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Uputa o brisanju osobnih podataka iz sustava Fintastic temeljem zahtjeva klijenta definira postupak i rješavanje zahtjeva ispitanika za brisanje osobnih podataka sukladno čl.17.GDPR-a, uključujući komunikaciju s ispitanikom, brisanje podataka u internim sustavima i obavještavanje trećih strana/obrađivača. Primjenjuje se na sve organizacijske jedinice i sustave Fintastic-a.

Ova Uputa podliježe redovitoj reviziji najmanje jednom godišnje. Svi zaposlenici uključeni u proces moraju proći obuku o njihovoj primjeni. DPO provodi nasumične provjere i izvještava Upravu o usklađenosti.

Uloge i odgovornosti

· Direktor segmenta odgovoran je za koordinaciju cijelog postupka i rokove.
· DPO/ Službenik za zaštitu podataka – savjetuje, odobrava iznimke/produženja rokova/nadzire sukladnost
· Operativni vlasnici sustava (CRM Tim, Marketing, IT – STORM, Operativa) provode brisanje podataka i dostavljaju dokaze
· Operativno poslovanje (kontrola kvalitete) – provjerava dovršenost procesa i dokumentaciju prije zatvaranja slučaja

Komunikacijski kanal

· Zahtjevi klijenta za brisanjem osobnih podataka zaprimaju se na e-mail  gdpr@fintastic.hr. Ukoliko se zahtjev zaprimi putem bilo kojeg drugog kanala isti mora biti proslijeđen na navedeni e-mail od strane primatelja zahtjeva
· Slanje potvrde klijentu o brisanju osobnih podataka šalje se koristeći e-mail gdpr@fintastic.hr
· Ostala komunikacija koja se odnosi na zahtjev o brisanju osobnih podataka odvija se putem e-maila gdpr@fintastic.hr 

Definicije

· Klijent – fizička osoba na koju se podaci odnose
· Brisanje – trajno uklanjanje podataka iz aktivnih sustava
· Anonimizacija podataka - je postupak obrade osobnih podataka kojim se nepovratno sprječava identifikacija pojedinca iz obrađenih podataka
· Oznaka klijenta – inicijali + ID broj klijenta ukoliko se klijent nalazi u sustavu Fintastic-a ili inicijali + zadnja 4 broja OIB-a ukoliko podaci klijenta nisu evidentirani u sustavu Fintastica





[bookmark: _Toc208579573]1. Podaci o klijentu koji je zatražio zahtjev za brisanje osobnih podataka i izvršitelja zahtijevane aktivnosti od strane Fintastic-a

Izvršitelji aktivnosti Fintastic
								      Oznaka klijenta
Direktor Segmenta________________

Direktor Marketinga____________________		________________________			             
CRM Tim_________________

Operativno poslovanje (funkcija nadzora) ____________________


1.1. [bookmark: _Toc208579574]Aktivnosti brisanja osobnih podataka na zahtjev klijenta od strane Fintastic-a

Direktori Segmenata zaprimaju zahtjev klijenta za brisanjem osobnih podataka na e-mail gdpr@fintastic.hr. Opcionalno, svi zaposlenici Fintastic-a mogu zaprimiti zahtjev klijenta za brisanjem podataka i u tom slučaju su obvezni isti zahtjev proslijediti na e-mail gdpr@fintastic.hr.
 
Direktori Segmenata obavještavaju putem e-maila sve ostale izvršitelje (član Uprave, Operativno poslovanje, Marketing, CRM Tim te ostale zaposlenike koji su bili operativno uključeni u proces rada s klijentom) o zaprimljenom zahtjevu za brisanje osobnih podataka. 

Odmah nakon zaprimanja zahtjeva Direktor Segmenta šalje informaciju o statusu ograničenja obrade osobnih podataka klijenta u svim relevantnim sustavima (CRM, marketing, STORM, …)

Direktor Segmenta na lokaciji Voditelji 
· u direktorij GDPR zahtjevi/Zahtjev za brisanje/Godina brisanja/otvara novi folder pod oznakom klijenta (npr. IL_5678). 
· U navedeni folder sprema Zahtjev klijenta za brisanje osobnih podataka
· Uputu o brisanju osobnih podataka iz sustava Fintastic temeljem zahtjeva klijenta (GDPR) koja nam služi i ujedno kao check lista
· Potvrdu upućenu klijentu o zaprimljenom zahtjevu 
· Dokaznice o brisanju osobnih podataka 
· Potvrdu namijenjenu klijentu o brisanju osobnih podataka
· Opcionalno, potvrde klijentu o produženju rokova brisanja podataka ili odbijanju zahtjeva

