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Dnevnik rada strucnih suradnika

za Sk. god. 2018./19.

Kome je namjenjen?

Svim struénim suradnicima osnovnih i srednjih $kola,
pedagozima, psiholozima, defektolozima, logopedima...

Rijec je o jedinstvenom Dnevniku rada na trzistu koji je temeljen na
potrebama rada strucnih suradnika tijekom jedne Skolske godine.
Ergonomski osmisljen, Dnevnik pruza korisniku sistemati¢nost u
evidenciji kao i lakSe snalaZenje u biljeSkama. Pri oblikovanju Dnevnika
rada autorski tim je voden potrebama lakSe i jednostavnije
administracije koju je prema Pravilniku o pedagoskoj dokumentaciji
jedan strucni suradnik u Skoli duzan voditi. U skladu s tim, poglavlja u
Dnevniku rada obuhvacaju sve bitne aspekte rada stru¢nog suradnika.

SadrZaj Dnevnika rada:

JCNIH SURAD NIKA

K OvVAC)c

1. Kalendar Skolske godine 8. Upisiu prvirazred 15. Popis ucenika

2. Evidencija rada s ucenicima srednje Skole s kroni¢nim bolestima

3. Evidencija rada s uciteljima 9. Dopunskirad 16. Dosje ucenika-kronologija

4. Evidencija rada s roditeljima i popravni ispiti rada s ucenikom

5. Evidencija odrzanih 10. Sjednice Uciteljskih vije¢a 17. Dosje razreda-kronologija
radionica/predavanja 11.  Sjednice Razrednih vijec¢a rada s razredom

6. Evidencija odrzanih 12. Vijecde ucenika 18. Evidencija stru¢nog
roditeljskih sastanaka 13. Timski sastanci usavrsavanja

7. Upisiu prvirazred 14. Evidencija poslanih 19. Telefonski imenik
osnovne Skole dopisa 20. Pravilnici

Korisniku Dnevnika ostavlja se moguénost da ga oblikuje prema svojim potrebama jer ¢e nas
autorski tim uvaziti komentare i sugestije za poboljSanje narednih izdanja.

Dnevnik rada strucnih suradnika praktican je i koristan
materijal u obliku rokovnika kojim se olakSava evidencija
rada strucnih suradnika u osnovnim i srednjim Skolama.
Poglavija Dnevnika obuhvacaju sve vaZne aspekte rada
strucnog suradnika te je i sam naslov adekvatno
odabran. Kao dobra evidencijska osnova Dnevnik rada
se kasnije moZe nadopunjavati sugestijama onih koji ce

ga svakodnevno Koristiti. Stoga ovaj Dnevnik

Pohvaina je ideja olakSavanja administrativnog dijela
posla strucnih suradnika u Skolama. Zapravo je jako
zahtjevno obuhvatiti rad strucnih suradnika razlicitih
profila iako se njihovi poslovi preklapaju. Dnevnik je vrlo

jednostavan, pregledan i namijenjen svrsi koja ga opisuje.

Rekla bih da je otvorenoga tipa, ostavlja dosta prostora
za individualne biljeSke. Dnevnikom su pokrivena bitna

podrucja rada strucnih suradnika. Vjerujem da ce biti

preporucujem za objavu. prihvacen u praksi i preporucujem ga za objavu.

doc. dr. sc. Anela Nikcevié-Milkovic, prof. psih.

Marija Zdunié, dipl. soc. ped.

www.kovacic-konzalting.com
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Ela Kovacic
dipl. iur.

Ana Jerkovi¢ i Jelena Coce zaposlene su u Osnovnoj
Skoli ,Petar Berislavi¢” u Trogiru.

Ana je zaposlena na radnom mjestu psihologa, a
Jelena na radnom mjestu pedagoga.

Krasna kombinacija predivnih osoba koja se
stopila u jedinstveno stvaralacko djelo njihovih
radova zapocela je pisanjem prve knjige pod nazivom
LPrirucnik za roditeljske sastanke”.

Knjiga je bila prvijenac njihovog stvaralackog rada
kojim pokuSavaju unaprijediti i olakSati rad svojim
kolegama stru¢nim suradnicima i nastavnicima. Druga
knjiga, koja je izaSla upravo na rodendan prve, zove
se ,Dnevnik stru¢nih suradnika”. Knjiga je zamisljena
kao svakodnevni prirucnik koji ¢e svim stru¢nim
suradnicima omoguciti laksSi rad i lakSe praéenje
svakodnevnog rada u Skoli.

Kada ste se prvi put zaljubili u Citanje i koja je bila
prva knjiga koju ste procitali?

Ana: Iskreno, u Citanje sam se zaljubila tek tijekom
studija, ali ,JeZevu kucicu” nec¢u nikada zaboraviti.

Jelena: U knjige sam zaljubljena od malena, a
vjerojatna prva knjiga koju sam procitala bila je ,Pale
sam na svijetu”. ©

Ve¢ godinama izgleda da ¢itamo sve manje, kao
da su nestale one nekadasnje navike Citanja knjiga
prije spavanja, na putu, za vrijeme vikenda, odmora
i sl.? Radeci s vama upoznala sam pobliZe strast
radnog mjesta psihologa i pedagoga u Skoli. Prateci
vas u vasem radu uvidjela sam koliko Citate i koliko se
svakodnevno educirate. Kakva su vasa iskustva?

