Na temelju ¢lanka 6. Zakona o evidencijama u oblasti rada (,,Narodne novine* broj 34/91), au
vezi s Clankom 53. stavkom 2. Zakona o znanstvenoj djelatnosti i visokom obrazovanju
(,Narodne novine* 123/03, 105/04, 174/04, 2/07 — Odluka USRH 1 46/07) i1 ¢lankom 22.
Zakona o radu (,,Narodne novine* broj: 38/95, 17/01, 82/01, 114/03, 30/04 1 68/05-Odluka
USRH), Senat SveuciliSta u Rijeci, na 42. sjednici odrzanoj 29. rujna 2008. donio je

PRAVILNIK
o uspostavi zbirke osobnih podataka zaposlenika Sveucilista u Rijeci

Predmet normiranja
Clanak 1.
Ovim se pravilnikom uspostavlja automatizirana zbirka osobnih podataka zaposlenika
SveuciliSta u Rijeci (u daljnjem tekstu: zbirka) te propisuju pravila o prikupljanju, obradi i
koriStenju podataka iz zbirke.

Naziv zbirke
Clanak 2.
Naziv zbirke je Evidencija zaposlenika Sveucilista u Rijeci.

Naziv voditelja zbirke i njegovo sjediste
Clanak 3.
Voditelj zbirke je Sveuciliste u Rijeci, Trg bra¢e Mazurani¢a 10, Rijeka.

Svrha obrade
Clanak 4.

Osobni podaci prikupljaju se u svrhu izvrSavanja zakonskih obveza Sveucilista 1 radi
ispunjenja zadataka SveuciliSta u javnom interesu 1 u izvrSavanju javnih ovlasti (statisticka
istrazivanja, razvojni i istrazivacki planovi, optimalno koristenje ljudskih potencijala, pracenje
kvalitete znanstvenog, nastavnog, umjetnickog 1 stru¢nog rada 1 rada struc¢nih sluzbi,
ostvarivanja prava i obveza iz radnog odnosa i druge sluzbene svrhe).

Kategorije osoba na koje se podaci odnose
Clanak 5.

Zbirka se odnosi na sve osobe koje su sklopile ugovore o radu neposredno sa
SveuciliStem u Rijeci kao poslodavcem ili sa sastavnicom SveuciliSta u Rijeci kao
poslodavcem.

Uz prethodnu privolu, osobni podaci mogu se prikupljati, obradivati 1 koristiti 1 za
druge osobe koje sudjeluju u znanstvenom, nastavnom 1/ili umjetnickom radu na Sveucilistu
(vanjski suradnik, gostujuci profesor, professor emeritus i sl.). Ove osobe imaju pravo u svako
doba odustati od dane privole 1 zatraziti prestanak daljnje obrade njihovih podataka, osim ako



se radi o obradi podataka u statisticke svrhe kada osobni podaci viSe ne omogucuju
identifikaciju osobe na koju se odnose.

Vrste podataka sadrZanih u zbirci

Clanak 6.

Zbirka sadrzi slijedece vrste podataka za sve zaposlenike:

1)
2)
3)
4)
S)
0
7

mati¢ni broj upisa

ime, ocevo ili maj¢ino ime i prezime (djevojacko prezime)

datum, mjesto 1 drzava rodenja

drzavljanstvo

adresa stanovanja

ulica, poStanski broj, mjesto

ustanova zaposlenja (poslodavac)

naziv ustanove

sjediSte ustanove

telefon, telefaks, e-posta

sadaSnje zaposlenje

datum zaposlenja

naziv radnog mjesta (npr. docent, viSi predavac, asistent, voditelj studentske
sluzbe, rac¢unovodstveni referent 1 sl.)

naziv ustrojbene jedinice (npr. odjel, odsjek, zavod, katedra, naziv dijela stru¢ne
sluzbe npr. studentska sluzba, financijska sluzba, informaticka sluzba, kadrovska
sluzba isl.)

