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COOPERANTE d.o.o., Put Firula 53, , 21000 Split

PROCEDURA ZA OSTVARIVANJE PRAVA ISPITANIKA
[DATA SUBJECT RIGHTS PROCEDURE (DSAR)]

Oznaka dokumenta: SGS-DSAR-01
Verzija: 1.0
Datum stupanja na snagu: 01. ožujka 2026.
Vlasnik dokumenta: Koordinator za zaštitu podataka
Odobrio: Direktor


1. Svrha
Ova procedura definira način zaprimanja, evidentiranja, procjene i odgovaranja na zahtjeve ispitanika u skladu s Uredbom (EU) 2016/679 (GDPR). Cilj je osigurati zakonito, pravodobno i sigurno postupanje s pravima:
· kandidata za zapošljavanje
· ustupljenih radnika
· zaposlenika
· klijenata (kontakt osoba)
· drugih fizičkih osoba čiji se podaci obrađuju

2. Područje primjene
Ova procedura definira način zaprimanja, evidentiranja, procjene i odgovaranja na zahtjeve ispitanika u skladu s Uredbom (EU) 2016/679 (GDPR). Cilj je osigurati zakonito, pravodobno i sigurno postupanje s pravima:
· kandidata za zapošljavanje
· ustupljenih radnika
· zaposlenika
· klijenata (kontakt osoba)
· drugih fizičkih osoba čiji se podaci obrađuju
3. Vrste zahtjeva
Ova procedura obuhvaća zahtjeve koji se odnose na:
· Pravo na pristup (čl. 15)
· Pravo na ispravak (čl. 16)
· Pravo na brisanje (čl. 17)
· Pravo na ograničenje obrade (čl. 18)
· Pravo na prenosivost podataka (čl. 20)
· Pravo na prigovor (čl. 21)
· Prava vezana uz automatizirano odlučivanje (čl. 22)

4. Zaprimanje zahtjeva
Zahtjev se može podnijeti putem:
· e-maila (gdpr@cooperante.hr)
· pisanim putem
· putem WhatsApp ili Facebook komunikacije
· putem klijenta (ako Društvo djeluje kao izvršitelj obrade)
Ako je zahtjev zaprimljen putem WhatsApp ili Facebook komunikacije, zaposlenik je dužan isti proslijediti na službenu e-mail adresu gdpr@cooperante.hr u roku od 24 sata radi službene evidencije.

5. Evidentiranje zahtjeva
Svaki zahtjev:
· evidentira se u DSAR registru unutar 24 sata
· dobiva jedinstveni referentni broj
· određuje se krajnji rok odgovora (30 dana)
DSAR registar sadrži:
· datum zaprimanja
· identitet podnositelja
· vrstu zahtjeva
· uključene sustave (Manatal, e-mail, WhatsApp, cloud itd.)
· status
· datum zatvaranja

6. Provjera identiteta
Prije dostave podataka mora se provesti provjera identiteta. Kod kandidata i stranih radnika verifikacija može uključivati:
· provjeru putem prethodno korištenog komunikacijskog kanala
· dostavu preslike identifikacijskog dokumenta (uz minimalizaciju podataka)
· provjeru podataka iz postojećeg dosjea
Podaci se ne dostavljaju bez odgovarajuće provjere identiteta.

7. Procjena zahtjeva
Odgovorna osoba procjenjuje:
· je li zahtjev valjan
· je li zahtjev pretjeran ili ponavljajući
· postoje li zakonske obveze zadržavanja podataka
· postoji li legitimni interes za nastavak obrade
Ako je zahtjev neutemeljen ili pretjeran, može se izdati obrazloženo odbijanje.

8. Rokovi
Odgovor se dostavlja u roku od 30 dana od zaprimanja zahtjeva. U složenim slučajevima rok se može produžiti do dodatna 2 mjeseca, uz obavijest ispitaniku unutar prvih 30 dana.

9. Posebnosti za Cooperante (zapošljavanje)
9.1 Kandidati
Ako kandidat zatraži brisanje podataka:
· provjerava se postoji li zakonska obveza zadržavanja
· ako ne postoji, podaci se brišu iz:
· Manatal sustava
· e-mail arhive (gdje je izvedivo)
· lokalnih datoteka
· WhatsApp komunikacije (gdje je tehnički moguće)

9.2 Ustupljeni radnici
Brisanje može biti ograničeno ako:
· postoji zakonska obveza čuvanja radno-pravne dokumentacije
· postoji obveza prema poreznim ili inspekcijskim propisima

10. Međunarodni prijenosi
Ako je zahtjev vezan uz podatke prenesene u treće zemlje (npr. partner u Kataru):
· provjerava se pravna osnova prijenosa
· partner se obavještava bez nepotrebnog odgađanja
· osigurava se da se prava ispitanika poštuju i izvan EU

11. Postupanje kada Društvo djeluje kao izvršitelj obrade
Ako Cooperante djeluje kao izvršitelj obrade:
· voditelj obrade (klijent) obavještava se bez odgode
· Društvo ne odgovara izravno ispitaniku bez upute voditelja obrade

12. Sustavi koji se pretražuju
Kod obrade zahtjeva pretražuju se:
· Manatal ATS sustav
· e-mail sustav
· cloud pohrana
· lokalne datoteke
· WhatsApp poslovni uređaji
· Facebook komunikacija
· sigurnosne kopije (gdje je tehnički izvedivo)
IT dokumentira:
· datum pretrage
· sustave
· odgovornu osobu

13. Sigurna dostava odgovora
Odgovor se dostavlja:
· putem šifrirane e-pošte
· putem sigurnog prijenosa dokumenata
· preporučenom poštom (po potrebi)

14. Evidencija i čuvanje
Sva dokumentacija vezana uz DSAR čuva se 3 godine u svrhu dokazivanja usklađenosti (čl. 5(2) GDPR – načelo odgovornosti).

15. Eskalacija
Složeni slučajevi mogu se eskalirati:
· Upravi
· Pravnom savjetniku
· Klijentu (ako je primjenjivo)

16. Revizija
Ova procedura preispituje se najmanje jednom godišnje ili u slučaju:
· regulatornih promjena
· tehničkih promjena (npr. novi ATS sustav)
· promjena poslovnog modela
· značajnog sigurnosnog incidenta
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