· u direktorij GDPR zahtjevi/ Zahtjev za brisanje/Godina brisanja, postavlja Exel tablicu evidencije (prilog Upute) gdje se unose traženi podaci

Dokument je dostupan svim izvršiteljima uključenim u proces. Svi uključeni i zaduženi zaposlenici rade na istom dokumentu na način kada je aktivnost završena u check box unose oznaku „x“ i tada je aktivnost tog izvršitelja završena. 

	Korak 1. Zaprimanje i dokumentiranje zahtjeva
	Odgovorna osoba zadane aktivnosti

	· Zahtjev klijenta sprema se u PDF obliku u direktorij GDPR zahtjevi > Zahtjevi za brisanje/novi folder sa oznakom klijenta
	                                                                          Direktor Segmenta  ☐

	· Potvrda o zaprimljenom zahtjevu za brisanje osobnih podataka od strane Fintastic prema klijentu sprema se u PDF obliku u direktorij GDPR zahtjevi > Zahtjevi za brisanje/novi folder sa oznakom klijenta 
	Direktor Segmenta  ☐

	· Upisuje se osnovni zapis u internu Evidenciju zahtjeva ispitanika (Excel s datumom, tipom zahtjeva, statusom…), (u privitku je template) i sprema u direktorij GDPR zahtjevi/Zahtjev za brisanje/Godina brisanja
	                                                                            Direktor Segmenta   ☐



	Korak 2. Identifikacija podataka i sustava te operativno brisanje podataka
	Odgovorna osoba zadane aktivnosti

	· CRM (Salesforce) – brisanje na zahtjev Direktora Segmenta i slanje dokaznice
	CRM Tim                  Identificirano ☐  Brisano ☐

	· baze podataka (ako se koriste zasebno), potrebna identifikacija podataka i brisanje podataka iz baze podataka (STORM, zaposlenik koji je bio operativno uključen u proces rada s klijentom)
	Direktor Segmenta  Identificirano ☐  Brisano ☐

	· email (Outlook, Gmail), ukloniti sve e-mail poruke i privitke koji sadržavaju osobne podatke klijenta. (STORM, zaposlenik koji je bio operativno uključen u proces rada s klijentom)
	Direktor Segmenta  Identificirano ☐  Brisano ☐

	· aplikacije (npr. WhatsApp Business, Viber), ručno obrisati razgovor, screenshot ekrana za dokaz, brisanje kontakta i screenshot ekrana da ista osoba ne postoji u imeniku mobitela. (zaposlenik koji je bio operativno uključen u proces rada s klijentom)
	Direktor Segmenta
Identificirano ☐  Brisano ☐

	· Excel tablice, PDF-ovi, offline kopije. (STORM, zaposlenik koji je bio operativno uključen u proces rada s klijentom)
	Direktor Segmenta  Identificirano ☐  Brisano ☐

	· Marketing baze / liste: ukloniti klijenta s newsletter liste i platformi ako postoje
	Direktor marketinga
Identificirano ☐  Brisano ☐

	· This PC – u tražilicu unijeti ime i prezime klijenta i sve što se prikaže prije brisanja koordinirano sa Direktorom segmenta, nakon čega brišemo sve potrebne podatke
	Direktor Segmenta               Identificirano ☐  Brisano ☐

	· Recycle Bin (smeće) ponovo brišemo iste podatke koje smo brisali sa This PC koordinirano sa Direktorom segmenta
	Direktor Segmenta               Identificirano ☐  Brisano ☐




	Korak 3. Dokazi brisanja iz sustava Fintastic

	· Salesforce: Screenshot Deleted poruke, ili export loga

	· Email: Screenshot Deleted poruke iz smeća prije brisanja

	· Excel / lokalne baze: Screenshot prazne ćelije/retka, uz opis gdje je bilo/link

	· WhatsApp: Screenshot obrisanog razgovora i imenika na mobitelu

	· IT sustavi: Kratki zapis/screenshot da podaci nisu više prisutni

	· Fizički zapisi (ispisi/mediji): zapisnik o uništenju



· Sve navedeno sprema se u direktorij GDPR zahtjevi/Zahtjevi za brisanje, pod oznakom klijenta
· Ako zahtjev nije moguće u potpunosti izvršiti zbog iznimki iz članka 17.(3) GDPR-a (npr. Zakonska obveza čuvanja, porezni i računovodstveni propisi, ostvarivanje pravnih zahtjev), klijent prima obavijest o djelomičnom brisanju ili odbijanju. Rok za odgovor je 30 dana od dana zaprimanja zahtjeva, uz mogućnost produljenja za dodatna 2 mjeseca, o čemu se klijent obavještava unutar prvog mjeseca.

