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EVIDENCIJA AKTIVNOST OBRADE OSOBNIH PODATAKA 
 

 

NAZIV EVIDENCIJE 

 

SVRHA OBRADE 

 
 

 

 

OPIS 

KATEGORIJE 

OSOBA ČIJI SE 

PODACI 

OBRAĐUJU 

 

OPIS VRSTE PODATAKA KOJI SE PRIKUPLJAJU 

 I  OBRAĐUJU 

 

OSTALI KORISNICI 

KOJIMA SE 

PODACI DAJU NA 

KORIŠTENJE 

 

PREDVIĐENI 

ROKOVI 

ČUVANJA 

 

OPIS TEHNIČKIH I ORGANIZACIJSKIH 

SIGURNOSNIH MJERA 

 

ZAKONSKA 

OSNOVA  

OBRADE 

Matična  

knjiga  

radnika 

 
 

 
vođenje 
evidencije o 
radnicima, 
sklapanje radnih 
odnosa, 
prestanak radnih 
odnosa, dužina 
radnog staža 
 

 
Radnici Škole 
 

 
1. ime i prezime, spol 
 2. datum i mjesto rođenja, država rođenja 
 3. prebivalište 
 4. mjesto rada 
 5. stečeno zvanje 
 6. radno vrijeme u satima 
 7. radni staž do stupanja u tvrtku  
 8. datum zasnivanja radnog odnosa, datum prestanka radnog 
odnosa 
9. razlog prestanka radnog odnosa 
10.staž ostvaren u tvrtki 
11.OIB/ JMBG/ osobni broj osiguranika u HZMO 

 
 
             
 
 
 
               / 

 
 
Trajno 

 
- pristup do osobnih podataka imaju 
samo ovlaštene osobe koje su potpisale 
izjavu o tajnosti podataka 
- svi pisani materijali čuvaju se zaključani 
sigurno i nedostupno neovlaštenim 
osobama 
 

 
Zakon o radu 
 
Pravilnik 
o sadržaju i načinu 
vođenja evidencije o 
radnicima 
 

 

 

 

Evidencija  

radnika 

 
vođenje 
evidencije o 
radnicima 

 
Radnici Škole 
 
 

  
   1.  ime i prezime 
  2. OIB 
  3. spol 
  4. dan, mjesec i godina rođenja 
  5. državljanstvo 
  6. prebivalište/ boravište 
  7. dozvola za boravak i rad  
  8. Stručno obrazovanje te posebni ispiti 
 9. Datum početka rada 
  10. Naznaka radi li se o ugovoru u punom ili nepunom radnom 
vremenu   
 11. Trajanje rada u inozemstvu, država i mjesto rada, u 
slučaju 
upućivanja radnika u inozemstvo 
 12. Trajanje privremenog ustupanja radnika  
 13. Naznaka radi li se o poslovima na kojima se staž 
osiguranja računa s povećanim trajanjem i kako 
 14. Mjesto rada, a ako ne postoji stalno ili glavno mjesto rada, 
napomena 
da se rad obavlja na različitim mjestima 
15. Ugovoreno tjedno radno vrijeme, određeno puno radno 
vrijeme, odnosno propisano skraćeno radno vrijeme u satima 
16. Vrijeme mirovanja radnog odnosa, neplaćenog dopusta, 
rodiljnih i roditeljskih dopusta ili korištenja drugih prava u skladu 
s posebnim propisom 
17. Datum prestanka radnog odnosa 
18. Razlog prestanka radnog odnosa 
19. Mirovinski staž do početka rada kod poslodavca 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            / 

 
 
Trajno 

  
- pristup do osobnih podataka imaju 
samo ovlaštene osobe koje su potpisale 
izjavu o tajnosti podataka 
- svi pisani materijali čuvaju se zaključani 
sigurno i nedostupno neovlaštenim 
osobama 
 

