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Na temelju odluke Direktora na sjednici održanoj dana 08.10.2025. godine, donosi se dokument:

PROCEDURA ZA OSTVARIVANJE PRAVA ISPITANIKA

A) Naziv politike: Procedura za ostvarivanje prava ispitanika
B) Datum usvajanja: 08.10.2025.
C) Vlasnik dokumenta: Službenik za zaštitu podataka (DPO)
D) Pregled odgovornosti (RACI): 
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[bookmark: _Toc210993074]Svrha
Članak 1. 
Svrha ove procedure je definirati postupak kojim Kompas d.o.o. omogućuje ostvarivanje prava ispitanika u skladu s Uredbom (EU) 2016/679 (GDPR) – članci 12. do 23. Postupak se primjenjuje na sve organizacijske jedinice i obradu osobnih podataka u okviru poslovanja društva.
Ova procedura doprinosi dokazivanju usklađenosti iz članka 5(2) GDPR-a (odgovornost voditelja obrade).
[bookmark: _Toc499700241][bookmark: _Toc210993075]Opseg
Članak 2. 
Ova procedura primjenjuje se na sve zaposlenike, izvršitelje obrade i treće strane koje obrađuju osobne podatke u ime Kompas d.o.o. Obuhvaća zahtjeve ispitanika zaprimljene putem e-pošte, poštom, osobno ili putem elektroničkog obrasca na mrežnim stranicama.
Postupak se primjenjuje i na zahtjeve podnesene putem punomoćnika, uz obvezno priloženu punomoć.
[bookmark: _Toc210993076]Prava ispitanika
Članak 3. 
Kompas d.o.o. omogućuje ostvarivanje sljedećih prava ispitanika:
· - pravo na pristup osobnim podacima,
· - pravo na ispravak,
· - pravo na brisanje (tzv. pravo na zaborav),
· - pravo na ograničenje obrade,
· - pravo na prenosivost podataka,
· - pravo na prigovor,
· - pravo da ne bude predmet automatiziranog odlučivanja, uključujući profiliranje.
Pravo na prenosivost ostvaruje se u strukturiranom i strojno čitljivom formatu (CSV, XML). Ako je tehnički izvedivo, prijenos se može izvršiti izravno drugom voditelju obrade.
[bookmark: _Toc210993077]Odgovornosti
Članak 4. 
· Službenik za zaštitu podataka (DPO) – koordinira postupak, daje upute i nadzire izvršenje zahtjeva.
· Odgovorna osoba odjela (DPR) – pretražuje sustave, prikuplja relevantne podatke i osigurava njihovu točnost.
· IT odjel – osigurava tehničku potporu i brisanje/pseudonimizaciju podataka kada je primjenjivo.
· HR i ostali odjeli – postupaju prema uputama DPO-a kada se zahtjev odnosi na njihove podatke.
Voditelji odjela (DPR) dužni su osigurati da svi zaposlenici budu upoznati s procedurom i da zahtjevi budu proslijeđeni DPO-u bez odgode.
DPO odlučuje o osnovanosti zahtjeva i dokumentira odluku u SAR logu. U slučaju sukoba rokova ili dvojbi u tumačenju ove Procedure, konačnu odluku donosi DPO u suradnji s Direktorom.
[bookmark: _Toc210993078]Postupak zaprimanja zahtjeva 
Članak 5. 
1. Ispitanik može podnijeti zahtjev elektroničkom poštom na adresu dpo@kompas.hr, poštom ili osobno.
2. DPO evidentira zahtjev u Registar zahtjeva ispitanika (SAR Log) te potvrđuje primitak u roku od 5 radnih dana. 
3. DPO provjerava identitet ispitanika; ako je potrebno, može zatražiti dodatne informacije za potvrdu identiteta. Ako je zahtjev nepotpun ili identitet nije potvrđen, rok od 30 dana miruje do dostave dopune.
4. DPR u suradnji s relevantnim odjelima pretražuje sve sustave i baze podataka u kojima se mogu nalaziti podaci ispitanika.