funkcija (npr. dekan, prodekan, predstojnik odsjeka ili zavoda, Sef katedre 1 sl.) -
baza

radno vrijeme prema ugovoru o radu

odredeno ili neodredeno

puno, nepuno ili skraceno

naziv drugog poslodavca kod kojeg je zaposlen

ranija zaposlenja

naziv ustanove ili druge organizacije

naziv radnog mjesta

trajanje zaposlenja (u godinama)

10) radni staz

radni staZz ostvaren u sustavu odgoja 1 obrazovanja te sustavu znanstvene
djelatnosti 1 visokog obrazovanja

radni staz ostvaren u javnim sluzbama

ukupni radni staz

11) Skolovanje

osnovno obrazovanje (naziv osnovne Skole, mjesto, godina zavrsetka)

srednje obrazovanje (naziv srednje Skole, mjesto, godina zavrSetka)

visoko obrazovanje (vrsta studija — sveucili$ni ili strucni, naziv visokog ucilista,
mjesto, datum zavrSetka studija, strucni ili akademski naziv)

specijalisticki diplomski stru¢ni studij (naziv visokog uciliSta, mjesto, tema
zavr$nog rada, datum obrane, znanstveno podrucje/polje, struc¢ni naziv)
poslijediplomski specijalisticki studij (naziv visokog uciliSta, mjesto, tema
zavr$nog rada, datum obrane, znanstveno podrucje/polje, akademski naziv)
magisterij znanosti (naziv visokog uciliSta, mjesto, naziv studija, tema magistarske
radnje, datum obrane, znanstveno podrucje/polje)



doktorat znanosti (naziv visokog uciliSta, mjesto, naziv studija, tema doktorske
disertacije, datum obrane, znanstveno podrucje/polje)

za kvalifikacije steCene u inozemstvu (naziv inozemne visokoskolske ustanove,
datum stjecanja 1 akt o priznavanju inozemne obrazovne kvalifikacije)

12) usavrSavanje u struci (npr. drzavni ispit, pravosudni ispit, specijalizacije 1 sl.)
13) cjeloZivotno obrazovanje i usavrSavanje (razliciti programi stru¢nog usavrSavanja,

teCajeviisl.)

14) poznavanje rada na racunalu
15) znanje stranih jezika

16) nagrade 1 priznanja

17) prestanak zaposlenja

datum prestanka
razlog prestanka

Clanak 7.

Pored podataka iz ¢lanka 6. ovoga Pravilnika zbirka sadrzi i slijedece vrste podataka o
nastavnicima i suradnicima:

1)

2)

znanstveno zvanje

matic¢ni odbor koji je izvrSio izbor

datum izbora

znanstveno podrucje, polje, grana

znanstveno-nastavno, umjetni¢ko-nastavno, nastavno ili suradnicko zvanje
ustanova koja je izvrsila izbor

datum izbora

rok za raspisivanje natjecaja za reizbor ili izbor u viSe zvanje (najraniji i najkasniji)
znanstveno podrucje, polje, grana

nastavna aktivnost na SveuciliStu (obvezni 1 izborni predmeti uz navedeno trajanje)
naziv predmeta na stru¢nom studiju

naziv predmeta na specijalistickom diplomskom stru¢nom studiju

naziv predmeta na preddiplomskom studiju

naziv predmeta na diplomskom ili integriranom preddiplomskom 1 diplomskom
studiju

naziv predmeta na poslijediplomskom specijalistickom studiju

naziv predmeta na poslijediplomskom sveuciliSnom studiju

naziv predmeta na programima cjelozivotnog obrazovanja

nastavna aktivnost izvan SveuciliSta (obvezni i1 izborni predmeti uz navedeno
trajanje) naziv predmeta na stru¢nom studiju

naziv predmeta na specijalistickom diplomskom stru¢nom studiju

naziv predmeta na preddiplomskom studiju

naziv predmeta na diplomskom ili integriranom preddiplomskom 1 diplomskom
studiju

naziv predmeta na poslijediplomskom specijalistickom studiju

naziv predmeta na poslijediplomskom sveuciliSnom studiju

naziv predmeta na programima cjelozivotnog obrazovanja

gostujuci profesor

znanstvena 1 stru¢na aktivnost

sudjelovanje na znanstvenim projektima odobrenim od Ministarstva (Sifra,
voditelj, godina odobrenja)

sudjelovanje na drugim znanstvenim, struénim 1 razvojnim projektima u zemlji 1
inozemstvu (naziv projekta, naziv ustanove, trajanje, drzava)



