredbe zakona: * Zakon o radyl

[[] od strane voditelia zbirke uz privolu facin
ispitanika ra prik

osobnih pod:

= Nakon popunjavanja opcih podataka potrebno je kliknuti na gumb ZAPAMTI na dnu obrasca, za privremeno paméenje
unesenih podataka.

Inozemni karisnici:

Likolike postoge inozemnd korismicl, izaberive

b Flikorm migs, istovremenc dried tipky

Cerl,

Ao koriznik ne postogi, unesive ga kikom

b gurnd NOVE INOZEMNE KORISNIK. |

Naznaka poduzetih mjera Zakju€avanjemn dokumentacije u ormare, zastitarskom sluzbomn i videonadzorom, te
zastite osobnih podataka: * sustavomn zastite od pofara,

Prava ispitanika

Kontakt osoba: v VA OSOB
Ukodiko ne definirate kontale osobu, u whzi dotiére sutorvatski Ge bitd odabran voditely zhirke.

U kojem obliku zahtjev usmeno N2

mora biti predan: *

Drugi administrativni
preduvjeti koji olakZavaju
obradu zahtjeva:

Plaéanje naknade: * fINE ODa

* zbirk odnositi na barem jednu kategoriju osoba.

S — —

Slika 13: Unos temeljnih podataka o zbirci osobnih podataka

= Zbirka osobnih podataka odnosi se na najmanje jednu kategoriju osoba, koju unosite klikom na gumb DODAJ NOVU
KATEGORIJU OSOBA koju nakon unoenja treba takoder priviemeno upamtiti pomoéu gumba ZAPAMTI.
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Naziv: * Kandidati

* kate il Zavati barem jednu vrstu podatka.
: i

| ANT | |

|

= Kategorija osoba sadrzi najmanje jednu vrstu podatka koju unosite klikom na gumb DODAJ NOVU VRSTU PODATKA.
Nakon uno$enja svih potrebnih informacija koji se odnose na tu vrstu podatka, kliknite na gumb ZAPAMTI, kako bi se
privremeno upamtile unesene informacije.

@D

Naziv: Kandidati

1. ¥rsta podatka: * Ime i prezime
Podatak pripada posebnoj NE w
kategoriji osobnih podataka: *
Izvor dobivanja podatka: * iz natjecajne dokumentacije v
Matin dobivanja informacija: * pisano v

Informacije dane ispitaniku:

in davanja
informacija ispitaniku:
Matin tuvanja podatka (oblik u papirnatom obliku Vv
odnosno medij na kojem se
tuvaju osobni podaci): *
¥remensko razdoblje Cuvanja Otrajno
i koristenja podataka: *

() do datuma
(®na rok od 0 w dana, & ¥ mjeseci, 0 |+ godina
O ostalo

Razdoblje Euvanja i {*i0stvarenjem svrhe u

koristenja osobnih podataka koju su osobni podaci

odredeno je: # prikupljeni

() Posebnim zakonom
Drugi korisnici:
Likodiko postoje drogl borisnici,

fzaberite ik Kikom mifs, istovremeno
driedi tipku Ctrf,

D

| SPREnT e TOENCT )

T

Slika 14: Unos nove vrste podatka u evidenciju o zbirci osobnih podataka

= Zadodavanje nove vrsta podatka treba kliknuti na gumb DODAJ NOVU VRSTU PODATKA. Dodavanja, uno$enja i paméenja
novih vrsta podataka ponavljate sve dok ne unesete sve vrste podataka koje se odnose na odgovarajuéu kategoriju osoba.

= Zadodavanje nove kategorije osoba treba kliknuti na gumb DODAJ NOVU KATEGORIJU OSOBA, nakon ¢ega se ponavlja
postupak dodavanja, uno3enja i paméenja novih vrsta podataka koji se odnose na tu kategoriju osoba.

= Nakon $to ste unijeli sve kategorije osoba i odgovarajuce vrste podataka sadrzane u zbirci osobnih podataka kliknite na gumb
SPREMI EVIDENCIJU, desno na dnu obrasca.
Prije kona¢nog spremanja evidencije dobivate zahtjev za potvrdu tocnosti unesenih podataka:

 NOVA EV. POTVRDA :

Unijeli ste sljedeéu evidenciju zbirke podataka:
Molimo potvrdite tofnost unesenih podataka upisom svoije lozinke u za to predvideno polje na kraju prikaza.

= Upisom lozinke u bijelo polje i klikom na gumb POTVRDI na dnu obrasca verificirajte spremanje evidencije.

Molimo potvrdite tofnost gornjih podataka upisom svoje lozinke: tepceres

Slika 15: Zahtjev za spremanje nove evidencije
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1.

NAPOMENA: Svi podaci uneseni u evidenciju trebaju biti tocni i potpuni, prema Cl. 2 Uredbe, u protivnom voditel;
zbirke moze prekrsajno odgovarati, prema Cl. 36 st.1 t.2 Zakona.

Evidencija je tek ovom akcijom kona¢no spremljena, o ¢emu dobivate slijedecu obavijest:

37-03/03-06-001

Maziv zbirke osobnih podataka:
Slika 16: Potvrda spremanja nove evidencije

032-03/06-01/280

Vasa evidencija je spremljena.

EVIDENCIIA O PRIJAMAMA NA NATIECA]

PAZNJA!: 1. Ako u bilo kojem trenutku kliknete na gumb ODUSTANI, prekidate unos podataka gubljenjem svih

unesenih podataka bez prethodnog upozorenja.

2. Ukoliko tijekom unosa podataka u evidenciju pokusate
izadi iz ekrana za unos odabirom bilo koje akcije osim
ODUSTANI ili ZAPAMTI iz trenutno otvorenog obrasca,
aplikacija Ce vas upozoriti da ¢ete tom akcijom izgubiti sve
podatke koje ste upisali, a niste prethodno zapamtili.

Pritiskom na gumb OK u prikazanom prozoru, kao na Sl. 17-
gore, vratit Cete se na ekran za unos odnosno azuriranje, a
gumb Cancel vodi ka stvarnom gubitku podataka.

3. Ukoliko tijekom unosa podataka u evidenciju pokusate
izaci iz ekrana za unos odabirom bilo koje akcije s Glavnog
izbornika, aplikacija ¢e vas upozoriti da Cete tom akcijom
izgubiti sve podatke koje ste upisali, a niste prethodno
zapamtili.