 
Pravilnik 
o sadržaju i načinu 
vođenja evidencije o 
radnicima 
Zakon o radu 
Zakon o porezu na 
dohodak 
Pravilnik o porezu na 
dohodak 
Zakon o plaćama u 
javnim službama 
Kolektivni ugovori 
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Evidencija 

radnog 

vremena 

 
vođenje 
evidencije 
radnog vremena 
radnika po 
radnim danima  
 

 
Radnici Škole 
 

    
1  1.  ime i prezime 
  2. datum, sat ulaska i izlaska iz zgrade Škole 

 

   
        
 
              / 

 
Trajno 

 
- pristup do osobnih podataka imaju 
samo ovlaštene osobe koje su potpisale 
izjavu o tajnosti podataka 

 

Pravilnik o evidenciji 
radnog vremena za 

radnike školskih 
ustanova 

 
 
Osobni 

dosje 

radnika 

 

Dokaz o radnom 
statusu 

 
Radnici Škole 
uzdržavani 
članovi 

 

 

1. preslika dokaza o stečenom obrazovanju 

2. preslike osobnih dokumenata ( osobna iskaznica, PK, 

potvrda o stažu, potvrde o poreznim olakšicama) 

3. dokumenti nastali za vrijeme trajanja radnog odnosa 

 

 

            / 

 

 

Trajno 

 

- pristup do osobnih podataka 

imaju samo ovlaštene osobe koje 

su potpisale izjavu o tajnosti 

podataka 

Zakon o radu 
 
Zakon o porezu na 
dohodak 
Pravilnik o porezu na 
dohodak 
Zakon o plaćama u 
javnim službama 
Kolektivni ugovori 

 
Registar 

zaposlenih/ 

Centralni 

obračun plaća 

Dokaz o 
postojanju 
radnog odnosa, 
koeficijent plaće, 
radni staž, 
uzdržavane 
osobe 

 

Radnici 

škole 

- članovi 

uže obitelji 

radnika 

  
1. detalji zaposlenika ( ime, prezime, datum rođenja, OIB, 
JMBG, ime roditelja, spol, nacionalnost, državljanstvo, 
sudjelovanje u Domovinskom ratu, broj telefona, email, 
prebivalište, boravište) 
2. kompetencije 
3. uzdržavani članovi 
4. ocjene 
5. postupci i kazne 
6. detalji zaposlenja ( datum zapošljavanja, naziv radnog 
mjesta, koeficijent radnog mjesta) 
7. raspodjela olakšica  
8. prethodna zaposlenja  
9. stipendije 
10. invalidnost 
11. obveze 
12. računi 
13. evidencija bolovanja 
14. dnevna evidencija vremena 
15. evidencija dodataka i odbitaka 

FINA 

Ministarstvo 
financija 

Dok traje 
radni odnos u 
ustanovi. 

Ulazak ovlaštenim osobama preko FINA 
certifikata. 

 
Zakon o radu 
Zakon o porezu na 
dohodak 
Pravilnik o porezu na 
dohodak 
Zakon o plaćama u 
javnim službama 
Kolektivni ugovori 

 

 
 
e- matica 

 
Evidencija 
radnog odnosa, 
raspored na 
radna mjesta 

 
 radnici škole 
 

  
1. osobni podaci 
2. stručna sprema 
3. adresa 
4. nastavni predmeti 
5. napredovanje 
6. stručni ispit 
7. županijsko stručno vijeće 
8. pedagoške grupe predmeta 
9. radno mjesto 
10. rješenje o zaposlenju 
 

 
MZO 
KING ICT d.o.o. 

 
Dok traje 
radni odnos u 
ustanovi. 

 
Ulazak isključivo preko CARNET admin 
lozinke 

 
Zakon o odgoju i 
obrazovanju u osnovnoj i 
srednjoj školi 

 
e- matica 

 
- Dokaz statusa 
učenika srednje 
škole 
- izdavanje 
svjedodžbi  

 
- učenici škole 
- roditelji 
učenika 

 
1. osnovni podaci 
2. status učenika 
3. ocjene po predmetima, ispitima 
4. svjedodžbe, izvješća 
 

 
MZO 
KING ICT d.o.o. 