Ana: Mislim da ljudi i dalje Citaju s jednakom

Intervju s Anom Jerkovic 1 Jelenom Coce

straS¢u kao i prije, samo Sto se su se mozda promijenile
vrste publikacija za kojima CeS¢e posezemo. Izbor je
veci, kao i dostupnost. Citamo i dalje prije spavanja, na
putuisl., ali ne samo knjige u klasi¢nom smislu te rijeci.

Jelena: Mislim da se manje susre¢emo s ljudima
koji drZe knjigu u ruci pa stjeCemo dojam da se manje
Cita jer u danasnje vrijeme tehnologije ljudi i dalje Citaju,
samo 3to to sada rade CeSce preko laptopa, tableta i sl.

Kako ste se odlucile za pisanje prve knjige
Prirucnik za roditeljske sastanke”?

Ana: Spontano. Odlucile smo zajedno odrZati
roditeljske sastanke koji su trebali biti dinamic¢ni i
poucni te se iz toga rodila ideja da tematski osmislimo
svaki sastanak. Nedugo nakon toga se rodila i ideja da
sve osvjezimo s radionicama i malo pomalo dosli smo
do pink priru¢nika koji ima svoj smisao i svrhu.

Jelena: Ta je ideja nastala dok smo zajedno
pripremale roditeljske sastanke koje bi odrzavale.
Shvatile smo da bi olak3ale sebi, i kolegama u struci,
kada bih napravile priru¢nik s ve¢ pripremljenim
materijalima.

Ljubav prema Citanju motivirala vas je da se
pokrenete i napiSete evo vec drugu knjigu. To je
velik uspjeh i nosi odredenu odgovornost, ali i nove
mogucénosti. Kakvi su vasi daljnji planovi, pa i oni
vezani za druStvene mreZe preko web stranice Kovacié¢
konzalting?

Ana: Mogucnosti su velike, ali spontanost je
neprocjenjiva. Sve Sto radimo je produkt prakti¢nog i
timskog rada. Ideja ne nedostaje tako da vjerujem da
nas Ceka jos puno kreativnog rada i realizacije istih uz
podrsku Kovaci¢ konzaltinga.



Jelena: Iskreno nemamo konkretnih planova, mi
pustimo da nas povede trenutak i da se izrodi nova
ideja, kao Sto je bilo i za dvije prethodne knjige.

Zasto ste se upustili u pisanje knjige ,,Dnevnik rada
strucnih suradnika”? Smatrate li da ¢e vase kolege
psiholozi i pedagozi prepoznati vas rad? Koliko nova
knjiga olakSava rad strucnih suradnika i u kojoj mjeri?

Ana: ,,Dnevnik” je knjiga koju jedva ¢ekam Koristiti
i napokon gledati uredno sredenu dokumentaciju.
Upravo zato smo se upustili u pisanje ovakvog tipa
knjige koji donosi sve na jednom mjestu, pregledno.
Stovise, korisnicima smo ostavili i moguénost da oblikuju

»Dnevnik” prema svojim potrebama jer je otvorenog tipa.

Nadamo se da ¢e strucni suradnici prihvatiti ,Dnevnik”
kao prakti¢no sredstvo i da ¢e ideja zaZivjeti.

Jelena: Znamo kako izgleda pocetak Skolske godine
i uvijek isto obecanje koje damo sebi, a to je da ¢u od
ove godine stvarno detaljno voditi dnevnik rada i sve ¢u
to lijepo sistematizirati tako da uvijek imam pri ruci ako
mi zatreba. BrZze od ocekivanog se pribliZi kraj godine
i nastaje panika gdje su odredeni papiri, u kojem sam
registratoru stavila ono Sto mitrebaisl. ,Dnevnik” je tu
da ne bi svake godine iznova sebi davali isto obeéanje

i iznova ga krsili te smo njime odlucili olakSati nama i
nasim kolegama rad i ,savjest” ©

lako sam po struci diplomirana pravnica, zaskocile
ste me svojim velikim znanjem iz podrucja kojeg radite i
sama sam osjetila kako ste izvor novih stvaranja koje je
potrebno samo malo potaknuti i da ideja izide na dnevno
svjetlo. Sa zadovoljstvom sam uredila obje vaSe knjige.

Nadam se kako ce vas kolege prepoznati i vas rad
nagraditi kupnjom i koriStenjem vasih knjiga. Trenutno
sam ja va$ , knjiZevni” agent i veliki oboZavatelj. Zelim
davas i ostali prepoznaju jer uz vas entuzijazam i ja se
osje¢am kao dio vas. Koliko god je ekonomska situacija u
kojoj se nalazimo za Skole teska, velik broj radnih sati na
poslu nam takoder ne daje mogucnost €itanja i stru¢nog
usavrSavanja te s obzirom na fokusiranost na Zivotne
probleme i probleme s kojima se nosimo na radnom
mjestu, nadam se da e vas kolege prepoznati i kupiti
knjige koje piSete.

Naime, u tijeku je joS uvijek posebna ponuda za
kupnju knjiga, s posebnom cijenom koja je primjerena za
Skole pa €ak i za pojedince.

Veselim se buducoj suradniji.

Ela Kovaci¢

Ny

UVODNA RIJEC
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Josipa Kovacié

Kako implementirati GDPR u skoli?

U ovom se ¢lanku necemo baviti osnovnim pojmovima koje Uredba donosi. Necemo Vam objasnjavati Sto i zasto, ve¢ cemo

Vam pokusati objasniti kako. Pa krenimo...