	Korak  4. Potvrda korisniku
	Odgovorna osoba zadane aktivnosti

	· Po dovršetku svih brisanja, korisniku se šalje službena potvrda da su podaci obrisani iz svih relevantnih sustava. Ako su podaci proslijeđeni trećima (npr. osiguravateljima, bankama), obavijestiti ih o zahtjevu i zatražiti potvrdu o njihovom brisanju. Rok za slanje potvrde je najviše 30 dana od dana zaprimanja zahtjeva. Dokaz o poslanoj potvrdi spremiti u folder pod oznakom klijenta gdje se nalaze svi dokumenti traženog zahtjeva. Iznimno, rok za produženje brisanja podataka  (+2 mjeseca zbog složenosti/obujma) isključivo uz suglasnost DPO-a. U navedenom slučaju klijentu šaljemo dodatnu obavijest o produženju i novom krajnjem roku.
	                                                                             Direktor Segmenta   ☐




	Korak 5. Evidentiranje i arhiviranje
	Odgovorna osoba zadane aktivnosti

	· Upisati u interni GDPR registar zahtjeva/Godina: navedeno u točki 1.4.
	                                         Direktor Segmenta   ☐



· Čuvati dokaz brisanja i korespondenciju 2 godine u direktoriju GDPR zahtjevi (u slučaju dokazivanja nadzoru).

1.2. [bookmark: _Toc208579575]Dodatna provjera

· Dodatnu provjeru o ispunjenu svih propisanih aktivnosti provodi Direktor Operativnog poslovanja (OP)
· Provjeriti da li su podaci nakon isteka od 2 godine brisani iz direktorija

	Aktivnost
	Status 
	Izvršitelj

	Zaprimanje zahtjeva
	Datum____________ ☐
	OP

	Slanje potvrde korisniku o zaprimanju zahtjeva
	Datum____________ ☐
	OP

	Provjera dokaza Salesforce (screenshot)
	Završen ☐
	OP

	Provjera dokaza STORM (screenshot)
	 Završen ☐
	OP

	Provjera u e-mail sustavu (screenshot)
	Završen ☐
	OP

	Provjera u WhatsApp Business (screenshot) 
	Završen ☐
	OP

	Provjera u Excel/Word dokumentima (screenshot)
	Završen ☐
	OP

	Provjera u marketinškim alatima (screenshot)
	Završen ☐
	OP

	Provjera u This PC i Recycle Bin zaposlenika (screenshot)
	Završen ☐
	OP

	[bookmark: _Hlk207624414]Slanje potvrde korisniku o brisanju podataka
	Datum____________ ☐
	OP

	Arhiviranje dokumentacije na opisanu lokaciju
	Završen ☐
	OP

	Završetak upisa podataka u evidenciju
	Završen ☐
	OP



OP provodi kontrolu nad evidencijom brisanih podataka u polaznom roku od 2 godine. 

1.3. [bookmark: _Toc208579576]Struktura direktorija u kojem se čuvaju dokazi o brisanju (čuvaju se 2 godine) na lokaciji Voditelji

	GDPR zahtjevi/

	GDPR predlošci/

	Zahtjevi za brisanje podataka/

	2025/

	Evidencija GDPR zahtjeva (excel)

	MM_ID broj klijenta/

	Zahtjev klijenta o brisanju podataka.pdf

	Potvrda o zaprimanju zahtjeva poslana klijentu.pdf Checklista/Uputa.pdf popunjena u  potpunosti

	Dokazi:

	· Screenshot_Salesforce.png (CRM)

	· Screenshot_Storm.png (e-mail)

	· Dokaznica brisanja podataka od strane marketinga

	· Screenshot_Wapp po broju

	· Screenshot_Wapp po imenu i prezimenu

	· Screenshot_SMS po broju

	· [bookmark: _Hlk207625637]Screenshot_SMS po imenu i prezimenu

	· Screenshot_lokalna arhiva računala

	Potvrda korisniku o brisanju podataka .pdf

	E-mail o poslanoj potvrdi brisanja podataka

	Potvrda klijentu o produžetku roka brisanja ili odbijanja zahtjeva



1.4. [bookmark: _Toc208579577]Evidencija GDPR zahtjeva (minimum polja)