5. DPO priprema odgovor ispitaniku u roku od 30 dana od zaprimanja zahtjeva.
6. U opravdanim slučajevima, rok se može produžiti za dodatna 2 mjeseca uz obavijest ispitaniku (čl. 12. st. 3 GDPR-a).
U slučaju učestalih ili neutemeljenih zahtjeva DPO može naplatiti razumnu naknadu ili odbijati postupanje (GDPR 12(5)).
Minimalni popis sustava koji se pretražuju: e-mail, CRM/ERP (Infotrip), Servis24/Aktiva, myRent, Zero Workshop CMS, eVisitor, DMS, sigurnosne kopije u mjeri nužnoj za identifikaciju podataka.
Ako se zahtjev odnosi na obradu koju provodi izvršitelj obrade (u ime Društva), DPO će zahtjev bez odgode proslijediti odgovarajućem izvršitelju u skladu s DPA ugovorom.
[bookmark: _Toc210993079]Odgovor ispitaniku
Članak 6. 
Odgovor se daje u pisanom ili elektroničkom obliku, ovisno o načinu podnošenja zahtjeva. Ako zahtjev nije moguće u potpunosti ispuniti (npr. zbog pravnih ograničenja), DPO o tome obavještava ispitanika i navodi razloge. Odgovor sadrži opis kategorija podataka, izvore, razdoblja čuvanja ili kriterije za njihovo određivanje, te pouku o pravu na pritužbu AZOP-u. Odgovor se dostavlja sigurnim kanalom (šifrirani e-mail, zaštićeni portal ili preporučena pošiljka).
Ako se zahtjev odnosi na pravo na brisanje, DPO će također potvrditi brisanje u pisanom obliku i pohraniti dokaz o provedbi u SAR log.
[bookmark: _Toc210993080]Evidencija zahtjeva
Članak 7. 
Svi zaprimljeni zahtjevi i pripadajući odgovori evidentiraju se u Registar zahtjeva ispitanika (SAR Log), koji sadrži datum zaprimanja, vrstu zahtjeva, status i datum odgovora. Evidenciju vodi DPO.
SAR log sadrži i kanal zaprimanja, rok završetka, odluku (odobreno/odbijeno/djelomično) te razlog odluke i oznaku izvršitelja obrade (ako je zahtjev proslijeđen izvršitelju).
[bookmark: _Toc210993081]Rokovi čuvanja
Članak 8. 
Dokumentacija o zaprimljenim zahtjevima i odgovorima čuva se najmanje 3 godine od dana zadnje komunikacije s ispitanikom, osim ako se duži rok ne zahtijeva zakonom ili pravnim postupkom. Rok čuvanja počinje teći od dana slanja konačnog odgovora ispitaniku.
U slučaju spora ili inspekcijskog nadzora rok se produžuje do okončanja postupka (hold status u Retention Schedule-u).
[bookmark: _Toc210993082]Revizija i nadzor
Članak 9. 
DPO najmanje jednom godišnje provodi internu provjeru učinkovitosti ove procedure i, prema potrebi, predlaže izmjene. Rezultati revizije unose se u godišnje izvješće DPO-a. DPO provodi i jedan godišnji table-top test (SAR drill) radi provjere operativne spremnosti i uključuje nalaze u Godišnje izvješće DPO-a.
U slučaju utvrđenih neusklađenosti DPO pokreće korektivnu mjeru i evidentira je u Godišnjem planu nadzora
[bookmark: _Toc210993083]Povezani dokumenti 
· Politika privatnosti (POL01)
· Registar zahtjeva ispitanika (SAR Log – REG01, tab 04)
· Procedura povrede osobnih podataka (PROC02)
· Godišnji plan nadzora GDPR sustava 
· Politika zadržavanja i uništavanja zapisa (POL05)
· DPA ugovori s izvršiteljima obrade (Annex Art. 28 GDPR)
[bookmark: _Toc499700270][bookmark: _Toc210993084]Završne odredbe
Članak 10.
Svi sudionici poslovnih procesa dužni su se pridržavati ove Procedure. Vrijedi za sve zapise, fizičke i elektroničke, nastale u poslovanju Društva. Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja. 
Ova Procedura se objavljuje u internom repozitoriju dokumenata (Document Index, REG01) i stupa na snagu danom donošenja
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	Bojan Aljinović, dipl. ing.
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