1. UVOD

Imate li dojam da je o GDPR-u sve ve¢ receno, a da
nam jos toliko toga nije jasno? Imate li dojam da smo bili
pritisnuti ,strasnim* 25. 5. 2018. pa smo na brzinu i Cesto
neadekvatno napravili nesto tek toliko da zadovoljimo
formu pa sada kada je ve¢ ljeto i godiSnji odmor jos uvijek
imate dojam da taj slavni GDPR nije dobro proveden?

Ako nemate ovaj dojam, ako ste sigurni da ste 100 %
pokrili sva podrugja i implementaciju odradili ,Skolski*,
svaka Vam Cast. Molimo Vas da na jesen s nama podijelite
svoje iskustva. Dobra suradnja, kvalitetan case study
prikaz i dobar savjet uvijek zlata vrijede.

Ako ipak imate dojam da vam jo$ ,neSto nedostaje”
procitajte ¢lanak do kraja, a onda papir i olovku u ruke i
krenite u implementaciju.

Vjerujuci da ste vec ulozili jako puno vremena i truda
u proucavanje GDPR-a, dopustite mi da se za potrebe
ovog prikaza sluzim jako jednostavnim jezikom i da stvari
objasnjavam na najjednostavnijoj mogucoj razini. Ako
nama samima nije najjasnije kako jednostavno napraviti
nesto, onda nam najcesce to nesto uopce nije jasno.

2. BAUK GDPR-A

GDPR ili Op¢a uredba o zastiti podataka' je
dokument koji kaZe kako bi trebalo postupati s osobnim
podatcima pojedinca. Govori nam kako trebamo
prikupljati, obradivati, pohranjivati i tititi (u Sirem
smislu rijeci obradivati) osobne podatke. Takoder nam

kaZe na kojim osnovama smijemo temeljiti svoju obradu,
kada obradu ne smijemo vrSiti i koja sva prava ispitanik
obrade osobnih podataka ima.

Toliko je jednostavno, zar ne? Sto to zapravo znadi
za Skolu?

Skole kao odgojno-obrazovne institucije prikupljaju
jako puno podataka. Veliki dio tih podataka su osobni
podatci pojedinaca, a stvar dodatno komplicira to Sto se
radi o osobnim podatcima posebno osjetljive, a time i
posebno zasticene, skupine maloljetnika.

Do sada je Skola, na temelju zakona, pravilnika i zahtjeva
raznih drzavnih sluzbi, obradivala podatke svojih ucenika,
zaposlenika, roditelja i drugih osoba te su se i do sada
Skole prema osobnim podatcima odnosile s duznom
paznjom, a prema posebno osjetljivim podatcima s
povecanom paznjom. Sto se onda promijenilo i kako to
utjece na rad Skole?

Opca uredba o zastiti podataka nije bauk, niti je
poslovanje i rad Skole bauk. Kada dodete do kraja ovog
Clanka i sami ¢ete se zapitati zasto se uopce pomislili da je
tomu tako. Jako smo dugo sebi dozvoljavali da ignoriramo
Uredbu (sve tamo od 2016. kada je donesena) i onda smo
u pet do dvanaest, pred krajnji rok 25.5.2018., dopustili
da nas se uvjeri da je implementacija problem nad
problemima. Vecina se Skola izgubila u prevelikom moru
informacija, dezinformacija, nepotrebnih dokumenata
i straha od kazni. Rezultat toga je hodocascenje po
mnogim seminarima, od kojih su neki uistinu bili odli¢ni,
ali drugi su bili puko prodavanje usluga. Obeshrabrene
naizgled nejasnom situacijom, nazalost, mnoge su Skole
krenule u implementaciju trazeci gotova rjeSenja i piSudi

1 Uredba (EU) 2016/679. Europskog parlamenta i Vije¢a od 27. travnja 2016. o zastiti pojedinaca u vezi s obradom osobnih podataka i o slobodnom kretanju takvih podataka

te o stavljanju izvan snage Direktive 95/46/EZ.



(ili joS gore kopirajuci i preradujuci tude) dokumente koje
bi ,trebale” imati na kraju uskladivanja s odredbama
Uredbe, bez razumijevanja je li taj dokument adekvatan
za situaciju koju oni imaju u Skoli.

Implementacija je proces i necete ju provesti tako
da Cete sjesti, napisati dva pravilnika i tri privole i biti
mirni. Ako se odlucite na to, ostat ¢e vam nemali broj
Lrupa” koje ¢ete teSko pokrpati, pogotovo ako Zelite ici
sistemom ,kako je to neka druga Skola napravila“.

Svaka Skola, svaka institucija je pri€a za sebe i ako
si date truda i malo vremena, vidjet ¢ete da Vasa Skola
i te kako ima specificnosti koje nema nijedna druga,

a na koje morate obratiti pozornost ako Zelite biti u
potpunosti uskladeni s Uredbom.

Druga stvar koje moramo biti svjesni je da nikada
nec¢emo biti 100 % uskladeni s Uredbom, kao Sto se
rijetko dogodi da nam rade bas sve od stotina Zarulja koje
imamo u zgradama, kao $to nam se dogada da nam (ako
relevantno pratimo) u Zastiti na radu uvijek nesto treba,
tako moramo promatrati i uskladenost s Uredbom o
zastiti podataka. Uvijek ¢e iskrsnuti neke nove situacije u
svakodnevnom radu Skole u kojima moramo uzeti u obzir
i Sto kaze Uredba o zastiti podataka. Ono $to moramo
uciniti sada, u ovom procesu implementacije, je da
se potrudimo Sto bolje i $to potpunije implementirati
sva nacela zaStite podataka koje je Uredba donijela.

