Na podlagi 24. in 25. €lena Zakona o varstvu osebnih podatkov (Uradni list RS, 86/04, 113/05, 51/07 in
67/07) 96. in 97. &lena Statuta SKK sprejema Upravni odbor Studentskega kluba Kamnik na svoji redni
seji 31. 8, 2017

PRAVILNIK

o postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih podatkov

|. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len

(1)S tem pravilnikom se dolotajo organizacijski, tehniéni in logigno-tehniéni postopki in ukrepi za
zavarovanje osebnih podatkov v drustvu Studentski klub Kamnik (v nadaljevanju: $KK) z namenom, da se
prepreti slucajno ali namerno nepooblad€eno unicevanje podatkov, njihovo spremembo ali izgubo kakor
tudi nepooblaiten dostop, obdelava, uporaba ali posredovanje osebnih podatkov.

(2)Zaposleni, funkcionarji in zunanji sodelavei SKK, ki pri svojem delu obdelujejo in uporabljajo osebne
podatke, morajo biti seznanjeni s tem pravilnikom in morajo upoitevati njegove dolocbe.

2. €len

V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:

1.

Osebni podatek - je katerikoli podatek, ki se nanaSa na posameznika, ne glede na obliko, v kateri je
izrazen;

Posameznik - je doloCena ali dolocljiva fizitna oseba, na katero se nanasa osebni podatek;
fizilna oseba je doloéljiva, ¢e se lahko neposredno ali posredno identificira, predvsem s
sklicevanjem na identifikacijsko $tevilko ali na enega ali ve¢ dejavnikov, ki so znatilni za njegovo
fizicno, fizioloSko, dulevno, ekonomsko, kulturno ali drufbeno identiteto, pri éemer nadin
identifikacije ne povzrola velikih strokov ali ne zahteva veliko &asa;

Zbirka osebnih podatkov - je vsak strukturiran niz podatkov, ki vsebuje vsaj en osebni podatek,
ki je dostopen na podlagi meril, ki omogo¢ajo uporabo ali zdruZevanje podatkov, ne glede na
to, ali je niz centraliziran, decentraliziran ali razprien na funkcionalni ali geografski podlagi;
strukturiran niz podatkov je niz podatkov, ki je organiziran na takien natin, da dolo&i ali
omogoci dolodljivost posameznika;

Obdelava osebnih podatkov - pomeni kakrinakoli delovanje ali niz delovanj, ki se izvaja v zvezi
z osebnimi podatki, ki so avtomatizirano obdelani ali ki so pri roéni obdelavi del zbirke osebnih
podatkov ali so namenjeni vkljugitvi v zbirko osebnih podatkov, zlasti zbiranje, pridobivanje,
vpis, urejanje, shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje, priklic, vpogled, uporaba, razkritje s
prenosom, sporofanje, Sirjenje ali drugo dajanje na razpolago, razvrstitev ali povezovanje,
blokiranje, anonimiziranje, izbris ali unitenje; obdelava je lahko rofna ali avtomatizirana
(sredstva obdelave);

Upravljavec osebnih podatkov - je fizi¢na ali pravna oseba ali druga oseba javnega ali
zasebnega sektorja, ki sama ali skupaj z drugimi doloéa namene in sredstva obdelave osebnih
podatkov oziroma oseba, dolofena z zakonom, ki doloéa tudi namene in sredstva obdelave;
Obéutljivi osebni podatki - so podatki o rasnem narodnem ali narodnostnem porekiu,
politicnem, verskem filozofskem prepriéanju, &lanstvu v sindikatu, zdravstvenem stanju,
spolnem Zivljenju, vpisu ali izbrisu v ali iz kazenske evidence ali prekrikovne evidence ter
biometriéne znacilnosti;

Uporabnik osebnih podatkov - je fizitna ali pravna oseba ali druga oseba javnega ali zasebnega
sektorja, ki se ji posredujejo ali razkrijejo osebni podatki;



8. Nosilec podatkov - so vse vrste sredstev, na katerih so zapisani ali posneti podatki (listine, akti,
gradiva, spisi, racunalniska oprema vkljuéno s magnetni, optiéni ali drugi racunalnitki mediji,
fotokopije, zvoéno in slikovno gradivo, mikrofilmi, naprave za prenos podatkov, ipd.);

9. Poslovna skrivnost - so podatki, ki so v skladu z internimi akti SKK opredeljeni kot zaupni, in/ali
so kot zaupni oznaeni s sklepom SKK. Prav tako za poslovno skrivnost $tejejo podatki, za
katere je ofitno, da bi nastala obéutna Zkoda, ¢e bi zanje izvedela nepooblaitena oseba.

