V skladu z nacelom odgovornosti na podlagi ¢lena 5(2) in 24 Splosne uredbe o varstvu podatkov (GDPR) in na
podlagi sklepa direktorja druzbe AV Studio d.o.o., (v nadaljevanju: DruZba), izdaja DruZba naslednji:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2.

2.1

PRAVILNIK O VARSTVU OSEBNIH PODATKOV

V DRUZBI AV STUDIO D.0.0.

SPLOSNE DOLOCBE

S tem pravilnikom se dolocajo tehni¢ni in organizacijski postopki in ukrepi za ucinkovito izvajanje nacel
varstva podatkov ter potrebni zascitni ukrepi, da se izpolnijo zahteve Uredbe (EU) 2016/670 Evropskega
parlamenta in Sveta z dne 27. aprila 2016 o varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov in o
prostem pretoku takih podatkov ter o razveljavitvi Direktive 95/46/ES (Splosna uredba o varstvu podatkov;
v nadaljevanju: Splosna uredba), zakona, ki ureja varstvo osebnih podatkov, sprejetim na podlagi Splosne
uredbe (v nadaljevanju: ZVOP-2), z namenom prepreciti slucajno ali namerno nepooblas¢eno unicevanje
podatkov, njihovo spremembo ali izgubo kakor tudi nepooblas¢en dostop, obdelava, uporaba ali
posredovanje osebnih podatkov.

Zaposleni, delavci in zunanji sodelavci, ki pri svojem delu obdelujejo in uporabljajo osebne podatke, morajo
biti seznanjeni z dolocili Splosne uredbe, ZVOP-2, s podro¢no zakonodajo, ki ureja posamezno podrocje
njihovega dela v zvezi z varstvom osebnih podatkov ter z vsebino tega pravilnika.

Do uveljavitve ZVOP-2 se v delu, ki ne nasprotuje Splosni uredbi, uporabljajo tudi dolocila Zakona o varstvu
osebnih podatkov (Ur. I. RS, $t. 86/2004 s sprem.; v nadaljevanju: ZVOP-1) in pravilnika, ki je veljal do
uveljavitve tega pravilnika.

Pravilnik velja za zaposlene delavce pri Druzbi in smiselno tudi za zunanje sodelavce ter druge udelezence v
delovnem procesu.

OPREDELITEV POJMOV
V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:

2.1.1. osebni podatek pomeni katero koli informacijo v zvezi z dolo¢enim ali dolocljivim posameznikom (v

nadaljnjem besedilu: posameznik); dolocljiv posameznik je tisti, ki ga je mogoce neposredno ali
posredno dolociti, zlasti z navedbo identifikatorja, kot je ime, identifikacijska Stevilka, podatki o lokaciji,
spletni identifikator, ali z navedbo enega ali ve¢ dejavnikov, ki so znacilni za fizi¢no, fizioloSko, genetsko,
dusevno, gospodarsko, kulturno ali druzbeno identiteto tega posameznika;

2.1.2. obdelava pomeni vsako dejanje ali niz dejanj, ki se izvaja v zvezi z osebnimi podatki ali nizi osebnih

podatkov z avtomatiziranimi sredstvi ali brez njih, kot je zbiranje, beleZenje, urejanje, strukturiranje,
shranjevanje, prilagajanje ali spreminjanje, priklic, vpogled, uporaba, razkritje s posredovanjem,
razsirjanje ali drugacno omogocanje dostopa, prilagajanje ali kombiniranje, omejevanje, izbris ali
unicenje;

2.1.3. omejitev obdelave pomeni oznacevanje shranjenih osebnih podatkov zaradi omejevanja njihove

obdelave v prihodnosti;

2.1.4. oblikovanje profilov pomeni vsako obliko avtomatizirane obdelave osebnih podatkov, ki vkljucuje

uporabo osebnih podatkov za ocenjevanje nekaterih osebnih vidikov v zvezi s posameznikom, zlasti za
analizo ali predvidevanje uspesSnosti pri delu, ekonomskega polozaja, zdravja, osebnega okusa,
interesov, zanesljivosti, vedenja, lokacije ali gibanja tega posameznika;

2.1.5. psevdonimizacija pomeni obdelavo osebnih podatkov na tak nacin, da osebnih podatkov brez dodatnih

informacij ni ve¢ mogoce pripisati specificnemu posamezniku, ¢e se take dodatne informacije hranijo



loceno ter zanje veljajo tehni€ni in organizacijski ukrepi za zagotavljanje, da se osebni podatki ne
pripisejo dolo¢enemu ali dolocljivemu posamezniku;

2.1.6. zbirka pomeni vsak strukturiran niz osebnih podatkov, ki so dostopni v skladu s posebnimi merili, niz
pa je lahko centraliziran, decentraliziran ali razprsen na funkcionalni ali geografski podlagi;

2.1.7. upravljavec pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki samo ali skupaj z
drugimi dolo¢a namene in sredstva obdelave; kadar namene in sredstva obdelave doloc¢a pravo
Evropske unije (v nadaljevanju: EU) ali pravo drzave clanice, se lahko upravljavec ali posebna merila za
njegovo imenovanje dolocijo s pravom EU ali pravom drzave ¢lanice;

2.1.8. obdelovalec pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki obdeluje osebne
podatke v imenu upravljavca;

2.1.9. uporabnik pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali drugo telo, ki so mu bili osebni
podatki razkriti, ne glede na to, ali je tretja oseba ali ne. Vendar pa se javni organi, ki lahko prejmejo
osebne podatke v okviru posamezne poizvedbe v skladu s pravom EU ali pravom drzave clanice, ne
Stejejo za uporabnike; obdelava teh podatkov s strani teh javnih organov poteka v skladu z veljavnimi
pravili o varstvu podatkov glede na namene obdelave;

2.1.10. tretja oseba pomeni fizi¢no ali pravno osebo, javni organ, agencijo ali telo, ki ni posameznik, na
katerega se nanasajo osebni podatki, upravljavec, obdelovalec in osebe, ki so pooblas¢ene za obdelavo
osebnih podatkov pod neposrednim vodstvom upravljavca ali obdelovalca;

2.1.11. privolitev posameznika pomeni vsako prostovoljno, izrecno, informirano in nedvoumno izjavo
volje posameznika, s katero z izjavo ali jasnim pritrdilnim dejanjem izrazi soglasje z obdelavo osebnih
podatkov, ki se nanasajo nanj. Privolitev posameznika pomeni tudi vsako ravnanje v obliki izjave ali
drugacnega jasnega aktivnega delovanja, iz katerega je mogoce sklepati na Zelje posameznika, s katero
izrazi strinjanje z obdelavo osebnih podatkov, ki se nanasajo nanj;

2.1.12. krsitev varnosti osebnih podatkov pomeni krSitev varnosti, ki povzro¢i nenamerno ali
nezakonito unicenje, izgubo, spremembo, nepooblasceno razkritje ali dostop do osebnih podatkov, ki
so poslani, shranjeni ali kako drugace obdelani;

2.1.13. genetski podatki ali genski podatki pomenijo osebne podatke v zvezi s podedovanimi ali
pridobljenimi genetskimi oziroma genskimi znacilnostmi posameznika, ki dajejo edinstvene informacije
o fiziologiji ali zdravju tega posameznika in so zlasti rezultat analize bioloSkega vzorca zadevnega
posameznika;

2.1.14. biometricni podatki pomeni osebne podatke, ki so rezultat posebne tehni¢ne obdelave v zvezi
s fizicnimi, fizioloSkimi ali vedenjskimi znacilnostmi posameznika, ki omogocajo ali potrjujejo
edinstveno identifikacijo tega posameznika, kot so podobe obraza ali daktiloskopski podatki;

2.1.15. podatki o zdravstvenem stanju pomeni osebne podatke, ki se nanasajo na telesno ali dusevno
zdravje posameznika, vkljutno z zagotavljanjem zdravstvenih storitev, in razkrivajo informacije o
njegovem zdravstvenem stanju;