 
Dok traje 
srednjoškolsk
o obrazovanje 
učenika. 

 
 
Ulazak isključivo preko CARNET admin 
lozinke 

 
Zakon o odgoju i 
obrazovanju u osnovnoj i 
srednjoj školi 

LANA/ 

HZMO 

 
- evidencija 
mirovinskog 
staža za radnike 
škole 

 
- radnici škole 

 
- OIB  
- kategorija osiguranika 
- osobni broj osiguranika 
- matični broj građana 
- datum rođenja i spol 
- prezime, ime 
- općina mjesta rada 
- osnova osiguranja 

 
Hrvatski zavod za 
mirovinsko 
osiguranje 

 
Dok traje 
radni odnos u 
ustanovi. 

 
Ulazak ovlaštenim osobama preko FINA 
certifikata. 

 
Zakon o mirovinskom 
osiguranju 



 
 

- datum stjecanja svojstva osiguranika 
- dnevno radno vrijeme 
- zanimanje 
- pobliže određenje zanimanja 
- najviše završena škola 
- stručno obrazovanje 
- stručna sprema za obavljanje poslova 
- korisnik/ca mirovine u osiguranju 
- status osobe s invaliditetom 
- radno mjesto, zanimanje osigurani/ce kojima se staž 
osiguranja računa s povećanim trajanjem 
- ugovor o radu sklopljen na 

 
 
 

E 

Zdravstveno 

 
- evidencija 
zdravstvenog 
osiguranja  za 
radnike i 
uzdržavane 
članove 

- radnici 

škole 

- 

uzdržavane 

osobe 

 
- prezime, ime 
- OIB 
- datum rođenja 
- spol 
- MB osigurane osobe u Zavodu 
- Adresa prebivališta/ boravišta 
- oznaka osnove osiguranja 
- datum stjecanja statusa osiguranika 
- datum prestanka statusa osiguranika 
- stručna sprema  
- stručna sprema nakon završenog školovanja 
- stručna sprema na koju se osoba prijavljuje 
- naziv radnog mjesta 
- radno vrijeme ( puno/ nepuno) 
- razdoblje korištenja osiguranja ( datum stjecanja / datum 
prestanka) 
- razdoblje korištenja prava 
 

 
Hrvatski zavod za 
zdravstveno 
osiguranje 

 

Dok traje 

radni 

odnos u 

ustanovi. 

 

Ulazak ovlaštenim 

osobama preko FINA 

certifikata. 

 

Zakon o obveznom 
zdravstvenom 
osiguranju 

 
 
CARNET 
Admin 

 
- evidencija 
elektronskih 
identiteta 

 
- učenici škole 
- radnici škole 

 
- ime i prezime 
- e-mail 
- OIB 
- temeljna povezanost s ustanovom 
- datum isteka statusa 
- lozinka HUSO admin 

 
MZO 
CARNET 
 

 
Dok traje 
status učenika 
srednje škole. 

 
Ulazak isključivo preko CARNET admin 
lozinke 

 
Zakon o odgoju i 
obrazovanu u osnovnoj i 
srednjoj školi 

 

eUpisi 

 
- postupak upisa 
učenika u prvi 
razred srednje 
škole 

 
- učenici škole 

 
- ime i prezime učenika 
- uspjeh postignut  u osnovnoj školi 

 
MZO 

 
Dok traje 
postupak 
upisa u prvi 
razred srednje 
škole, 
najkasnije do 
30. rujna 
tekuće 
godine. 