1l. OBDELAVA OSEBNIH PODATKOV
3. ¢len

(1) SKK za vsako zbirko osebnih podatkov zagotovi katalog zbirke osebnih podatkov, ki vsebuje:

. naziv zbirke osebnih podatkov,

. upravljalca zbirke osebnih podatkov,

. pravno podlago zbirke osebnih podatkov,

. kategorije posameznikov na katere se nana3ajo osebni podatki,

. vrste osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov,

. hamen zbiranja, obdelave, shranjevanja in uporabe osebnih podatkov ter pravno podlago namena,
. €as shranjevanja in uporabe osebnih podatkov,

8. omejitve pravic posameznikov glede osebnih podatkov v zbirki osebnih podatkov in pravno
podlago omejitev,

9. uporabnike osebnih podatkov, vsebovanih v zbirki osebnih podatkov,

10. dejstvo, ali se osebni podatki izna3ajo iz drZave, kam, komu in pravno podlago iznosa,

11. sploZen opis zavarovanja osebnih podatkov,

12. navedbo povezanih zbirk osebnih podatkov.

13. podatke o zastopniku iz tretjega odstavka 5. &lena tega zakona (za fizicno osebo: osebno ime,
naslov opravljanja dejavnosti ali naslov stalnega ali zacasnega prebivalis¢a, za samostojnega
padjetnika posameznika pa 3e firmo, sedeZ in matitno Stevilko; za pravno osebo: naziv oziroma firmo
in naslov oziroma sede? upravljavca osebnih podatkov in mati¢no Stevilko).

N U b N e

(2) Opis zbirk osebnih podatkov, katerih upravijavec je SKK, se vodi v katalogu zbirk osebnih podatkov
{opisu zhirk osebnih podatkov).

(3) Zaposleni in funkcionarji SKK, ki obdelujejo in imajo vpogled v osebne podatke, morajo biti seznanjeni
s katalogom zbirk osebnih podatkov, vpogled v katalog zbirk osebnih podatkov pa je potrebno omogoéiti
tudi vsakomur, ki to zahteva.

(4) SKK je dolzan voditi aZuren seznam, iz katerega je za vsako zbirko osebnih podatkov jasno razvidno,
katera oseba je odgovorna za posamezno zbirko osebnih podatkov ter katere osebe lahko zaradi narave
svojega dela obdelujejo osebne podatke, ki se nanaiajo na posamezno zbirko osebnih podatkov. V
seznam se vpisujejo sledeéi podatki: naziv zbirke osebnih podatkov, osebno ime in delovno mesto osebe,
ki je odgovorna za zhirko osebnih podatkov ter osebno ime in delovho mesto oseb, ki lahko zaradi
narave njihovega dela obdelujejo osebne podatke, ki se nana3ajo na zbirko osebnih podatkov.

(5) Osebni podatki, ki jih SKK upravija v okviru Zbirke osebnih podatkov, se lahko posredujejo
zaposlenim in funkcionarjem SKK, &e jih ti potrebujejo v okviru opravijanja svojih del in nalog. Delavec
in/ali funkicionar, ki na kakrfenkoli nadin prena3a vsebino zbirk znotraj SKK, mora zagotoviti varen
prenos podatkov.

11l. PODROCNE UREDITVE VARSTVA OSEBNIH PODATKOV

Elektronska poSta in uporaba druge programske opreme na ratunalniku



4, clen
(1) Elektronska posta in raéunalnik se uporabljata v sluzbene namene.

(2) Ne glede na prejsnji odstavek se elektronska posta in ostala programska oprema na raéunalniku lahko
uporablja v omejenem obsegu in razumnih mejah tudi v zasebne namene. Vsebina elektronske poite v
zasebne namene ne sme biti neprimerna ali Zaljiva.

(3) Racunalnik, na katerem niso shranjeni osebni podatki, se lahko uporablja za name3tanje programske
opreme in shranjevanje podatkov v zasebne namene, vendar se ta programska oprema ali zasebni
podatek po poteku enega tedna od namestitve izbrige iz racunalnika.