2.1.16. glavni sedeZ pomeni (i) v zvezi z upravljavcem, ki ima sedeZe v vec kot eni drzavi ¢lanici, kraj
njegove osrednje uprave v EU ali, kadar se odlocitve o namenih in sredstvih obdelave osebnih podatkov
sprejemajo na drugem sedezu upravljavca v EU in ima ta sedeZ pooblastila za izvajanje takih odlocitev,
sedez, ki sprejema take odlocitve; (ii) v zvezi z obdelovalcem, ki ima sedeZe v vec kot eni drZavi ¢lanici,
kraj njegove osrednje uprave v EU ali, ¢e obdelovalec nima osrednje uprave v EU, sedeZ obdelovalca v
EU, kjer se izvajajo glavne dejavnosti obdelave v okviru dejavnosti sedeza obdelovalca, kolikor za
obdelovalca veljajo posebne obveznosti iz SploSne uredbe;

2.1.17. predstavnik pomeni fizicno ali pravno osebo s sedeZzem v EU, ki jo pisno imenuje upravljavec ali
obdelovalec v skladu s ¢lenom 27 Splosne uredbe in ki predstavlja upravljavca ali obdelovalca v zvezi z
njegovimi obveznostmi iz SploSne uredbe;

2.1.18. podjetje pomeni fizi¢no ali pravno osebo, ki opravlja gospodarsko dejavnost, ne glede na njeno
pravno obliko, vklju¢no s partnerstvi ali zdruzeniji, ki redno opravljajo gospodarsko dejavnost;

2.1.19. povezana druzba pomeni obvladujo¢o druzbo in njene odvisne druzbe;



3.
3.1

3.2.
3.3.

2.1.20. zavezujoca poslovna pravila pomeni politike na podrocju varstva osebnih podatkov, ki jih
upravljavec ali obdelovalec s sedezem na ozemlju Republike Slovenije spostuje pri prenosih ali nizih
prenosov osebnih podatkov upravljavcu ali obdelovalcu povezane druzbe ali skupine podjetij, ki
opravljajo skupno gospodarsko dejavnost, v eni ali vec tretjih drzavah;

2.1.21. nadzorni organ pomeni Informacijskega pooblas¢enca, dolocenega z zakonom, ki ureja
Informacijskega pooblascenca;

2.1.22. zadevni nadzorni organ pomeni nadzorni organ, ki ga obdelava osebnih podatkov zadeva, ker
(i) ima upravljavec ali obdelovalec sedezu na ozemlju drzave clanice tega nadzornega organa, (ii)
obdelava znatno vpliva ali bi lahko znatno vplivala na posameznike s prebivalis¢em v drzavi ¢lanici tega
nadzornega organa, ali (iii) je bila vloZzena pritozba pri tem nadzornem organu;

2.1.23. ¢ezmejna obdelava osebnih podatkov pomeni (i) obdelavo osebnih podatkov, ki poteka v EU v
okviru dejavnosti sedeZev upravljavca ali obdelovalca v vec kot eni drzavi ¢lanici, kadar ima upravljavec
ali obdelovalec sedez v vec kot eni drzavi ¢lanici ali (ii) obdelavo osebnih podatkov, ki poteka v EU v
okviru dejavnosti edinega sedeZa upravljavca ali obdelovalca, vendar obdelava znatno vpliva ali bi lahko
znatno vplivala na posameznike, na katere se nanasajo osebni podatki, v vec kot eni drzavi ¢lanici;

2.1.24. ustrezen in utemeljen ugovor pomeni ugovor osnutku odlocitve glede tega, ali je bila Splosna
uredba krSena, oziroma glede tega, ali je predvideno ukrepanje v zvezi z upravljavcem ali obdelovalcem
v skladu s Splosno uredbo, kar jasno navede pomen tveganja, ki ga predstavlja osnutek odlocitve, kar
zadeva temeljne pravice in svoboscine posameznikov, in — kjer je to ustrezno — prosti pretok osebnih
podatkov v Evropski uniji;

2.1.25. storitev informacijske druzbe pomeni storitev, kakor je opredeljena v tocki b) prvega odstavka
1. ¢lena Direktive (EU) 2015/1535 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 9. septembra 2015 o doloditvi
postopka za zbiranje informacij na podrocju tehniénih predpisov in pravil za storitve informacijske
druzbe (UL L 241, 17. 9. 2015, str. 1);

2.1.26. mednarodna organizacija pomeni organizacijo in njena podrejena telesa, ki jih ureja
mednarodno javno pravo ali kateri koli drugo telo, ustanovljeno s sporazumom med dvema ali vec
drzavami ali na podlagi takega sporazuma ali za sodelovanje na podrocju mednarodnega javnega prava
tudi organizacija in njena podrejena telesa, ki jih ureja mednarodno javno pravo, ali katera koli druga
telesa, ustanovljena z mednarodno pogodbo med Republiko Sloveniji in drugo drzavo ali med Republiko
Slovenijo in ve€ drzavami ali na podlagi take mednarodne pogodbe.

EVIDENCE OSEBNIH PODATKOV

. Druzba vodi naslednje evidence osebnih podatkov:

3.1.1. Evidenco dejavnosti obdelav v skladu s ¢lenom 30 Splosne uredbe in 32. ¢lenom ZVOP-2;
3.1.2. Evidenco podatkov o zaposlenih delavcih v skladu s 6., 7., 12. in 13. ¢lenom Zakona o evidencah na
podrocju dela in socialne varnosti (Ur. |. RS, $t. 40/2006; v nadaljevanju: ZEPDSV);
3.1.3. Evidenco o stroskih dela v skladu s 6., 7., 12. in 16. ¢lenom ZEPDSV;
3.1.4. Evidenco o izrabi delovnega ¢asa v skladu s 6., 7., 12. in 18. ¢lenom ZEPDSV;
3.1.5. Evidenco o zdravstvenih pregledih v skladu s 36., 56. in 61. ¢lenom Zakona o varnosti in zdravju pri delu
(Ur. 1. RS, §t. 43/2011; v nadaljevanju: ZVZD-1)
3.1.6. Evidenco o opravljenem usposabljanju za varno delo in preizkuse usposobljenosti delavcev v skladu s
5.,16., 19., 38. in 61. ¢lenom ZVZD-1;
3.1.7. Evidenco strank v skladu s tocko (b) ¢lena 6(1) Splosne uredbe in drugim odstavkom 9. ¢lena ZVOP-2
ter privolitvijo posameznika;
3.1.8. Evidenca pogodbenih partnerjev v skladu s tocko (b) ¢lena 6(1) Splosne uredbe in drugim odstavkom 9.
¢lena ZVOP-2 ter privolitvijo posameznika;
Evidence osebnih podatkov Druzba vodi v pisni, kar vkljucuje elektronsko obliko.
Delavci, ki obdelujejo osebne podatke, morajo biti seznanjeni z evidencami osebnih podatkov, vpogled v
evidence osebnih podatkov pa je potrebno omogociti zgolj tistim zaposlenim, ki potrebujejo osebne
podatke za namene, za katere se obdelujejo.



3.4. Druzba je dolzna voditi tocne in posodobljene evidence, iz katerih je jasno razviden najmanj:

3.4.1.

3.4.2.
3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.
3.4.6.

3.4.7.

naziv ali ime in kontaktne podatke Druzbe in, kadar obstajajo, skupnega upravljavca, predstavnika
upravljavca in pooblas¢ene osebe za varstvo podatkov,

nameni obdelave,

opis kategorij posameznikov in vrst osebnih podatkov, kategorije uporabnikov, ki so jim bili ali jim bodo
razkriti osebni podatki, vklju¢no z uporabniki v tretjih drzavah ali mednarodnih organizacijah,

kadar je ustrezno, informacije o prenosih osebnih podatkov v tretjo drzavo ali mednarodno
organizacijo, vklju¢no z identifikacijo te tretje drzave ali mednarodne organizacije, v primeru prenosov
iz drugega pododstavka ¢lena 49(1) Splosne uredbe pa tudi dokumentacijo o ustreznih zascitnih
ukrepih;

kadar je mogoce, predvidene roke za izbris razli¢nih vrst podatkov;

kadar je mogoce, splosni opis tehnicnih in organizacijskih varnostnih ukrepov iz ¢lena 32(1) Splosne
uredbe;

katera oseba je odgovorna za posamezno evidenco ter katere osebe lahko zaradi narave svojega dela
obdelujejo osebne podatke, ki se nanasajo na posamezno evidenco.

