Na podlagi doléb Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega Parlamenta iteSvene 27. aprila 2016
0 varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podaik@ prostem pretoku takih podatkov ter
o razveljavitvi Direktive 95/46/ES (v nadaljevanfsiploSna uredba), 24. in 2%ena Zakona o
varstvu osebnih podatkov ( Uradni list RS, UradtiRS, $t94/07— uradno pré&sceno besedilo;
ZVOP-1) izdaja Osnovna $ola Franja Malgaja Sertjuya zastopa ravnatelj Marjan Gradisnik.

PRAVILNIK
o obdelavi osebnih podatkov vkljuéno z zagotavljanjem varnosti
osebnih podatkov in politiko var stva osebnih podatkov zaposlenih

|. SPLOSNE DOL@BE

1.¢len
S tem pravilnikom se dalajo organizacijski, tehtai in logicno-tehnéni postopki in ukrepi za
zavarovanje osebnih podatkov v OS Franja Malgafdji8ez namenom, da se prefirslucajno
ali namerno nepoobl&sno untevanje podatkov, njihovo spremembo ali izgubo, katkoli
nepoobla&n dostop, obdelava, uporaba ali posredovanje ispbdatkov.

Zaposleni in zunaniji sodelavci OS Franja Malgajatje ki pri svojem delu obdelujejo in
uporabljajo osebne in zaupne podatke, morajo mjesv delu sposStovati predpise s pagho
varstva osebnih podatkov.

2.¢len
V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo nasledppmen:

1. Osebni podatek - je katerikoli podatek, ki se nhanaSa na posarkazne glede na obliko, v
kateri je izrazen;

2. Posameznik - je dolaiena ali doldljiva fizi ¢éna oseba, na katero se nanasSa osebni podatek;
fizicha oseba je doltjiva, ¢e se lahko neposredno ali posredno identificiragpsem s
sklicevanjem na identifikacijsko Stevilko ali naegya ali vé& dejavnikov, ki so znalni za
njegovo fizeéno, fizioloSko, dusevno, ekonomsko, kulturno alizbveno identiteto, pri
c¢emer nain identifikacije ne povzréa velikih stroSkov ali ne zahteva velikasa;

3. Zbirka osebnih podatkov - je vsak strukturiran niz podatkov, ki vsebuj@&jven osebni
podatek, ki je dostopen na podlagi meril, ki omtzgo uporabo ali zdruZzevanje podatkov,
ne glede na to, ali je niz centraliziran, deceigir@n ali razprSen na funkcionalni ali
geografski podlagi;

4. Srukturiran niz podatkov — je vsak niz podatkov, ki je organiziran na takim, da dol@i
ali omogai dolocljivost posameznika.

5. Obdelava osebnih podatkov - pomeni kakrsnokoli delovanje ali niz delovanjs& izvaja
v zvezi z osebnimi podatki, ki so avtomatiziranaelani ali ki so pri roni obdelavi del
zbirke osebnih podatkov ali so namenjeni vl v zbirko osebnih podatkov, zlasti
zbiranje, pridobivanje, vpis, urejanje, shranjeeanprilagajanje ali spreminjanje,
priklicanje, vpogled, uporaba, razkritje s prenosepor@anje, Sirjenje ali drugo dajanje
na razpolago, razvrstitev ali povezovanje, blogaanonimiziranje, izbris ali uéenje;
obdelava je lahko tma ali avtomatizirana (sredstva obdelave);

6. Upravlijavec osebnih podatkov - je fizicna ali pravna oseba ali druga oseba javnega ali
zasebnega sektorja, ki sama ali skupaj z drugirfecdonamene in sredstva obdelave



osebnih podatkov oziroma oseba, delwa z zakonom, ki dota tudi namene in sredstva
obdelave;