(4) Oseba, zadolZena za delovanje ratunalniSkega informacijskega sistema, lahko na posebej utemeljeno
pisno zahtevo predsednika SKK v prisotnosti komisije iz 4. odstavka tega clena, v izrednih primerih
(prekinitev delovnega razmerja, smrt delavca ali drug izreden dogodek) vpogleda v elektronsko poto, te
je to nujno potrebno za vodenje delovnega procesa, zagotovitve varnosti ali prepreéitev nastanka ¥kode.

(S} Vpogled v vsebino e-poste zaposlenega ali funkcionarja SKK opravi dvo-Zlanska komisija, ki jo
vsakokrat imenuje predsednik SKK. O vpogledu mora komisija napisati zapisnik.

(6) Ce se pojavi utemeljen sum, da zaposleni ali funkcionarji SKK ne spostujejo omejitev iz drugega
odstavka tega €lena, lahko oseba zadolZena za delovanje ragunalniSkega informacijskega sistema, na
posebej utemeljeno pisno zahtevo predsednika SKK, opravi nadzor koli¢ine uporabe elektronske poste, a
zgolj z vidika obsega priponk, ki obremenjujejo streZnik. Pri tem se ne sme pregledovati vsebine
elektronske poste.

(7) O namenu uporabe elektronske poste in ostale programske opreme iz prvega in drugega odstavka
tega Clena ter moZnosti nadzora tretjega in Cetrtega odstavka tega ¢lena mora biti zaposleni ali
funkcionar SKK pisno obvesien. Kot zadostno obvestilo se Steje obvestilo po e-posti.

Internet
5. ¢len
(1) Internet se uporablja v sluzbene namene.

(2) Ne glede na prej3nji odstavek se internet lahko uporablja v omejenem obsegu in razumnih mejah tudi
v zasebne namene. Internetne strani, ki se pregledujejo v zasebne namene, ne smejo vsebovati
neprimerne ali Zaljive vsebine.

(3) Predsednik SKK lahko s posebno odredbo odredi blokado dologenih spletnih strani. Blokado dostopa
spletnih strani izvede oseba, zadolZena za delovanje ratunalnitkega informacijskega sistema, na podlagi
pisne odredbe predsednika SKK. O blokadi se obvesti vse zaposlene in funkcionarje na SKK po elektronski
posti.

(4) BrezZitni dostop do interneta je zaposlenim in funkcionarjem SKK in obiskovalcem omogoten z
oznako “skkamnik” z uporabo gesla. Geslo je objavljeno v prostorih SKK in se lahko posreduje
obiskovalcem na njihovo prosnjo. Geslo po potrebi zamenja oseba zadolfena za delovanje
rafunalnidkega informacijskega sistema.



IV. VAROVANIE PROSTOROV, NOSILCEV PODATKOV, STROJNE IN PROGRAMSKE OPREME
Varovanje prostorov
6. clen
(1) Poslovni prostori so varovani z varnostnimi vrati, zbirke pa fiziéno oz. tehnicno.

(2) Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, strojna in programska oprema {varovani
prostori), morajo biti varovani z organizacijskimi ter fizi¢nimi in tehni¢nimi ukrepi, ki onemogocajo
nepooblastenim osebam dostop do podatkov.

{3) Dostop je mogoé le v rednem delovhem &asu, izven tega ¢asa pa samo, &e je v prostorih prisotna
oseba, ki je pooblaitena za dostopanja osebnih podatkov ali pa na podlagi dovoljenja predsednika SKK.
Vzdrievalni delavci in snafilke se izven delovnega ¢asa lahko gibajo v varovanih prostorih le, &e so nosilci
podatkov shranjeni na nacin, ki ga doloca ta pravilnik za ¢as izven delovnega ¢asa.

(4) Obéutljivi osebni podatki se ne smejo hraniti izven varovanih prostorov.

Varovanje nosilcev podatkov, ki vsebujejo osebne podatke
7. ¢len

(1) V prostorih, ki so namenjeni poslovanju s strankami, morajo biti nosilci podatkov, ki vsebujejo osebne
podatke in racunalnidki prikazovalniki name3sc¢eni tako, da stranke nimajo vpogleda vanje.

(2) Zaposleni in funkcionarji 3KK ne smejo puitati nosilcev zaupnih ali osebnih podatkov na mizah v
prisotnosti oseb, ki nimajo pravice vpogleda vanje. Nosilci osebnih podatkov, ki se nahajajo izven
varovanih prostorov, morajo biti zaklenjeni. Nosilcev osebnih podatkov odgovorni delavci ne smejo
odna$ati iz prostorov SKK brez izrecnega dovoljenja predsednika SKK.