- znanstveno 1 stru¢no usavrSavanje u inozemstvu (ustanova, mjesto, drzava,
trajanje)

- sudjelovanje na doma¢im i medunarodnim znanstvenim skupovima

- popis znanstvenih radova

- patenti/licence

6) umjetniCka aktivnost

7) clanstvo 1 funkcije u doma¢im 1 medunarodnim organizacijama, druStvima,
povjerenstvima (naziv, sjediste, funkcija)

8) Clanstvo u uredniStvima domacih i1 stranih Casopisa (naziv Casopisa, mjesto,
drzava, trajanje)

9) rad za potrebe zajednice

Clanak 8.
Vrste podataka iz ¢lanaka 6. 1 7. ovog Pravilnika prikupljat ¢e se, kad god je to
moguce, prema EU standardiziranim mjerilima ili drugim EU klasifikacijama.
na temelju primarnog dokumenta pohranjenog u knjiZnici ili na temelju drugog pouzdanog
dokaza o objavljenom radu i1 dostupnosti elemenata minimalnog bibliografskog opisa.

Nacin prikupljanja i cuvanja podataka
Clanak 9.

Osobni podaci iz ¢lanka 6. 1 7. ovog Pravilnika prikupljaju se neposredno od
ispitanika, od kadrovskih sluzbi SveuciliSta 1 njenih sastavnica, te preuzimanjem iz javno
dostupnih zbirki osobnih podataka drugog voditelja zbirke.

Prije prikupljanja osobnih podataka SveuciliSte ¢e elektronskim putem informirati
ispitanika o voditelju zbirke, o svrsi obrade u koju su podaci namijenjeni, o obvezi davanja
podataka 1 Stetnim posljedicama uskrate davanja podataka osobito glede ostvarivanja prava i
obveza iz radnog odnosa.

Clanak 10.

Kadrovska sluzba sastavnice, odnosno zaposlenik duzni su u roku od 30 dana od
zasnivanja radnog odnosa elektronskim putem dostaviti SveuciliStu osobne podatke iz ¢lanka
6.17. ovog Pravilnika.

Kadrovska sluzba sastavnice, odnosno zaposlenik duZni su sve promjene osobnih
podataka koji se evidentiraju u zbirci elektronskim putem unijeti u Evidenciju zaposlenika u
roku od 30 dana od dana nastanka promjene.

Za to¢nost podataka upisanih u zbirku odgovorna je osoba koja je unijela podatke.

Clanak 11.

Kadrovske sluzbe sastavnica, odnosno zaposlenici duzni su SveuciliStu dostavljati
osobne podatke iz ¢lanka 6. 1 7. ovog Pravilnika isklju¢ivo na temelju javnih isprava ili druge
dokumentacije (prijave, odjave, odluke, ugovori i sl.) kojima raspolazu.

Na zahtjev opunomocene osobe iz Clanka 15. ovog Pravilnika, kadrovske sluzbe
sastavnica odnosno zaposlenici duzni su dostaviti isprave ili drugu dokumentaciju radi
dokazivanja istinitosti podataka upisanih u zbirku.



Clanak 12.
Osobni podaci sadrZzani u zbirci pohranjuju se na prenosive informatic¢ke medije
uporabom metoda koje jamce sigurnost 1 tajnost tako pohranjenih osobnih podataka.

Vremensko razdoblje ¢uvanja i uporabe osobnih podataka
Clanak 13.
Evidencija zaposlenika pocinje se voditi na dan zasnivanja radnog odnosa, a prestaje
se voditi na dan prestanka radnog odnosa.
Podaci o zaposleniku za kojeg se prestane voditi evidencija zaposlenika cuvaju se kao
dokument trajne vrijednosti.

Davanje osobnih podataka na koristenje drugim korisnicima

Clanak 14.

