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PROCEDURA ZA OSTVARIVANJE PRAVA ISPITANIKA (DSAR)

Datum: 15. 03. 2026.
Vlasnik dokumenta: DPO
Primjenjuje se na: Fintastic grupu (sve 3 tvrtke)
Klasifikacija: Interno

1. SVRHA I PODRUČJE PRIMJENE
Ova procedura definira način zaprimanja, evidencije, obrade i odgovaranja na zahtjeve ispitanika (Data Subject Access Requests – DSAR) za ostvarivanje prava iz čl. 15–22. GDPR-a. Primjenjuje se na sve zahtjeve koji se odnose na osobne podatke koje obrađuje bilo koji subjekt Fintastic grupe.
2. VRSTE ZAHTJEVA
Procedura obuhvaća zahtjeve za:
· Pravo na pristup (čl. 15) – kopija podataka i informacije o obradi
· Pravo na ispravak (čl. 16) – ispravak netočnih ili nepotpunih podataka
· Pravo na brisanje (čl. 17) – brisanje podataka, 'pravo na zaborav'
· Pravo na ograničenje obrade (čl. 18)
· Pravo na prenosivost (čl. 20) – dostava podataka u strojno čitljivom formatu
· Pravo na prigovor (čl. 21) – posebno za marketing i profiliranje
· Povlačenje privole (čl. 7) – odjava marketinške komunikacije
3. KANALI ZAPRIMANJA ZAHTJEVA
· E-mail: gdpr@fintastic.hr (primarni kanal)
· Pisanim putem: Pro savjetovanje d.o.o., Ulica Ivana Zahara 5, 10000 Zagreb
· Osobno u poslovnici – zaposlenici prosljeđuju zahtjev na gdpr@fintastic.hr odmah
· Telefon – usmeni zahtjev se prihvaća, ali ispitanik se upućuje na pisanu formu radi verifikacije

4. ULOGE I ODGOVORNOSTI
	DPO:
	Prima i koordinira sve zahtjeve, donosi odluku o načinu postupanja, komunicira s ispitanikom, vodi Evidenciju zahtjeva

	Direktori segmenata:
	Obavještavaju DPO-a o svim zaprimljenim zahtjevima, provode brisanje u sustavima za koje su odgovorni

	CRM tim:
	Provodi brisanje / ispravak / izvoz podataka iz CRM sustava

	Marketing:
	Provodi odjavu s marketinških lista

	IT:
	Provodi brisanje iz tehničkih sustava i lokalnih arhiva

	Operativno poslovanje:
	Nadzorna provjera dovršenosti procesa


5. TIJEK OBRADE ZAHTJEVA
Korak 1 – Zaprimanje i potvrda primitka (rok: odmah, najkasnije 3 radna dana)
1. DPO zaprima zahtjev na gdpr@fintastic.hr
1. Dodjeljuje jedinstveni ID (format: DSAR-YYYY-NNN, npr. DSAR-2026-001)
1. Evidentira zahtjev u Evidenciji zahtjeva (FIN-REG-DSAR)
1. Ispitaniku šalje potvrdu o zaprimljenom zahtjevu (predložak FIN-DSAR-T1) u roku 3 radna dana
Korak 2 – Verifikacija identiteta ispitanika (rok: do 5 radnih dana)
1. DPO provjerava identitet ispitanika – dovoljno je ime, prezime i e-mail s kojeg je zahtjev stigao
2. Ako postoji sumnja u identitet, traži se dodatna potvrda (npr. OIB ili zadnji 4 znaka broja mobitela)
3. Zabranjeno je tražiti kopije osobnih isprava samo radi verifikacije
Korak 3 – Procjena zahtjeva (rok: unutar prvih 10 dana)
1. DPO procjenjuje: je li zahtjev osnovan? Koje podatke obrađujemo? U kojim sustavima?
2. Provjerava postoje li zakonske osnove za odbijanje (npr. zakonska obveza čuvanja za brisanje)
3. Definira koje odjele / sustave treba uključiti (CRM, Marketing, IT, arhiva)
4. Obavještava sve odgovorne odjele e-mailom s rokom izvršenja
Korak 4 – Izvršenje (rok: unutar 25 dana od zaprimanja)
1. Svaki odjel provodi traženu radnju u svom sustavu i vraća DPO-u potvrdu s dokaznicom
2. CRM tim: brisanje / ispravak / izvoz podataka iz CRM-a
3. Marketing: brisanje s marketinških lista, odjava newslettera
4. IT: brisanje iz tehničkih sustava, lokalnih kopija, e-mail arhive
5. Arhiva: provjera fizicke dokumentacije
Korak 5 – Odgovor ispitaniku (rok: do 30 dana od zaprimanja)
1. DPO šalje odgovor ispitaniku korištenjem odgovarajućeg predloška:
· Brisanje izvršeno → FIN-DSAR-T3 (Potvrda o brisanju)
· Djelomično brisanje → FIN-DSAR-T4 (Obavijest o djelomičnom izvršenju)
· Odbijanje → FIN-DSAR-T5 (Obavijest o odbijanju s obrazloženjem)
· Produljenje roka → FIN-DSAR-T2 (Obavijest o produljenju – najkasnije do 30. dana)
2. DPO ažurira Evidenciju zahtjeva s datumom odgovora i statusom
Korak 6 – Pohrana dokumentacije (rok: odmah po zatvaranju)
1. Cjelokupna dokumentacija (zahtjev, korespondencija, dokaznice brisanja) pohranjuje se u SharePoint: GDPR zahtjevi / DSAR / DSAR-YYYY-NNN
2. Dokumentacija se čuva 3 godine od zatvaranja zahtjeva (dokaz o postupanju)
6. POSEBNA SITUACIJA – FINTASTIC KAO IZVRŠITELJ OBRADE
Kada Fintastic obrađuje podatke u ime partnerske banke ili osiguravatelja (kao izvršitelj), zahtjev ispitanika se bez odgode, najkasnije u roku 5 radnih dana, prosljeđuje odgovarajućem Voditelju obrade (banci/osiguravatelju). DPO obavještava ispitanika o prosljeđivanju.
7. ODBIJANJE ZAHTJEVA
Zahtjev se može odbiti ako:
· brisanje nije moguće zbog zakonske obveze čuvanja (npr. AML – 10 god., ZOR – 11 god.)
· brisanje nije moguće radi obrane pravnih zahtjeva Fintastica
· zahtjev je manifestno neosnovan ili pretjeran (DPO dokumentira razlog)
Kod svakog odbijanja ispitanik se pismeno informira o razlogu i upozorava na pravo prituzbe AZOP-u.
8. PRODULJENJE ROKA
Rok od 30 dana može se produljiti za još 60 dana (ukupno 90 dana) ako je zahtjev složen ili brojan. Ispitanik se o produljenju mora obavijestiti unutar prvih 30 dana uz obrazloženje razloga (predložak FIN-DSAR-T2).
9. EVIDENCIJA ZAHTJEVA
DPO vodi Evidenciju svih DSAR zahtjeva (FIN-REG-DSAR) koja sadrži: ID zahtjeva, datum zaprimanja, kanal, ime ispitanika (pseudonimizirano u evidenciji), tip zahtjeva, status, datume svih koraka, odgovorna osoba, napomene.
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