3.5. V posamezno evidenco se poleg podatkov iz tocke 1.3. tega pravilnika vpisujejo podatki, ki jih doloca

podro¢na zakonodaja.

4. DEJANSKE OMEJITEV OBDELAVE

4.1. Druzba:
4.1.1. ne obdeluje posebnih vrst osebnih podatkov;
4.1.2. ne obdeluje osebnih podatkov za drug hamen kot za tistega, za katerega so bili prvotno zbrani;
4.1.3. ne obdeluje osebnih podatkov na nacin, da bi obdelava osebnih podatkov lahko povzrocila veliko

4.1.4.

4.1.5.
4.1.6.
4.1.7.
4.1.8.

tveganje za €lovekove pravice in temeljne svobosc¢ine posameznikov, kljub temu bo izvajala oceno
ucinkov predvidenih dejanj obdelave na varstvo osebnih podatkov (ocena ucinkov);

izpolnjuje pogojev po ¢lenu 37 Splosne uredbe in 45. ali 47. ¢lenu ZVOP-2, zato ni dolzna imenovati
pooblaséene osebe (DPO);

ne ponuja storitev informacijske druzbe neposredno mladoletnim osebam, ki so mlajSe od 15 let;

ne sprejema odlocitev zvezi posameznikom izklju¢no na avtomatizirani obdelavi osebnih podatkov;

ne uporablja podatkov iz javnih knjig ne povezuje uradnih evidenc in javnih knjig;

ne izvaja videonadzora in biometri¢nih ukrepov.

5. NACELA OBDELAVE IN PRAVICE POSAMEZNIKOV
5.1. Nacela obdelave osebnih podatkov

5.2. Druzba oziroma njeni zaposleni, ki obdelujejo osebne podatke, so pri obdelavi osebnih podatkov dolzni

spostovati naslednja nacela:

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

osebni podatki se obdelujejo zakonito, tako da so dolocene pravne podlage za njihovo konkretno
obdelavo, ter da se obdelujejo posteno in na pregleden nacin za posameznika, tako da se ne obdelujejo
za prikrite ali drugace nepostene namene, zato da se posamezniki lahko svobodno odlodijo, ali bodo
sodelovali pri obdelavi njihovih osebnih podatkov oziroma da lahko temu zakonito in ucinkovito
ugovarjajo (zakonitost, postenost in preglednost);

osebni podatki se zbirajo za dolocene, izrecne in zakonite namene ter se ne smejo nadalje obdelovati
na nacin, ki ni zdruzljiv s temi nameni (omejitev namena);

osebni podatki so ustrezni, relevantni in omejeni na to, kar je potrebno za namene, za katere se
obdelujejo (najmanjsi obseg podatkov);

osebni podatki so tocni in, kadar je to potrebno, posodobljeni; sprejeti je treba vse razumne ukrepe za
zagotovitev, da se netocni osebni podatki brez odlasanja izbriSejo ali popravijo ob upostevanju
namenov, za katere se obdelujejo (tocnost in posodobljenost);



5.3.

5.4.
5.5.

5.2.5.

5.2.6.

osebni podatki se hranijo v obliki, ki dopus¢a identifikacijo posameznikov, na katere se nanasajo osebni
podatki, le toliko ¢asa, kolikor je potrebno za namene, za katere se osebni podatki obdelujejo, razen ce

je z zakonom dolocen drug rok hrambe (omejitev roka hrambe);

osebni podatki se obdelujejo na nacin, ki zagotavlja ustrezno varnost osebnih podatkov, vklju¢no z
zaScito pred nedovoljeno ali nezakonito obdelavo, pred nenamerno izgubo, uni¢enjem, poskodbo ali
izgubo razpoloZljivosti, z ustreznimi tehni¢nimi ali organizacijskimi ukrepi (celovitost, zaupnost in
razpolozljivost);

Zaposleni obdelujejo osebne podatke na nacin, da so Druzbi zmoZni dokazati skladnost svojih obdelav

osebnih podatkov z dolocbami tocke 2.1. tega pravilnika. Druzba namrec mora biti vedno zmozna dokazati

skladnost svojih obdelav osebnih podatkov ter mora v skladu s tem voditi tudi predpisano dokumentacijo v

skladu z zakonom.

Pravice posameznikov

Druzba posamezniku zagotavlja naslednje pravice:

5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.

5.5.5.

5.5.6.

5.5.7.

5.5.8.

5.5.9.

5.5.1. pravico od Druzbe pridobiti potrditev, ali v zvezi z njim obdeluje osebne podatke, in kadar je temu

tako, dostop do osebnih podatkov in informacij, dolocenih v 15. ¢lenu Splosne uredbe;
pravico doseci, da Druzba brez nepotrebnega odlasanja popravi neto¢ne osebne podatke v zvezi z njim.
Posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, ima ob upostevanju namenov obdelave, pravico
do dopolnitve nepopolnih osebnih podatkov, vklju¢no s predloZitvijo dopolnilne izjave, v skladu s 16.
¢lenom Splosne uredbe (pravica do popravka);
pravico doseci, da Druzba brez nepotrebnega odlasanja izbriSe osebne podatke v zvezi z njim v skladu
s 17. ¢lenom Splosne uredbe (pravica do izbrisa oziroma pravica do pozabe);
pravico doseci, da upravljavec omeji obdelavo v primerih in v skladu s 18. ¢lenom Splosne uredbe
(pravica do omejitve obdelave);
pravico biti seznanjen s popravkom ali izbrisom osebnih podatkov ali omejitvijo obdelave. Druzba
vsakemu uporabniku, ki so mu bili osebni podatki razkriti, sporoci vse popravke ali izbrise osebnih
podatkov ali omejitve obdelave v skladu s ¢leni 16, 17(1) in 18 Splosne uredbe, razen Ce se to izkazZe za
nemogoce ali vkljuCuje nesorazmeren napor. Druzba o teh uporabnikih obvesti posameznika, ce ta
posameznik tako zahteva, vse v skladu z 19. ¢lenom Splosne uredbe;
pravico, da prejme osebne podatke v zvezi z njim, ki jih je posredoval Druzbi, v strukturirani, sploSno
uporabljani in strojno berljivi obliki, in pravico, da te podatke posreduje drugemu upravljavcu, ne da bi
ga Druzba, ki so ji bili osebni podatki zagotovljeni, pri tem ovirala, v primerih in v skladu z 20. ¢lenom
Splosne uredbe (pravica do prenosljivosti podatkov);
pravico kadar koli ugovarjati obdelavi osebnih podatkov v zvezi z njim, ki temelji na tocki (e) ali (f) ¢lena
6(1) Splosne uredbe, vklju¢no z oblikovanjem profilov na podlagi teh dolocb. Druzba preneha
obdelovati osebne podatke, razen ¢e dokaze nujne legitimne razloge za obdelavo, ki prevladajo nad
interesi, pravicami in svobo$¢inami posameznika, na katerega se nanaSajo osebni podatki, ali za
uveljavljanje, izvajanje ali obrambo pravnih zahtevkov, vse v skladu z 21. ¢lenom Splosne uredbe
(pravica do ugovora);
pravico kadar koli ugovarjati obdelavi osebnih podatkov v zvezi z njim ne glede na prej$njo tocko, kadar
se osebni podatki obdelujejo za namene neposrednega trzenja, kolikor je pravica do ugovora povezana
s takim neposrednim trZenjem, v skladu z 21. ¢lenom Splosne uredbe (pravica do ugovora pri
neposrednem trZenju);
pravico, da zanj ne velja odlocitev, ki temelji zgolj na avtomatizirani obdelavi, vklju¢no z oblikovanjem
profilov, ki ima pravne ucinke v zvezi z njim ali na podoben nacin nanj znatno vpliva, v skladu z 22.
¢lenom SplosSne uredbe;

5.5.10. pravico biti obvescen o krsitvi varstva osebnih podatkov. Kadar je verjetno, da krsitev varstva

osebnih podatkov povzrodi veliko tveganje za pravice in svoboscine posameznikov, Druzba brez
nepotrebnega odlasanja sporoci posamezniku, na katerega se nanasajo osebni podatki, da je prislo do
krsitve varstva osebnih podatkov.