Pritiskom na gumb Cancel u prikazanom prozoru, kao na Sl.
17-dolje, vratit éete se na ekran za unos odnosno azuriranje,

http:#/registar.azop. hr

3 UPOZOREMIE!

Meki objekti (kategorije, wrste podataka itd. ) trenutno su obvoreni za afuriranje,
Ak ih e zatvorite, podaci promijenjeni u njima MECE biti satuvani,

Zelite li nastaviti aZurirati ovu zhitka?

Cancel

http:firegistar.azop.hr

9 UPOZORENIE!

Zelite li nastavitiz

| ole | [ Cancel ]

Slika 17: Upozorenje o0 mogucem gubitku

a gumb OK vodi do stvarnog gubitka podataka. upisanih podataka

Pregled pojmova i polja s objasnjenjima
Sukladno Zakonu o zastiti osobnih podataka i Uredbi o nacinu vodenja i obrascu evidencije o zbirkama osobnih podataka
pojedini ovdje navedeni pojmovi imaju slijede¢a znaéenja:

—  Zbirka osobnih podataka - svaki skup osobnih podataka koji je dostupan prema posebnim kriterijima, bilo centraliziranim,
decentraliziranim ili rasprSenim na funkcionalnom ili zemljopisnom temelju i bez obzira na to da li je sadrzan u raunalnim
bazama osobnih podataka ili se vodi primjenom drugih tehnickih pomagala ili ru¢no.

— Voditelj zbirke osobnih podataka - fizi€ka ili pravna osoba, drzavno ili drugo tijelo koje utvrduje svrhu i nacin obrade
osobnih podataka. Kada je svrha i nagin obrade propisan zakonom, istim zakonom odreduje se i voditelj zbirke.

— lzvrSitelj obrade - fiziCka ili pravna osoba kojoj je voditelj zbirke osobnih podataka na temelju ugovora povjerio pojedine
poslove u svezi s obradom osobnih podataka u okvirima svog djelokruga.

— Posebne kategorije osobnih podataka - osobni podaci koji se odnose na rasno ili etnicko podrijetlo, politiCka stajalista,
vjerska ili druga uvjerenja, sindikalno &lanstvo, zdravlje ili spolni Zivot i osobnih podataka o kaznenom i prekr8ajnom
postupku.

—  Evidencija o zbirci osobnih podataka - voditelj zbirke osobnih podataka za svaku zbirku osobnih podataka koju vodi
uspostavlja i vodi evidenciju koja sadrzi temeljne informacije o zbirci.

—  Privola ispitanika - slobodno dano i izri€ito ocitovanje volje ispitanika kojom on izrazava suglasnost s obradom njegovih
osobnih podataka u odredene svrhe.

—  Korisnik - fiziCka ili pravna osoba , drzavno ili drugo tijelo kojem se osobni podaci mogu dati na koriStenje radi obavljanja
redovitih poslova u okviru njegove zakonom utvrdene djelatnosti.

U nastavku slijedi tabliéni pregled pojedinih polja s objadnjenjima i uputama za popunjavanje.
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GRUPA

TEMELJNI PODACI O ZBIRCI OSOBNIH PODATAKA

NAZIV POLJA

Naziv zbirke
osobnih podataka

Status zbirke
osobnih podataka

Osobni podaci
sadrzani u zbirci
osobnih podataka
obraduju se
Datum uspostave
zbirke

Voditelj zbirke
osobnih podataka

lzvrsitelj obrade”

Poslovi obrade
povjereni izvrSitelju
obrade

Svrha obrade

Opis (sadrzaj) polja

Sadrzi potpuni naziv zbirke osobnih podataka.

Odreduje se radi li se o prethodnoj obavijesti o
namjeri uspostave zbirke, o0 zbirci koja je u
upotrebi ili 0 evidentiranju brisanja zbirke.

Odreduje se nacin obrade osobnih podataka
sadrzanih u zbirci osobnih podataka.

Sadrzi datum kada je zbirka podataka
uspostavljena, odnosno kada se pocelo sa
prikupljanjem podataka.

Naziv odnosno ime i prezime voditelja zbirke i
njegovo sjediSte treba odgovarati registriranom
nazivu i sjedistu pravne odnosno fizi¢ke osobe ili
zakonom utvrdenom nazivu za drzavna tijela i
tijela lokalne i podruéne (regionalne) samouprave

IzvrSitelj obrade je pravna ili fizicka osoba kojoj je

voditelj zbirke osobnih podataka na temelju
ugovora u okvirima svog djelokruga rada povjerio
poslove vezane uz obradu osobnih podataka.
Podaci trebaju odgovarati registriranom nazivu i

sjediStu pravne odnosno fizicke osobe ili zakonom
utvrdenom nazivu za drzavna tijela i tijela lokalne i

podruéne (regionalne) samouprave.

Sadrzi popis poslova obrade osobnih podataka
koji su povjereni izvrSitelju obrade.

Sadrzi svrhu u koju se osobni podaci prikupljaju u
navedenu zbirku.

Upute za popunjavanje

Ukoliko naziv nije odreden posebnim zakonom, voditelj zbirke
odreduje naziv koji sadrzajno treba odgovarati skupini osobnih
podataka sadrzanih u zbirci lili kategoriji osoba na koju se
podaci odnose, na pr: ,Zbirka osobnih podataka o radnicima* ili
"Evidencija ulaska i izlaska stranaka" i sl..

Bira se samo jedna od opcija. Paznja — ako odaberete status
"brisan" — evidencija o zbirci Ce biti uklonjena i javno
nedostupna za sve ukljuéujuéi i voditelja zbirke.

Bira se samo jedna od opcija

Ne upisuje se datum dostave ili unoSenja evidencije o zbirci u
Sredisnji registar ve¢ datum uspostave zbirke osobnih
podataka kod voditelja zbirke.

Prijavljeni korisnik automatski je prihvacen kao voditelj zbirke.
Ukoliko prilikom registracije niste unijeli sve podatke ili ste
unijeli krive podatke, na gumb OSOBNI PODACI mozete
naknadno dopuniti ili ispraviti podatke o voditelju zbirke.