· Oznaka slučaja
· Datum zaprimanja zahtjeva
· Kanal zaprimanja zahtjeva
· Datum potvrde o primitku zahtjeva
· Oznaka klijenta (inicijali + ID klijenta/4 zadnje znamenke OIB-a)
· Opis zahtjeva
· Rok odgovora (datum + info o produljenju)
· Odluka (odobreno/djelomično odobreno/odbijeno + razlog)
· Sustavi Fintastic-a i datumi brisanja
· Treće strane (naziv treće strane + datum potvrde)
· Dokazi (navesti dokaze koji su prikupljeni)
· Završna obavijest (datum slanja potvrde
· Potpis direktora segmenta
· Brisanje dokaza (planirani datum nakon 2 godine)
· Zatvaranje slučaja (potpis Operativnih poslova)


Niže u mailu omogućen Vam je brži pristup do potrebnih dokumenata.


U privitku Upute:
· Evidencija excel tablica za unos traženih podataka
· Potvrda klijentu o primitku zahtjeva za brisanje osobnih podataka
· Potvrda klijentu o brisanju osobnih podataka 
· Obavijest o produljenju roka/ djelomično izvršenje/ odbijanje  
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Potvrda o zaprimljenom zahtjevu za brisanje osobnih podataka









Poštovani/a  ___________,







zahvaljujemo Vam na javljanju.





Ovim putem potvrđujemo da smo zaprimili Vaš zahtjev za brisanje osobnih podataka, temeljem članka 17. Opće uredbe o zaštiti podataka (EU) 2016/679 („GDPR“).



Vaši podaci bit će izbrisani iz svih naših sustava, uključujući baze podataka, marketinške liste te druge eventualne evidencije u kojima se nalaze Vaši osobni podaci. Također ćemo, ako je bilo prosljeđivanja podataka prema trećim stranama (npr. osiguravajućim društvima, bankama), obavijestiti iste o Vašem zahtjevu za brisanjem.



Nakon što postupak bude dovršen, poslat ćemo Vam potvrdu o izvršenom brisanju.



Zahvaljujemo na razumijevanju i stojimo na raspolaganju za dodatna pitanja.





S poštovanjem,



Službenik za zaštitu podataka

gdpr@fintastic.hr



U Zagrebu, _________ godine.

Ulica Ivana Zahara 5, Zagreb

info@fintastic.hr

www.fintastic.hr
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Potvrda o brisanju osobnih podataka



Poštovani/a _____________,



ovim putem potvrđujemo da su svi Vaši osobni podaci, temeljem Vašeg zahtjeva i sukladno članku 17. Opće uredbe o zaštiti podataka (GDPR), obrisani iz svih naših sustava, uključujući:

· CRM i baze podataka

· Interni dokumenti i datoteke

· E-mail komunikacija i privici

· Marketinške baze i aplikacije

· Ostali relevantni sustavi



Ukoliko su vaši podaci prethodno bili dostavljeni trećim stranama (npr. osiguravajućim društvima), i njima je proslijeđen Vaš zahtjev za brisanjem.



Zahvaljujemo na povjerenju i stojimo Vam na raspolaganju za dodatna pitanja.



S poštovanjem,



Službenik za zaštitu podataka

gdpr@fintastic.hr



U Zagrebu, _________ godine





Ulica Ivana Zahara 5, Zagreb

info@fintastic.hr

www.fintastic.hr
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Obavijest o  djelomičnom izvršenju zahtjeva za brisanje osobnih podataka Fintastic.docx


Obavijest o djelomičnom izvršenju zahtjeva za brisanje osobnih podataka Fintastic.docx
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Obavijest o djelomičnom izvršenju zahtjeva za brisanje osobnih podataka



Poštovani/a,______________



zaprimili smo Vaš zahtjev za brisanje osobnih podataka dana __________ godine.



Obavještavamo Vas da je Vaš zahtjev djelomično izvršen. Vaši podaci su obrisani u svim sustavima u kojima nije postojala zakonska ili ugovorna obveza njihove pohrane. Konkretno:

· Podaci su obrisani iz: (ovdje se navode svi sustavi iz kojih su podaci izbrisani).