6. TEHNICNI IN ORGANIZACIISKI UKREPI ZA VARNOST OSEBNIH PODATKOV
6.1. Splosno

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

Druzba tako v Casu dolocCanja sredstev oziroma nacrtovanja nove obdelave kot tudi v ¢asu same
obdelave izvaja ustrezne tehnicne in organizacijske ukrepe, ki so oblikovani za ucinkovito izvajanje nacel
varstva podatkov in v obdelavo vkljuci potrebne zascitne ukrepe, da se izpolnijo zahteve Splosne uredbe
in ZVOP-2 ter zas(itijo pravice posameznikov.

Ukrepi morajo biti primerni glede na stanje najnovejSega tehnoloSkega razvoja oziroma dejansko
razpolozljive tehnologije na tem podrocju, naravo, obseg, okolis¢ine in namene obdelave ter tveganja
za poseg v Clovekove pravice in temeljne svoboscine posameznikov, ki nastajajo pri obdelavi, kakor tudi
stroSke njihovega izvajanja.

Druzba z ukrepi zagotovi, da se privzeto obdelajo samo osebni podatki, ki so potrebni za vsak poseben
namen obdelave glede na koli¢ino zbranih osebnih podatkov, obseg njihove obdelave, obdobje njihove
hrambe in njihovo dostopnost. S taksnimi ukrepi se zagotovi zlasti, da se varujejo osebni podatki ter
preprecuje njihovo nakljuéno, namerno ali drugace nezakonito uni¢enje, spremembo, izgubo,
nepooblasceno razkritje nedoloCenemu Stevilu posameznikov, dostop ali drugo nepooblas¢eno
obdelavo brez posredovanja zadevnega posameznika.

Ukrepi vkljucuje zlasti:

6.1.4.1. Anonimizacijo osebnih podatkov, kar pomeni obdelavo osebnih podatkov na tak nacin, da osebnih

podatkov ni ve¢ mogoce pripisati specificnemu posamezniku.

6.1.4.2. kadar je to primerno, Sifriranje osebnih podatkov, kar pomeni zavarovanje nosilcev osebnih

podatkov s posebnim geslom za odpiranje z uporabo prosto dostopne programske opreme, ki to
omogoca, ter doloanjem gesel za odpiranje dokumenta, pri ¢emer je geslo na naslov prejemnika
posredovano lo¢eno od posredovanega dokumenta in po drugem mediju;

6.1.4.3. ukrepe za zagotovitev stalne zaupnosti, celovitosti, dostopnosti in odpornosti sistemov in storitev

za obdelavo;

6.1.4.4. ukrepe za zmoZnost pravocasne povrnitve razpoloZljivosti v primeru varnostnega incidenta

(fizicnega ali tehni¢nega);

6.1.4.5. postopke rednega testiranja, ocenjevanja in vrednotenja ucinkovitosti tehni¢nih in organizacijskih

ukrepov;

6.1.4.6. pri dosegljivosti osebnih podatkov preko elektronskega komunikacijskega sredstva ali omrezja

mora strojna, sistemska in aplikativha programska oprema zagotavljati, da je obdelava v mejah
pooblastil uporabnika sredstva oziroma omreija;

6.1.4.7. ukrepe, ki omogocajo poznejSe ugotavljanje, kdaj so bile posamezne vrste osebnih podatkov

6.1.5.

vhesene v zbirko osebnih podatkov, uporabljene ali drugace obdelane in kdo je to storil, in sicer
za obdobje petih let od zakljucka leta, v katerem je potekala obdelava, razen ¢e za obdelave
posameznih vrst osebnih podatkov drug zakon doloca drugace.
Noben delavec Druzbe, ki ima dostop do osebnih podatkov, slednjih ne sme obdelati brez navodil
upravljavca, razen Ce tega od nje ne zahteva zakon, pravo Evropske unije ali pravo druge drzave ¢lanice.

6.2. Varovanje prostorov in racunalniSke opreme

6.2.1.

6.2.2.
6.2.3.

Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, strojna in programska oprema (varovani
prostori), morajo biti varovani z organizacijskimi ter fizicnimi in/ali tehniénimi ukrepi, ki onemogocajo
nepooblas¢enim osebam dostop do podatkov.

Dostop je mogoc le v rednem delovnem casu, izven tega ¢asa pa samo na podlagi dovoljenja direktorja.
Kljuci varovanih prostorov in dostopne kartice se uporabljajo in hranijo v skladu s hisnim redom. Kljudi
se ne puscajo v klju€avnici v vratih od zunanje strani.



6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.
6.2.9.

Varovani prostori ne smejo ostajati nenadzorovani, oziroma se morajo zaklepati ob odsotnosti
delavcev, ki jih nadzorujejo, kar vkljuuje avtomatsko zaklepanje rac¢unalnikov po dolo¢enem casu
odsotnosti delavca.

Izven delovnega ¢asa morajo biti omare in pisalne mize z nosilci osebnih podatkov zaklenjene,
racunalniki in druga strojna oprema izklopljeni in fizi€no ali programsko zaklenjeni.

Zaposleni ne smejo puscati nosilcev osebnih podatkov na mizah v prisotnosti oseb, ki nimajo pravice
vpogleda vanje.

Nosilci osebnih podatkov, ki se nahajajo izven varovanih prostorov (hodniki, skupni prostori) morajo
biti stalno zaklenjeni.

V prostorih, ki so namenjeni poslovanju s strankami, ne sme biti nobenih nosilcev osebnih podatkov.
Vzdrzevanje in popravila strojne racunalniske in druge opreme je dovoljeno samo z vednostjo
pooblascene osebe, izvajajo pa ga lahko samo pooblasceni servisi in vzdrzevalci, ki imajo z Druzbo
sklenjeno ustrezno pogodbo.

6.2.10. VzdrZevalci prostorov, strojne in programske opreme, obiskovalci in poslovni partnerji se smejo

gibati v varovanih prostorih samo z vednostjo pooblas¢ene osebe. Delavci, kot so Cistilke, varnostniki,
idr., se lahko izven delovnega casa gibljejo samo v tistih varovanih prostorih, kjer je onemogocen
vpogled v osebne podatke.

6.3. Varovanje sistemske in aplikativno programske racunalniSske opreme ter podatkov, ki se obdelujejo z

racunalnisko opremo

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

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

Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje sistemske in aplikativhe programske opreme je dovoljeno
samo na podlagi odobritve direktorja ali od direktorja pooblas¢ene osebe, izvajajo pa ga lahko samo
ustrezne strokovne sluzbe oziroma pooblascéeni servisi in organizacije in posamezniki, kiimajo z Druzbo
sklenjeno ustrezno pogodbo.

Izvajalci morajo spremembe in dopolnitve sistemske in aplikativne programske opreme ustrezno
dokumentirati.

Za shranjevanje in varovanje aplikativne programske opreme veljajo enaka dolocila, kot za ostale
podatke iz tega pravilnika.