Osobni podaci sadrzani u zbirci daju se na koriStenje na temelju pisanog zahtjeva:

- sastavnicama sveuciliSta

- drugim korisnicima ako je to potrebno radi obavljanja poslova u okviru zakonom

utvrdene djelatnosti korisnika.

Prije davanja osobnih podataka na koriStenje drugim korisnicima SveuciliSte ¢e o tome
elektronskim putem informirati ispitanika.

O osobnim podacima koji su dani na koriStenje drugom korisniku, o drugom korisniku
10 svrsi za koju su dani podaci vodi se posebna evidencija.

Mjere zastite osobnih podataka
Clanak 15.

Osobni podaci sadrzani u zbirci Stite se od sluc¢ajne ili namjerne zlouporabe, uniStenja,
gubitka, neovlastenih promjena ili dostupa tehnickim, organizacijskim i kadrovskim mjerama
zastite.

Osobne podatke zaposlenika smije prikupljati, obradivati, koristiti 1 dostavljati drugim
korisnicima osoba koju za to posebno opunomoci rektor. Opunomocena osoba kao i druge
osobe koje su zaposlene u obradi podataka duZzne su potpisati izjavu o Cuvanju tajnosti
podataka.

Nadzor da li se osobni podaci zaposlenika prikupljaju, obraduju, koriste i dostavljaju
drugim korisnicima u skladu sa zakonom 1 ovim pravilnikom obavlja osoba koju imenuje
rektor. Ova osoba mora podatke koje sazna u obavljanju duznosti brizljivo ¢uvati.

Tehnicke mjere zastite osobnih podataka sadrzanih u zbirci provode se odgovaraju¢om
primjenom Uredbe o nacinu pohranjivanja i posebnim mjerama tehniCke zastite posebnih
kategorija osobnih podataka.

Prava ispitanika
Clanak 16.
Ispitanik ima pravo na:
- uvid u osobne podatke sadrzane u zbirci koji se na njega odnose
- 1ispis osobnih podataka sadrzanih u zbirci koji se na njega odnose
Ispitanik ima pravo podnijeti zahtjev ovlastenoj osobi SveuciliSta radi ostvarivanja
prava na:



- dopunu, izmjenu ili brisanje nepotpunih i neto¢nih podataka o sebi

- obavijesti u svezi obrade osobnih podataka koji se na njega odnose.

Zahtjev se podnosi elektronskim putem.

Ispitanik koji smatra da mu je povrijedeno neko pravo zajamceno Zakonom o zastiti
osobnih podataka ima pravo podnijeti zahtjev za utvrdivanje povrede prava Agenciji za
zastitu osobnih podataka.

Javni podaci
Clanak 17.

Pored podataka iz ¢lanka 6. 1 7. ovog Pravilnika, Zbirka sadrZi 1 posebni dodatak pod
nazivom ,,Javni podaci®. U ovaj dodatak zaposlenik moZe osobno unositi, pored podataka iz
¢lanka 6. 1 7. ovog Pravilnika, i ostale podatke o svom znanstvenom, nastavnom, stru¢nom ili
umjetnickom radu, o svojim vjeStinama 1 kompetencijama kao i sve ostale podatke koje za
sebe smatra relevantnim.

Svi podaci u dodatku ,,JJavni podaci® smatraju se podacima koje je zaposlenik sam
objavio 1 mogu se obradivati i koristiti u svrhu i izvan svrhe iz ¢lanka 4. stavka 1. ovog
Pravilnika.

Zavrsne odredbe
Clanak 18.
Zbirka osobnih podataka uspostavit ¢e se u roku od 6 mjeseci od stupanja na snagu
ovog pravilnika.
U roku od 15 dana od uspostave zbirke SveuciliSte ¢e dostaviti evidenciju o zbirci
Agenciji za zaStitu osobnih podataka.

Clanak 19.
Rektor ¢e opunomociti, odnosno imenovati osobe iz €lanka 14. ovoga Pravilnika u
roku od 15 dana od uspostave zbirke.

Clanak 20.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci
Sveucilista.
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Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Sveucilista 29. rujna 2008. godine 1 stupio je na
snagu 6. listopada 2008. godine.
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