 
Ulazak isključivo preko CARNET admin 
lozinke 

Zakon o odgoju i 
obrazovanu u osnovnoj i 
srednjoj školi 

  



 
 

 
Matična knjiga 
učenika 

 
- evidencija 
statusa učenika 
srednje škole, 
evidencija 
postignutog 
uspjeha za 
vrijeme trajanja 
srednjoškolskog 
obrazovanja 

 
- učenici škole 

 
- ime i prezime 
- OIB 
- spol 
- datum , mjesto rođenja 
- državljanstvo, nacionalnost 
- imena roditelja/ staratelja 
- datum upisa u ustanovu 
- ocjene iz nastavnih predmeta po razredima 
- opći uspjeh po razredima 
- datum završetka srednjoškolskog obrazovanja 
- podaci o završnom ispitu/ državnoj maturi 
- opći uspjeh srednjoškolskog obrazovanja 
- podaci o izdanim dokumentima ( klasa, urbroj, datum) 

 
 
 
 
 
 
 
/ 

 
Trajno 

 
- pristup do osobnih podataka imaju 
samo ovlaštene osobe koje su potpisale 
izjavu o tajnosti podataka 
- svi pisani materijali čuvaju se zaključani 
sigurno i nedostupno neovlaštenim 
osobama 
 

 
Zakon o odgoju i 

obrazovanju u 
osnovnoj i srednjoj 
školi 
Pravilnik o sadržaju i 
obliku svjedodžbi i 
drugih javnih isprava te 
pedagoškoj 
dokumentaciji i 
evidenciji u školskim 
ustanovama 
 

 
Razredni 
imenik/ 
eDnevnik 

 
- evidencija 
postignutog 
uspjeha za 
vrijeme trajanja 
jedne školske 
godine 
 

 
- učenici škole 

  
 
 
/ 

 
Trajno 

 
- pristup do osobnih podataka imaju 
samo ovlaštene osobe koje su potpisale 
izjavu o tajnosti podataka 
- svi pisani materijali čuvaju se zaključani 
sigurno i nedostupno neovlaštenim 
osobama 
 

 
Zakon o odgoju i 
obrazovanju u 
osnovnoj i srednjoj 
školi 
Pravilnik o sadržaju i 
obliku svjedodžbi i 
drugih javnih isprava te 
pedagoškoj 
dokumentaciji i 
evidenciji u školskim 
ustanovama 

 
Osobni dosje 
učenika 

 
- evidencija 
statusa učenika 
srednje škole za 
vrijeme trajanja 
srednjoškolskog 
obrazovanja 

 
- učenici škole 

 
- upisnice kroz sve godine srednjoškolskog obrazovanja ( ime, 
prezime, OIB, datum i mjesto rođenja, imena roditelja/ 
staratelja, kontakt podaci roditelja/ staratelja, adresa 
stanovanja) 
- dokumenti o nagradama, pedagoškim mjerama 
- liječnički dokumenti 
- ugovori o obavljanju praktične nastave 
- dokumenti o sudjelovanju u Erasmus i sl. projektima 

 
 
 
 
/ 

 
Dok traje 
status učenika 
srednje škole. 

 
- pristup do osobnih podataka imaju 
samo ovlaštene osobe koje su potpisale 
izjavu o tajnosti podataka 
- svi pisani materijali čuvaju se zaključani 
sigurno i nedostupno neovlaštenim 
osobama 
 

 
Zakon o odgoju i 
obrazovanju u 
osnovnoj i srednjoj 

školi 
Pravilnik o sadržaju i 
obliku svjedodžbi i 
drugih javnih isprava te 
pedagoškoj 
dokumentaciji i 
evidenciji u školskim 
ustanovama 

 
Napredovanje 
u zvanju  

 
- evidencija 
napredovanja u 
zvanju radnika 
škole 

 
- radnici škole 

 
- ime, prezime, OIB, datum i mjesto rođenja 
- Tiskanice NA1, NA 2, Na 3 
- dokazi o sudjelovanju na stručnim usavršavanjima 
- dokazi vezani za napredovanje 

 
Agencija za odgoj i 
obrazovanje., 
Agencija za 
strukovno 
obrazovanje i 
obrazovanje 
odraslih 