(3) Papirni nosilci osebnih podatkov, ki sluZijo za vnos osebnih podatkov v racunalnisko vodeno zbirko
podatkov, se morajo zaklepati v omare. Prav tako se morajo zaklepati v omare tudi nosilci podatkov
drugih oblik.

(4) Posredovanje osebnih podatkov pooblasfenim institucijam in drugim, ki izkaZejo zakonsko
podlago za pridobitev osebnih podatkov, dovali predsednik SKK.

Varovanje strojne in programske opreme
8. ¢len

(1) Vzdrievanje in popravila strojne rafunalniske in druge opreme je dovoljeno samo z vednostjo
predsednika SKK, izvajajo pa ga lahko samo pooblaéteni servisi in vzdrZevalci, ki imajo s SKK sklenjeno
ustrezno pogodbo.

(2) Vzdrzevalci prostorav, strojne in programske opreme, obiskovalci in poslovni partnerji se smejo gibati
v zavarovanih prastorih samo z vednostjo pooblascene osebe. Zaposleni, kot so Cistilke, varnostniki idr.,
se lahko izven delovnega Casa gibljejo samo v tistih varovanih prostorih, kjer je onemogoten vpogled v
osebne podatke (nosilci podatkov so shranjeni v zaklenjenih omarah in pisalnih mizah, radunalniki in
druga strojna oprema so izklopljenti ali kako drugade fizi¢no ali programsko zaklenjeni).



(3) Dostop do programske opreme mora biti varovan tako, da dovoljuje dostop samo za to v naprej
doloc¢enim zaposlenim ali pravnim ali fizicnim osebam, ki v skladu s pogodbo opravljajo dogovorjene
storitve.

(4) Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativne programske opreme je
dovoljeno samo na podlagi odobritve predsednika SKK, izvajajo pa ga lahko samo pooblaséeni servisi in
organizacije in posamezniki, ki imajo s SKK sklenjeno ustrezno pogadbo. lzvajalci morajo spremembe in
dopolnitve sistemske in aplikativne programske opreme ustrezno dokumentirati.

(5) Za shranjevanje in varovanje aplikativne programske opreme veljajo enaka dolofila, kot za ostale
podatke iz tega pravilnika.

(6) Vsebina diskov mreZnega streZnika in lokalnih delovnih postaj, kjer se nahajajo osebni podatki, se
sprotno preverja glede na prisotnost Skodljive programske opreme. Ob pojavu skodljive programske
opreme ha rafunalniky, se le-to ¢imprej odpravi s pomodjo ustrezne strokovne sluzbe, obenem pa se
ugotovi vzrok pojava skodljive programske opreme v raéunalni$kem informacijskem sistemu SKK.

(7) Vsi osebni podatki in programska oprema, ki so namenjeni uporabi v raunalniskem informacijskem
sistemu, in prispejo na SKK na medijih za prenos raéunalnigkih podatkov ali preko telekomunikacijskin
kanalov, morajo biti pred uporabo preverjeni glede prisotnosti skodljive programske opreme.

{8) Zaposleni ne smejo inStalirati programske opreme brez vednosti osebe, zadoliene za delovanje
raéunalnidkega informacijskega sistema. Prav tako ne smejo odna3ati programske opreme iz prostorov
SKK brez odobritve predsednika SKK.

Ukrepi za zagotavljanje integritete in zaupnosti osebnih podatkov
in sledljivost obdelovanja osebnih podatkov

9, ¢len

(1) Osebne podatke lahko obdelujejo le za to pooblaiéene osebe pri SKK, ali pogodbenem obdelovalcu
osebnih podatkov.

(2) Vse elektronske komunikacije potekajo preko zasCitene povezave, ki ne omogoca nepooblasienega
vpogleda v vsebino kemunikacije. Pristop do podatkov preko aplikativne programske opreme se
varuje s sistemom gesel za avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov.

(3) Predsednik SKK doloéi refim dodeljevanja, hranjenja in spreminjanja gesel.

(4} Vsa gesla in postopki, ki se uporabljajo za vstop in administriranje mrefe osebnih racunalnikov,
administriranje elektronske poste in administriranje aplikativnih programov se hranijo v sefu in se jih
varuje pred dostopom nepooblaitenih oseb. Uporabi se jih samo v izrednih okoli¥€inah oziroma ob
nujnih primerih. Vsaka uporaba vsebine shranjene v sefu se dokumentira. Po vsaki tak3ni uporabi se
dolo¢i nova vsebina gesel.

