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INTERNA UPUTA O POSTUPKU PRIKUPLJANJA I ČUVANJA PRIVOLA

1. SVRHA
Ova uputa definira interni postupak prikupljanja, evidencije i čuvanja privola posjetitelja i sudionika koji se snimaju za potrebe promocije Travel Experience Museum - Muzeja putovanja, u skladu s Općom uredbom o zaštiti podataka (GDPR) i internim pravilima društva.
2. ODGOVORNOSTI
· Vesna Jurić Bulatović - odgovorna za koordinaciju prikupljanja privola na terenu i u muzeju, te njihovo pravilno arhiviranje.
· Igor Bulatović - odgovoran za digitalno pohranjivanje privola i praćenje njihove valjanosti (rok trajanja, povlačenja).
· Svi zaposlenici koji sudjeluju u snimanju moraju biti upoznati s ovom uputom i pridržavati se propisanog postupka.
3. POSTUPAK PRIKUPLJANJA PRIVOLA
1. Prije početka snimanja svaka osoba koja sudjeluje u intervjuu, izjavi, fotografiranju ili video snimanju mora biti upoznata sa:
· svrhom obrade (promocija muzeja na webu i društvenim mrežama),
· vrstom podataka koji se prikupljaju (slika, glas, izjava),
· pravom na povlačenje privole u svakom trenutku.
2. Privola se prikuplja:
· putem pisanog obrasca (na papiru ili tabletu), dvojezično (HR/EN),
· ili putem digitalne forme u slučaju terenskog snimanja (PDF s potpisom stylusom ili snimljenim odobrenjem u video formi – npr. verbalno “Dajem privolu za objavu ove izjave”).
3. Bez privole nije dopušteno snimanje osoba u fokusu kadra (iznimka: široki kadar javnih površina gdje pojedinci nisu prepoznatljivi).
4. Kod maloljetnika privolu potpisuje roditelj ili skrbnik.
4. EVIDENCIJA PRIVOLA
· Voditi Evidenciju privola (Excel ili digitalna tablica) s obaveznim poljima:
· redni broj, ime i prezime ispitanika,
· datum i lokacija snimanja,
· vrsta privole (pisana/digitalna/verbalna),
· poveznica na snimku ili projekt,
· datum isteka ili povlačenja privole,
· napomena (npr. kontakt ispitanika, posebni uvjeti).
· Evidenciju vodi Vesna, a Igor osigurava digitalnu pohranu i zaštitu datoteka.
5. ČUVANJE I ZAŠTITA PRIVOLA
· Pismene privole čuvaju se u zaključanoj mapi u uredu (fizička arhiva).
· Digitalne privole čuvaju se u zaštićenoj mapi na serveru ili u oblaku, uz pristup ograničen samo ovlaštenim osobama.
· Privole se čuvaju najdulje 3 godine od datuma davanja, osim ako je ranije povučena.
· Povučene privole moraju biti jasno označene i izdvojene iz aktivne evidencije.
6. POVLAČENJE PRIVOLE
· Ako ispitanik povuče privolu, Vesna evidentira zahtjev, a Igor u roku od 7 dana uklanja povezane snimke iz aktivnih kanala pod kontrolom muzeja (npr. službene društvene mreže, web stranica).
· O izvršenom brisanju vodi se zapis (datum, odgovorna osoba, opis radnje).
7. KONTROLA I REVIZIJA
· Internu provjeru evidencije privola provodi se najmanje jednom godišnje.
· Za nadzor provedbe odgovoran je direktor ili imenovani GDPR koordinator.
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