 
Trajno 

 
- pristup do osobnih podataka imaju 
samo ovlaštene osobe koje su potpisale 
izjavu o tajnosti podataka 
- svi pisani materijali čuvaju se zaključani 
sigurno i nedostupno neovlaštenim 
osobama 
 

 
Zakon o odgoju i 
obrazovanju u 
osnovnoj i srednjoj 
školi 

 
Popis učenika 
kroz tekuću 
školsku godinu 

 
- evidencija 
statusa učenika 
srednje škole za 
vrijeme trajanja 
jedne školske 
godine 

 
- učenici škole 

 
- ime, prezime 
- spol 
- datum rođenja 
- ime roditelja/ staratelja 
Državljanstvo 
- adresa- pošta- općina 
- telefon 
- izborni predmeti 
- smjer obrazovanja 

 
 
 
 
 
/ 

 
Do 31. 
kolovoza 
tekuće godine 

 
- pristup do osobnih podataka imaju 
samo ovlaštene osobe koje su potpisale 
izjavu o tajnosti podataka 
- svi pisani materijali čuvaju se zaključani 
sigurno i nedostupno neovlaštenim 
osobama 
 

 
Zakon o odgoju i 
obrazovanju u 
osnovnoj i srednjoj 
školi 

 
Riznica 

 
Obračun plaća i 
naknada, 
obračun putnih 
naloga i 
naknade za 
prijevoz 

 

Radnici 

škole 

Članovi uže 
obitelji 

 
- ime i prezime 
- OIB 
- adresa stanovanja 
- datum rođenja 
- datum zapošljavanja 
- IBAN 

 
GPS Infomare 

 
Dok traje 
radni odnos u 
ustanovi. 

 
- pristup do osobnih podataka ima samo 
ovlaštene osobe koje su potpisale izjavu 
o tajnosti podataka 
 

 
Zakon o radu 
Zakon o porezu na 
dohodak 
Pravilnik o porezu na 
dohodak 
Zakon o plaćama u 



 
 

- članovi obitelji 
- podaci o stažu 
- podaci o poreznim olakšicama 

javnim službama 
Kolektivni ugovori 
 

 
Evidencija 
obračuna plaća 
i naknada 
radnika 

  
Evidencija 
obračuna plaća i 
naknada radnika 

 

Radnici 

škole 

Članovi uže 
obitelji 

 
- ime i prezime 
- adresa stanovanja 
- OIB 
- IBAN 
- sati rada za svaki mjesec 
- koeficijenti 
- zbrojeni iznos primitaka 
- dohodak 
- olakšice, uzdržavani članovi 
- doprinosi 
- neto isplaćena plaća 

 
 
 
 
 
/ 

 
Trajno. 

 
- pristup do osobnih podataka imaju 
samo ovlaštene osobe koje su potpisale 
izjavu o tajnosti podataka 
- svi pisani materijali čuvaju se zaključani 
sigurno i nedostupno neovlaštenim 
osobama 
 

 
Zakon o radu 
Zakon o porezu na 
dohodak 
Pravilnik o porezu na 
dohodak 
Zakon o plaćama u 
javnim službama 
Kolektivni ugovori 
 

 
Evidencija 
putnih naloga 

 
Evidencija 
putnih naloga 

 

Radnici 

škole 

 

 
- ime i prezime 
- datum putovanja 
- destinacija 
- razlog putovanja 
- sati provedeni na službenom putu 

 
 
 
/ 

 
Trajno. 

 
- pristup do osobnih podataka imaju 
samo ovlaštene osobe koje su potpisale 
izjavu o tajnosti podataka 
- svi pisani materijali čuvaju se zaključani 
sigurno i nedostupno neovlaštenim 
osobama 
 

 
Zakon o radu 
Zakon o porezu na 
dohodak 
Pravilnik o porezu na 
dohodak 
Zakon o plaćama u 
javnim službama 
Kolektivni ugovori 
 

 
 
 



 

 