· Podaci nisu obrisani iz: (ovdje se navode svi sustavi iz kojih podaci nisu obrisani zajedno s pravnom osnovom - na primjer porezne obveze, zakonsko čuvanje itd.)



Navedeni podaci bit će zadržani isključivo u svrhu poštivanja zakonskih obveza i neće se koristiti u druge svrhe.



Za sve dodatne informacije ili prigovor možete se obratiti našem službeniku za zaštitu podataka putem gdpr@fintastic.hr



S poštovanjem,



Službenik za zaštitu podataka

gdpr@fintastic.hr



U Zagrebu, _________ godine



Ulica Ivana Zahara 5, Zagreb

info@fintastic.hr

www.fintastic.hr
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Obavijest o  produljenju roka za izvršenje Vašeg zahtjeva za brisanje osobnih podataka Fintastic.docx


Obavijest o produljenju roka za izvršenje Vašeg zahtjeva za brisanje osobnih podataka Fintastic.docx
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Obavijest o produljenju roka za izvršenje Vašeg zahtjeva za brisanje osobnih podataka



Poštovani/a _________,



zaprimili smo Vaš zahtjev za brisanje osobnih podataka dana ___________ godine



Sukladno članku 12. stavku 3. Opće uredbe o zaštiti podataka (GDPR), rok za odgovor na Vaš zahtjev iznosi jedan mjesec od dana zaprimanja. Međutim, zbog složenosti i/ili velikog broja zaprimljenih zahtjeva, koristimo mogućnost produljenja roka za dodatna dva mjeseca.



Vaš zahtjev će biti u cijelosti obrađen najkasnije do ____________. O razlozima produljenja vodili smo računa i detalji se nalaze u našoj internoj evidenciji.



Zahvaljujemo na razumijevanju.



S poštovanjem,



Službenik za zaštitu podataka

gdpr@fintastic.hr



U Zagrebu, _________ godine



Ulica Ivana Zahara 5, Zagreb

info@fintastic.hr

www.fintastic.hr
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Obavijest o odbijanju zahtjeva za brisanje osobnih podataka Fintastic.docx
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Obavijest o odbijanju zahtjeva za brisanje osobnih podataka



Poštovani/a _____________,



zaprimili smo Vaš zahtjev za brisanje osobnih podataka dana _________. godine



Nakon provedene analize, obavještavamo Vas da Vaš zahtjev nije moguće izvršiti. Razlog odbijanja temelji se na članku 17. stavku 3. Opće uredbe o zaštiti podataka (GDPR), jer se obrada Vaših podataka i dalje zahtijeva u svrhu:

· poštivanja zakonske obveze (npr. računovodstveni ili porezni propisi ili neka druga regulativa), i/ili

· ostvarivanja, provedbe ili obrane pravnih zahtjeva.



Vaši podaci će se čuvati u skladu s gore navedenim obvezama i neće se koristiti u druge svrhe.



Imate pravo podnijeti prigovor Agenciji za zaštitu osobnih podataka (AZOP) te ostvariti i druga prava iz GDPR-a.





S poštovanjem,



Službenik za zaštitu podataka

gdpr@fintastic.hr



U Zagrebu, _________ godine



Ulica Ivana Zahara 5, Zagreb

info@fintastic.hr

www.fintastic.hr
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Evidencija_zahtjeva.xlsx
Sheet1

		Oznaka slučaja		Datum zaprimanja zahtjeva		Kanal zaprimanja zahtjeva		Datum potvrde o primitku zahtjeva		Oznaka klijenta  (inicijali + ID klijenta/4 zadnja broja OIB-a)		Opis zahtjeva		Rok odgovora (datum + info o produljenju)		Odluka (odobreno/djelomično odobreno/odbijeno + razlog)		Sustavi i datumi brisanja 		Treće strane (naziv treće strane + datum potvrde)		Dokazi (navesti koji su dokazi prikupljeni)		Završna obavijest (datum slanja potvrde)		Direktor segmenta		Brisanje dokaza (planirani datum nakon 2 godine)		Zatvaranje slučaja (potpis Operativnih poslova)

		2025-001		21.7.2025						MM		Brisanje podataka												18.08.2025.		Valentina

		2025-002		30.07.2025.						AZ		Brisanje podataka												28.08.2025.		Dražen

		2025-003		18.08.2025.						KB - 016973		Brisanje podataka														Dražen
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