(5) Za potrebe restavriranja rafunalniSkega sistema ob okvarah in ob drugih izjemnih situacijah, se
zagotavlja redna izdelava kopij vsebine mreZnega streZnika in lokalnih postaj, ¢e se podatki tam nahajajo.
Te kopije se hranijo v zato dolo€enih mestih, ki morajo biti ognjevarna, zavarovana proti poplavam in
elektromagnetnim motnjam, v okviru predpisanih klimatskih pogojev ter zaklenjena.



V. STORITVE, KI JIH OPRAVLIAIO ZUNANIJE PRAVNE ALI FIZICNE OSEBE
Pogodbena obdelava
10. ¢len

(1) Z vsako zunanjo pravno ali fizitno osebo, ki opravlja posamezna opravila v zvezi z zbiranjem,
obdelovanjem, shranjevanjem ali posredovanjem osebnih podatkov in je registrirana za opravijanje
tak3ne dejavnosti (pogodbeni obdelovalec), se sklene pisna pogodba. V taksni pogodbi morajo biti
obvezno predpisani tudi pogoji in ukrepi za zagotovitev varstva osebnih podatkov in njihovega
zavarovanja. Omenjeno velja tudi za zunanje osebe, ki vzdriujejo strojno in programsko opremo ter
izdelujejo in instalirajo novo strojno ali programsko opremo.

(2) Zunanje pravne ali fizicne osebe smejo opravljati samo storitve obdelave osebnih podatkov samo v
okviru naro€nikovih pooblastil in podatkov ne smejo obdelovati ali drugace uporabljati za noben drug
namen.

(3) Pooblas¢ena pravna ali fizitna oseba, ki za SKK opravija dogovorjene storitve izven prostorov
upravijavea, mora imeti vsaj enako strog nafin varovanja osebnih podatkov, kakor ga predvideva ta
pravilnik.

VI. SPREJEM IN POSREDOVANIJE OSEBNIH PODATKOV
11. élen

(1) Delavec, ki je zadolien za sprejem in evidenco poSte, mora izroditi postno posiljko z osebnimi
podatki direktno posamezniku, ali sluZbi, na katero je ta posiljka naslovljena.

(2) Delavec, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, odpira in pregleduje vse poitne posiljke in
posilike, ki na drug natin prispejo na SKK - prinesejo jih stranke ali kurirji, razen pogiljk iz tretjega in
Cetrtega odstavka tega ¢lena.

(3) Delavec, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, ne odpira tistih podiljk, ki so naslovljene na
drug crgan ali organizacijo in so pomotoma dostavljena ter posiljk, ki so oznacene kot osebni podatki ali
za katere iz oznacb na ovojnici izhaja, da se nanasajo na natecaj ali razpis.

(4) Delavec, ki je zadolzen za sprejem in evidenco poste, ne sme odpirati posiljk, naslovljenih na
delavca, na katerih je na ovojnici navedeno, da se vrocijo osebno naslovniku, ter posilik, na katerih je

najprej navedeno osebno ime delavca brez oznacbe njegovega uradnega poloZaja in 3ele nato naslov
SKK.

{5) Osebne podatke je dovoljeno prenasati z informacijskimi, telekomunikacijskimi in drugimi sredstvi le
ob izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblai€enim preprecujejo prilad¢anje ali unicenje podatkov ter
neupraviceno seznanjanje z njihovo vsebino.

(6) Osebni podatki se posiljajo priporodeno.

(7) Ob&utlijivi osebni podatki se posiljajo naslovnikom v zaprtih ovojnicah proti podpisu v dostavni knijigi
ali z vrogilnico.



(8) Ovojnica, v kateri se posredujejo osebni podatki, mora biti izdelana na takien natin, da ovojnica ne
omogota, da bi bila ob normalni svetlobi ali pri osvetlitvi ovojnic z obicajno lutjo vidna vsebina ovojnice.
Prav tako mora ovojnica zagotoviti, da odprtja ovojnice in seznanitve z njeno vsebino ni mogoge opraviti
brez vidne sledi odpiranja ovojnice.

(9) Obdelava obtutljivih osebnih podatkov mora biti posebej oznaéena in zavarovana.

(10) Podatki iz prejSnjega odstavka se smejo posredovati preko telekomunikacijskih omreZij samo, &e so
posebej zavarovani s kriptografskimi metodami in elektronskim podpisom tako, da je zagotovljena
necitljivost podatkov med njihovim prenosom.