Vsebina diskov mreZnega streznika in lokalnih delovnih postaj, kjer se nahajajo osebni podatki, se sproti
preverja glede na prisotnost racunalniskih virusov. Ob zaznavi moznosti pojava racunalniskega virusa
je delavec dolzan nemudoma kontaktirati strokovno sluzbo oziroma pooblasc¢en servis, organizacijo ali
posameznika, kiima z Druzbo sklenjeno ustrezno pogodbo, zaradi preprecitve aktivacije racunalniskega
virusa, oziroma se ob pojavu racunalniskega virusa tega ¢imprej odpravi s pomocjo ustrezne strokovne
sluzbe oziroma pooblaséenega servisa, organizacije ali posameznika, kiima z Druzbo sklenjeno ustrezno
pogodbo, obenem pa se ugotovi vzrok pojava virusa v racunalniskem sistemu Druzbe.

Vsi osebni podatki in programska oprema, ki so namenjeni uporabi v racunalniskem informacijskem
sistemu, in prispejo na eksternih medijih za prenos racunalniskih podatkov ali preko
telekomunikacijskih kanalov, morajo biti pred uporabo preverjeni glede prisotnosti racunalniskih
virusov.

Zaposleni ne smejo instalirati programske opreme brez vednosti osebe, zadolzene za delovanje
racunalniskega informacijskega sistema. Prav tako ne smejo odnasati programske opreme iz
informacijskega sistema Druzbe ali je kopirati brez odobritve vodje organizacijske enote in vednosti
osebe, zadolZene za delovanje racunalniSkega informacijskega sistema.

Pristop do podatkov preko aplikativne programske opreme se varuje s sistemom gesel za avtorizacijo
in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov, sistem gesel pa mora omogocati tudi moZnost
naknadnega ugotavljanja, kdaj so bili posamezni osebni podatki vneseni v zbirko podatkov, uporabljeni
ali drugace obdelovani ter kdo je to storil.



6.3.9. Odgovorna oseba v soglasju z direktorjem Druzbe doloci politiko gesel, ki vkljuuje postopek
dodeljevanja, hranjenja in spreminjanja gesel, zahtevano dolzino in kompleksnost gesel, zahteve glede
zgodovine (ponavljanja) gesel in trajanje veljavnosti gesel ter zamenjavo prednastavljenih gesel.

6.3.10. V skladu s politiko dodeljevanja gesel je onemogocena moznost nepooblascéeni osebi, da
prebere delavcu posredovano geslo za uporabo racunalnika in druge strojne ali programske opreme ob
hkratno zagotovljeni moznosti, da delavcu za to pooblascena oseba (npr. sistemski administrator ali
administrator podatkovne baze) obstojece geslo spremeni ali uporabniku dodeli novega.

6.3.11. Vsa gesla in postopki, ki se uporabljajo za vstop in administriranje mreze osebnih ra¢unalnikov
(supervizorska oz. nadzorna gesla), administriranje elektronske poste in administriranje aplikativnih
programov se hranijo bodisi v Sifrirani elektronski obliki bodisi v zaprtih pisemskih ovojnicah v locenem
in posebej varovanem sefu oziroma varnostni omari in se jih posebej skrbno varuje pred dostopom
nepooblascenih oseb. Uporabi se jih samo v izrednih okolis¢inah oziroma ob nujnih primerih. Po vsaki
taksni uporabi se doloci nova vsebina gesel.

6.3.12. Za potrebe restavriranja racunalniskega sistema ob okvarah in ob drugih izjemnih situacijah se
zagotavlja redna izdelava kopij vsebine mreznega streznika in lokalnih postaj. Kopije se hranijo bodisi v
Sifrirani elektronski obliki bodisi v za to predvidenem sefu oziroma varnostni omari.

6.3.13. Druzba zagotavlja sledljivost glede dostopa in izpisovanja podatkov iz sistema izmenjave
informacij tako, da je mogoca identifikacija osebe, ki je pri Druzbi pooblas¢ena za obdelavo teh
podatkov in ki je dostopala oziroma izpisovala podatke iz sistema izmenjave informacij in preverjanje
namena obdelave in izpisa podatkov.

6.3.14. Druzba na polletni ravni preveri ustreznost osebnih podatkov, tveganj in ukrepov ter ugotovitve
vnese v evidenco dejavnosti obdelav, in po potrebi prilagodi ta pravilnik.

7. ODNOSI Z ZUNANJIMI IZVAJALCI
7.1. Skupni upravljalci
7.1.1. Kadar DruZba in povezane druzbe skupaj doloc¢ajo dolocijo namene in sredstva obdelave, ti skupni
upravljalci z medsebojnim dogovorom dolocijo svoje naloge v skladu s Splosno uredbo in ZVOP-2, zlasti
v zvezi z uveljavljanjem pravic posameznikov, na katere se nanasajo osebni podatki, in s tem, kdo
izpolnjuje katere od dolZnosti zagotavljanja informacij iz 13. in 14. ¢lena Splosne uredbe oziroma 92.
¢lena ZVOP-2.
7.1.2. V dogovoru skupna upravljalca dolocita tudi kontaktno mesto kontaktna mesta za posameznike, na
katere se nanasajo osebni podatki.
7.1.3. Posameznik lahko ne glede na pogoje dogovora uresnicuje svoje pravice v skladu s Splosno uredbo
glede vsakega od upravljavcev in proti vsakemu od njih.

7.2. Druzba kot upravljalec

7.2.1. Druzba lahko posamezna opravila v zvezi z obdelavo osebnih podatkov s pogodbo ali dogovorom zaupa
obdelovalcu.

7.2.2. Druzba sme sodelovati samo s tistimi obdelovalci, ki zagotovijo zadostna jamstva, da bodo izvajali
ustrezne tehni¢ne in organizacijske ukrepe za zagotavljanje skladnosti prevzetih opravil obdelave s
Splosno uredbo, ZVOP-2 oziroma drugimi predpisi, ki urejajo varstvo osebnih podatkov.

7.2.3. Obdelovalec brez predhodnega posebnega ali splosnega pisnega dovoljenja Druzbe v obdelavo ne sme
vkljuciti drugih obdelovalcev, pri ¢emer Druzba posebej presodi, ali lahko vkljucitev dodatnega
obdelovalca vpliva na tveganost obdelave osebnih podatkov.

7.2.4. Obdelava pri obdelovalcu poteka na podlagi pogodbe ali drugega dogovora ali na podlagi izrecnega
zakonskega pooblastila, ki obdelovalca zavezuje napram Druzbi ter dolo¢a predmet, trajanje, vrsto in
namen obdelave, vrsto osebnih podatkov, kategorije posameznikov, na katere se nanasajo osebni
podatki, ter pravice in obveznosti Druzbe ter obdelovalca. Pogodba ali dogovor doloc¢a najmanj obvezne
sestavine, doloene v 28. ¢lenu Splosne uredbe in 31. ¢lenu ZVOP-2. Podatki se smejo obdelovati le v
skladu z navodili Druzbe.



7.2.5. Pred sklenitvijo pogodbe in med njenim izvajanjem odgovorna oseba Druzbe posebej preveri:

7.2.5.1. ali obdelovalec zagotavlja zadostna jamstva za izvedbo ustreznih tehni¢nih in organizacijskih
ukrepov na nacin, da obdelava varuje pravice posameznikov;

7.2.5.2. ali obdelovalec zaposluje druge obdelovalce, brez da bi Druzba to predhodno dovolilo s posebnim
ali splo$nim pisnim dovoljenjem;

7.2.5.3. ali obdelovalec omogoca Druzbi, da nasprotuje zaposlitvi dodatnih obdelovalcev ali njihovi
zamenjavi;

7.2.5.4. ali obdelovalec omogoca, da katera koli oseba, ki ukrepa pod vodstvom Druzbe ali obdelovalca
osebne podatke ne obdeluje brez navodil Druzbe;

7.2.5.5. obdelovalec zagotavlja oceno, ali bi lahko vrsta obdelave povzrocila veliko tveganje za pravice in
svoboscine posameznikov, kadar Druzba to zahteva.

7.2.6.V primeru, kadar odgovorna oseba Druzbe utemeljeno sumi, da niso izpolnjeni pogoji za zakonito
pogodbeno obdelavo, je dolZna zavrniti sklenitev pogodbe oziroma zadrzati izvajanje pogodbe oziroma
zavrniti izvedbo obdelave, dokler obdelovalec ne zagotovi zakonite pogodbene obdelave.