7. Posebne vrste osebni podatki - so podatki, ki razkrivajo rasno ali etno poreklo,
politicno mnenje, versko ali filozofsko pregainje aliclanstvo v sindikatu, in obdelava
genetskih podatkov, biomeinih podatkov za namene edinstvene identifikacije
posameznika, podatkov v zvezi z zdraviem ali poolatk zvezi s posameznikovim
spolnim zivljenjem ali spolno usmerjenostjo;

8. Uporabnik osebnih podatkov - je fizicna ali pravnha oseba ali druga oseba javnega ali
zasebnega sektorja, ki se ji posredujejo ali rggkrosebni podatki;

9. Nosilec podatkov - so vse vrste sredstev, na katerih so zapisgposiheti podatki (listine,
akti, gradiva, spisi, knalniSka oprema vkljino s magnetni, ogtni ali drugi
racunalniski mediji, fotokopije, zwno in slikovno gradivo, mikrofilmi, naprave za
prenos podatkov, ipd.);

10. Obdelovalec — je fizicna ali pravna oseba, javni organ, agencijo ali drtagp, ki obdeluje
osebne podatke v imenu upravljavca,

3.¢len

Opis zbirk osebnih podatkov, katerih upravljave®@§ Franja Malgaja Sentjur, se vodi v evidenci
dejavnosti obdelav skladu z dél@mi 30.¢lena SploSne uredbe.

V evidenco dejavnosti obdelav se vpisujejo naslgahgjatki: naziv zbirke osebnih podatkov, vrste
osebnih podatkov v zbirki, vir osebnih podatkovgymi temelj za obdelavo osebnih podatkov,
osebno ime in delovho mesto osebe, ki je odgoveandol@eno zbirko osebnih podatkov ter
nazivi delovnih mest oseb, ki lahko zaradi nargiteowega dela obdelujejo osebne podatke, rok
hrambe, druge uporabnike osebnih podatkov (momebgiogodbene obdelovalce, zunanje
sodelavce), ukrepe za zavarovanje osebnih podatkov.

Il. VAROVANJE PROSTOROV IN REUNALNISKE OPREME

4.¢len

Zagotavljanje varnosti osebnih podatkov obsegarorgcijske, tehgine in logisténo-tehnéne
postopke in ukrepe, s katerimi se varujejo osebdajki v skladu s Splosno uredbo, Zakonom o
varstvu osebnih podatkov (ZVOP-1) in nacionalniredmisom, sprejetim za izvedbo SplosSne
uredbe, s katerimi se:

— varujejo prostori, oprema in sistemska programskaroa,

— varuje aplikativna programska oprema, s katerdselajejo osebni podatki

— zagotavlja varnost posredovanja in prenosa osgmaihtkov

— onemogda nepoobla®&nim osebam dostop do naprav, na katerih se obgelogebni

podatki in do njihovih zbirk.

5.¢len
Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnihgtioal, strojna in programska oprema, sodijo v

kategorijo varovanih prostorov in so varovani a¢fiami (zaklepanje) in/ali tehénimi ukrepi
(alarm, videonadzor), ki zmanjzujejo tveganje Zapsiepooblafenih oseb in njihov dostop do
podatkov. Pri upravljavcu so to prostori prograrkers servisne sluzbe, prostori ravnatelja,
prostori medioteke. Ti prostori so varovani sc¢fimmi in tehnénimi ukrepi, ki onemogéajo
nepooblad&enim osebam dostop do podatkov in za katere va§bednji rezim:

1. Dostop v te prostore je magke v rednem delovnegasu, izven teg&asa pa samo na podlagi
dovoljenja ravnatelja ali od njega pooldkase osebe;



2. Dostop osebam, ki niso zaposlene v varovanitqrib, je dovoljen le ob prisotnosti zaposlenih
v teh prostorih.

3. Delavci, zaposleni v teh prostorih, morajo postestno in skrbno nadzorovati in ob vsaki
odsotnosti zakleniti.

4. Nosilcev osebnih podatkov ne smejo izpostauvjatiarnosti nenadzorovanega vpogleda ali
iznosa.

5. Osebni podatki se hranijo le v delovnih prostori

6. Ra&unalniki, na katerih se nahajajo osebni podatkrajediti véasu vsake odsotnosti delavca,
zadolzenega za delo z osebnimi podatkictiaiali programsko zaklenjeni.