Implementacija (lat. implere: napuniti, izvesti) je
provedba, izvrSenje, uvritenje, primjena. Naziv sam
po sebi sugerira dugotrajniji proces. Prema tome, dajte
sivremena. Rok od 25. 5. 2018. je davno prosao, ne
dopustimo da nam on bude kamen spoticanja da sada
napravimo posao najbolje Sto mozemo.

3. DOBAR POCETAK
- IMPLEMENTACIJSKI PLAN

Klju€na stvar za dobar pocetak je kvalitetan plan.
Moramo znati kuda idemo, $to nam je cilj, tko su nam
suputnici (ili mozda supatnici) i bar okvirno u kojem
vremenu taj put namjeravamo ,putovati”. Cesto ovaj
proces zapocne prijedlogom jedne osobe. Hocete li
napisati prijedlog pa ga podnijeti ravnatelju Skole na

odobrenije ili ste ravnatelj/tajnik/netko tko je dovoljno
kompetentan da odmah izradi plan (preskacuci korak
prijedloga) je potpuno nebitno. Bitno je da imate
sve osnovne elemente kako bi svim akterima bilo
jasno kako ce se se proces odvijati. Nazovimo taj
plan implementacijskim planom. Nemojte puno
komplicirati, napravite prije svega skicu kako cete
Implementirati GDPR, a onda tipkovnicu pod prste i
raspiSite tu skicu u smisleni dokument.

Prije svega, Vama koji ga piSete, alii svima drugima (a
poglavito onima koji ¢e u implementaciji sudjelovati) treba
jasno definirati KAKO ¢e se implementacija provesti.

Nemoijte upasti u zamku da pokusate ve¢ sada
napisati to€no sve rezultate (mislim na pravilnike,
dokumente, procedure i akte) koje ¢e implementacija
donijeti. Do rezultata ¢ete dod¢i tijekom same
implementacije. Gledajte na implementacijski plan kao
na plan puta za maturalac. Kada piSete plan, ne znate
koje Cete fotografije, suvenire i nova prijateljstva donijeti
s putovanja. Kada piSete plan piSete tko ide, kada ide,
kamo ide i kada se planira vratiti. Tako piSite i plan
implementacije: tko, kada, zaSto i kako.

Dobar plan bi trebao sadrZavati:?
1. Osnovne faze implementacije
2. Aktereirokove

3. Ocekivane rezultate

Osnovne faze implementacije su: priprema,
analiza, provedba i monitoring®. U ovom dokumentu
moramo odgovoriti na ona klju¢na pitanja za svaku fazu:
tko, kada, zasto i kako. Potrebno je kratko i saZeto iznijeti
informacije o svakoj bitnoj stavci.

Susrela sam se s velikim brojem tvrtki i institucija
koje su preskocile prva dva koraka i odmah krenule na
provedbu. Najces¢i rezultat takvog rada su neka od
sljedecih pitanja i situacija: , Treba Ii mi privola za ovo i/
iliono?”, ,,...ali XY Skola ima pravilnik pa smo i mi napravili
tako”, ,,Nas pravilnik ima odredbu o plac¢anju karticama.
Treba li mi to? Mi smo napisali privole, je li to to?"
NaZzalost ovakav nacin rada ostavlja jako puno rupa i
kasnijih nedoumica.

2 lIzraze kao Sto su morate, trebali, trebao i slicne shvatite iskljucivo kao preporuku autora.

3 Nazivi faza su takoder slobodna interpretacija autora. Slobodno koristite bilo koju drugu shemu bilo kojeg drugog autora ili ¢ak razvijajte svoju ako vam tako viSe odgovara.
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Ne dopustite si tako nesto. U startu ¢ete potrositi neSto viSe vremena, ali ¢e rezultat VaSeg rada biti neusporedivo
kvalitetniji. Pripremu ste vec poceli. Razumijevanje trenutnog rada VaSe Skole, educiranje o GDPR-u, razgovor s
kolegama, stvaranje planova - sve je to priprema. Pisanje implementacijskog plana je dio pripreme! Sada kada vec

jeste u pripremi, krenite odlucno dalje.

Ovdje iznosim prikaz sadrZaja jednog implementacijskog plana i nize kratko objasnjenje pojedinih stavki. Naravno,
ovaj prikaz shvatite samo kao prijedlog i prilagodite dokument Vasim potrebama i Va3oj skoli.

Sadriaj:
3to je GDPR?

Kako se uskladiti s GDPR-om?

1. Priprema

2.GAP analiza

Pravna analiza ..

IT analiza ..

S|gurnosna anallza
2. Program |mplementac:je GDPR-a

Anallzarada s R

WWowNUn b Wa

IT implementacija........ccceevennee
Operativna implementacija ........
3. 5to nakon zavriene |mplementacue"

Implementacijske preporuke ...,
=T T e T e | T e e P M Ao e R b ROl S RO M L R R e,

Tablica aktera i rokova

Popis ofekivanih rezultata

Na samom je pocetku objasnjeno ukratko Sto
je GDPR, koja su prava koja on stiti i na temelju kojih
postulata to radi. Kao Sto vidite iz broja stranica trudili
smo se biti kratki, jasni i saZeti.U pripremi je ukratko
objasnjeno kakvo je trenutno stanje i tko su ¢lanovi
implementacijskog tima.

Postojece stanje trebalo bi biti prikaz osnovnih
informacija o VaSoj Skoli: jeste li osnovna ili srednja
Skola, privatna ili javna, tko sve radi u Skoli, tko su vasi
korisnici (u€enici, roditelji itd.) i sli€ne informacije.
Apsolutno sam sigurna da sve ove informacije imate u
malom prstu, stoga ovaj dio nije nikakav problem. Budite

kratki i saZeti, detalje ¢ete analizirati u sljedec¢im koracima.

Sto se tie implementacijskog tima, sigurna
sam da vec znate u Va3oj Skoli tko je to: ravnatelj/
ica, tajnik/ica, moZda ra€unovoda/tkinja, strucni
suradnik/ica, knjiZni€ar/ka itd. Uzmite o obzir ljude koji
su se vec¢ educirali o GDPR-u, proaktivne ljude spremne
na timski rad. Implementacijski tim ne bi trebao imati
viSe od 3-5 osoba, ovisno o velicini Vaseg kolektiva.
Budite svjesni, bez obzira na to Sto ¢e u nekom od koraka
implementacije sudjelovati cijeli kolektiv (ili bar veliki dio

istog) ovi ljudi su oni koji ¢e izvudi najveci teret procesa.
OkruZzite se ljudima koji su proaktivni, pedantni i ako
imaju iskustva u provodenju projekata, onda ste upravo
oformili odlican tim. Vi sami odaberite hocete li imati
sluzbeni dokument sa zapisnikom sjednice na kojoj je
imenovan tim, ili éete samo o toj Cinjenici imati nekoliko
recenica u implementacijskom planu.

Faza analize bi trebala objasniti koju metodu
Zelite koristiti. U implementacijskom je planu bitno
da navedete koja sva podrucja pokrivate analizom i
tko je zaduZen za analizu kojeg podrucja.

dokumenta. Ve¢ sada trebate imati neku okvirnu sliku koji
posao Ce se u analizi napraviti kako biste mogli planirati
koliko ¢e pojedini dio samog procesa implementacije
trajati. Nadam se da ¢e Vam do kraja ovog ¢lanka biti
puno jasnije Sto treba taj proces sve sadrzavati. Ipak,
imajte na umu da sada piSete samo plan. Plan je
uvijek okviran, budite spremni na to da ¢e kada se
implementacija bude provodila do¢i do situacija i
saznanja koji ¢e biti u raskoraku s planom kojeg sada
piSete. | to je u redu i to je ispravno, za sada se zadrZzite



na pitanju Sto ¢ete napraviti i kako Cete to napraviti.

Primjeri:

~Analiza rada zapocet ¢e zajednickom radionicom
svih nastavnika, strucnih suradnika i osoblja Skole.
Radionicu ¢e odrZati tajnica koja ¢e pripremiti materijale
0 osnovama GDPR-a (PowerPoint prezentacija), kao i
o cjelokupnom procesu implementacije i rezultatima i
rokovima koje oCekujemo. Na radionici ¢e ravnateljica
podijeliti sve zaposlenike u timove koji ¢e napraviti
analizu rada prema svojim radnim mjestima. Takoder ¢e
se definirati rokovi u kojem pojedine analize trebaju biti
zavrsene.”

~Analizu rada razrednika napravit ¢e tim svih
razrednika Skole do odlaska na godi3Snji odmor
(priblizno 15. 7. 2018.). Analiza ¢e sadrzavati opis svih
poslova razrednika podijeljenih u vise kategorija.
Analizirat ¢e se svaki proces rada s posebnim naglaskom
na obradu osobnih podataka u pojedinom procesu.”

~Pravnu ¢e analizu obaviti ravnateljica i tajnica do
kraja srpnja. Metodom GAP analize ustanovit ¢e se koliko
su trenutni pravni akti Skole (Statut, pravilnici i druga
dokumentacija) u skladu sa zahtjevima Uredbe o zastiti
podataka te gdje se javljaju najveci jazovi (GAP-ovi) i gdje
¢e biti potrebno izraditi potpuno novu dokumentaciju, a
gdje samo prilagoditi postojecu.”

LImplementacijske ¢e preporuke izraditi
implementacijski tim zaklju¢no s 20. 8. a na temelju svih
analiza iz prethodnog koraka, uvazavajuci misljenja i
preporuke koje su u analizi iznijete.”

.IT implementacija sadrzavat ¢e poduzimanje koraka
izimplementacijskih preporuka koje se ti¢u informatickog
sustava Skole i rada u svim sustavima potrebnima za rad
Skole (e-Matice, e-dnevnici i dr).”

Nemojte se zbuniti Sto Vam se ¢ini da Vam mnogo
toga nedostaje. Dalje u tekstu objasSnjavam detaljno
svaki pojedini korak pa se, prikupljajuci informacije,
vracajte na svoj plan i unosite ono sto mislite da Vam
je potrebno. Sada kada imate plan kako cete provesti
implementaciju, pocnite je i provoditi.

4 li bi je bar trebali imati.

Rezultat faze pripreme bi trebao sadrzavati:

*  napisan implementacijski plan

+ imenovan i osposobljen (educiran)
implementacijski tim

« odrzanu edukaciju za ¢lanove implementacijskog
tima (potencijalno)

+  Clanovi implementacijskog tima pohadali su
edukaciju o GDPR-u (potencijalno)

4. KLJUCNIKORAK - ANALIZA

Molim Vas, nemojte Zuriti i preskociti ovaj korak.
Nemojte se ni precijeniti i misliti da ga moZete napisati sami
za cijelu Skolu. Vasi kolege, ucitelji, profesori i nastavnici
klju€ni su dio mozaika koji €ini poslovanje Vase Skole.
Oni zasigurno najbolje poznaju svoj rad i s kojim se
situacijama (u kojima se pojavljuju osobni podatci)
susre¢u u svom radu. Oni su kljucni akteri ovog koraka.

Vjerujem da nitko od njih, kao ni Vi niste najbolje

upoznati s analizom procesa, aliimajmo na umu
da Skola nije profesionalna konzultantska tvrtka
koju je privatni poslovni subjekt platio da napravi
implementaciju GDPR-a. VaSa analiza procesa ne
mora biti tako detaljna i tako opseZna da je vi sami,
misleci na Skolski kolektiv, ne bi mogli napraviti.

Idealna bi situacija bila kada biste imali mapu procesa
kao Sto je imaju tijela javne uprave?, koja detaljno i opSirno
opisuje svaki proces poslovanja i rada. S obzirom na to
da smo daleko od idealnog, pokuSajmo barem napraviti
analizu procesa sa (nama trenutno) bitnim parametrima:
opis pojedinog procesa s njegovim karakteristikama,
navodenje sudionika procesa i klju¢na informacija: obrada
osobnih podataka za svaki proces.

Ovisno o tome kako podijelite ukupno poslovanje/
rad Skole, analiza bi mogla imati sljedece elemente:

1. Analiza rada - analiza svih procesa nastave
i rada s u€enicima i drugim korisnicima, s
posebnim naglaSavanjem onih u kojima se
javljaju osobni podatci.

2. Pravna analiza - pregled internih pravnih
dokumenata (statuta, pravilnika) i internih
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pravnih praksi s isticanjem onih koje imaju
utjecaj na obradu osobnih podataka.

3. IT analiza - analiza svih sustava koje Skola
koristi (e-Matice, e-dnevnik, program knjiznice,
racunovodstva, racunala koje profesori koriste,
e-mail adresa koje se koriste u svrhe rada u
Skoliisl.).

4. Sigurnosna analiza - analiza rizika za svaki
pojedini sustav.

Kako biste bili sigurni da svi imaju potrebna znanja i
alate, preporucujemo da na pocetku analize okupite
cijeli kolektiv (ili ako imate bas veliki kolektiv,

njegov vedi dio) na radionici GDPR-a. Naucite ih

Sto je GDPR, Sto je osobni podatak, tko je voditelj,
a tko izvrsitelj obrade, Sto se sve smatra obradom
osobnog podatka, na kojim osnovama se moze
temeljiti obrada podataka i druge bitne podatke
koje trebaju znati.

Obavezno u radionicu ukljucite i edukaciju o
procesima i analizi procesa, koliko god kratko i saZeto,
pobrinite se da svi znaju i razumiju osnove kako bi mogli
napraviti kvalitetnu analizu.

Preporucujem da ne polaZete puno naglasak na
formu analize, ve¢ viSe na sadrzaj. Dopustite kolegama
da sami napisu i opiSu proces, s najve¢im naglaskom na
osobne podatke i obradu, tj. javljaju li se u pojedinom
procesu osobni podatci, koji osobni podatci, kako ih se
prikuplja/ obraduje/pohranjuje/stiti, po kojoj osnovi se to
radi i u konacnici s kojim ciljem? Iznenadit ¢ete se koliko
dobru analizu ¢ete zapravo dobiti.

Znam, ovo e u vecini slucajeva biti jako tesko. Naici
Cete na otpor pojedinaca koji ¢e ovo gledati kao joS jedan
teret koji ,moraju odraditi”, naici ¢ete na pojedince koji
to jednostavno ne Zele napraviti, imat ¢ete kolege koji su
+l0Si u€enici iz zadnje klupe” koji nece razumieti i nauciti
osnove pa onda nece ni znati kako poloZiti ispit (napraviti
dobru analizu), ali ovaj korak nije potreban samo kako bi
svi bili osposobljeni za sudjelovanje u implementaciji, on je
i klju¢an kako bi se razvijala kultura zaStite osobnih

podataka, kako bi se podizala svijest o vaZnosti zaStite
osobnih podataka i u konacnici kako bi implementacija
bila rad cijelog odgojno-obrazovnog kolektiva koji

€e se onda spremnije suociti s promjenama koje ¢e
implementacija donijeti.

Dobra je praksa podijeliti clanove kolektiva u timove,
kako ne bi pao preveliki teret analize samo na jednu
osobu. Timove mozZete formirati prema ulogama u radu
Skole, npr. tim razrednici, tim profesori, pravni tim, tim
strucni suradnici, tim ravnatelj*, tim racunovodstvo i tako
dalje. Timovi se takoder mogu i spontano formirati, kao
npr. aktivi grupe predmeta®.

Ne zaboravite odrediti tocne rokove u kojima
pojedine analize moraju dodi implementacijskom timu
kako bi oni mogli dalje nastaviti s implementacijskim
preporukama.

Medukorak koji moZete ovdje uvrstiti je GAP analiza.
GAP analiza je prikaz jazova u poslovanju/radu. Jaz
(eng. gap) izmedu trenutnog stanja i stanja koje bi bilo
idealno kada bi Uredba bila u potpunosti provedena je
najlakSe uociti pri pisanju analize procesa ako osoba
koja radi analizu procesa ima dovoljno saznanja o tome
Sto Uredba to€no propisuje o zastiti podataka. Ako ste
se odlucili za varijantu da dio tereta analize odrade svi
¢lanovi kolektiva (Sto toplo preporucujem) GAP analizu
mogu odraditi ¢lanovi implementacijskog tima. Ovo
predstavlja logi¢no rjeSenje.

Ako imate kolektiv (primjera radi) od 150
nastavnika i podijelili ste ih u timove od desetak
ljudi, dobili ste 15 razlicitih analiza. Neke pokrivaju
razliita podrucja rada (strucne sluzbe, knjiZnica,
racunovodstvo), ali neke se preklapaju (poslovi
nastavnika predmetne nastave) i svakako ¢e netko od
toga morati napraviti smislen izvjeStaj.

Preporucujem da taj posao povjerite
implementacijskom timu koji odmah u tom koraku
provodi i GAP analizu. Cilj GAP analize je da kazZe , Aha,
ovo smo do sada radili super i u potpunosti smo na ovaj nacin
sukladni Uredbi pa cemo to i nadalje nastaviti raditi tako.” ili
,,Ovo smo do sada radili tako jer su nam iz ministarstva/

5 Odli¢an primjer je tim u kojem su sudjelovali sadasnja ravnateljica i dva bivSa ravnatelja iste ustanove. Kriticki su analizirali sve procese u radu ravnatelja i na taj nacin bili

sugurni da nisu nista propustili. Vise glava uvijek bolje misli od jedne.

6 Ovaj pristup je takoder sjajan jer su pojedinci unutar aktiva ve¢ navikli suradivati skupa i timski donositi odluke i planove.
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ureda/sluzbe poslali e-mail i rekli po3aljite nam to i to. To vise
ne smijemo raditi, moZemo im poslati ove i ove podatke, a
ove ne moZemo ili moramo uspostaviti drugaciju proceduru
prilikom prikupljanja tih podataka (npr. privola roditelja da se
ti podatci obrade i dijele sa ministarstvom/uredom/sluzbom).”

Rezultat faze analize:

+  pojedinacniizvjestaji o analizi procesa za
pojedine aktere (stru¢ne sluzbe, nastavnici,
razrednici...)

+  pojedinacniizvjestaji uoblieni u jedan smisleni
dokument: Analiza procesa i GAP analiza

+ izvjeStaj o pravnoj analizi

+ izvjeStaj o IT analizi

« analizarizika

5. PROVEDBA - IMPLEMENTACIJSKE
PREPORUKE I KAKO IH PRIMIJENITI

Sada kada smo izanalizirali sve Sto se dogada u
Skoli, kada smo ustanovili gdje je najvedi raskorak

izmedu onog kako trenutno jest i onog kako treba
biti, vrijeme je da te jazove, procjepe i pukotine
ustanovljene GAP analizom pokrpamo i zatrpamo.

Implementacijski ¢e tim, preuzimajuci analizu
svakog pojedinog segmenta poslovanja, napraviti
implementacijske preporuke. Objedinjene u jedan
dokument, one ce biti poCetna pozicija i putokaz svima
koji sudjeluju u procesu implementacije o svemu $to
treba i u kojem roku odraditi.

Izuzetno je vazno da rokove za provedbu odredite
jako realno. Naravno da ¢e sada dod¢i do raskoraka
izmedu rokova koje ste postavili uimplementacijskom
planu i rokova koje definirate u implementacijskim
preporukama, i to je u redu jer smo i pretpostavili da ce
tako biti. Ipak, sada imate puno bolju sliku Sto trebate
napraviti i koliko ¢e vam vremena trebati za to. Takoder,
uzmite u obzir ritam redovnog rada Skole. Ne moze 3kola
stati s radom zato Sto ste odluciliimplementirati GDPR
i ne moZe Skola ne upisati novu generaciju ucenika ili ne
zapoceti s nastavom na jesen.

Prilagodite rad na implementaciji opterecenju
svog kolektiva, kada razrednici imaju na pocetku
godine previSe posla, mozda neki nastavnici imaju
malo manje. Kad se pak uhoda nova generacija za
tjedanili dva, razrednicima ¢e se (nitko Vam ne moze
sa sigurnoscu reci), u implementacijskim preporukama
mora pisati da Cete izraditi ovo i napraviti ono, vec se
vodite svojim dobrim i temeljitim radom i vidjet ¢ete da
¢ete dok dodete do ovog koraka ve¢ to¢no znati $to je to
na Cemu najvise trebate raditi. U nastavku donosim samo
neke primjere situacija i implementacijskih preporuka:

*k*

U analizi ste utvrdili da jako mali broj vaseg kolektiva
razumije Sto je osobni podatak i kako treba postupati s
njim. Ili niste odrzali radionicu na samom pocetku analize,
nego je sav posao odradivao implementacijski tim pa
je doSlo vrijeme da i ostale ¢lanove kolektiva naucite
sve Sto trebaju znati u radu s osobnim podatcima.
IMPLEMENTACIJSKA PREPORUKA: OdrZati radionicu
o osobnim podatcima, zastiti i novim procedurama
rada s osobnim podatcima za sve zaposlenike Skole’.

*k*

U analizi ste pretpostavili da roditelji ove generacije,
kao i prethodnih generacija, nece biti dovoljno
upoznati sa svojim i pravima svoje djece na podrucju
zastite podataka. IMPLEMENTACIJSKA PREPORUKA:
pripremiti tiskane materijale za roditelje o tome kako
se Skola odnosi prema zastiti osobnih podatakaina
koji na€in prikuplja (na temelju kojeg osnova, u koju
svrhu), obraduje, €uva i pohranjuje osobne podatke.
Ili na pocetku godine odrZati zajednicki roditeljski
sastanak na kojem moraju sudjelovati i u€enice i
roditelji na temu zastite osobnih podataka.

*k*

U analizi web stranice ste naglasili kako se aktivnosti
koje se odvijaju u Skoli uvijek i fotografski dokumentiraju
i objavljuju na stranicama Skole i drustvenim mrezama
Skole. IMPLEMENTACIJSKA PREPORUKA: Izraditi
privolu za roditelje koju roditelji moraju dati na
pocetku Skolske godine za objavu osobnih podataka

7 Ovu radionicu toplo preporu¢am na kraju same implemetacije, a moZda kao jedan od prvih zadataka sluZbenika za zastitu osobnih podataka, kako bi svi znali sva pravila i
procedure u Vasoj Skoli i kako u konaénici sav Vas teski rad u procesu implementacije ne bi pao u vodu jer se adekvatno ne provodi.
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djeteta (ime i prezime), kao i objavu fotografije

djeteta na web stranici Skole ili druStvenim mreZzama.

*k*x

U analizi rizika pretpostavili ste da posebno osjetljivi
osobni podatci djeteta (zdravstveno stanje, posebni
nacini rada, elementi individualiziranog pristupa) mogu
Jscuriti” u javnost ili postati dostupni drugim ucenicima
ako profesor, razrednik ili nastavnik izgubi svoje
osobne biljeSke. IMPLEMENTACIJSKA PREPORUKA:

U pravilniku o zastiti podataka definirati kako se
moraju Cuvati takvi podatci i vaZnost zaStite takvih
podataka posebno naglasiti u radionici koja ¢e se
odrZati za profesore i stru¢ne suradnike.

***

Ustanovili ste da velika vedina nastavnika komunicira
s uCenicima i roditeljima putem privatnih e-mailova
i privatnih brojeva mobitela. IMPLEMENTACIJSKA
PREPORUKA: Odlukom ravnatelja propisati nacine i
procedure online komunikacije osoblja Skole. Odrzati
radionicu o upotrebi sluzbene elektronske poste @
skola.hr i office365 alata u svakodnevnom radu.

Rezultat ovog koraka, osim gore navedenih koji
sluZe samo kao putokaz, bit ¢e neki novi pravni akti
pa Cete sigurno izraditi Pravilnik o zaStiti osobnih
podataka, moZda cak i Politiku zaStite podataka?.
Sigurno ¢ete ustanoviti neku novu proceduru u
prikupljanju, obradi, pohrani ili zastiti osobnih podataka.
Bitno je da ne zaboravite sve to evidentirati.

Zasigurno najveca novost u radu Skole je
sluZbenik za zaStitu podataka. Neke ¢e Skole uzeti
vanjskog sluzbenika, neke ¢e imenovati postojeceg
zaposlenika. O ovoj temi sam Cula toliko razlicitih
misljenja, pogotovo o pitanju moZze li tajnik/tajnica
Skole biti imenovana sluzbenikom za zastitu osobnih
podataka®. U svakom slucaju, za koju se god opciju
odlucite, pobrinite se da ta osoba od samog pocetka
bude ukljucena u sve postupke i radnje vezane uz
implementaciju i kasnije u provodenje GDPR-a u
svakodnevnom radu.

8 Koju preporuc¢am objaviti na sluzbenim stranicama Skole.

6. STO SADA KADA SMO ZAVRSILI
S IMPLEMENTACIJOM?

Mada smo zavrSili sa samim procesom
implementacije (u zadanom roku i s dobrim rezultatima,
nadam se), nikada nismo gotovi s GDPR-om. Kao i rad
Skole, svaka generacija nosi nesto novo, dolaze novi
nacini obrade, novi nacini komunikacije, u krajnjem
slu€aju i novi zakoni i pravilnici koje Skola mora usvojiti i
po njima postupati.

Rad sluZbenika za zaStitu osobnih podataka
postat ¢e svakodnevica, kao $to smo usvojili i
implementirali rad sluZzbenika za informiranje. U
svakodnevnom cete radu paziti na osobne podatke
svojih ispitanika: u€enika, roditelja, zaposlenika i
paziti da nekim svojim postupanjem ne povrijedite
neko njihovo pravo.

Imat ¢e razradenu proceduru za postupanje u slucaju
povrede osobnih podataka, traZenja ostvarivanja prava
nekog ispitanika ili u slu¢aju tuzbe zbog povrede prava
zastite osobnih podataka.

Ali viSe od svega, nadam se da ¢ete kada zavrSite
s implementacijom imati Skolu koja njeguje kulturu
zastite osobnih podataka, a time i osobnog identiteta
i slobode ucenika.

Ne samo na razini pravilnika i propisa, nego na razini
da ucenik nece objaviti sliku svog Skolskog kolege na
Facebooku ako zna da bi to kolegi smetalo, na razini na
kojoj u€enik dijeli osobne obiteljske podatke s profesorom
bez straha da ¢e se o tome ,pricati uokolo”, na razini gdje
ucimo djecu uvazavanju, postovanju i toleranciji jer im to
pokazujemo brigom za njih i zaStitom njihove privatnosti
(osobnih podataka).

www.kovacic-konzalting.com

9 Moje je misljenje da itekeko moZze ako je radno mjesto, i opis poslova koje obavlja u Skoli, u skladu s zahtjevima koje uredba propisuje za sluzbenika za zastitu osobnih podataka.
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