Novi izvrsitelj unosi se na gumb NOVI IZVRSITELJ OBRADE,
a u obrazac se upisuju potrebni podaci (naziv odnosno ime i
prezime izvrSitelja i njegovo sjediste (broj poste i mjesto, te
adresa). Nakon toga se iz prozora s popisom izvrSitelja bira
klikom miSa uz istovremeno drzanje tipke Ctrl. Ako je izvrSitelja
viSe — svaki se unosi i bira na opisani nacin. Ako izvrsitelj ve¢
postoji u popisu, bira ga se na ve¢ opisani nacin. lzvrSitelj je
oznacen ako njegov redak ima plavu boju. Ve¢ oznaceni
izvrSitelj uklanja se iz popisa isto kako je prethodno oznacen -
klikom mi$a uz istovremeno drzanje tipke Ctrl.

Polje se obvezno treba popuniti za svakog izvrSitelja obrade,
navodeci poslove koji su mu povjereni u svezi obrade osobnih
podataka u zbirci osobnih podataka.

Obvezno je upisati svrhu prikupljanja i obrade osobnih
podataka u predmetnoj zbirci.

Svrha obrade
odredena je

Oznaci se da li je svrha obrade odredena
zakonom ili odlukom od strane voditelja zbirke
osobnih podataka uz privolu ispitanika, ili oboje.

Potrebno je odabrati barem jednu od ponudenih opcija,
sukladno svrsi opisanoj u prethodnom polju.

Naziv i odredbe
zakona

Nacin davanja
privole ispitanika za
prikupljanje i
obradu njegovih
osobnih podataka

Inozemni korisnici

Naznaka poduzetih
mjera zastite
osobnih podataka

Upise se naziv i odredbe zakona kao pravnog
temelja za obradu osobnih podataka

OpiSe se nacin davanje privole ispitanika.

Bira se ili upisuje naziv osobe ili medunarodne
organizacije kojoj su osobni podaci dani na
koriStenje uz navodenje drzave, svrhe i pravnog
temelja unoSenja odnosno iznoSenja osobnih
podataka ufiz RH - da li je iznoSenje propisano
medunarodnim ugovorom, zakonom ili drugim
propisom odnosno pisanim pristankom fizicke
osobe (ispitanika) na koju se podaci odnose.

Opisite poduzete organizacijske, kadrovske i
tehniCke mjera zastite osobnih podataka.

" Vidi napomenu u tablici 1. na str 13. ovih Uputa

Polje je obvezno popuniti ukoliko kao pravni temelj uspostave
zbirke oznacite zakon.

Polje je obvezno ukoliko kao pravni temelj uspostave zbirke
oznacite odluku od strane voditelja zbirke uz privolu ispitanika.
Napomena: ispitanik je dao privolu za obradu njegovih osobnih
podataka u odredene svrhe izri€itim o€itovanjem volje.

Novi inozemni korisnik unosi se na gumb NOVI INOZEMNI
KORISNIK;, a u obrazac se upisuju potrebni podaci (naziv,
drzava, svrha i temelj). Nakon toga se iz prozora s popisom
korisnika bira klikom miSa uz istovremeno drZanje tipke Ctrl.
Ako je korisnika viSe — svaki se unosi i bira na opisani nacin.
Ako korisnik ve¢ postoji u popisu, bira ga se na ve¢ opisani
nacin. Korisnik je oznacen ako njegov redak ima plavu boju.
Ve¢ oznaceni korisnik uklanja se iz popisa isto kako je prije
oznacen - klikom miSa uz istovremeno drZanje tipke Ctrl.
Npr. pristup bazi podataka zasticen je lozinkom, ili osobni
podaci Euvaju se u prostorijama sa zaticenim pristupom itd.
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GRUPA

PRAVA ISPITANIKA

KATEGORIJA OSOBE

VRSTA PODATKA

NAZIV POLJA

Kontakt osoba

U kojem obliku
zahtjev mora biti
predan

Drugi administrativni
preduvjeti koji olak$a-
vaju obradu zahtjeva

Pla¢anje naknade

Iznos

Opis (sadrzaj) polja

Upisite podatke gdje se mora predati zahtjev
ispitanika odnosno njegovih zakonskih zastupnika
ili opunomocenika radi dobivanja obavijesti o
obradi njegovih osobnih podataka, a koji se
odnose na: - obavijesti u svezi obrade osobnih
podataka ispitanika; - uvid u vlastite osobne
podatke u zbirci; - dostavu potvrda, izvadaka ili
ispisa 0 osobnim podacima ispitanika; - izmjenu,
dopunu i brisanje osobnih podataka; - ispitanikovo
protivljenje obradi njegovih osobnih podataka u
svrhu marketinga.

Sadrzi oblik u kojem treba biti predan zahtjev u
svezi osobnih podataka ispitanika. Bira se jedan
od ponudenih oblika ili upisuje novi oblik u kojem
se predaje zahtjev.

Upisuju se organizacijski ili tehnicki preduvijeti koji
olak$avaju obradu zahtjeva.

Oznadite da li je posebnim zakonom propisano
placanje naknade za troSkove iz €lanaka 19.,20. i
21. Zakona o zastiti osobnih podataka.

UpiSite iznos naknade za troSkove iz ¢lanaka
19.,20. i 21. Zakona o zaétiti osobnih podataka.

Upute za popunjavanje

Nije potrebno unositi podatke o kontakt osobi ako je to voditelj
zbirke odnosno fizicka osoba zaposlena kod voditelja zbirke.

Ako je kontakt osoba druga pravna ili fizicka osoba kojoj su
poslovi informiranja ispitanika povjereni temeljem ugovora,
podaci o njoj se unose na gumb NOVA OSOBA, a u obrazac
se upisuju potrebni podaci(naziv odnosno ime i prezime
izvrSitelja i njegovo sjediste (broj poste i mjesto, te adresa).

=l Ako oblik nije u popisu, na
padajucem izborniku
odaberite ostalo i navedite

pisano
telefonski
usmeno

novi oblik predaje zahtjeva.
Nije obvezno popuniti.

Bira se DA ili NE. Ako je odabir DA u polje za unos iznosa
naknade treba upisati iznos ili raspon iznosa (u kn)..

Upisuje se to¢an iznos ili raspon iznosa (od... do...) u kn.