(11) Osebni podatki se posredujejo samo tistim uporabnikom, ki se izkaZejo z ustrezno zakonsko podlago
ali s pisno zahtevo oziroma privolitvijo posameznika, na katerega se podatki nanasajo.

(12) Za vsako posredovanje osebnih podatkov mara upravitenec vioZiti pisno vlogo, v kateri mora biti
jasno navedena dologba zakona, ki uporabnika poobla3Za za pridobitev osebnih podatkov, ali pa mora
biti k viogi priloZena pisna zahteva oziroma privolitev posameznika, na katerega se podatki nanasajo.

(13) Vsako posredovanje osebnih podatkov se bele¥i v evidenco posredovanj, iz katere mora biti
razvidno, kateri osebni podatki so bili posredovani, komu, kdaj in na kaksni podiagi.

(14) Nikoli se ne posredujejo originali dokumentov, razen v primeru pisne odredbe sodiéZa. Originalni
dokument se mora v £asu odsotnosti nadomestiti s kopijo.

VII. ZBIRKE PODATKOV ZA KATERE JE POTREBNO SOGLASJE
12. élen

(1) SKK mora pridobiti pisno soglasje zaposlenih/funkcionarjev in tudi tretjih oseb za vzpostavitev in
vodenje zbirke osebnih podatkov ali osebnega podatka, ki ga SKK namerava voditi, pa taka zbirka ali
osebni podatek ni predpisan z zakonom.

(2) Osebne podatke zaposlenih in funkcionarjev lahko SKK zbira, obdeluje, uporablja in dostavlja tretjim
samo, &e je to potrebno zaradi uresnievanja pravic in obveznosti iz delovnega razmerja, ali je v
zvezi z opravljanjem funkcije funkcionarja v organih SKK.

(3) Pisno soglasje iz tega élena mora vsebovati:
- Jjasno opredeljeno voljo za izdajo soglasja;
- navedbo podatkov, ki se zbirajo;
- namen zbiranja podatkov;
- seznanitev z moZnostjo preklica;
- datum podpisa izjave in podpis osebe.

Vill. HRAMBA IN BRISANJE OSEBNIH PODATKOV
13. ¢len

(1) Po preteku roka hranjenja se osebni podatki zbrisejo, unicijo, blokirajo ali anonimizirajo, razen &e
zakon ali drug akt ne dolo¢a drugace.

(2) Roki, po katerih se osebni podatkov izbridejo iz zbirke podatkov, so razvidni iz 7. tocke kataloga zbirke
osebnih podatkov.



(3) Za brisanje podatkov iz racunalnitkih medijev se uporabi takina metoda brisanja, da je nemogoéa
restavracija vseh ali dela brisanih podatkov.

(4) Podatki na klasiénih medijih (listine, kartoteke, register, seznam, ...) se unitijo na naéin, ki onemogota
branje vseh ali dela uni¢enih podatkov. Na enak nacin se unituje pomono gradivo. Prepovedano je
odmetavati odpadne nosilce podatkov z osebnimi podatki v koge za smeti.

(5) Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto unicenja je potrebno zagotoviti ustrezno
zavarovanje tudi v Casu prenosa. Prenos nosilcev podatkov na mesto unicenja ter unicevanje nosilcev
osebnih podatkov nadzoruje posebna komisija, ki o uni¢enju sestavi tudi ustrezen zapisnik.

IX. UKREPANJE OB SUMU NEPOOBLASCENEGA DOSTOPA
14. clen

(1) Zaposleni in funkcionarji SKK so dolzni o aktivnostih, ki so povezane z odkrivanjem ali nepooblasenim
unienjem zaupnih podatkov, zlonamerni ali nepooblaiteni uporabi, prilad¢anju, spreminjanju ali
poskodovanju takoj obvestiti predsednika SKK, sami pa poskugajo takino aktivnost prepredciti.

(2) Predsednik SKK mora zoper zaposlenega ali funkcionarja SKK, ki je zlorabil osebne podatke ali je
nepoobla3éeno vdri v zbirko osebnih podatkov, ustrezno ukrepati. Za zlorabo osebnih podatkov se teje
vsaka zloraba osebnih podatkov v namene, ki niso v skladu z nameni zbiranja dolo¢enimi v zakonu, na
podlagi katerih se podatki zbirajo, ali nameni, dologenimi v katalogu zbirk osebnih podatkov.

(3) Ce je storilec zaposlen ali funkcionar SKK, mora predsednik SKK uvesti disciplinski postopek in vdor ali
zlorabo prijaviti organom pregona.