7. Nosilci osebnih podatkov, hranjeni izven delbvpiostorov oziroma izven varovanih prostorov
(hodnik, skupni prostori, aktivni in pasivni arhtd.), morajo biti stalno zaklenjeni v ognjevarni
zagitni omari.

8. Delavec, ki pri svojem delu obdeluje osebne pajane sme med delovnitiasom pu&ti
nosilcev osebnih podatkov na pisalni mizi ali jimugkte izpostavljati vpogledu vanje
nepoobla&enim osebam oziroma zaposlenim.

9. V prostorih, v katere imajo vstop stranke ozisonsebe, ki v OS Franja Malgaja Sentjur niso
zaposlene, morajo biti nosilci podatkov iduaalniski prikazovalniki nameésani vcéasu obdelave
ali dela na njih tako, da je strankam onentegovpogled vanije.

Klju i varovanih prostorov se uporabljajo in hranijdiasglu s hiSnim redom. Kiljti se ne pufjo
v klju¢avnici v vratih od zunanje strani.

Izven delovneg@&asa morajo biti omare in pisalne mize z nosilcboge podatkov zaklenjene,
racunalniki in druga strojna oprema izklopljeni ini&zo ali programsko zaklenjeni.

Posebne vrste osebni podatki se ne smejo hraretiizarovanih prostorov.

6.¢len
Obdelovanje osebnih podatkov iz zbirk osebnih gamlaje dovoljeno le v prostorih OS Franja
Malgaja Sentjur. Nosilcev osebnih podatkov delavei smejo odnaSati izven podjetja brez
izrecnega dovoljenja ravnatelja oziroma z njegaranspoobla&ene osebe.

7.¢len
Posredovanje osebnih podatkov poat#asn zunanjim institucijam in drugim, ki izkazejapno
podlago za pridobitev osebnih podatkov (enega adnin temeljev iz 6/klena SploSne uredbe),
dovoli ravnatelj Marjan Gradisnik ali od njega ptaddena oseba.

8.¢len
Vzdrzevanje in popravilo strojnedlmalniéke in druge opreme je dovoljeno samo z V&ifino
pooblaéenlh oseb upravljavca, izvajajo pa ga lahko santo uaposobljenl servisi in vzdrzevalci,
ki imajo s OS Franja Malgaja Sentjur sklenjeno piigo o servisiranju in vzdrZevanju
racunalniSke oziroma strojne opreme.

9.¢len
VzdrZevalci prostorov, strojne in programske opreoi@skovalci, poslovni partnerji in druge
osebe, se smejo gibati v varovanih prostorih sampresotnosti osebe, zaposlene v podijetju.
Delavci, kot saistilke in tehnéno-vzdrzevalni delavci, se smejo izven delovn&ga v prostorih
Sole zadrzevati le z dovoljenjem ravnatelja alngaha poobla&ne osebe.



[ll. VAROVANJE SISTEMSKE IN APLIKATIVNO PROGRAMSKRACUNALNISKE
OPREME TER PODATKOV, KI SE OBDELUJEJO Z RAJNALNISKO OPREMO

10.¢len
Dostop do programske opreme mora biti varovan ten@ omoga@a dostop samo dalenim
za to v naprej poobl&énim delavcem ali zaposlenim, ki v skladu s pogooita@vljajo naloge,
pri katerih je potrebna obdelava di#oih osebnih podatkov.

11.¢len
Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sist@ans aplikativnhe programske opreme je
dovoljeno samo na podlagi odobritve ravnateljacinjega pobla&ne osebe, izvajajo pa ga lahko
samo poobla®ni oziroma za to usposobljeni servisi in organjeas posamezniki, ki imajo z OS
Franja Malgaja Sentjur sklenjeno ustrezno pogodib@jalci morajo narejene spremembe in
dopolnitve sistemske in aplikativhe programske w@eistrezno dokumentirati.

12.¢len
Delavci, pooblag&ni za obdelavo in ravnanje z osebnimi podatkiaaralniku, morajo skrbeti,
da se v primeru servisiranja, popravila, spremjajaali dopolnjevanja sistemske oziroma
aplikativne programske opreme ob morebitnem kopirasebnih podatkov, po prenehanju
potrebe po kopiji, kopija udi, enako tudi drugi za lazje delo pripravljeni delopripomaki (kot
so excel tabele z uvozenimi osebni podatki iz Zbipkl).

13.¢len
Vsebina diskov mreznega streznika in lokalnih delloyostaj, kjer se nahajajo osebni podatki, se
redno preverja glede na mozno prisotnagimalniskih virusov. Ob pojavudanalniSkega virusa
se ga odpravi s pomjjo ustreznih strokovnjakov in se ugotovi vzrok pajairusa.

Vsi osebni podatki in programska oprema, ki so ngemé uporabi v réunalniSkem
informacijskem sistemu in prispejo v OS Franja Mg Sentjur na medijih za prenos
racunalniskih podatkov ali preko telekomunikacijskilanklov, morajo biti pred uporabo
preverjeni glede prisotnosticanalniskih virusov.

14.¢len
Zaposleni ne smejo inStalirati programske oprenez bednosti osebe, zadolzene za delovanje
racunalniSkega informacijskega sistema. Prav tako mejs odnaSati programske opreme iz
prostorov Sole brez odobritve s strani ravnatdija @egove strani pooblasne osebe.

15.¢len
Dostop do podatkov preko aplikativhe programskeimg mora biti varovan s sistemom gesel za
avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programimm podatkov.

Ravnatelj oziroma z njegove strani poobéa® oseba pominik ravnatelja doldi rezim
dodeljevanja, hranjenja in spreminjanja gesel.

16.¢len
Za potrebe restavriranjactanalniSkega sistema ob okvarah in ob drugih izjénsituacijah se
redno izdelujejo kopije vsebin zbirk osebnih podatk

TakSne kopije zbirk osebnih podatkov na spomingkibdijin se hranijo v zavarovanih,
zaklenjenih, ognjevarnih omarah, ki so&the pred poplavami in elektromagnetnimi motnjami.

IV. POLITIKA VARSTVA OSEBNIH PODATKOV ZAPOSLENIH



17.¢len
Delavec oziroma zaposleni v OS Franja Malgaja 8erkj je zadolzen za sprejem in evidenco
poste, odpira in pregleduje vse postne posiljkaosiljke, ki na drug nan prispejo v OS Franja
Malgaja Sentjur (prinesejo jih zaposleni, drugikairirji), razen posiljk iz drugega in tretjega
odstavka tegalena.

Delavec, ki je zadolZzen za sprejem in evidencoepit odpre posilike, ki je naslovljena na drug
organ ali organizacijo in je pomotoma dostavljer@S/ Franja Malgaja Sentjur.

Delavec, ki je zadolzen za sprejem in evidencogyo& sme odpreti posiljke, naslovljene osebno
na zaposlenega, na katerih je na ovojnici naved#sge vréijo osebno naslovniku, ter posiljk,
na katerih je najprej navedeno osebno ime zapagerierez ozndbe njegovega uradnega
polozZaja, in Sele nato naslov OS Franja Malgajdj&en

18.¢len
Elektronska posSta, ¢analnik (prenosni in stacionarni), tablice, mobibelefon in druge
elektronske naprave, ki jih delavcu za potrebe Wanaja dela dodeli delodajalec, se s strani
zaposlenih uporabljajo v sluzbene namene. V omejenigsegu in razumnih mejah se lahko
elektronska posta in ¢analnik uporabljata tudi v zasebne namene delavoeéemer so se
uporabniki na strani OS Franja Malgaja Sentjur diolz smislu skrbi za ugled Sole izogibati
posSiljanju elektronskih spotd z neprimerno in zaljivo vsebino.

V ratunalnik (delovno postajo), drugo tetino sredstvo (na primer mobilni telefon, ali iPad),
dano v uporabo s strani OS Franja Malgaja Sendjliry elektronsko posto delavca, ki je
angaziran bodisi na podlagi pogodbe o zaposlitdidiana drugem pogodbenem temelju (v
nadaljevanju: uporabnik opreme), sme OS Franja afalgentjur posele v izjemnih primerih,
opredeljenih v tem Pravilniku, in sicer v primerepnicakovane, nenadne in d&jsa trajajoe
ali trajne odsotnosti uporabnika opreme, na primprimeru odpovedi delovnega razmerja s
strani zaposlenega brez odpovednega roka, v priotgpavedi delovnega razmerja iz krivdnih
razlogov zaradi neopras@ne odsotnosti, v primeru, da zaradi svojega ztiranega stanja
uporabnik ni sposoben izraziti svoje volje, pa takStanje traja dlj¢asa ali se upra¥eno
domneva, da bo trajalo digasa, smrt uporabnika in podobni izredni primerdda@ _
- je to nujno potrebno za izpolnitev zakonskih obwestnOS Franja Malgaja Sentjur,
- je to nujno in neogibno potrebno za izpolnitev pdigenih obveznosti OS Franja
Malgaja Sentjur, katerih neizpolnitev ali izpolnitezamudo bi za Solo pomenila izgubo
ugleda ali nastanek premozenjske Skode.

Uporabnika opreme se pred posegom v njegoéunanik (delovno postajo), drugo tebino
sredstvo ali elektronsko poSto pozove k prostovopredlozitvi gesel in/ali potrebnih
dokumentov ter se mu za izpolnitev zahteve posauneren rok. Tako v primeru
prostovoljnega posredovanja dostopnih gesel, kdittgprimeru, da se uporabnik na poziv OS
Franja Malgaja Sentjur ne odzove ali ga zavrne'ssap v r&unalnik (delovno postajo), drugo
tehniino sredstvo ali elektronsko posto opravi s straebe, ki jo vsakokrat imenuje ravnatelj
OS Franja Malgaja Sentjur, delavcu/uporabniku pamseg@i, da dejanju osebno prisostvuje,
tako da se ga obvesti o krajudasu dejanja, razeafe to iz objektivnih razlogov ni moge ali

¢e zaposleni s svojim ravnanjeréitoo onemogda vstop.

O vsakem vstopu v éanalnik, drugo tehino sredstvo in/ali elektronsko posto po t&enu
se vodi dokumentacija, ki vsebuje najman;j:
- obrazloZen razlog za dopustnost vstopa,
- zapisnik o vstopu v tainalnik ali elektronsko posto z morebitnimi pripcent delavca,
¢e je ta navzg,
- navedbo prisotnih oseb,
- seznam oziroma izpis pridobljenih podatkov.



Steje se, da je o namenu uporabe elektronske mosbstale programske opreme, ki jo
uporabniku za namene opravljanja dela nudi OS &idajgaja Sentjur ter o moznostih nadzora
po dolabah tegaclena tega Pravilnika uporabnik predhodno obea$ ko mu OS Franja
Malgaja Sentjur izréi izvod tega Pravilnika ali mu ga poslie na e-nasl&i ga
delavcu/uporabniku da OS Franja Malgaja Sentjugalza namen komunikacije s OS Franja
Malgaja Sentjur posreduje uporabnlk sam. Kot primoeobvestilo Steje tudi objava tega
Pravilnika na spletni strani OS Franja Malgaja fsent

19.¢len
\jpogled v telefonske prometne podatke mobilnih &aigkih Stevilk v lasti OS Franja Malgaja
Sentjur in uporabi posameznega uporabnika, lahkepedaterjev telekomunlkacusklh storitev
zahteva le ravnatelj OS Franja Malgaja SentjuodInJega poobla@&na oseba in le v primeru
spora med uporabnikom in OS Franja Malgaja SemtjwiSini stroSkov porabe za sporno
mobilno naréniSko Stevilko za dok®eno obrdunsko obdobje, préemer to stori skladno z
dolccili Zakona o elektronskih komunikacijah in nikakee sme preverjati identitete oziroma
lastniStva klicanih ali klictih Stevilk, razen kadar bi to zaradi ugotavljargh,so bili klici
opravljeni v sluzbene namene, zahteval delavecalymk sam.

OS Franja Malgaja Sentjur mobilnim napravam v mjégdasti in uporabi posameznega
uporabnika ne sme slediti in v ta namen v svojeimemaprave ne sme namestiti naprave
oziroma aplikacije za sledenje uporabniku.

20.¢len
Ob prenehanju delavnega razmerja je delavec O$aRviaigaja Sentjur dolzan vrniti sluzbeni
racunalnik, drugo tehwno sredstvo in/ali sluzbeni mobilni telefon, ki ¢ga uporabljal v
sluzbene namene, ptemer mora pred vrnitvijo delavec sam poskrbeti,sdas sluzbenih
racunalniskih, tehrinih in mobilnih naprav @5¢ene oziroma izbrisane vse njegove zasebne
vsebine, sluzbene pa ohranjene v celoti.

21.¢len
Delavec lahko za namene opravljanja dela poledosiug opreme in naprav v lasti OS Franja
Malgaja Sentjur uporablja svoje zasebnauralnike in/ali mobilne telefone in druge tetme
napravege taksno uporabo odobri ravnatelj ali od njega pedbna oseba.

V primeru prenehanja delovnega razmerja je delal@zan z zasebnih ¢analnikov in/ali
mobilnih telefonov ali drugih naprav (tudi USB Kipw ipd.), ki jih je v soglasju z delodajalcem
uporabljal za sluzbene namene, izbrisati vse ospbdatke, ki so bili preneseni s sluzbenega
omrezja, in vse datoteke, ki jih je zaposleni upfehv sluzbene namene, ne glede na to, ali
vsebujejo osebne podatke.

22.¢len
Odlcgitev o uvedbi videonadzora sprejme ravnatelj O$jarMalgaja Sentjur. V oddtvi, ki
je lahko v obliki sklepa ali zaznamka, ravnateljregeli namen videonadzora in opredeli
prostore, v katerih se izvaja videonadzor ter naitegsobvestil v skladu z zakonom, ki ureja
varstvo osebnih podatkov.

Obvestilo vsebuje informacije o tem:
- da se izvaja videonadzor,
- naziv osebe javnega ali zasebnega sektorja, kivgga,
- telefonsko Stevilko za pridobitev informacije, kpekoliko ¢asa se shranjujejo posnetki
iz videonadzornega sistema.



Obvestilo mora biti namé8no na mestih, ki posamezniku omégo, da se seznani z
izvajanjem videonadzora najkasneje, ko se ta nex rgine izvajati — torej najkasneje ob
vstopu v videonadzorovani prostor.

Ravnatelj OS Franja Malgaja Sentjur ali z njegotrars pooblaena oseba za delovanje
videonadzornega sistema lahko v uptemih primerih, kadar je prizadeta dobrina, ki jo OS
Franja Malgaja Sentjur varuje z videonadzornim esgim, vpogleda v posnetke
videonadzornega sistema (zlasti ugotovljena materiaSkoda, poskodba ljudi, sum
nepoobla&enega vstopa v prostore, ki so videonadzorovamiomza v prostorih, do katerih
dostopa skozi prostore, ki so videonadzorovani).itd

Vpogleda se lahko le v posnetke, ki so nastéahsovnem obdobju, za katerega se utemeljeno
predvideva, da se je takrat zgodil izredni dogodgkrejSnjega odstavka, ter v posnetke, ki so
nastali vc¢asovnem obdobju neposredno pred in neposrednaguinem dogodku.

Videonadzorni posnetki se hranijo najdlje 7 dnitgpo se izbriSejo.

23.¢len
Za namene dokumentiranja aktivnosti in otdega javnosti o delu OS Franja Malgaja Sentjur
ta dogodke v lastni organizaciji ali so-organiza&ipt so prireditve, tekmovanja, izobrazevanja
in podobno, delno ali v celoti snema oziroma foidiga.

Obvestilo o tem, da bo dogodek sneman oziroma fafogn, se zapiSe na vabilo oziroma na
obvestilo o dogodku. Navede se tudi namen snentamjama fotografiranja. Na ta &ia se
Steje, da so udelezenci oziroma obiskovalci ofs@So snemanju oziroma fotografiranju
javnega dogodka.

Kadar je to bolj primerno (ob dogodkih z manjSieviom udelezenih, dogodkih, ki niso odprti
za javnost, udelezenci pa utemeljenocgkujejo ve€jo stopnjo zasebnosti), se snemanje
oziroma fotografiranje ustno napove in udelezengarsti moznost, da izrazijo svojo voljo
glede zajema njihove podobe s kamero.

V. STORITVE, Kl JIH OPRAVLJAJO ZUNANJE PRAVNE ALI EICNE OSEBE

24.¢len
Z vsako zunanjo pravno ali fizio osebo, ki opravlja posamezna opravila v zveiiznjem,
shranjevanjem, posredovanjem ali ditrgaobdelavo osebnih podatkov za OS Franja Malgaja
Sentjur in je registrirana za opravljanje takSnawwesti (obdelovalec), se sklene pisna pogodba,
predvidena v 2&lenu SploSne uredbe oziroma v drugem odstavkdgléda ZVOP-1. V taksni
pogodbi morajo biti dol&eni tudi pogoji in ukrepi za zagotovitev varnossebnih podatkov,
zagotavljanje njihove celovitosti in avtefrosti vescas obdelave. Obdelovalci so tudi zunanii
sodelavci, ki vzdrzujejo strojno in programsko epeeter izdelujejo in instalirajo novo strojno
ali programsko opremo, klikor imajo pri svojem ddlstop do osebnih podatkov.

Zunanje pravne ali fizne osebe smejo opravljati storitve obdelave osepadatkov samo v
okviru pooblastil OS Franja Malgaja Sentjur in astpodatkov ne smejo obdelovati ali driga
uporabljati za noben drug namen.

Pooblagena pravna ali fizha oseba, ki za OS Franja Malgaja Sentjur opraldjgovorjene
storitve izven prostorov upravljavca, mora imethjvenako strog r#n zagotavljanja varnosti
osebnih podatkov, kakor ga daéota Pravilnik.



VI. POSREDOVANJE OSEBNIH PODATKOV

25.¢len
Osebne podatke je dovoljeno prenaSati z informawijs telekomunikacijskimi in drugimi
sredstvi le ob izvajanju postopkov in ukrepov, kpooblagenim prepréujejo prilaganje ali
uni¢enje podatkov ter neupr&eno seznanjanje z njihovo vsebino.

Posebne vrste osebni podatki se posiljajo naslowmi& posebej skrbnimi, dodatnimi ukrepi za
zagotavljanje varnosti (v zaprtih kuvertah, prig@mo, da je poSiljanje sledljivo, po elektronski
poti pa zavarovano nadig, da je med posSiljanjem kriptirano ali zavarovangeslom).

Ovojnica, v kateri se posredujejo osebni podatkiranbiti izdelana na takSendma da ovojnica
ne omogoa, da bi bila ob normalni svetlobi ali pri osveilibvojnic z obéajno ILEjo vidna vsebina
ovojnice. Prav tako mora ovojnica zagotoviti, dartjd ovojnice in seznanitve z njeno vsebino ni
moga:e opraviti brez vidne sledi odpiranja ovojnice.

VIl. BRISANJE PODATKOV

26.¢len
Po preteku roka hranjenja se osebni podatki zbrigejcijo, blokirajo ali anonimizirajo, razete
zakon ali drug akt ne dala drugée.

Osebni podatki, ki so del pogodb, se izbriSejdiizke podatkov po izteku absolutnih zastaralnih
rokov, ki so doldeni v zvezi s posamezno obveznostjo ali ugeayem.

Osebni podatki, ki se obdelujejo na podlagi privelj se izbriSejo najkasneje 15. dan po prejemu
preklica.

27.¢len
Za brisanje podatkov z nosilcev podatkov se upadina metoda brisanja, da je neniago
restavracija vseh ali dela brisanih podatkov.

Podatki na klagnih medijih (listine, kartoteke, register, seznatd,) se untijo na n&in, ki
onemogda branje vseh ali dela wenih podatkov.

Na enak nén se untuje pomozno gradivo (npr. matrice, iawae in grafikone, skice, poskusne
oziroma neuspesne izpise ipd.).

Prepovedano je odmetavati odpadne nosilce podatkeebnimi podatki v koSe za smeti.

Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mest@enja je potrebno zagotoviti ustrezno varnost
osebnih podatkov tudigasu prenosa/prevoza.

VIIl. UKREPANJE OB SUMU NEPOOBLASENEGA DOSTOPA

28.¢len
Vsi zaposleni so dolzni izvajati ukrepe za prépranje zlorabe osebnih podatkov in morajo z
osebnimi podatki, s katerimi se seznanijo pri svogelu, ravnati odgovorno, vestno in skrbno.

Zaposleni so dolzni o aktivnostih, ki so povezarglkrivanjem, nepooblasnim dostopom ali
unicenjem podatkov, zlonamerni ali nepoob&d uporabi, prila&anju, spreminjanju ali
poSkodovanju takoj obvestiti poobtafio osebo, sami pa poskusajo takSno aktivnhostegieepr



29.¢len
OS Franja Malgaja Sentjur mora zoper tistega, kKigeabil osebne podatke ali je nepoobéato
vdrl v zbirko osebnih podatkov, ustrezno ukrepati.

Za zlorabo osebnih podatkov Steje vsaka uporaldandspodatkov v namene, ki niso v skladu
z nameni zbiranja, dotenimi v zakonu, na podlagi katerega se zbirajayaineni doloenimi
v podpisanih dogovorih, ki jih sklepa OS Franja fyégh Sentjur.

30.¢len
Za obvesanje Informacijskega poblésnca o krSitvah varstva osebnih podatkov pocEsu
Splosne uredbe je odgovoren ravnatel].

IX. ODGOVORNOST ZA 1ZVAJANJE VARNOSTNIH UKREPOV INNOSTOPKOV

31.¢len
Za izvajanje postopkov in ukrepov za zavarovan&meh podatkov so odgovorni vsi zaposleni v
OS Franja Malgaja Sentjur, kot tudi zunanji izveijaki imajo s OS Franja Malgaja Sentjur
podpisan dogovor o sodelovanju.

Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, deitoh s tem pravilnikom, opravlja ravnatel] oS
Franja Malgaja Sentjur ali od njega poobé&ta oseba.

32.¢len
Pred nastopom dela delavca na delovnem mestu ter@ikase obdelujejo osebni podatki, mora
delavec podpisati pisno izjavo, s katero secablizaveze k varovanju osebnih podatkov dzes
trajanja delovnega razmerja, @emer se delavca opozori, da obveznost varovanjanibse
podatkov ne preneha s prenehanjem delovnega razmeta bo krSitev te obveznosti Steta tudi
kot krsitev njegovih zavez iz pogodbe o zaposilitvi.

X. KONCNE DOLOCBE:
33.¢len

Ta pravilnik z&ne veljati z dne: 1. 9. 2018

Sentjur, dne 31. 8. 2018