7.2.7. Kadar obdelovalec uporablja tudi storitve drugega obdelovalca, da v imenu Druzbe izvede dolocena
dejanja obdelave, se temu drugemu obdelovalcu s pogodbo ali dogovorom ali na podlagi izrecnega
zakonskega pooblastila naloZijo enake dolZnosti varstva osebnih podatkov, kot so navedene kot pravna
obveznost za prvega obdelovalca. Ce drugi obdelovalec ne izpolnjuje svojih obveznosti glede varstva
osebnih podatkov, za izpolnjevanje obveznosti drugega obdelovalca v odnosu do Druzbe odgovarja prvi
obdelovalec.

7.2.8. Pogodba ali drug dogovor je v pisni ali v enakovredni elektronski obliki. Druzba si prizadeva z
obdelovalcem skleniti pogodbo v obliki standardnih pogodbenih dolocil, dolocenih s strani Komisije ali
nadzornega organa, kadar je to mozno in primerno.

7.2.9. Obdelovalec lahko jamstva oziroma odgovore na posamezna vprasanja v zvezi z jamstvi zagotovi Druzbi
z dokumentirano zavezanostjo k odobrenem kodeksu ravnanja iz 40. ¢lena SploSne uredbe, izvajanjem
odobrenega mehanizma potrjevanja iz 42. ¢lena Splosne uredbe, politiko o varstvo osebnih podatkov
ali pravilnikom o varstvu osebnih podatkov.

7.3. Druzba kot obdelovalec
7.3.1. Kadar zunaniji izvajalec samostojno doloc¢i namene in sredstva obdelave, velja za upravljavca v zvezi s
tako obdelavo in je odgovoren kot upravljavec. V tem primeru Druzba lahko velja za obdelovalca.
7.3.2. Kadar Druzba nastopa kot obdelovalec, zagotavlja upravljalcu smiselno enaka jamstva, kot so doloc¢ena
v tocki 4.2. tega pravilnika. Druzba zagotavlja upravljalcu vsaj enako strog nacin varovanja osebnih
podatkov, kakor ga predvideva ta pravilnik.

8. SPREJEM, POSREDOVANIJE IN OBDELAVA OSEBNIH PODATKOV
8.1. Obdelava poste
8.1.1. Delavec, ki je odgovoren za sprejem in evidenco poSte, odpira in pregleduje vse poStne poSiljke in
posiljke, ki na drug nacin prispejo Druzbo, razen posiljk naslovljenih neposredno na dolocenega Delavca
osebno. Delavec ne sme odpirati posiljk, naslovljenih na delavca, na katerih je na ovojnici navedeno, da
se vrocijo osebno naslovniku ter posiljk, na katerih je najprej navedeno osebno ime delavce brez
oznacbe njegovega uradnega poloZaja in Sele nato naslov podjetja.
8.1.2. Delavec, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, mora izrociti postno posiljko osebnimi podatki
direktno posamezniku, ali sluzbi, na katero je ta poSiljka naslovljena.



8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

8.1.7.

8.1.8.

Delavec, ki je zadolZen za sprejem in evidenco poste, ne odpira tistih poSiljk, ki so naslovljene na drugo
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 na razpis.

Osebne podatke je dovoljeno prenasati z informacijskimi, telekomunikacijskimi in drugimi sredstvi le
ob izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblas¢enim preprecujejo prilas¢anje ali uni¢enje podatkov
ter neupraviceno seznanjanje z njihovo vsebino.

Ovojnica, v kateri se posredujejo osebni podatki, mora biti izdelana na takSen nacin, da ovojnica ne
omogoca, da bi bila ob normalni svetlobi ali pri osvetlitvi ovojnic z obi¢ajno lu€jo vidna vsebina ovojnice.
Prav tako mora ovojnica zagotoviti, da odprtja ovojnice in seznanitve z njeno vsebino ni mogoce opraviti
brez vidne sledi odpiranja ovojnice.

Osebni podatki se lahko posredujejo samo tistim uporabnikom, ki se izkaZejo z ustrezno zakonsko
podlago ali s pisno zahtevo oziroma privolitvijo posameznika, na katerega se podatki nanasajo ali ce je
obvescanje uporabnikov doloc¢eno z zakonom.

Za vsako posredovanje osebnih podatkov mora upravic¢enec vloZiti pisno vlogo, v kateri mora biti jasno
navedena dolocba zakona, ki uporabnika pooblasca za pridobitev osebnih podatkov ali pa mora biti k
vlogi prilozena pisna zahteva oziroma privolitev posameznika, na katerega se podatki nanasajo. Izjema
je obvescanje, ki se izvaja skladno z zakonom.

Vsako posredovanje osebnih podatkov se beleZi v evidenco vhodne in izhodne poste, iz katere mora
biti razvidno, kateri osebni podatki so bili posredovani, komu, kdaj, na kaksni pravni podlagi in za kateri
namen.

8.2. Posredovanje podatkov

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

8.2.9.

Kadar Druzba osebne podatke v zvezi s posameznikom pridobi od tega posameznika, takrat, ko pridobi
osebne podatke, zagotovi informacije, dolocene v 13. ¢lenu SploSne uredbe. Osnutek sporodila je
priloga st. 3 k temu pravilniku.

Kadar Druzba osebne podatke ni pridobila od posameznika, temu zagotovi informacije, dolocene v 14.
¢lenu Splosne uredbe. Osnutek sporocila je priloga st. 4.a. k temu pravilniku oziroma 4.b., kadar gre za
neposredno trzenje.

Druzba posamezniku pri zagotavljanju pravic, doloc¢enih v tocki 5.5 tega pravilnika, posreduje sporocila
in odgovore, ki so v osnutku priloga St. 5 k temu pravilniku.

Druzba sprejme ustrezne ukrepe, s katerimi zagotovi posamezniku, da lahko ucinkovito uveljavlja
pravice, doloCene prejsnji odstavkih, tako da je to zagotovljeno v jedrnati, pregledni, razumljivi in lahko
dostopni obliki ter v jasnem in preprostem jeziku.

Druzba posamezniku olaj$a pridobitev informacij oziroma sporocil, tako da na svoji spletni strani objavi
navodila ter obrazce za uveljavljanje posameznih pravic.

Zahtevo za uveljavljanje pravic v skladu s 15. do 22. ¢lenom Splosne uredbe lahko posameznik vloZi
pisno, kar vkljuc€uje elektronsko obliko, ali ustno na zapisnik pri Druzbi.

Zahteva obsega osebno ime posameznika, naslov, morebitni naslov elektronske poste in druge njegove
nujne podatke, potrebne za iskanje in za doloditev osebnih podatkov, na katere se zahteva nanasa,
oziroma za reSitev zahteve, morebitne podatke o pooblas€encu ali zastopniku posameznika,
opredelitev oblike, v kateri Zeli prejeti odgovor, ter opredelitev zahtevanih osebnih podatkov.

Ce je zahteva nepopolna ali nerazumljiva, odgovorna oseba Druzbe v petih delovnih dneh zahteva, da
se pomanjkljivosti odpravijo, in dolo&i vioZniku rok za odpravo pomanjkljivosti. Ce posameznik, na
katerega se nanaSajo osebni podatki, v tem roku, ki ne more biti krajsi od petih delovnih dni,
pomanijkljivosti ne odpravi, Druzba zavrze njegovo zahtevo oziroma mu pisno sporoci, da je ne bo
obravnavala.

Odgovorna oseba Druzbe lahko zaradi potrditve tocnosti identitete posameznika, na katerega se
nanasajo osebni podatki, zahteva dodatne potrebne informacije. Ugotavljanje identitete posameznika
pri zahtevah, vloZenih po elektronski posti, se lahko izvaja tudi (i) z elektronskim podpisom, ki je
izenacen z lastnoroénim podpisom in velja v skladu z Uredbo (EU) 3t. 910/2014, (ii) s potrditvijo zahteve



v papirni obliki ali osebno ali (iii) na nacin osebne vrocitve odlocitve Druzbe o zahtevi na uradni naslov
posameznika ali naslov, ki izhaja iz lastnih zbirk Druzbe.

8.2.10. Odgovorna oseba Druzbe o zahtevi posameznika odloci brez nepotrebnega odlasanja in v
vsakem primeru v enem mesecu po prejemu zahteve. Ta rok se lahko po potrebi podaljsa za najvec dva
dodatna meseca ob upostevanju zapletenosti in Stevila zahtev. Druzba obvesti posameznika o vsakem
takem podaljSanju v enem mesecu po prejemu zahteve skupaj z razlogi za zamudo in informacijo o
moznosti pritozbe v skladu z ZVOP-2 in s tem pravilnikom.

8.2.11. Ce Druzba o zahtevi ne ravna skladu s prej$njim odstavkom, se teje, da je zahtevo zavrnila.

8.2.12. Do sprejema odlocitve Druzbe oziroma Ce je zoper to odlocitev bila vloZena pritozba, do
dokoncnosti odlocitve Informacijskega pooblascenca o pritozbi, stranke in stranski udelezenci nimajo
pravice do pregledovanja dokumentacije, ki je predmet zahteve.

8.2.13. Druzba o zahtevi posameznika odlo¢i z upravno odlo¢bo oziroma v obliki pisnega obvestila, ki
vsebuje obrazloZitev razlogov za odlocitev in informacijo o moznosti pritozbe v skladu z ZVOP-2 in s tem
pravilnikom.

8.2.14. Ce posameznik po prejeti odlo¢itvi Druzbe meni, da ta ni v celoti odlo¢ila o njegovi zahtevi, $e
zlasti ¢e meni, da osebni podatki, ki jih je prejel, niso osebni podatki, ki jih je zahteval, ali da ni prejel
vseh zahtevanih osebnih podatkov, lahko pred vlozitvijo pritozbe pri Druzbi vloZi obrazlozen ugovor v
osmih dneh od prejema odlocitve Druzbe. Druzba o ugovoru odloci v petih delovnih dneh. Rok za
pritoZzbo zacne v primeru vloZitve ugovora teci po prejemu odlocitve o ugovoru oziroma preteku roka
za odloditev.

8.2.15. Ce Druzba ne odlo¢i pravocasno o zahtevi posameznika oziroma o ugovoru, lahko posameznik
pri Informacijskem poobla$¢encu vloZi pritozbo zaradi molka Druibe. Ce Druzba zahtevo oziroma
ugovor zavrne, lahko posameznik pri Informacijskem pooblasc¢encu vloZi pritozbo v 15 dneh od prejema
obvestila oziroma odlo¢be Druzbe.

8.2.16. Odgovorna oseba Druzbe od prejema posameznikove zahteve do ugoditve ali v primeru
zavrnitve, do pravnomocnega zakljucka postopka, ne sme uniciti, spremeniti ali odsvojiti zahtevanih
osebnih podatkov, ne glede na potek predpisanih ali interno dolo¢enih rokov hrambe.

8.2.17. Informacije in sporocila ter ukrepi in odgovori Druzbe iz tega dela pravilnika se zagotavljajo
brezplacno.

8.2.18. Kadar so zahteve posameznika ocitno neutemeljene ali pretirane, zlasti ker se zahteve pogosto
ponavljajo (zlasti, e so glede istih osebnih podatkov ponovljene vsaj petkrat venem letu), lahko Druzba
s posebno obrazloZeno odloditvijo: (i) zavrne ukrepanje v zvezi z zahtevo, ali (ii) zahtevi ugodi, Ce je po
vsebini utemeljena, in posamezniku zara¢una razumno pristojbino, pri ¢emer uposteva administrativne
stroske posredovanja informacij ali sporocila oziroma izvajanja zahtevanega ukrepa. V tem primeru
Druzba obrazloZi tudi razloge glede ocitne neutemeljenosti ali pretiranosti zahteve.

8.2.19. Stroske priprave podatkov za seznanitev, stroske delnega dostopa in stroske dokazovanja
tehni¢ne izvedljivosti prenosljivosti osebnih podatkov nosi Druzba.

8.2.20. Odgovorna oseba Druzbe posreduje osebne podatke drugim fizicnim ali pravnim osebam ali
osebam javnega sektorja, ki izkaZejo pravno podlago za pridobivanje zahtevanih osebnih podatkov.

8.2.21. Druzba osebne podatke posreduje proti placilu stroSkov posredovanja, razen ¢e zakon doloca
drugace.

8.2.22. Druzba posreduje podatke na podlagi zahteve za posredovanje, ki vsebuje sestavine, dolocene
v 40. ¢lenu ZVOP-2.

8.2.23. Zahtevane osebne podatke Druzba posreduje vlagatelju zahteve najpozneje v 15 dneh od
prejema popolne zahteve, ali pa ga v tem roku pisno obvesti o razlogih, zaradi katerih mu zahtevanih
osebnih podatkov ne bo posredoval. Ce Druzba ne ravna v skladu s prejénjim stavkom se $teje, da je
zahteva zavrnjena.

8.2.24. Vsako posredovanje osebnih podatkov se beleZi v evidenco dejavnosti obdelav, iz katere mora
biti razvidno, kateri osebni podatki so bili posredovani, komu, kdaj, na kaksni pravni podlagi in za kateri
namen.



9. VODENIJE PODATKOV

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Osebni podatki o delavcih Druzbe se vodijo in hranijo skladno z dolo¢bami Splosne uredbe, ZVOP-2, Zakona
o delovnih razmerjih (Ur. I. RS., $t. 21/2013 s sprem., v nadaljevanju: ZDR-1) in ZEPDSV in ZVZD-1.
Dokumenti s podatki o delavcu, za katerega se prenehajo voditi evidence Druzbe kot delodajalca in izvirne
listine, na podlagi katerih se vpisujejo podatki v te evidence, se hranijo kot listine trajne vrednosti.
Zasebne kontaktne podatke delavca (zasebna telefonska Stevilka ali zasebni elektronski naslov) lahko
Druzba zbira samo z izrecno privolitvijo delavca za namen laZjega in hitrejSega komuniciranja v interesu
obeh strank. Ce pa je stalna dosegljivost delavca predpisana v notranjih aktih Druzbe ali v pogodbi o
zaposlitvi, mora Druzba poskrbeti za sluzbeni mobilni telefon ali oddaljen dostop do sluzbene elektronske
poste.

Delavec, ki se pri poslovanju Druzbe ugotavlja istovetnost, drzavljanstvo oziroma kontrolo podatkov
posameznika, najprej vpogleda v osebni dokument (osebna izkaznica, potna listina in voznisko dovoljenje)
imetnika in prepiSe osebne podatke iz njega, kadar je to potrebno. Druzba lahko kopijo osebnega
dokumenta pridobi na podlagi pisne privolitve imetnika osebnega dokumenta za vnaprej dolocene primere.
Ob kopiranju osebnega dokumenta je treba z ustrezno oznako na kopiji zagotoviti, da se kopija ne bo
uporabljala za druge namene. Prepovedano je nadaljnje kopiranje kopije in hramba kopije v elektronski
obliki.

Druzba lahko uporablja osebne podatke posameznikov, ki jih je zbrala iz javno dostopnih virov ali v okviru
zakonitega opravljanja dejavnosti, tudi za namene ponujanja blaga, storitev, zaposlitev ali zacasnega
opravljanja del z uporabo postnih storitev, telefonskih klicev, elektronske poste ali drugih elektronskih
komunikacijskih sredstev (neposredno trzenje).

Za namene izvajanja neposrednega trZenja lahko Druzba obdeluje le naslednje osebne podatke: osebno
ime, naslov stalnega ali zaCasnega prebivalis¢a, telefonsko Stevilko, naslov elektronske poste, Stevilko
telefaksa ter podatke, ki jih je posameznik sam objavil brez o¢itnega namena, da bi omejil njihovo nadaljnjo
obdelavo.

Posameznik lahko kadarkoli pisno ali na drug dogovorjen nacin brezplacno zahteva, da Druzba trajno ali
zaCasno preneha uporabljati ali drugace obdelovati njegove osebne podatke za namen neposrednega
trzenja. V tem primeru Druzba najpozneje v 15 dneh preneha obdelovati osebne podatke za namen
neposrednega trzenja ter o tem v nadaljnjih petih dneh pisno ali na drug dogovorjen nacin obvesti
posameznika, ki je vloZil to zahtevo.

10. PRENOS PODATKOV

10.1.

10.2.

10.3.

Kadar Druzba prenasa osebne podatke povezani druzbi v tretjo drzavo, lahko to stori le, ¢e je Evropska
komisija s sklepom predhodno ugotovila, da tretja drzava, ozemlje ali eden ali vec¢ dolocenih sektorjev v tej
tretji drzavi zagotavlja ustrezno raven varstva podatkov. Za tak prenos ni potrebno posebno dovoljenje
Informacijskega pooblaséenca.

Sicer lahko Druzba osebne podatke prenese v tretjo drzavo le, ¢e Druzba zagotovi ustrezne zascitne ukrepe
za zagotovitev ustrezne ravni varstva osebnih podatkov po njihovem prenosu, in pod pogojem, da tretja
drZzava posameznikom zagotavlja izvrSevanje njihovih pravic v skladu s Splosno uredbo oziroma ucinkovita
pravna sredstva zoper morebitne krSitve Splosne uredbe. Zascitni ukrepi brez posebnega dovoljenja
Informacijskega pooblasc¢enca vkljuCujejo (i) pravno zavezujoce in izvrsljive mednarodne pogodbe, (ii)
zavezujoCa poslovna pravila, odobrena s strani Informacijskega pooblascenca, (iii) standardna dolocila o
varstvu podatkov Evropske komisije oziroma Informacijskega pooblascenca, (iv) odobrenima kodeksom
ravnanja in mehanizmom certificiranja.

Prenos osebnih podatkov brez sklepa o ustreznosti oziroma sprejetih ustreznih zas¢itnih ukrepov se lahko
izvede le pod enim izmed pogojev, dolocenih v ¢lenu 49 Splosne uredbe in 58. ¢lenu ZVOP-2.

10.4. Odgovorna oseba Druzbe dokumentira ustrezne zascitne ukrepe v evidenci dejavnosti obdelav.



11. OCENA UCINKA

11.1. Druzba je izdelala Oceno ucinka, ki se hrani in je na vpogled na sedezu druzbe.

11.2. Ce bi iz ocene ucinkov bilo razvidno, da bi obdelava lahko povzrotila veliko tveganje, ¢e Druzba ne bi sprejela
ukrepov za ublazZitev tveganja, se Druzba pred obdelavo posvetuje z Informacijskim pooblaséencem in v
soglasju z direktorjem Druzbe prilagodi ta pravilnik.

12. HRAMBA IN BRISANJE PODATKOV

12.1. Po izpolnitvi namena obdelave oziroma preteku roka hrambe se osebni podatki zbriSejo, unicijo, blokirajo
ali anonimizirajo, razen ce zakon ali drug akt ne doloca drugace.

12.2.Rok hrambe osebnih podatkov je zaradi spostovanja dolocenega namena obdelave osebnih podatkov
omejen na najkrajse mozno obdobje in le, dokler je hramba potrebna za dosego namena obdelave, zaradi
katerega so se osebni podatki zbirali in nadalje obdelovali, razen ¢e zakon za posamezne obdelave doloca
rok hrambe.

12.3. Roki, po katerih se osebni podatkov izbrisejo iz zbirke podatkov, so razvidni iz posamezne evidence osebnih
podatkov ter vsakokrat veljavnih materialnih predpisov.

12.4. Osebni podatki delavcev, za zbiranje katerih ne obstoji ve¢ zakonska podlaga, se morajo takoj izbrisati
oziroma trajno odstraniti in prenehati uporabljati. Evidence, ki jih vodi Druzba kot delodajalec za
posameznega delavca se prenehajo voditi zdnem, ko mu preneha pogodba o zaposlitvi.

12.5.Za brisanje podatkov iz racunalniskih medijev se uporabi takSna metoda brisanja, da je nemogoca
restavracija vseh ali dela brisanih podatkov.

12.6. Podatki na fizicnih medijih (listine, kartoteke, register, seznam, idr.) se uniéijo na nacin, ki onemogoca
Citanje vseh ali dela unic¢enih podatkov.

12.7. Na enak nacin kot sami osebni podatki se unicuje pomozno gradivo.

12.8. Prepovedano je odmetavati odpadne nosilce podatkov z osebnimi podatki v posode, kamor se odlagajo
komunalni odpadki.

12.9. Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto unicenja je potrebno zagotoviti ustrezno zavarovanje tudi
v €asu prenosa.

12.10. Prenos nosilcev podatkov na mesto uni¢enja ter uniCevanje nosilcev osebnih podatkov nadzoruje
odgovorna oseba Druzbe, ki unicenje belezi v evidenco dejavnosti obdelave.

13. UKREPANJE OB SUMU NEPOOBLASCENEGA DOSTOPA

13.1.Zaposleni so dolzni o aktivnostih, ki so povezane z odkrivanjem ali nepooblasc¢enim uni¢enjem zaupnih
podatkov, zlonamerni ali nepooblas¢eni uporabi, prilas¢anju, spreminjanju ali poskodovanju takoj obvestiti
odgovorno osebo Druzbe ali predstojnika, sami pa poskusajo tak$no aktivnost prepreciti.

13.2. Direktor druzbe zoper tistega, ki je ravnal na nacin, opisan v prejSnjem odstavku, ustrezno ukrepa.

13.3. Zoper osebo, pri kateri obstaja sum vdora v zbirko osebnih podatkov, storjenega z naklepom in namenom
zlorabiti osebne podatke ali jih uporabiti v nasprotju z nameni, za katere so zbrani, se lahko poleg
disciplinskega postopka, izreka opomina pred redno odpovedjo pogodbe o zaposlitvi, redne odpovedi
pogodbe iz krivdnih razlogov ali izredne odpovedi pogodbe o zaposlitvi, osebo prijavi organom pregona
zaradi storitve kaznivega dejanja.

14. ODGOVORNOST ZA I1ZVAJANJE VARNOSTNIH UKREPOV IN POSTOPKOV
14.1. Za izvajanje postopkov in ukrepov za varnost osebnih podatkov so odgovorne naslednje osebe:

14.1.1. osebe, ki so dolocene v Prilogi st. 2 k temu pravilniku;

14.1.2. druga oseba, ki jo imenuje Druzba in osebe, ki lahko zaradi narave njihovega dela obdelujejo
osebne podatke iz posamezne zbirke osebnih podatkov in jo za to pooblasti Druzba ter vpise v Prilogo
$t. 1 k temu pravilniku.

14.2. Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, dolo¢enih s tem pravilnikom, izvaja odgovorna oseba Druzbe.



14.3. Vsak, ki obdeluje osebne podatke, je dolzan izvajati predpisane postopke in ukrepe za varnost podatkov in
varovati podatke, za katere je zvedel oziroma bil z njimi seznanjen pri opravljanju svojega dela. Obveza
varovanja podatkov ne preneha s prenehanjem delovnega razmerja.

14.4. Pred nastopom dela na delovno mesto, kjer se obdelujejo osebni podatki, mora zaposleni podpisati
posebno izjavo, ki ga zavezuje k varovanju osebnih podatkov.

14.5.Vzorec izjave je Priloga st. 2 k temu pravilniku.

15. KONCNE DOLOCBE

15.1.Za krsitev dolocil tega pravilnika so zaposleni disciplinsko odgovorni, ostali pa na temelju pogodbenih
obveznosti.

15.2. Ta pravilnik pri¢ne veljati z dnem podpisa direktorja.

AV STUDIO d.o.o.

V Velenju, 15. 9. 2019