{4) O zlorabi ali sumu o zlorabi osebnih podatkov vodenih v zbirkah osebnih podatkov SKK s strani, ki niso
zaposleni ali funkcionarji 3KK, predsednik KK obvesti pristojne organe.

X. ODGOVORNOST ZA [ZVAJANJE VARNOSTNIH UKREPOV IN POSTOPKOV
lzvajanje postopkov in ukrepov
15. ¢len

(1) Vsak, ki obdeluje osebne podatke, je dol?an izvajati predpisane postopke in ukrepe za zavarovanje
podatkov po dologbah tega pravilnika. Enako velja, da osebne podatke za katere je izvedel oziroma bil z
njimi seznanjen pri opravljanju svojega dela. Obveza varovanja podatkov ne preneha s prenehanjem
delovnega razmerja ali funkcije v organih SKK.

{2) Pred nastopom dela na delovno mesto ali funkijo v organe SKK, kjer se obdelujejo osebni podatki ali
se na drug nain seznanja z osebnimi podatki iz zbirke kataloga, mora zaposleni in/ali funkcionar SKK
podpisati posebno izjavo, ki ga zavezuje k varovanju osebnih podatkov kot poklicne in poslovne
skrivnosti in ga opozarja na posledice kriitve.

(3) Iz podpisane izjave mora biti razvidno, da je podpisnik seznanjen z dolo&bami tega pravilnika, izjava
pa mora vsebovati tudi pouk o posledicah kriitve.



(4) Razkrivanje osebnih podatkov, s katerimi se zaposleni seznani pri svojem delu, nepooblaitenim
osebam ali zloraba teh postopkov je sankcionirana kot huja kritev delovnih obveznosti in je hkrati
lahko tudi razlog za prenehanje pogodbe o zaposlitvi oz. prenehanje funkcije. Zloraba osebnih podatkov
je prav tako v slovenskem pravnem redu opredeljena kot kaznivo dejanje, zaradi &esar odgovorna oseba
ob ugotovitvi le-te, v tej zvezi poda prijavo organom pregona. Prav tako ima zloraba osebnih podatkov za
posledico odikodninsko odgovornost odgovorne osebe.

(5) Razkrivanje osebnih podatkov, s katerimi se funkcionar seznani pri svojem delu, nepooblaiéenim
osebam ali zloraba teh postopkov predstavlja razlog za prenehanje funkcije v organih SKK, predsednik
SKK pa, enako kot v primeru zaposlenih, zlorabo osebnih podatkov prjavi tudi organom pregona. Zloraba
osebnih podatkov s strani funkcionarja SKK ima prav tako kot v primeru zaposlenega za posledico
odskodninsko odogovornost.

(6) Za laZjo krsitev delovne dolznosti zaposlenega, smiselno delovnih nalog funkcionarja SKK, velja, &e
zaposleni in/ali funkcionar SKK:

- opusti vestno in skrbno nadzorovanje varovanih prostorov;

- opusti ravnanja za prepretitev vpogleda v podatke ali na nosilce osebnih podatkov;

- ne unici kopije osebnih podatkov;

- ni prisoten ves ¢as servisiranja racunalnika in programske opreme;

- ne obvesti pooblaicenega osebja o zlorabi osebnih podatkov ali vdoru v zbirko osebnih podatkov.

- popravlja, spreminja ali dopolnjuje sistemsko ali aplikativno programsko opremo.

(7) Za hujSo kriitev delovne dolznosti zaposlenega, smiselno delovnih nalog funkcionarja SKK velja, ¢e
zaposleni in/ali funkcionar SKK:

- sporoca osebne podatke, s katerimi se je seznanil pri svojem delu ali pri opravljanju funkcije, drugim
zaposlenim ali funkcionarjem, ali tretjim osebam;

- opusti skrb in nadzor nad nosilci osebnih podatkov med delovnim ¢asom in tako dopusti moZnost
vpogleda vanje nepooblaitenim osebam;

- posreduje osebne podatke nepooblad€enim zunanjim institucijam brez dovolienja pooblai&ene osebe
in takega posredovanja ne evidentira;

- namesti programsko opremo ali jo odnese iz prostorov podietja brez izrecnega dovoljenja pooblastene
osebe;

- ne hrani vsebin zbirk osebnih podatkov v zavarovanih zaklenjenih mestih.

Odgovornost in izvajanje in nadzor nad izvajanjem
16. clen

(1) Za izvajanje postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov so odgovorne pooblagéene
osebe, ki jih imenuje predsednik SKK.