Zakon kojim je
propisano
placanje naknade
Naziv kategorije
osoba

Vrsta podatka

Podatak pripada
posebnoj kategoriji
osobnih podataka

lzvor dobivanja
informacija

Upisite naziv i odredbu zakona kojim je propisano
placanje naknade.

Upisite naziv odnosno oznaku grupe ili grupa
fizikih osoba na koje se osobni podaci odnose.

Upisite vrstu podatka sadrzanu u zbirci osobnih
podataka. Podaci o vrstama podataka moraju
sadrzavati popis svih vrsta osobnih podataka
sadrzanih u zbirci. Nije dovoljno u ovo polje upisati
opéi pojam, npr. "osobni podaci radnika" ili
"potrebni podaci” i sl.

Prema ¢lanku 8. Zakona o zastiti osobnih
podataka osobni podaci koji se odnose na rasno ili
etnicko podrijetlo; politicka stajalista; vierska ili
druga uvjerenja; sindikalno ¢lanstvo; zdravlje ili
spolni zivot; te podaci o kaznenom i prekrSajnom
postupku, pripadaju posebnoj kategoriji osobnih
podataka.

Podaci o porijeklu informacija u zbirci iskazuju se
navodenjem izvora dobivanja podataka, za svaku
vrstu podatka.

U skladu sa ¢lankom 22. Zakona o zastiti osobnih podataka,
troSkove iz ¢lanaka 19, 20. i 21. snosi voditelj zbirke, ako
posebnim zakonom nije drugacije propisano.

Za unos nove kategorije osoba kliknite na gumb DODAJ
NOVU KATEGORIJU OSOBA. Ponovite unos za sve
kategorije osoba na koje se podaci odnose, npr. ukoliko se radi
0 zbirci osobnih podataka o radnicima, jedna kategorija osoba
su radnici, druga ¢lanovi obitelji radnika ako se o njima
skupljaju osobni podaci vezano za ostvarivanje prava i obveza
iz radnog odnosa, tre¢a kategorija osoba su radnici s
invaliditetom itd.

Za unos pojedine vrste podatka za odredenu kategoriju osoba
(npr. ime) kliknite na gumb DODAJ NOVU VRSTU PODATKA.
Ponovite unos za sve vrste podataka u odredenoj kategoriji
osoba (dalje se upisuje npr. prezime, pa onda adresa, MBG itd.
odnosno SVE vrste podataka koje se 0 pojedinoj kategoriji
osoba prikupljaju).

Na padajuéem izborniku
odaberite odgovarajuéu
posebnu kategoriju
podataka ili odaberite : :
"NE" ako podatak ne pripada posebnoj kategoriji osobnih
podataka.

st | prekedaje

Odaberite postojeci izvor ili kliknite na ostalo i u polje upiSite
novi izvor, na primjer:

-neposredno od ispitanika, -isprava (navesti ispravu)

-preuzimanjem iz drugih zbirki osobnih podataka istog voditelja zbirke .
-dobivanje informacije od trece osobe (koju treba navesti nazivom
odnosno imenom i prezimenom, te sjedistem)

-preuzimanjem iz zbirki osobnih podataka drugog voditelja zbirke za
kojeg treba navesti naziv odnosno ime i prezime i sjediste

-vlastitim opazanjem, istraZivanjem ...

Nacin dobivanja
informacija

Sadrzi nacin na koji je osobni podatak ispitanika
dobiven.

Odaberite postojeéi nacin ili kliknite na ostalo i u polje upisite
novi nacin, na primjer:

-usmeno, -pisano; -uvidom u ispravu (navesti ispravu),
-kazeta, disketa, mrezZa; -medicinski pregled, ...

 Vidi napomenu u tablici 1. na str 13. ovih Uputa
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GRUPA

NAZIV POLJA

Informacije dane
ispitaniku

Nacin davanja

Opis (sadrzaj) polja

Sadrzi informacije koje ste dali ispitaniku prije
prikupljanja njegovih osobnih podataka, a o kojima
ste ga duzni informirati sukladno odredbi ¢lanka
9. Zakona.

lzuzetno, podaci o informiranju ispitanika ne
trebaju se upisati u evidenciju:

-ako je obrada podataka izricito odredena
zakonom

-ako se za potrebe obrade u statisticke svrhe ili
svrhe povijesnog ili znanstvenog istrazivanja
osobni podaci daju na koristenje ili se prikupljaju iz
postojecih zbirki osobnih podataka.

Sadrzi nacin na koji su ispitaniku dane informacije

Upute za popunjavanje

Treba upisati sve informacije koje ste dali ispitaniku prije
prikupljanja njegovih osobnih podataka:

-0 identitetu voditelja zbirke osobnih podataka

-0 svrsi obrade u koju su podaci namijenjeni

-0 korisnicima ili kategorijama korisnika osobnih podataka

-da li se radi o dobrovoljnom ili obveznom davanju podataka (u slu¢aju
obveznog davanja navodi se i zakonska osnova)

-0 mogucéim posljedicama uskrate davanja podataka

-0 davanju osobnih podataka na koristenje drugim korisnicima.
Takoder, upisite da li ste dali ispitaniku informacije o
namjeravanoj obradi njegovih osobnih podataka u svrhe
marketinga kao i o njegovom pravu da se takvoj obradi
usprotivi, a éemu ste ga duzni unaprijed obavijestiti sukladno
odredbi ¢lanka 21. Zakona.

Odaberite postoje¢i nacin ili kliknite na ostalo i u polje upiite

informacija vezane uz prikupljanje njegovih osobnih podataka. | novi nacin, na primjer: usmeno, pisano, putem letka, ...

< ispitaniku Postaje obvezno upisom podataka u preth. polje.

= Nacin ¢uvanja Sadrzi oblik ili medij na koji se ¢uvaju osobni Odaberite postojeéi nacin ili kliknite na ostalo i u polje upisite

S podatka podaci. novi nacin, na pr.: kazete, kartice, knjige, diskete, CD i sl.

4 Vremensko Sadrzi vremensko razdoblje ¢uvanja i koristenja Bira se opcija trajno, do nekog datuma, na odredeni rok, ili pod

= razdoblje ¢uvanjai | osobnih podataka, koje moze biti odredeno od ostalo neki drugi opis vremenskog razdoblja ¢uvanja i

L koriStenja podataka | strane voditelja zbirke ili posebnim zakonom. koristenja osobnih podataka.

= Razdoblje ¢uvanjai | Oznadite da li je razdoblje ¢uvanja i koristenja Ako je razdoblje odredeno posebnim zakonom, u prazno poje
koriStenja podataka | odredeno posebnim zakonom ili je utvrdeno od treba upisati naziv i odredbe posebnog zakona kojim je to
odredeno je: strane voditelja zbirke osobnih podataka. razdoblje Cuvanja i koriStenja odredeno.

Drugi korisnici** Sadrzi popis korisnika kojima se osobni podaci Novi korisnik unosi se na gumb NOVA OSOBA, a u obrazac se
daju na koriStenje. Podaci trebaju odgovarati upisuju potrebni podaci(naziv odnosno ime i prezime korisnika
registriranom nazivu i sjedistu pravne odnosno i njegovo sjediste (poStanski broj i mjesto, te adresa). Nakon
fiziCke osobe ili zakonom utvrdenom nazivu za toga se iz prozora s popisom korisnika bira klikom mi$a uz
drzavna tijela i tijela lokalne i podruéne istovremeno drzanje tipke Ctrl. Ako je korisnika vise — svaki se
(regionalne) samouprave. unosi i bira na opisani nacin. Ako korisnik ve¢ postoji u popisu,

bira ga se na vec opisani nacin. Korisnik je oznacen ako njegov
redak ima plavu boju. Ve¢ oznaceni korisnik uklanja se iz
popisa isto kako je prije oznacen - klikom miSa uz istovremeno
drzanje tipke Ctrl.

Nacin informiranja | SadrZi nacin informiranja ispitanika o drugim Odaberite jedan od ponudenih nacina ili odaberite ostalo i

ispitanika o drugim | korisnicima njegovih osobnih podataka. upisite novi nacin informiranja ispitanika o davanju njegovih

korisnicima osobnih podataka na koriStenje drugim korisnicima.
Ako "izvrsitelj obrade", "kontakt osoba" ili "drugi korisnik" imaju vlastitu brojéanu oznaku stvaratelja akta u
*x NAPOMENA: skladu s Uredbom o uredskom poslovaniju (tijelo uprave, tijelo javne vlasti, ...), a ista vam nije poznata,
mozete upisati 000 (navedeni podatak se nigdje ne prikazuje).
Tablica 1: Nazivi i opisi polja za unos evidencije o zbirci osobnih podataka

UPOZORENJE:

1. svi podaci koje upiSete u evidenciju bit ¢e javno dostupni.

2. zatocnost i kompletnost podataka odgovara voditelj zbirke odnosno ovlastena osoba.

3. upisom podataka u evidenciju dali ste privolu za njihovo uvrstenje u sredisnji registar i dostup javnosti.

4. upolja "lzvrsitelj obrade", "Drugi korisnik", "Inozemni korisnik", "Kontakt osoba" ne upisujte osobne podatke fizickih

osoba bez njihove izricite privole.
12. Promjena evidencije

Ako Zelite promijeniti podatke o zbirci osobnih podataka u Glavnom izborniku odaberite akciju Promjena evidencije

i u popisu postojecih evidencija odaberite onu koju zelite promijeniti, klikom na njenu Sifru ili na sli¢icu " &

Popis postojecih evidencija
Ukupno evidencija: 1 PrikaZi 10 w zapisa po stranici | Stranica: « < 1 v » »
Sifra  Yoditelj Naziv
2866 Internet trgovina d.o.o. EVIDENCIIA O PRIJAVAMA NA NATIECAD ‘_//"
PrikaZi 10 % zapisa po stranici | Stranica: « ¢ 1 % 2
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=  UPOZORENJE!: Nakon izbora evidencije ona ¢e biti otvorena za promjene slijede¢ih 60 min.

= Klikom na gumb PROMIJENI moZete mijenjati ope podatke o evidenciji.

= PAZNJA!: ako status zbirke promijenite u "brisan" — evidencija o zbirci ¢e nakon spremanja promjena biti uklonjena i javno
nedostupna za sve ukljuCujuci i voditelja zbirke. Detaljnije objasnjenje brisanja evidencije nalazi se u poglaviju 17.

= Ukoliko zelite promijeniti neku kategoriju osoba ili vrstu podatka ili kliknite na gumb PROMIJENI KATEGORIJU odnosno
PROMIJENI PODATAK (s desne strane obrasca uz kategoriju osoba ili vrstu podatka).

= Novu kategoriju osoba ili novu vrstu podatka dodajete ako kliknite na gumb DODAJ IZNAD odnosno DODAJ ISPOD (s desne

UPDZOREMNIE: Otvorili ste ovu evidenciju za aZuriranje, te je time evidencija zakljutana za druge korisnike.

Evidencija e ostati zakljufana sljededih 60 minuta (do 16:28 sati), nakon Eega e se automatski otklju€ati, a ¥i cete biti
vraceni na pocetnu stranicu aplikacije.
Svi podaci koje ne spremite do tog trenutka bit ée izgubljeni.

| PROMIJENT |

strane obrasca uz kategoriju osoba ili vrstu podatka). Nova kategorija osoba odnosno vrsta podatka bit ¢e dodana iznad
(ispred) odnosno ispod (iza) kategorije osoba ili vrste podatka s &ijeg ste okvira birali gumb.
=  Ako Zelite dodati novu vrstu podatka ili novu kategoriju osoba na kraj, kliknite na gumb DODAJ NOVU VRSTU PODATKA

odnosno DODAJ NOVU KATEGORIJU OSOBA (lijievo na dnu obrasca). Nova vrsta podatka odnosno kategorija osoba bit ée

dodana iza posljednje.
= Zelite li obrisati odredenu vrstu podatka ili kategoriju osoba Kliknite na gumb OBRISI PODATAK odnosno OBRISI

KATEGORIJU (s desne strane obrasca uz kategoriju osoba ili vrstu podatka). Brisanjem kategorije osoba briSete i sve

pripadajuce vrste podataka.
= Gumbi POMAKNI GORE i POMAKNI DOLJE sluZe za pomicanje kategorije osoba ili vrste podatka u Zeljenom redoslijedu.

= U svakom trenutku moZete odustati od bilo koje akcije promjene ili dodavanja, klikom na gumb ODUSTANI. Aplikacija ¢e vas

vratiti u prethodno stanje s gubljenjem svih promijenjenih odnosno unesenih podataka bez prethodnog upozorenja.

= PAZNJA!: Ne zaboravite Kliknuti na gumb ZAPAMTI nakon svake promjene odnosno dodavanja odredenog objekta.

Naziv:

Kandidati

¥rsta podatka:

Podatak je poseban:

Izvor dobivanja informacija:

Natin dobivanja informacija:
Informacije dane ispitaniku:

Natin davanja informacija ispitaniku:

Nacin tuvanja podatka (oblik
odnosno medij na kojem se
tuvaju osobni podaci):

¥remensko razdoblje Euvanja i koristenja podataka:

Razdoblje tuvanja i koristenja
osobnih podataka odredeno je:

Davanje osobnih podataka na koristenje
drugim korisnicima:

¥rsta podatka:

Podatak je poseban:

Izvor dobivanja informacija:

Natin dobivanja informacija:
Informacije dane ispitaniku:

Natin davanja informacija ispitaniku:

Nacin ftuvanja podatka (oblik
odnosno medij na kojem se
tuvaju osobni podaci):

Yremensko razdoblje Euvanja i koristenja podataka:

Razdoblje €uvanja i koristenja
osobnih podataka odredeno je:

Davanje osobnih podataka na koriitenje
drugim korisnicima:

Ime i prezime

NE

iz natjecajne dokumentacije
pisano

u papirnatom obliku

na rok od 6 mjeseci

Ostvarenjern svrhe u koju su osobni podaci
prikupljeni

zanimanje i struéna sprema
NE

iz natjedajne dokumentacije
pisano

u papirnatom obliku

na rok od 6 mjeseci

Ostvarenjern svrhe u koju su osobni podaci
prikupljeni

P\ Sorem ETEED)

TS E—

= Nakon $to ste promijenili podatke kliknite na gumb SPREMI EVIDENCIJU desno na dnu obrasca.

Slika 18: Promjena evidencije
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13.

14,

= Prije kona¢nog spremanja promjena u evidenciji dobivate zahtjev za potvrdu to€nosti unesenih podataka:

/" PROMIENA EVIDENCIIE #286: POTYRDA

Unijeli ste sljedecu evidenciju zbirke podataka:
Molimo potvrdite tofnost unesenih podataka upisom svoje lozinke u za to predvideno polje na kraju prikaza.

MNaziv zbirke osobnih podataka: EVIDENCIIA O PRIJAVAMA NA MATIECAT
Slika 19: Zahtjev za spremanje promjena evidencije

= Upisom lozinke i klikom na gumb POTVRDI na dnu obrasca verificirajte spremanje evidencije.

Molimo potvrdite toEnost gornjih podataka upisom svoje lozinke: PR

e D

WVasa evidencija je spremljena.

KLASA: 032-03/06-01/280
URBROJ: 37-03/03-06-002
Naziv zbirke osobnih podataka: EVIDENCIJA O PRIJAVAMA NA NATIECAD

Slika 20: Potvrda spremanja promjena u evidenciji

PAZNJA!: Obratite pozorost na upozorenja koja se javljaju tijekom unosenja nove evidencije ili promjene evidencije:

o i Prvo upozorenje se javlja kada imate viSe otvorenih prozora za
bt L . : e unoSenje odnosno promjenu vrsta podataka ili kategorija
Meki objekki ikategorije, vrste podataka itd. ) trenutno su otvoreni za aZuriranje, . . . .
Ako ih ne zakvorite, podaci promijenjeni u njima NECE biti saduvani, OSObav a |Zabra|l Ste akCUU SPREMI EVIDENCIJUa koja se
e ik e nece izvrsiti sve dok ne zatvorite (izborom akcije ODUSTANI ili
ZAPAMTI) sve otvorene prozore. Ako na ovo upozorenje
: kliknete na gumb OK vracate se u promjenu, a s Cancel
prekidate sve prethodne promjene tako da se neée zapamtiti

niti jedna promjena odnosno unos novog objekta u evidenciju.

3y Jeste li sigurni?

Lok ] [ concel | Ako Zelite obrisati odredeni objekt, klikom na gumb OBRISI,
pojavit ¢e se ovo drugo upozorenje. Izbor gumba OK je
Slika 21: Upozorenja tijekom unosenja ili potvrda brisanja, Cancel je odustajanje od brisanja.

promjene evidencije

Preporuke za unosSenje i promjenu evidencije

= Evidenciju s ve¢im brojem kategorija osoba i vrsta podataka mozete unositi postupno. Prilikom prvog unosa dovoljno je unijeti
opée podatke o zbirci, jednu kategoriju osoba i barem jednu vrstu podatka, te spremiti evidenciju. Ostale vrste podataka, i
kategorije osoba sa odgovarajuéim vrstama podataka moZete unijeti naknadno — izborom Promjena evidencije, odjednom ili u
viSe navrata.

= |spisujte sadrzaj evidencije svaki put kad spremite evidenciju (objasnjenje o ispisu slijedi u tocki 14.), tako ¢ete imati kontrolu
nad sadrzajem evidencije i slijedom promjena koje ste radili.

Pregled i ispis evidencije
=  Zapregled evidencije o zbirki osobnih podataka u Glavnom izborniku odaberite Pregled evidencije i u popisu postojecih

evidencija odaberite koju Zelite pregledati, klikom na Sifru ili slicicu =]
= Nadnu pregleda evidencije nalaze se gumbi ISPISI, za ispis na pisa¢, i POVRATAK na prethodni izbor.
= Zaispis evidencije o zbirki osobnih podataka moZete takoder kliknuti na sli¢icu pisa¢a desno od naziva evidencije.

Popis postojecih evidencija

Ukupno evidencija: 1 PrikaZi 10 + zapisa po stranici | Stranica: « < 1 v : »

Sifra  Yoditelj Naziv

286 Internet trgovina d.o.o, EVIDENCIJA O PRIJAVAMA NA NATIECA] i|a
Prikazi 10 ~ zapisa po stranici | Stranica: « ¢ 1 % » »
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KLASA: 032-03/06-01/280

URBROJ: 37-03/03-06-003
Maziv zbirke osobnih podataka: EVIDENCIIA O PRIJAVAMA MA NATIECAD
Status zbirke osobnih podataka: u upotrebi

Osobni podaci sadrZani u zbirci osobnih rucnao

podataka obraduju se:

Datum uspostave zbirke: z005-01-01

Yoditelj zbirke osobnih podataka: Internet trgovina d.o.o., Republike Austrije 25, 10000 Zagreb (001010101111)
tel: 01/1001-1011, fax: 01/1010-0111, email: info@i-t.hr

. ....:.'_........._.J (=1 1SPIS
Slika 22: Pregled i ispis evidencije

15. "lzvoz" evidencije
= Kao voditelj zbirki moZete "izvesti" neku od svojih postojecih evidencija u sredinjem registru — naciniti kopiju u takozvanom
XML obliku. Naime, u sluéaju da treba unijeti novu evidenciju koja je sli¢na postojecoj po strukturi i sadrzaju, moZete si olak3ati
posao ako tako "izvezenu" evidenciju kasnije "uvezete" (engl. "upload”) te uz nuzne promjene (naziva evidencije, naziva

kategorija osoba i vrsta podataka) spremite kao novu evidenciju.
= Za'izvoz" evidencije u Glavnom izborniku odaberite Izvoz evidencije i u popisu postojecih evidencija odaberite onu koju Zelite

"izvesti", klikom na sli¢icu diskete s desne strane naziva evidencije.

Popis postojecih evidencija

Ukupno evidencija: 1 Prikazi 10 v zapisa po stranici | Stranica: « ¢ 1 v > &
Sifra  Voditelj Naziv
286 Internet trgovina d.o.o. EVIDENCIIA O PRIJAVAMA NA NATIECAD it

PrikaZi 10 ~ zapisa po stranici | Stranica: « ¢ 1 + | »

Slika 23: Izbor za "izvoz" evidencije
= Nakon toga pojavit ¢e se prozor kao na slici 24. lijevo. Odaberite "Save to Disk" klikom u kruZi¢ lijevo od teksta i potvrdite

klikom na gumb OK. .
vl @ ¥ e (&5

Savein | (L) My Documents
You have chosen to open
- 5 L) Bluetooth Exchange Folder
2] azop-286.xml D By
2E MyRecent  [ZiMy Pictures
which is a: ¥ML Document Documents |-y Yirtual Machines
from: hitp:fflocalhost ‘-,-.| product_register_done.jsp_files
What should Firefoox: do with this file? Decklop (2] evidencila_natjecai
() Openwith | XML Editor {(default) bl
@ Save bo DISk My Documents |
[ Do this automatically For files like this from now on. -
My Computer
" File pame: ;azop-285 v Save
I OK ] [ Cancel ] ;
My Metwork  Save as ype: XML Document v Cancel

Slika 24: Spremanje izvezene evidencije

» U slijede¢em koraku, u prozoru koji se pojavi kao na slici 24. desno treba kliknuti na gumb Save (Spremi). Sada je evidencija
"izvezena" odnosno njena kopija spremljena za eventualni "uvoz" po potrebi korisnika.

16. "Uvoz" ("upload") evidencije
= Kao voditelj zbirki moZete prethodno "izvezenu" evidenciju "uvesti" — pripremiti novu evidenciju na osnovu postojece koju ste
prethodno "izvezli". Time si olakSavate posao pri unoSenju nove evidencije ukoliko je ona vrlo sli€na (po strukturi i sadrzaju)

prethodnoj.
Klikom na gumb "Upload" ("uvoz") na Glavnom izborniku javlja se prozor kao na slici 25.

* UPLOAD EVIDENCIJE
Datoteka: <i Browse... i>

NAPOMENA: Velidina datoteke ogranicena je na 2 MB.

Slika 25: Izbornik za "uvoz" evidencije
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Klikom na gumb "Browse" otvara se izbornik "Choose File" kao na slici 26 za izbor neke prethodno "izvezene" evidencije koju
treba "uvesti" i od nje naciniti novu.

Laok in: IQMyDnmm ‘:_I " o B3-

I2)Bluetooth Exchange Folder
Ay Husic
My Recent |y pictures
Documenis |71y virtual Machines
U (Dproduct_register_done.jsp_files
IC)Roxio

Desklop [0 ey

My Documents

My Computer

% N
My Metwork. — Fil : 286 ‘ 0 >
yF'Ia c;uem & name: Eaaop j pen J
Files of type: EMFﬂes (i} j

Slika 26: Izbornik evidencije za uvoz

Iz popisa "izvezenih" evidencija (prepoznaju se po nazivu azop-nnn, nnn je broj "izvezene" evidencije) odaberite onu koju
Zelite "uvesti" klikom na njen naziv, a s gumbom Open zavrSavate odabir evidencije za "uvoz".

Aplikacija vas vraca ponovo na izbornik za "uvoz" evidencije, kao na slici 27., u kojem se nalazi naziv prethodno odabrane
"izvezene" evidencije. Gumbom POSALJI potvrdujete "uvoz" odabrane kopije "izvezene" evidencije.

1%’ UPLOAD EVIDENCIJE
Datoteka: cuments\azop-ZBﬁ.xm' Browse. ..

[ ooustant [ PosADI

N

NARPOMENA: Velicina datoteke ogranitena je na 2 MB.

Slika 27: Izbornik za "uvoz" odabrane evidencije
Nakon &to ste "poslali" "uvezenu" evidenciju otvara se prozor Nova evidencija, u kojem se nalazi kopija "uvezene" evidencije.

57 NOVA EVIDENCIIA

Naziv zbirke osobnih podataka: EVIDENCIIA O PRIJAVAMA NA NATIECA]
Status zbirke osobnih podataka: u upotrebi

Osobni podaci sadrZani u zbirci ruEno

osobnih podataka obraduju se:

Datum uspostave zbirke: 2005-01-01

voditelj zbirke osobnih podataka: Internet trgovina d.o.o., 10000 Zagreb (001010101111)
Slika 28: Promjena "uvezene" evidencije

Za promjenu opcih podataka evidencije koristite gumb PROMIJENI, a za promjenu - dodavanje i brisanje kategorija osoba i
vrsta podataka, postupate prema uputama u tocki 12. ovih Uputa.

Na kraju ovog poglavlja ostaje jo§ da upisom svoje lozinke potvrdite to¢nost unesenih podataka i spremite evidenciju u sredinji
registar.

'ﬁ‘ NOWVA EVIDENCIJA: POTYRDA

Unijeli ste sljedeéu evidencilju zbirke podataka:
Molimo potvrdite toEnost unesenih podataka upisom svoje lozinke u za to predvideno polje na kraju prikaza,

MNaziv zbirke osobnih podataka: EVIDENCIIA SUDIONIKA SEMINARA

Status zbirke osobnih podataka: u upotrebi

Osobni podaci sadrZani u zbirci osobnih ruéno

podataka obraduju se:

Datum uspostave zbirke: 2006-10-01

Yoditelj zbirke osobnih podataka: Internet trgovina d.o.o., 10000 Zagreb (001010101111)
Republike Austrije 25
tel: 01/1001-1011, fax: 01/1010-0111, email: info@i-t.br

Slika 29: Potvrda promjena i prihvacanje nove evidencije.
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17. Brisanje evidencije
= Za brisanje evidencije u Glavnom izborniku odaberite Brisanje evidencije i u popisu postojecih evidencija odaberite onu koju

zelite izbrisati, klikom na Sifru ili S|ICICU x
83 BRISANIE EVIDENCLIE

Popis postojecih evidencija

Ukupno evidencija: 1 PrikaZi 10 v zapisa po stranici | Stranica: « < 1 v » %

Sifra Yoditelj Maziv

286 Internet trgovina d.o.o. EVIDENCIIA O PRIJAVAMA MNA NATIECA] x
PrikaZi 10 ~ zapisa po stranici | Stranica: « < 1 ~ » »

Slika 30: Brisanje evidencije

= Nakon odabira evidencije za brisanje javlja se upozorenje 0 namjeravanoj promjeni statusa evidencije.

53 BRISANJE EVIDENCIIE #286: POTVRDA

Molimeo potvrdite brisanje evidencije upisom svoje lozinke u za to predvideno polje na kraju prikaza,

Maziv zbirke osobnih podataka: EVIDENCIJA O PRIJAVAMA NA NATIECAD
Status zbirke osobnih podataka: brisan - podaci su trajno i nepovratne pobrisani/unisteni

= Upisom lozinke i klikom na gumb POTVRDI, na dnu obrasca, verificirajte brisanje evidencije.

Molimo potvrdite tofnost gornjih podataka upisom svoje lozinke: PR

Evidencija podataka je obrisana.
=< Povratak

Slika 31: Potvrda brisanja evidencije

PAZNJA! Pokretanjem akcije brisanja evidencija postaje nedostupna za javnost, ali isto tako i za voditelja zbirke.

Brisanje evidencije je u SrediSnjem registru samo promjena statusa, a ne i fizicko brisanje, pa ako ste je pogreskom obrisali
- na vas pisani zahtjev ista se moze vratiti sa statusom "u upotrebi".

Evidencija se iz registra treba obvezno brisati ukoliko je voditelj (ili izvrSitelj obrade) prethodno obrisao odnosno unistio
kompletnu zbirku osobnih podataka koju kod sebe vodi i na koju se evidencija odnosi.

18. Javno nedostupna evidencija

= Sve vaSe evidencije, osim brisanih, su javno dostupne — moze ih se pregledavati i po potrebi ispisati. MoZe se medutim pojaviti
evidencija koja nije javno dostupna, a nije niti brisana (prepoznaje se po znaku opcée opasnosti lijevo od naziva u pregledu
evidencija). Takva evidencija ostaje dostupna za pregled i izmjenu isklju¢ivo voditelju zbirke.

=  Evidencija postaje javno nedostupna u slu¢aju kada Odjel za nadzor Agencije pregledom procijeni da je evidencija
nekompletna ili je neispravno popunjena te je proglasi javno nedostupnom. Uz to voditelju zbirke upucuje se pisani nalog da
|szen| ili dopum sadrzaj ewdencue Nakon promjene odnosno ispravaka evidencija opet postaje javno dostupna.

Popis postojecih evidencija

Ukupno evidencifa: 1 Prikazi 10 v zapisa po stranici | Stranica: « ¢ 1 | &
Sifra  Yoditelj Naziv
286 A\ Internet trgovina d.o.o. EVIDENCIIA O PRIJAVAMA NA NATIECA) =

PrikaZi 10 + zapisa po stranici | Stranica: « ¢ 1 v » »

Slika 32: Pregled evidencije
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19. Kraj rada

= Po zavrSetku rada sa Sredi$njim registrom potrebno je odjaviti se sa sustava odabirom akcije Odjava u Glavnom izborniku.

SRED‘SNJI REGISTAR ~ “ "" Korisnik: Internet trg(l_wina |:|.|1.|li
evidencija zbirki osobnih padataka . o & / AEESrONCeL,
AGENCLIA ZA ZASTITU OSOBNIH PODATAKA ‘ 1 =

Glavni izbornik  DOBRODOSLI!

Dobrodosli u aplikaciju Sredisnjeg registra
evidencija zbirki osobnih podataka!

Za rad sa aplikacijomn odaberite Zeljenu akcijuwiz glavnog izbornika lijeve.
Detaljne upute za voditeljs zbirki moZete naci T avdie (P0F dsroreds, 1.4 M5).

MNAPDMENA: za spremanje uputa kiiknuti na gornji link desnom tipkom misa,
te odabrati opciju "Save target as..." (Microsoft Internet Explorer), "Save link as..." (Mozilla Firefox) ili sliénu.

Slika 33: Kraj rada - odjava

20. Opis ikona

Simbol / ikona Opis

Ispi8i evidenciju

E

Obrisi evidenciju

Promijeni evidenciju

Pregledaj evidenciju

"|zvezi" evidenciju

"Uvezi" evidenciju

> B @S| x

Javno nedostupna evidencija

Tablica 2: Opis ikona

21. Pomo¢ korisnicima

= U sluaju da imate pitanja, prijedloga ili problema u radu sa Sredi$njim registrom evidencija zbirki osobnih
podataka, mozete nam se javiti:

= pismom: Agencija za zastitu osobnih podataka
Republike Austrije 25
10000 Zagreb

= e-mail-om: za pravna pitanja upiti@azop.hr

za tehnicka pitanja registar@azop.hr
= telefonom: telefonska pomo¢ voditeljima zbirki dostupna je radnim danom od 10 do 12 sati:

za pravna pitanja +385 1 46 090 80

za tehnicka pitanja +385 1 46 090 46
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