{2) Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, dologenih s tem pravilnikom, opravlja predsednik SKK.

(3) Za kritev doloil tega pravilnika so zaposleni in funkcionarji na SKK disciplinsko odgovorni, ostali pa
na temelju pogodbenih obveznosti.



X1l. KONCNA DOLOCBA
17. élen

Ta pravilnik pricne veljati naslednji mesec po njegovem sprejetju.

U0 SKK . Uoad
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PRILOGA 1 PRAVILNIKA:

IZJAVA

V Kamniku, 31. 8. 2017

O SEZNANJENOSTI S PRAVILNIKOM O POSTOPKIH IN UKREPIH ZA

ZAVAROVANIE OSEBNIH PODATKOV IN RAVNANIJU Z NJIM

Podpisani:

J
Ime in priimek delavca/funkcionarja: Z[G‘/-dc 20/<£

Naslov: g//"‘:‘y///"' S; ,424 7 /‘<;4/‘7'/V//<_—

Naziv delovnega mesta/funkcije in organa SKK: m;ﬁbﬂ//(

Izjavljam, da sem seznanjen(a) z doloéili Pravilnika o postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih

podatkov z dne 31. 8. 2017 v 5KK, in se v te]j zvezi zavezujem:

» da bom dosledno spo3toval in ravnal v skladu z dolo&ili pravilnika;

e da bom kot poklicno in poslovno skrivnosti varoval vse osebne podatke, do katerim

dostopam in se z njimi seznanjam v okviru svojega delovnega mesta oz. funkcije.

lzrecno se zavezujem, da osebnih podatkov do katerih bom dostopal v okviru svojega delovnega
mesta infali funkcije ne bom posredoval infali omogoéil vpogleda drugim nepooblai&enim
zaposlenim/funkcionarjem ali tretjim osebam; prav tako pa se zavezujem, da teh osebnih podatkov

ne bom zlorabil v nasprotju ali za drug namen kot so bili zbrani.




Izjavljam, da sem seznanjen z dolotbami Pravilnika o postopkih in ukrepih za zavarovanje osebnih
podatkov v 3KK, in da imam mo¥nost to pisno soglasje preklicati. Preklic velja za naprej, za e
uporabljene osebne podatke, ki so povezani z delom funkcionarja v organih 3KK ali so vezani na
preteklo delo, uresni¢evanje pravic in obveznosti funkcionarja SKK in podobno, pa preklic ni moZen.
Preklic soglasja o uporabi osebnih podatkov prav tako pomeni, da je podan razlog nesposcbnosti
opravljanja funkcije funkcionarja v organih SKK.

PODPIS: %

Lastnorocni izpis imena in priimka:

DA Dok

~Hubliare; datum: 31.8. 217

AT




PRAVNI POUK:

Seznanjen sem in se zavedam, da razkrivanje ali posredovanje osebnih podatkov in zaupnih podatkov
nepooblai¢enim osebam in zloraba teh podatkov, predstavilja hujSo kréitev delovnih obveznosti za
zaposlenega; funkcionar pa s tem huje kr3i dolZnost funkcije, kar predstavija razlog za takojénje
prenehanje funkcije v organih 3KI; in da je zloraba osebnih podatkov opredeljena tudi kot kaznivo
dejanje po kazenskem zakoniku.

PODPIS: M

J
Lastnorocni izpis imena in priimka: -2', Gﬁ" %

~Hublara, datum: 3. 7. 217

WM/L

PRILOGA 2 PRAVILNIKA:

PISNO SOGLASIJE
O UPORABI OSEBNIH PODATKOV

Podpisani: %

v

(]
Ime in priimek delavca/funkcionarja: —2‘5/’( = k[
Naziv funkcije in organa v SKK: //o ﬁZ:DJ)’? D /‘% ve

dajem SKK, da za namen uresnievanja pravic in obveznosti v zvezi z opravljanjem moje funkcije v
organih 3KK, zbira, obdeluje, uporablja moje osebne podatke. Za potrebne osebne podatke v tej zvezi
Stejejo zlasti, vendar ne izkljuéno: ime in priimek, EM30, davéna $tevilka, stalno in zagasno prebivaliste,
drZava rojstva, banni racun, status (Student, zaposlen, itd.} ter drugi osebni podatki iz 5. to¢ke Evidence
o zaposlenih delavcih in funkcinarijih iz Kataloga zbirk osebnih podatkov SKK.

PRAVNI POUK:



