kongresni trg 10
1000 Jjubljana

slovenska
filharmonija

Na podlagi 12. clena Sklepa o ustanovitvi javnega zavoda Slovenska filharmonija (Ur. L. RS, §t.50/03 s
spremembami in dopolnitvami) skladno s Splo$no uredbo (EU) 2016/679 evropskega patlamenta in sveta,
z dne 27. aprila 2016, o varstvu posameznikov pti obdelavi osebnih podatkov in o prostem pretoku takih
podatkov ter o razveljavitvi Direktive 95/46/ES (v nadaljevanju Splosna uredba) in Zakonom o varstvu
osebnih podatkov (Ur. 1. RS, §t. 94/07 — uradno preciséeno besedilo, v nadaljevanju zakon) sprejema
direktor zavoda Slovenska filharmonija, Kongresni trg 10, 1000 Ljubljana (v nadaljevanju zavod), Matej Sarc,
dne 28. 3. 2022 naslednji

PRAVILNIK
O ZAVAROVAN]JU OSEBNIH PODATKOV

I. SPLOSNE DOLOCBE

1. ¢len
(predmet in podrocje uporabe)

(1) S tem Pravilnikom o zavarovanju osebnih podatkov (v nadaljevanju pravilnik) se doloé¢ajajo ukrepi za
zavarovanje osebnih podatkov, ki so del zbirke ali so namenjeni oblikovanju dela zbitke, katere upravljavec
je zavod, in zagotavlja varstvo posameznikov pri obdelavi teh osebnih podatkov.

(2) Pravilnik velja za zaposlene v zavodu. Ta pravilnik velja tudi za zunanje sodelavce, ki pti svojem delu
obdelujejo oziroma na kakrSen koli nacin uporabljajo osebne podatke, ki so del zbirke ali so namenjeni
oblikovanju dela zbirke v zavodu, razen Ce ta pravilnik ne doloca drugade.

(3) Ta pravilnik se ne uporablja za obdelavo osebnih podatkov, ki jo zaposleni in zunanji sodelavci izvajajo
na informacijskih sredstvih in v prostotih zavoda, izklju¢no za osebno, domaco ozitoma drugo zasebno
dejavnost.

2. clen
(pomen izrazov)

V tem pravilniku uporabljeni izrazi imajo naslednji pomen:

1. Osebni podatek —je katera koli informacija v zvezi z dolo¢enim ali dolodljivim posameznikom; dolo¢ljiv
posameznik je tisti, ki ga je mogoce nepostedno ali posredno doloditi, zlasti z navedbo identifikatotja,
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. Posebne vrste osebnih podatkov — so tisti osebni podatki, ki razkrivajo rasno ali etni¢no poteklo,
politi¢no mnenje, versko ali filozofsko prepricanje ali ¢lanstvo v sindikatu, genetski podatki, biometri¢ni
podatki za namene edinstvene identifikacije posameznika, podatki v zvezi z zdravjem ali podatki v zvezi
s posameznikovim spolnim Zivljenjem ali spolno usmetjenostjo.

3. Zbirka osebnih podatkov - pomeni vsak strukturiran niz osebnih podatkov, ki so dostopni v skladu s
posebnimi merili, niz pa je lahko centraliziran, decentraliziran ali razptSen na funkcionalni ali geogtafski
podlagi.

4. Obdelava osebnih podatkov - 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
postedovanjem, razsirjanje ali drugaéno omogocanje dostopa, prilagajanje ali kombiniranje, omejevanje,
izbris ali unicenje.

5. Oblikovanje profilov — pomeni vsako obliko avtomatizirane obdelave osebnih podatkov, ki vklju¢uje
uporabo osebnih podatkov za ocenjevanje nekaterih osebnih vidikov v zvezi s posameznikom, zlasti za
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analizo ali predvidevanje uspesnosti pri delu, ekonomskega poloZaja, zdravja, osebnega okusa, interesov,
zanesljivosti, vedenja, lokacije ali gibanja tega posameznika.

Privolitev posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki - pomeni vsako prostovoljno, iztecno,
informirano in nedvoumno izjavo volje posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki, s katero
z izjavo ali jasnim pritrdilnim dejanjem iztazi soglasje z obdelavo osebnih podatkov, ki se nanasajo nanj.
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 doloca pravo
Evropske Unije ali pravo drzave clanice, se lahko upravljavec ali posebna metila za njegovo imenovanje
dolocijo s pravom Unije ali pravom dtZave clanice.

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

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. Vendat pa se javni organi, ki lahko prejmejo
osebne podatke v okviru posamezne poizvedbe v skladu s pravom Unije ali pravom dtZave ¢lanice, 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.

Tretja oseba - pomeni fizicno ali pravno osebo, javni otgan, agencijo ali telo, ki ni posameznik, na
katerega se nanasajo osebni podatki, upravljavec, obdelovalec in osebe, ki so pooblascene za obdelavo
osebnih podatkov pod nepostednim vodstvom upravljavca ali obdelovalca.

Krsitev varstva osebnih podatkov - pomeni ktsitev varnosti, ki povzrodi nenamerno ali nezakonito
unicenje, izgubo, spremembo, nepooblasceno razkritje ali dostop do osebnih podatkov, ki so poslani,
shranjeni ali kako drugace obdelani.

Nadzorni organ - pomeni neodvisen javni organ, ki ga v skladu s Splos$no utedbo ustanovi drzava
clanica, v Republiki Sloveniji je to Informacijski pooblaséenec.

Pooblascena oseba za varstvo osebnih podatkov — pomeni osebo, ki jo je v skladu s Splo$no utedbo
zavod dolzan imenovati na podlagi poklicnih odlik in zlasti strokovnega znanja o zakonodaji in praksi
na podrodju varstva podatkov ter zmoznosti za izpolnjevanje nalog, ki jih dolo¢a Splosna uredba.
Pooblascena oseba — pomeni zaposlenega v zavodu, ki je glede na vsebino podatkov, ki jih zavod
obdeluje, ter glede na obseg in naravo del in nalog, ki jih opravlja v okviru letnega nacrta dela, programa
dela oziroma del in nalog na delovhem mestu, za katerega ima v skladu s sistemizacijo sklenjeno
pogodbo o zaposlitvi, ali na katerega je razporejen, dolocen za obdelavo oziroma skrbi za izvajanje
postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov v zavodu, ali ga za to pooblast direktot zavoda
ali odgovorna oseba.

3. ¢len
(temeljna nacela v zvezi z obdelavo osebnih podatkov)

(1) Osebni podatki morajo biti:

obdelani zakonito, posteno in na pregleden nacin v zvezi s posameznikom, na katerega se nanasajo
osebni podatki (zakonitost, pravi¢nost in preglednost);

zbrani za dolocene, izrecne in zakonite namene tet se ne smejo nadalje obdelovati na nacin, ki ni
zdruzljiv s temi nameni; nadaljnja obdelava v namene arhiviranja v javnem interesu, v znanstveno- ali
zgodovinskoraziskovalne namene ali statistiche namene ne velja za nezdruzljivo s ptvotnimi nameni
(omejitev namena);

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

tocni in, kadar je to pottebno, posodobljeni; sprejeti je treba vse razumne uktepe za zagotovitev, da se
netocni osebni podatki brez odlasanja izbrisejo ali popravijo ob upostevanju namenov, za katere se
obdelujejo (tocnost);

hranjeni v obliki, ki dopusca identifikacijo posameznikov, na katere se nanasajo osebni podatki, le toliko
Casa, kolikor je potrebno za namene, za katere se osebni podatki obdelujejo (omejitev shranjevanja);
obdelovani na nacin, ki zagotavlja ustrezno varnost osebnih podatkov, vklju¢no z zascito pred
nedovoljeno ali nezakonito obdelavo ter pred nenamerno izgubo, unicenjem ali poskodbo z ustreznimi
tehnicnimi ali organizacijskimi ukrepi (celovitost in zaupnost).

(2) Upravljavec je odgovoren za skladnost s ptvim odstavkom tega clena in je to skladnost tudi zmozZen
dokazati (odgovornost).



4. Clen
(zbitka osebnih podatkov)

Posamezna zbirka osebnih podatkov se vzpostavi skladno s temeljnimi naceli in doloc¢bami Splosne uredbe in
zakonodaje, s podrodja varstva osebnih podatkov. Vzpostavi jo odgovorna oseba za doloceno zbirko osebnih
podatkov, ki je praviloma ditektot, razen ée zakon ne doloca drugace. Odgovorna oseba skrbi in odgovatja tudi za
vodenje, posodabljanje in ravnanje z zbitko osebnih podatkov, za katero je odgovorna, za posamezna opravila v
zvezi s tem pa lahko pooblasti tudi drugega delavca.

5. Clen
(evidenca dejavnosti obdelave)

(1) Opis posamezne zbirke osebnih podatkov se vodi v evidenci dejavnosti obdelave. Obrazec za evidenco dejavnosti
obdelave je kot Priloga st. 1 sestavni del tega pravilnika, vodi pa se pod pogoji in na nacin dolocen s Splosno uredbo,
zakonom in drugimi predpisi s podtocja varstva osebnih podatkov.

(2) Evidenca dejavnosti obdelave se za vsako zbitko osebnih podatkov zagotovi pred oziroma ob vzpostavitvi zbirke.
Dopolnjuje pa se ob vsaki spremembi vtste osebnih podatkov v posamezni zbirki in drugih informacij, ki jih mora
evidenca dejavnosti obdelave po veljavni zakonodaji tudi vsebovati. Vse vrste evidenc dejavnosti obdelave sestavljajo
Katalog evidenc dejavnosti obdelave.

(3) Katalog evidenc dejavnosti obdelave v obliki Informacij za posameznike o obdelavi osebnih podatkov in druge
splosne informacije za uresniCevanje pravic posameznika pa je kot Priloga st. 2 sestavni del tega pravilnika, vpogled
vanje pa je potrebno omogociti vsakomur, ki to zahteva.

(4) Zaposleni, ki obdelujejo osebne podatke, morajo biti seznanjeni z evidenco dejavnosti obdelave, ki se vodi za te
podatke.

6. clen
(ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov)

(1) Ukrepi za zavarovanje osebnih podatkov obsegajo organizacijske in tehnicne postopke in ukrepe, s katerimi se
zagotovi in dokazuje, da obdelava poteka skladno s Splosno uredbo in zakonom in se scitijo pravice posameznikov, na
katetre se nanasajo osebni podatki.

(2) Z organizactjskimi in tehnicnimi postopki in ukrepi se predvsem varujejo osebni podatki, preprecuje nakljucno ali
namerno ali drugace nezakonito unicenje, spremembo, izgubo, nepooblasceno razkritje, dostop ali drugo
nepooblasceno obdelavo tako, da se:

- varujejo prostoti, strojna, sistemska in aplikativna programska oprema, vklju¢no z vhodno-izhodnimi enotami,

- varuje strojna, sistemska in aplikativna programska oprema, s katero se obdelujejo osebni podatki;

- prepreuje nepooblascen dostop do osebnih podatkov pri njthovem prenosu, vkljucno s prenosom po
elektronskih komunikacijskih stedstvih in omreZjih;

- zagotavlja ucinkovit nacin blokiranja, uniCenja, izbrisa, anonimiziranja, psevdonimiziranja in Sifriranja osebnih
podatkov;

- omogoca poznejSe ugotavljanje, kdaj so bili posamezni osebni podatki vneseni v zbirko osebnih podatkov,
uporabljeni ali drugace obdelani in kdo je to storil, in sicer za obdobje 5 let od zakljucka leta, v katerem je potekala
obdelava, razen ce zakon ne doloca drugace;

- zagotavlja stalno zaupnost, celovitost, dostopnost in odpornost sistemov in stotitev za obdelavo;

- zagotavlja zmoznost pravocasne povrnitve razpolozljivosti osebnih podatkov v primeru varnostnega incidenta, ki
je fizicno ali tehnolosko onemogocil razpolozljivost osebnih podatkov;

- izvaja postopke rednega testiranja, ocenjevanja in vrednotenja ucinkovitosti tehnicnih in organizacijskih ukrepov.

(3) Ob upostevanju najnovejsega tehnoloskega razvoja in stroskov izvajanja morajo biti ukrepi za zavarovanje osebnih
podatkov ustrezni glede na naravo, obseg, okolis¢ine in namene obdelave in pa tveganje, ki ga predstavlja obdelava in
narava dolocenih osebnih podatkov, ki se obdelujejo. Predvidijo ali izvedejo pa se Ze tekom nacrtovanja oziroma pred
pricetkom nove obdelave ali vedjih sprememb obstojecih, vkljuc¢no z opravljeno oceno ucinka v zvezi z varstvo osebnih
podatkov, kadat je to potrebno.



(4) V primeru obdelave osebnih podatkov, ki so dostopni preko elektronskega komunikacijskega stedstva ali omreZja,
motajo strojna, sistemska in aplikativno programska optema zagotavljati, da je obdelava osebnih podatkov v zbirkah
osebnih podatkov v mejah pooblastil uporabnika taksnega stedstva oziroma omteZja.

(5) Posebne kategorije osebnih podatkov morajo biti obdelovane $e posebno vestno in skrbno, obdelovane v locenih
zbitkah podatkov, pri obdelavi pa posebej zavatovane tako, da se nepooblaséenim osebam onemogoci dostop do njih,
razen ce zakon ne doloc¢a drugace. Obdelujejo jih lahko le za to pooblaséene osebe, le v okviru pooblastil.

(6) Redno se izvaja testiranja, ocenjevanja in vrednotenja ulinkovitosti tehni¢nih in organizacijskih ukrepov za
zagotavljanje varnosti obdelave, vkljuéno z izvajanjem popisa pooblastil uporabnikov. Praviloma enkrat letno, vedno
pa pred vzpostavitvijo nove zbitke osebnih podatkov oziroma ob pticetku obdelave ali vedjih spremembah obstojecih
zbirk ali obdelav. Obrazec za popis pooblastil upotrabnikov je kot Priloga st. 3 sestavni del tega pravilnika.

II. VAROVANJE PROSTOROV IN RACUNALNISKE OPREME

7. ¢&len
(varovanje prostorov in ratunalni§ke opteme)

(1) Prostori, v katerih se nahajajo nosilci osebnih podatkov, strojna, sistemska in aplikativha programska oprema (v
nadaljevanju varovani prostori), morajo biti varovani z organizacijskimi ter fiziénimi in ali tehni¢nimi ukrepi, ki
onemogocajo nepooblaséenim osebam dostop do podatkov. V varovanih prostotih je ptepovedano, kaktino koli video
ali avdio snemanje ali fotografiranje, nepooblaséeno poseganje ali spreminjanje katere koli opreme; nepooblaséeno
napajanje in priklapljanje elektrocnih naprav v omrezZje in shranjevanje vnetljivih snovi, matetialov ali opreme.

(2) Dostop v varovane prostore je mogoc le v rednem delovnem ¢asu, ob ptisotnosti zaposlenega, ki prostot nadzoruje,
1zven tega Casa pa samo na podlagi dovoljenja odgovorne ali poobla$cene osebe. Varovani prostoti ne smejo ostajati
nenadzorovani, oziroma se morajo zaklepati ob odsotnosti zaposlenih, ki jih nadzorujejo, ob upostevanju najnovejsega
tehnoloskega razvoja in stroskov izvajanja pa so lahko varovani tudi z alarmom in videonadzorom.

(3) Izven delovnega casa, se varovani prostoti zaklepajo, poslovni ptostoti pa so varovani tudi z alarmom,
videonadzorom in varnostno sluzbo. Kljudi prostorov se upotabljajo in hranijo v skladu z navodili odgovorne osebe.
Kljuci se ne puscajo v kljucavnici v vratih od zunanje strani.

(4) Izven delovnega casa morajo biti omare in pisalne mize z nosilci osebnih podatkov zaklenjene, ra¢unalniki in druga
strojna oprema izklopljeni in fizi¢no ali programsko zaklenjeni.

(5) Zaposleni ne smejo puscati nosilcev osebnih podatkov ob tiskalnih napravah in na mizah, tudi v primeru ptisotnosti
oseb, ki nimajo pravice vpogleda vanje. Nosilci podatkov in racunalniski ptikazovalniki morajo biti nameséeni tako, da
stranke, nepoblascene osebe ali delavci nimajo vpogleda vanje, nastavljena pa mora biti tudi samodejna odjava iz vseh
sistemov in zaklepanje zaslona z geslom.

(6) Nosilci osebnih podatkov, ki se nahajajo izven varovanih prostotov (hodniki, skupni prostoti) motajo biti stalno
zaklenjeni v omari. Nosilcev osebnih podatkov zaposleni ne smejo odnasati izven zavoda btez izrecnega soglasja
nadrejenega delavca, odgovorne osebe ali pooblascene osebe.

(7) Na nacin in pod pogoji dolocenimi z veljavno zakonodajo in na podalgi sklepa odgovorne osebe, se lahko, ¢e je to
potrebno za varnost ljudi ali premozenja, zaradi zagotavljanja nadzora vstopa ali izstopa v ali iz sluzbenih oziroma
poslovnih prostorov, ali ¢e zaradi narave dela obstaja moznost ogtozanja zaposlenih, izvaja videonadzot in ali vodi
evidenca vstopa ali izstopa v ali iz sluzbenih oziroma poslovnih prostorov. Vzorec sklepa po tem odstavku je kot
Priloga st. 4 sestavni del tega pravilnika.

(8) Posebne kategorije osebnih podatkov se ne smejo hraniti izven varovanih prostorov.
8. <&len
(vzdtievanje in popravila)

(1) Vzdrzevanje in popravila strojne, sistemske in aplikativne programske, racunalniske in druge opteme je dovoljeno
samo z vednostjo odgovorne ali pooblascene osebe, izvajajo pa jih lahko samo pooblaséene osebe, setvisi in
vzdrzevalci oziroma zunanji sodelavci, ki imajo z zavodom sklenjeno ustrezno pogodbo.

(2) Vzdrzevalci prostorov, strojne, sistemske in aplikativne programske, racunalnike in druge opteme, obiskovalci in
poslovni partnerji se smejo gibati v varovanih prostorih samo z vednostjo zaposlenih, ki prostore nadzorujejo,
odgovorne ali pooblasc¢ene osebe. Tehnicno-vzdrzevalno osebje (npt. Cistilke, vatnostniki idr.), se lahko izven
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delovnega casa gibljejo samo v tistih varovanih prostotih, kjer je onemogoéen vpogled v osebne podatke (nosilci
podatkov so shranjeni v zaklenjenih omarah in pisalnih mizah, racunalniki in druga strojna oprema so izklopljeni ali
kako drugace fizi¢no ali programsko zaklenjeni).

III. VAROVANJE STROJNE, SISTEMSKE IN APLIKATIVNO PROGRAMSKE OPREME TER
PODATKOV, KI SE OBDELUJEJO Z RACUNALNISKO OPREMO

9. ¢&len
(dostop do programske opreme)

Dostop do strojne, sistemske in aplikativhe programske opreme mora biti varovan tako, da dovoljuje dostop samo za
to v naprej doloc¢enim zaposlenim ali zunanjim sodelavecem, ki v skladu s pogodbo opravljajo dogovotjene storitve.

10. ¢len
(popravljanje in spteminjanje programske opreme)

(1) Popravljanje, spreminjanje in dopolnjevanje, razen samodejnih tehnicnih posodobitev strojne, sistemske in
aplikativne programske opreme je dovoljeno samo na podlagi odobtitve in nadzora odgovorne osebe ali pooblascene
osebe, izvajajo pa ga lahko samo poobla$éeni osebe, setvisi ozitoma zunanji sodelavci, ki imajo z zavodom sklenjeno
ustrezno pogodbo.

(2) Vse spremembe in dopolnitve strojne, sistemske in aplikativne programske opreme je potrebno ustrezno
dokumentirati, kopije osebnih podatkov, ki pri tem morebiti nastanejo, pa se mora po prenehanju potrebe,
nemudoma uniciti.

11. ¢len
(shranjevanje in varovanje programske opreme)

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

12. &len
(pteprecevanje prisotnosti rac¢unalniskih vitusov in vdorov)

(1) Vsebina diskov mreznega streznika in lokalnih delovnih postaj, kjer se nahajajo osebni podatki, mora biti zavarovana
pred nepooblascenimi vdori in se sprotno prevetja glede na ptisotnost racunalniskih virusov. Ob pojavu vdora ali
racunalniskega virusa se tega cimprej odpravi z vednostjo odgovorne ali pooblascene osebe in s pomodjo pooblaséenih
strokovnjakov ter ugotovi vzrok pojava vdora ali virusa.

(2) Vsi osebni podatki in strojna, sistemska in aplikativna programska oprema, ki so namenjeni uporabi v racunalniskem
informacijskem sistemu, in prispejo v zavod na medijih za prenos racunalniskih podatkov ali preko elektronskih
komunikacijskih kanalov, morajo biti pred uporabo prevetjeni glede prisotnosti racunalniskih virusov.

13. ¢&len
(namescanje in prenos programske opreme)

Zaposleni ne smejo namestiti strojne, sistemske in aplikativne programske opreme brez vednosti odgovorne ali
pooblascene osebe. Prav tako ne smejo odnasati programske opreme iz zavoda brez odobritve nadrejenega delavcea,
odgovorne ali pooblascene osebe.

14. clen
(sistem gesel)

(1) Pristop do podatkov preko strojne, sistemske in aplikativhe programske opreme se varuje s sistemom gesel za
avtorizacijo in identifikacijo uporabnikov programov in podatkov.

(2) Odgovorna ali pooblascena oseba dolodi rezim dodeljevanja, hranjenja in rednega spreminjanja gesel.

(3) Vsa gesla in postopki, ki se uporabljajo za vstop in administriranje mreze osebnih racunalnikov (v nadaljevanju
supervisorska oziroma nadzorna gesla), administriranje elektronske poste in administriranje sttojnih, sistemskih in
aplikativnih programov se hranijo lo¢eno od sistemskih podatkov, v digitalni obliki, ki omogoca sledljivost dostopov
in njihove uporabe. Supervizorska ozitoma nadzorna gesla za obdelavo posebnih kategotij osebnih podatkov, se lahko
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upotabi samo v izrednih okoli$¢inah. Odgovorna ali pooblaena oseba lahko dolodi bolj podroben teZim hranjenja
supervizorskih oziroma nadzotnih gesel.

(4) Pri izbiri in uporabi gesel je prepovedano kakt$no koli nepoobladceno zapisovanje, postedovanje ali razkrivanje
gesel, tudi administratorjem. Vsakdo je dolZzan odgovorni ali pooblaséeni osebi takoj prijaviti kakt$no koli zlorabo ali
nevarnost zlorabe gesla, svoje geslo pa ob tem spremeniti.

15. &len
(sledljivost obdelave)

Ob upostevanju najnovejSega tehnolodkega razvoja in stroskov izvajanja morata strojna, sistemska in aplikativha
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programska oprema in sistem gesel omogocati tudi moZnost naknadnega ugotavljanja, kateri uporabnik in kdaj je
posamezni osebni podatki vnesel v zbitko podatkov, spremenil in zbrisal.

16. clen
(kopije mreZnega streZnika in lokalnih delovnih postaj)

(1) Za potrebe restavriranja racunalniskega sistema ob okvatah in ob dtugih izjemnih situacijah se zagotavlja redna
1zdelava kopij vsebine mreznega streznika in lokalnih delovnih postaj, ¢e se podatki tam nahajajo.

(2) Te kopije se hranijo v zato dolocenih mestih, ki motajo biti ognjevarna, zavarovana proti poplavam in
elektromagnetnim motnjam, v okviru predpisanih klimatskih pogojev tet zaklenjena.

(3) Ena varnostna kopija mreznega streznika mota biti vedno na oddaljeni lokaciji.

IV. STORITVE, KI JIH OPRAVLJAJO ZUNAN]JI SODELAVCI

17. ¢len
(obveznost sklepanja pogodb)

(1) Ce pogodbena obdelava ni dolodena z izrecnim zakonskim pooblastilom, se z vsakim zunanjim sodelavcem
zavoda, to je pravno ali fizicno osebo, ki opravlja posamezna optavila v zvezi obdelavo osebnih podatkov, na
podlagi opravljene ocene varnostnih tveganj, sklene pisna pogodba s sestavinami, ki jih dolo¢a veljavna zakonodaja
(pogodba o obdelavi osebnih podatkov). Obvezno morta vsebovati tudi pogoje in ukrepe za zagotovitev varstva
osebnih podatkov. Vzorec pogodbe o obdelavi osebnih podatkov pa je Priloga §t. 5 tega pravilnika, pred podpisom
pa jo mora praviloma pregledati tudi pooblas¢ena oseba za varstvo osebnih podatkov.

(2) Dovoljeno je sodelovati samo s tistimi zunanjimi sodelavci, ki zagotovijo zadostna jamstva, da bodo izvajali
ustrezne tehniche in organizacijske ukrepe za zagotavljanje skladnosti prevzetih opravil obdelave s Splosno uredbo,
zakonom oziroma drugimi predpisi, ki utejajo vatstvo osebnih podatkov. Izpolnjevanje ukrepov za zagotovitev
varstva osebnth podatkov spremlja skrbnik pogodbe ali pooblasc¢ena oseba. Napisano se smiselno uporablja tudi za
zunanje sodelavce, ki vzdrzujejo strojno in programsko optemo ter izdelujejo in nameséajo novo strojno ali
programsko opremo.

(4) Zunanji sodelavci smejo opravljati stotitve obdelave osebnih podatkov samo za pottebe izvtievanja pogodbenih
obveznost, in skladno z dokumentiranimi navodili, prejetih na podlagi tak$ne pogodbe, tazen ce veljavna zakonodaja
ne doloca drugace. Osebnih podatkov ne smejo obdelovati ali drugace uporabljati za kakrsen koli drug namen, ki ni
v zvezi z izvtSevanjem pogodbe, razen e veljavna zakonodaja ne dolo¢a drugade.

(5) Odgovorna ali pooblascena oseba vodi evidenco vseh podpisanih pogodb po tem ¢lenu tega pravilnika.
Pregleduje se jo praviloma enkrat letno, dopolnjuje pa se ob vsaki spremembi vsebine ali podpisnikov pogodb.
Obrazec evidence podpisanih pogodb in izjav po tem ¢lenu je kot Ptiloga $t. 6 sestavni del tega pravilnika.

V. RAVNAN]JE Z OSEBNIMI PODATKI

18. ¢len
(tavnanje s po§to)
(1) Zaposleni, ki je zadolZen za sptejem in evidenco poste:
- odpira in pregleduje vse postne posiljke in posiljke, ki na drug nadin prispejo v zavod (npr. prinesejo jih stranke
ali kurirji), razen posiljk iz tretje alineje tega odstavka;



- mora izroditi postno podiliko z osebnimi podatki direktno posamezniku, ali podrocju, oddelku oziroma
organizacijski enoti, na katero je ta posiljka naslovljena;

- ne odpira tistih podiljk, ki so naslovljene na drug organ ali organizacijo in so pomotoma dostavljene ter posiljk,
ki so oznadene kot osebni podatki ali za katere iz oznacb na ovojnici izhaja, da se nanasajo na natecaj ali razpis.
Prav tako ne sme odpirati posiljk, naslovljenih na delavca, na katerih je na ovojnici navedeno, da se vrocijo
osebno naslovniku, ter posiljk, na katerih je poleg naslova in naziva zavoda navedeno tudi osebno ime delavca.

(2) Osebni podatki se posiljajo v ovojnici, ki mota 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 mogode opraviti brez vidne sledi odpiranja ovojnice.

(3) Osebni podatki se posiljajo naslovnikom v zaprtih ovojnicah, priporoceno, s povratnico ali po kutitju z oznako
»zaupno«. Posebne kategotije osebnih podatkov se posiljajo naslovnikom v zaprtih ovojnicah, le ptiporoceno s
povratnico ali po kurirju z oznako »zaupno«.

19. clen
(postedovanje osebnih podatkov)

(1) Osebne podatke je dovoljeno prenasati z informacijskimi, elektronskimi komunikacijskimi in drugimi sredstvi le ob
izvajanju postopkov in ukrepov, ki nepooblai¢enim preprecujejo prilaiéanje ali unicenje podatkov ter neupraviceno
seznanjanje z njihovo vsebino.

(2) Osebni podatki se posredujejo samo tistim uporabnikom, ki se izkaZejo z ustrezno pravno podlago ali s pisno
zahtevo oziroma privolitvijo posameznika, na katerega se podatki nanasajo, razen Ce zakon ne doloca drugace. Za
vsako posredovanje osebnih podatkov mora uptavicenec vloziti pisno, od pooblasc¢ene osebe podpisano vlogo, v kateri
mora bitl jasno navedeno sledece:

- vrste osebnih podatkov, ki naj se mu posredujejo;

- obliko in nacin pridobitve zahtevanih osebnih podatkov;

- namen obdelave osebnih podatkov;

- razloge, ki izkazujejo potrebnost in ptimernost obsega zahtevanih osebnih podatkov glede na namen obdelave;

- predmet in Stevilko ali drugo identifikacijo zadeve, v zvezi s katero so osebni podatki potrebni;

- ptavna podlaga ozitoma dolocba zakona, ki uporabnika pooblaséa za pridobitev osebnih podatkov, ali pa mora
biti k vlogi priloZzena pisna zahteva ozitoma privolitev posameznika, na katerega se podatki nanasajo, razen v
primerih, ko se postedovanje izvaja na podlagi izvrSevanja pogodbe, ali ¢e zakon ne doloca drugace.

Identiteta poslameznika se po potrebi lahko preveri tudi z vpogledom v osebni dokument.

(3) Postedovanja osebnih podatkov, predvsem razkritja uporabnikom, se praviloma belezi v evidenco posredovanj, iz
katere mora biti razvidno, kateti osebni podatki so bili postedovani, komu, kdaj in na kaksni podlagi oziroma se o tem
naredi zaznamek, ki se ga vloZi v zbitko, v kateti so shranjeni postedovani osebni podatki, v kolikor ni sledljivost
zagotovljena s programsko racunalnisko opremo, tazen ¢e zakon ne doloca drugace. Obrazec evidence posredovanj je
kot Priloga st. 7 sestavni del tega pravilnika.

(4) Nikoli se ne postedujejo otiginali dokumentov, razen v ptimeru pisne odredbe sodisca oziroma e tako doloca
zakon. Otiginalni dokument se mota v ¢asu odsotnosti nadomestiti s kopijo.

(5) Postedovanje posebnih kategotij osebnih podatkov mora biti posebej zavarovano; preko elektronskih
komunikacijskih omteZij se smejo postedovati samo, ¢e so posebej zavarovani s kriptografskimi metodami in
elektronskim podpisom tako, da je zagotovljena necitljivost podatkov med njihovim prenosom, geslo za dostop do
vsebine podatkov, pa je postedovano po drugem infomracijskem kanalu. Kopiranje in tiskanje dokumetov, ki vsebujejo
posebne kategotije osebnih podatkov, se lahko opravi samo na napravah, do katerth ima dostop le odgovorna ali
pooblasc¢ena oseba, ki je naredila ali prejela taksen dokument.

(6) Podatki se lahko postedujejo zaposlenim v zavodu, ¢e jih potrebujejo v okviru opravljanja svojth del in nalog po
pogodbi. In sicer, le v minimalnem obsegu, ki je Se pnmeren za dosego namena, za katerega jih zaposlem potrebuje.
Posredovanje osebnih podatkov po tem odstavkom ni potrebno beleZiti v evidence posredovanj oziroma o tem ni
potrebno narediti zaznamka po tretjem odstavku tega clena, v kolikor ni sledljivost zagotovljena s programsko
racunalnisko opremo, razen e zakon ne doloca drugace.



20. &len
(hramba in brisanje osebnih podatkov)

(1) Z osebnimi podatki se shranijo tudi vsi postopki in sistemi, ki zagotavljajo dostop do podatkov med obdobjem
hrambe, vkljuéno glede nosilca in berljivosti formatov, ki se lahko zaradi tehnoloskega razvoja lahko spreminjajo.

(2) Po preteku roka hranjenja, se osebni podatki zbtisejo, unicijo, blokirajo ali anonimizirajo, razen e zakon ali drug
akt ne doloca drugace.

(3) Roke, po katerih se osebni podatki izbriSejo iz zbitke podatkov, so razvidni iz evidence dejavnosti obdelave. V
skladu z veljavno zakonodajo, jih dolodi pooblaséena oseba za varstvo podatkov.

(4) Pretek rokov hranjena osebnih podatkov se prever]a brisanje podatkov po preteku toka hran]en]a pa izvaja,
praviloma hkrati, enkrat letno oziroma ob vsaki vecji spremembi obdelave ali informacij, ki jih mora evidenca
dejavnosti obdelave po veljavni zakonodaji tudi vsebovati.

21. &len
(metoda ali nacin btisanja)

(1) Za brisanje podatkov iz racunalniskih medijev se uporabi taksna metoda brisanja, da je nemogoca restavracija vseh
ali dela brisanih podatkov.

(2) Podatki na klasi¢nih medijih (listine, kartoteke, tegister, seznam, ...) se unicijo na nacin, ki onemogoéa ¢itanje vseh
ali dela unicenih podatkov. Na enak nacin se unicuje pomozno gradivo (npr. matrice, izracune in grafikone, skice,
poskusne oziroma neuspesne izpise ipd.).

(3) Odpadne nosilce podatkov z osebnimi podatki se odmetava v poseben kos, ki se nahaja pri odgovorni osebi za
unicenje podatkov, ki poskrbi tudi za njihovo unidenje. In sicer, praviloma enkrat meseéno, razen Ce iz narave osebnih
podatkov na odpadnem nosilcu ne izhaja, da je za unicenje potrebno poskrbeti takoj. Unidenje posebnih kategorij
osebnih podatkov je vedno potrebno izvesti takoj. Nosilce z osebnimi podatki je prepovedano odmetavati v kose za
smett.

(4) Pri prenosu nosilcev osebnih podatkov na mesto unicenja je potrebno zagotoviti ustrezno zavarovanje tudi v ¢asu
prenosa. Prenos nosilcev podatkov na mesto unicenja ter unic¢evanje nosilcev osebnih podatkov nadzoruje odgovorna
ali pooblascena oseba, ki o uniCenju sestavi tudi ustrezen zapisnik. Vzorec zapisnika je kot Priloga $t. 8 sestavni del tega
pravilnika.

VI. UKREPAN]JE OB KRSITVI VARSTVA OSEBNIH PODATKOV

22. ¢len
(postopek ukrepanja ob kesitvi vatstva osebnih podatkov)

(1) Zaposlent in zunanji sodelavci so dolzni o aktivnostih, ki so povezane z odkrivanjem ali nepooblaséenim unicenjem
zaupnih podatkov, zlonamerni ali nepooblai¢eni uporabi, ptilas¢anju, spreminjanju ali poskodovanju, takoj po
seznanitvi s krsitvami varstva osebnih podatkov, nemudoma in brez nepotrebnega odlasanja obvestiti odgovorno ali
pooblas¢eno osebo in pa pooblas¢eno osebo za varstvo osebnih podatkov, sami pa poskusajo tak$no aktivnost
prepreciti.

(2) Odgovorna oseba in pooblascena oseba za varstvo osebnih podatkov sta obvezna ¢lana multidisciplinarne
skupine, ki se oblikuje z namenom: nadaljnjega pregledovanja in uktepanja v zvezi z vsako ptijavljeno oziroma z
obravnavano krSitvijo osebnih podatkov, in z namenom sprejemanja nadalnjih ukrepov za prepreéevanje ponovne
istovrstne kesitve. Kontaktni podatki enega izmed niju morajo biti objavljeni tako, da so vedno dostopni vsem
pooblascenim zaposlenim in zunanjim sodelavcem.

(3) Odgovotna oseba, poobladcena oseba za varstvo osebnih podatkov ali pa direktor zavoda lahko, glede na
naravo in obseg krsitve varstva osebnih podatkov, v mulitdisciplinarno skupino povabijo $e druge ¢lane, tudi
zunanje sttokovnjake ali tiste zaposlene, ki so usposobljeni na podrodju informacijske varnosti, pravnih in drugih
podrodij, ki jih obravnavana kesitev zadeva.

(4) Multidisciplinarna skupina mora zagotoviti:
- dase zacne, izvede, dokumentira in zakljuéi ustrezna in nepristranska preiskava;



- takojSen in ucinkovit odziv na kesitev varstva osebnih podatkov, ki vplivajo na zavod ali posameznike, na
katete se nanasajo osebnih podatki, ki so predmet konkretne krsitve;

- ¢im vedjo sanacijo in locljivost sledi;

- analizo kesitve vatstva osebnih podatkov in po potrebi predlegati preventivne ali popravne ukrepe;

- da se vzpostavi ustrezna ptipravljenost za odziv na istovrstne keSitve varstva osebnih podatkov, skupaj s
potrebnimi viri in pripravami;

- porocanje o ugotovitvah direktotju zavoda, ki se mora do porocila tudi pisno opredeliti, lahko tudi v obliki
zapisnika sestanka;

- in usklajevati komunikacijo med zavodom, zunanjimi ter drugimi ustreznimi organi;

- da so prizadeti posamezniki, na katere se nanasajo osebni podatki, pravilno obvesceni.

(5) Ko to zahteva veljavna zakonodaja dtZzave, v kateti je prislo do krsitve podatkov, pa se mora kritev varstva

osebnih podaktov prijavid ptistojnemu otganu in drugim, za katere tako doloca zakon. Obvezna clana

multidisciplinarne skupine pa morata brez nepotrebnega odlasanja, najpozneje pa v 72 urah po seznanitvi s

kesitvijo, o njej uradno obvesti pristojni nadzorni organ, razen ¢e ni vetjetno, da bi bile s krsitvijo varstva osebnih

podatkov ogtoZene pravice in svoboséine posameznikov. Kadar uradno obvestilo nadzornemu organu ni podano

v 72 urah, se mu prilozi navedbo razlogov za zamudo. Uradno obvestilo nadzornemu organu vsebuje vsaj:

- opis kesitve varstva osebnih podatkov, ée je mogoée z navedbo kategortij, Stevilo zadevnih posameznikov, na
katere se nana$ajo osebni podatki, ter vtste in pribliZno $tevilo zadevnih evidenc osebnih podatkov;

- kontaktne podatke pooblascene osebe za varstvo osebnih podatkov in drugih, pri katerih je mogoce pridobiti
ve¢ informacij;

- opis verjetnih posledic krsitve varstva osebnih podatkov;

- opis sprejetih ukrepov ali katerih sprejetje predlaga za obravnavanje krsitve varstva osebnih podatkov, pa tudi
ukrepov za ublazitev morebitnih $kodljivih ucinkov kesitve, e je to ustrezno.

Vzotec obvestila nadzornemu organu o kesitvi varstva osebnih podatkov je kot Priloga $t. 9 sestavni del tega

pravilnika.

(6) Zaposleni in zunanji sodelavci na zahtevo sodelujejo z nadzotnim organom pri izvajanju njegovih nalog.

(7) Prijavljene kesitve varstva osebnih podatkov se mora dokumenitrati. Obrazec evidence prijavljenih krsitev
varstva osebnih podatkov je kot Priloga $t. 10 sestavni del tega pravilnika.

23. &len
(sporocilo posamezniku, na katerega se nanasajo osebni podatki, o krsitvi varstva osebnih podatkov)

(1) Kadar je verjetno, da krsitev varstva osebnih podatkov povzroci veliko tveganje za pravice in svoboscine
posameznikov, ogdovorna ali pooblaséena oseba za varstvo osebnih podatkov brez nepotrebnega odlasanja
sporoci posamezniku, na katerega se nanasajo osebni podatki, da je prislo do krsitve varstva osebnih podatkov, o
cemer odloca direktor zavoda. V sporodilu morajo biti v jasnem in preprostem jeziku opisana vrsta krsitve osebnih
podatkov in navedene informacije iz druge, tretje in Cetrte alineje drugega odstavka predhodnega clena. Vzorec
sporocila posamezniku, na katerega se nanasajo podatki, o kesitvi varstva osebnih podatkov je kot Priloga $t. 11
sestavni del tega pravilnika.

(2) Sporocilo posamezniku iz prvega odstavka tega ¢lena ni potrebno, v katerem koli v nadaljevanju navedenem

primeru:

— je zavod izvedla ustrezne tehnicne in organizacijske zascitne ukrepe, ki so bili tudi uporabljeni za osebne
podatke, v zvezi s katerimi je bila stotjena kesitev vatstva, zlasti ukrepe, s katerimi postanejo osebni podatki
nerazumljivi vsem, ki niso pooblaséeni za dostop do njih, kot so npr. Sifriranje, psevdonimizavija in
anonimizacija;

— je zavod sprejela naknadne ukrepe za zagotovitev, da se velikko tveganje za pravice in svoboscine
posameznikov, na katere se nanasajo osebni podatki, vetjetno ne bo vec udejanilo;

— bi to zahtevalo nesorazmeren napor. V taksnem primeru se namesto tega objavi javno sporocilo ali izvede
podoben ukrep, s katerim so posamezniki, na katere se nanasajo osebni podatki, enako ucinkovito obvesceni.



VII. ODGOVORNOST ZA IZVAJANJE VARNOSTNIH UKREPOV IN POSTOPKOV

24. ¢len
(dolznost izvajanja varnostnih ukrepov in postopkov)

(1) Vsak, ki obdeluje osebne podatke, je dolzan izvajati predpisane postopke in ukrepe za zavarovanje podatkov in
varovati podatke, za katere je izvedel ozitoma bil z njimi seznanjen pri opravljanju svojega dela. Obveza varovanja
podatkov ne preneha s prenehanjem delovnega razmetja ali prenehanjem pogodbe, v zvezi z izvrievanjem katere, se
je osebne podatke obdelovalo.

(2) Za tzvajanje postopkov in ukrepov za zavarovanje osebnih podatkov po tem pravilniku so odgovorne pooblascene

in odgovorne osebe. Pri tem so odgovorne in poobla$éene osebe odgovorne tudi za organizacijo ali izvedbo:

— seznanitve zaposlenih ali zunanjih sodelavcev s tem pravilnikom in dolZnostjo varovati osebne podatke,
vklju¢no predlagati izvedbo usposabljanj na tem podrocju;

— poslovanja na podrocju oziroma v enoti, ki jo vodijo, na nacin, da se zagotovi spostovanje in izvajanje dolocb
tega pravilnika.

(3) Nadzor nad izvajanjem postopkov in ukrepov, dolocenih s tem pravilnikom, optavlja odgovorna ali pooblaséena
oseba, za zbirko oziroma v zvezi s tisto zbirko, za katero je odgovorna ozitoma pooblaiéena.

(4) Za vodenje in vzdrzevanje vse dokumentacije po tem pravilniku so odgovorne poobla$éene ali odgovorne osebe,
dokumentacija pa se hrani in nahaja pti poobla$ceni osebi.

25. ¢len
(izjava)

(1) Ce to ni dolodeno ozitoma utejeno v pogodbi o zaposlitvi, mora zaposleni pred nastopom dela na delovno
mesto, kjer se obdelujejo osebni podatki, praviloma podpisati posebno izjavo, ki ga zavezuje k varovanju osebnih
podatkov, in v kateri je praviloma opredeljen tudi obseg nalog ozitoma pooblastil, ki jih zaposleni opravlja v zvezi
z obdelavo osebnih podatkov. Iz podpisane izjave mora biti razvidno, da je podpisnik seznanjen z dolo¢bami tega
pravilnika, zakona ter dolocbami Splosne uredbe, izjava pa mora vsebovati tudi pouk o posledicah kesitve. Vzorec
izjave je kot Priloga §t. 12 sestavni del tega pravilnika.

(2) Zunanji sodelavci, ki pri svojem delu obdelujejo in uporabljajo osebne podatke, morajo biti seznanjeni z Splo§no
uredbo, zakonom in s podrocno zakonodajo, ki ureja posamezno podrodje njihovega dela ter z vsebino tega
pravilnika. Ce to ni posebej opredeljeno v pogodbi iz prvega odstavka 17. ¢lena, morajo tudi zunanji sodelavci
podpisati izjavo iz prvega odstavka tega Clena.

(3) Dolznost varovanja tajnosti osebnih podatkov in poslovne skrivnosti obvezuje zaposlene in zunanje sodelavce
tudi po prenehanju funkcije, zaposlitve, opravljanja del ali nalog ali opravljanja storitev pogodbene obdelave.

(4) Vodi se evidenca vseh po tem clenu podpisanih izjav, ki je del evidence podpisanih pogodb in izjav.
26. &len
(odgovornost)

(1) Krsitev dolocil tega pravilnika s strani zaposlenih pomeni hujso kesitev obveznosti iz delovnega razmetja, ostali
pa za krsitve odgovarjajo na temelju pogodbenih obveznosti.

(2) Odgovornost iz prejsnjega odstavka ne izkljucuje kazenske ali odskodninske odgovornosti.

VIII. POOBLASCENA OSEBA ZA VARSTVO PODATKOV

27. &len
(poloZaj pooblascene osebe za varstvo podatkov)

(1) Pooblascena oseba za varstvo podatkov je ustrezno in pravocasno vkljuéena v vse zadeve v zvezi z varstvom
osebnih podatkov.

(2) Pooblascena oseba za varstvo podatkov je neodvisna funkcija in zato ne sme biti razredena ali kaznovana zaradi

opravljanja svojih nalog pooblascene osebe. Poobla$¢ena oseba za varstvo podatkov nepostedno potoéa najvisji
upravni ravni zavoda ali zunanjega sodelavca.
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(3) Posamezniki, na katere se nanasajo osebni podatki, lahko s pooblasc¢eno osebo za varstvo podatkov stopijo v
stik glede vseh vprasanj, povezanih z obdelavo njihovih osebnih podatkov, in uresnicevanjem njihovih pravic na
podlagi Splosne uredbe in veljavne zakonodaje na podrocju varstva osebnih podatkov.

(4) Pooblasc¢ena oseba za vatstvo podatkov je pti opravljanju svojih nalog zavezana varovati skrivnost ali zaupnost.

(5) Pooblascena oseba za varstvo podatkov lahko optavlja druge naloge in dolznosti, pri Cemer se zagotovi, da
zaradi vsakesnih takih nalog in dolznosti ne pride do nasprotja interesov.

28. clen
(naloge pooblaséene osebe za varstvo podatkov)

(1) Pooblascena oseba za varstvo podatkov ima vsaj naslednje naloge:

— obveséa zaposlene v zavodu ali zunanje sodelavce, ki izvajajo obdelavo, ter jim svetuje o njihovih obveznostih
v skladu s Splosno uredbo in veljavno zakonodajo na podrodju varstva osebnih podatkov;

—  spremlja skladnost poslovanja z Splosno utedbo in veljavno zakonodajo na podrocju varstva osebnih podatkov
in politikami zavoda ali zunanjega sodelavca v zvezi z varstvom osebnih podatkov, dodeljuje naloge, ozavesca
in usposablja osebje, vkljuceno v dejanja obdelave, ter s tem povezanimi revizijami,

—  svetuje, kadar je to zahtevano, glede ocene udinka v zvezi z varstvom podatkov in spremlja njeno izvajanje;

— sodeluje z nadzornim organom;

— deluje kot kontaktna tocka za nadzotni organ pti vprasanjih v zvezi z obdelavo, vkljuéno s predhodnim
posvetovanjem, kadar je ta z Splo$no uredbo in veljavno zakonodajo na podrocju varstva osebnih podatkov
predpisan, in, kjer je ustrezno, se posvetuje glede katere koli druge zadeve;

— deluje kot kontaktna tocka posameznike, na katere se nanasajo osebni podatki;

— vedno 1zvaja ozitoma sodeluje pti izvajanju redne letne notranje revizije.

(2) Pooblaséena oseba za varstvo podatkov pti opravljanju svojih nalog, ne prejema nobenih navodil, uposteva
tveganje, povezano z dejanji obdelave, ter naravo, obseg, okolis¢ine in namene obdelave.

(3) Za opravljanje nalog po tem ¢lenu, se pooblaséeni osebi za varstvo podatkov zagotovi ustrezna sredstva in
dostop do osebnih podatkov in dejanj obdelave. Ce je pooblaséena oseba za varstvo osebnih podatkov v zavodu
zaposlena, se ji zagotovi tudi ohranjanje njenega strokovnega znanja.

IX. PRAVICE POSAMEZNIKA, NA KATEREGA SE NANASAJO OSEBNI PODATKI

29. &len
(pravice posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki)

(1) Posameznikom, na katere se nanasajo osebni podatki, se mora na primeren in enostaven nacin zagotoviti
uresnicevanje vseh pravic v zvezi z obdelavo njihovih osebnih podatkov. In sicer, njihove:

— pravice dostopa posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki;
—  pravice do popravka;

—  pravice izbrisa oziroma pozabe;

— pravice do omejitve obdelave;

— pravice do prenosljivosti podatkov;

—  pravice do ugovora.

(2) Posamezniku se mora namrec na njegovo zahtevo, v skladu z veljavno zakonodajo:

— omogociti vpogled v katalog zbirke osebnih podatkov;

— potrditi, ali se podatki v zvezi z njim obdelujejo ali ne;

~ omogociti vpogled v osebne podatke, ki so vsebovani v zbirki osebnih podatkov in se nanasajo nanj, ter
njihovo prepisovanje ali kopiranje (pravica dostopa posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki);

— dopolniti, popraviti, izbrisati ali omejiti uporabo osebnih podatkov, za katere posameznik dokaze, da so
nepopolni, netocni, ali da so bili zbrani ali obdelani v nasprotju z zakonom (pravica do popravka, do izbrisa
oziroma pozabe, do omejitve obdelave, do ugovora);

— posredovati osebne podatke v struktutirani, splosno uporabljani in strojno berljivi obliki, tudi da se jih na nacin
in pod pogoji, ki jih doloca zakon, posteduje drugemu upravljaveu (pravica do prenosljivosti podatkov).
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30. ¢len
(informacije za posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki)

(1) Posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, ima pravico dobiti potrditev, ali se v zvezi z njim
obdelujejo osebni podatki, in kadar je temu tako, dostop do osebnih podatkov in naslednje informacije, podane v
jedrnati, pregledni, razumljivi in lahko dostopni obliki ter jasnem in preprostem jeziku:

identiteto in kontaktne podatke upravljavca in njegovega predstavnika, kadar ta obstaja;

kontaktne podatke pooblascene osebe za varstvo podatkov, kadar ta obstaja;

namen obdelave, kakor tudi pravno podlago za njihovo obdelavo, vkljuéno z zakonitimi interesi upravljavca,
ce obdelava podatkov temelji na njih;

vrste zadevnih podatkov;

upotabnike ali kategotije uporabnika, ki so jim bili ali jim bodo razkriti osebni podatki;

kadar je mogoce, predvideno obdobje htambe osebnih podatkov ali, ée to ni mogoce, metila, ki se uporabijo
za doloditev tega obdobja;

obstoj pravice, da se od upravljavca zahteva popravek ali izbris osebnih podatkov ali omejitev obdelave
osebnih podatkov v zvezi s posameznikom, na katerega se nanafajo osebni podatki, ali obstoj pravice do
ugovora taki obdelavi;

obstoj pravice, da se lahko privolitev kadar koli preklice, ne da bi to vplivalo na zakonitost obdelave podatkov,
ki se je na podlagi ptivolitve izvajala do njenega preklica;

ali je zagotovitev osebnih podatkov statutatna ali pogodbena obveznost ali pa obveznost, ki je potrebna za
sklenitev pogodbe, ter ali mora posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, zagotoviti osebne podatke
ter kaksne so morebitne posledice, ¢e se taki podatki ne zagotovijo, in

pravico do vlozitve ptitozbe pti nadzornem organu;

kadar osebni podatki niso zbrani pri posamezniku, na katerega se ti nanasajo, vse razpolozljive informacije v
zvezi z njihovim virom;

obstoj avtomatiziranega sprejemanja odloditev, vkljuéno z oblikovanjem profilov, ter vsaj v takih primerih
smiselne informacije o razlogih zanj, kot tudi pomen in predvidene posledice take obdelave za posameznika,
na katerega se nanasajo osebni podatkis

o ustreznih zadcitnih ukrepih v zvezi s prenosom, e se osebni podatki prenesejo v tretjo drzavo ali
mednarodno otganizacijo.

(2) Informacije iz prvega odstavka tega ¢lena mora posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, prejeti
takrat, ko se pridobi osebne podatke od tega posameznika oziroma ce se podatki ne pridobijo nepostedno od
posameznika pa:

v razumnem roku po prejemu osebnih podatkov, vendar najpozneje v enem mesecu, pri éemer se upostevajo
posebne okoliscine, v katetih se obdelujejo osebni podatki;

najpozneje ob prvem komuniciranju s tem posameznikom, & se bodo osebni podatki uporabili za
komuniciranje s posameznikom, na katerega se nanasajo osebni podatki, ali

najpozneje ob ptvem razkritju osebnih podatkov, ¢e je ptedvideno razktitje drugemu uporabniku.

(3) Kadar se namerava nadalje obdelovati osebne podatke za namen, ki ni namen, za katerega so bili osebni podatki
zbrani, se mora posamezniku, na katerega se nanafajo osebni podatki, pred tako nadaljnjo obdelavo podatkov
zagotovi informacije o tem drugem namenu in vse nadaljnje relevantne informacije iz prvega odstavka tega ¢lena.

(4) Drugi in tretji odstavek tega clena se ne uporabljata, kadar in kolikot posameznik, na katerega se nanasajo osebni
podatki, informacije Ze ima. V primeru, ko se podatke ne pridobi nepostedno od posameznika, na katerega se
nanasajo, pa se drugi in tretji odstavek tega ¢lena ne uporabljata tudi kadar in kolikor:

se izkaZe, da je zagotavljanje takih informacij nemogode ali bi vklju¢evalo nesorazmeren napor, zlasti pri
obdelavi v namene arhiviranja v javnem intetesu, v znanstveno- ali zgodovinskoraziskovalne namene ali
statisticne namene, pod pogoji in ob upostevanju z Splo$no utedbo dolodenih zai¢itnih ukrepov in odstopanija
v zvezi z obdelavo v namene arhiviranja v javnem intetesu, v znanstveno- ali zgodovinskoraziskovalne namene
ali statisticne namene, ali kolikor bi obveznost zagotavljanja takih informacij lahko onemogodila ali resno
ovirala uresnicevanje namenov te obdelave. V takih primerih se sprejme ustrezne ukrepe za zadcito pravic in
svoboscin ter zakonitih interesov posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki, tudi tako, da se
informacije o tem objavi;

je pridobitev ali razkritje izrecno doloceno s pravom Unije ali pravom drave ¢lanice, ki velja za upravljavca in
s katerimi so doloceni ustrezni ukrepi za za$éito zakonitih intetesov posameznika, na katerega se nanasajo
osebni podatki, ali
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- morajo osebni podatki ostati zaupni ob upostevanju obveznosti varovanja poklicne skrivnosti v skladu s
pravom Unije ali pravom drzave ¢lanice, vkljucno s statutarno obveznostjo varovanja skrivnosti.

(5) Pravice posameznika in informacije od ptvega do tretjega odstavka tega ¢lena morajo biti predstavljene na
primeren in enostaven nacin. Praviloma v obvestilu o zasebnosti ali v drugih oblikah informacij za posameznike o
obdelavi osebnih podatkov in uresniCevanju pravic v zvezi s tem. Ce temelji obdelava osebnih podatkov na
privolitvi posameznika, na katerega se nana$ajo osebni podatki, in ne na drugih zakonitih razlogih za obdelavo
podatkov, pa se vodi tudi evidenco soglasij, katere obrazec je kot Priloga §t. 13 sestavni del tega pravilnika.

31. ¢len
(postopek uresnic¢evanja pravic posameznika)

(1) Posameznik na katerega se nanasajo osebni podatki, mora zahtevo za uresnic¢evanje pravic podati v pisni obliki.

(2) Informacije se posamezniku, na katerega se nanasajo osebni podatki, zagotovijo brez nepotrebnega odlasanja
in v vsakem primeru v enem mesecu po prejemu zahteve oziroma vloge, tazen ¢e veljavna zakonodaja ne doloc¢a
drugace. Ob upostevanju kompleksnosti in Stevila zahtev, se lahko ta rok po potrebi podaljsa za najve¢ dva dodatna
meseca, o Cemer se mora posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki, v enem mesecu po prejemu zahteve
tudi obvestiti, skupaj z razlogi za zamudo.

(3) Kadar posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, zahtevo predlozi z elektronskimi sredstvi, se
informacije, kadar je mogoce, zagotovijo z elektronskimi sredstvi, razen ¢e posameznik, na katerega se nanasajo
osebni podatki, ne zahteva drugace. Na zahtevo posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki, se lahko
informacije predlozijo ustno, pod pogojem, da se identiteta posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki,
dokaze z drugimi sredstvi. Pravica do pridobitve kopije ne vpliva negativno na pravice in svobos¢ine drugih.

(4) V primeru, ko se ne ukrepa na zahtevo posameznika, na katerega se nanasajo osebni podatki, se takega
posameznika brez odlasanja, najpozneje pa v enem mesecu po prejemu zahteve, obvesti o razlogih za neukrepanje
ter o moznosti vlozitve pritozbe pti nadzornem organu in moznosti uveljavljanja pravnih sredstev.

(5) Informacije, zagotovljene na podlagi prvega in tretjega odstavka 30. lena tega pravilnika, ter vsa sporoéila in
ukrepi, sprejeti na podlagi uresnicevanja pravic posameznika iz 29. ¢lena tega pravilnika, se zagotovijo brezplaéno.
Za dodatne kopije, ki jih zahteva posameznik, na katerega se nanasajo osebni podatki, se lahko zaracuna razumno
pristojbino ob upostevanju upravnih stroskov. Kadar so zahteve posameznika, na katerega se nanasajo osebni
podatki, ocitho neutemeljene ali pretirane zlasti ker se ponavljajo, pa se lahko:

- zaracuna razumno pristojbino, pri ¢emer uposteva upravne stroske postedovanja informacij ali sporocila ali

izvajanja zahtevanega ukrepa, ali
- zavtne ukrepanje v zvezi z zahtevo.

(6) Pri upravicenem dvomu v zvezi z identiteto posameznika, ki predlozi zahtevo, se lahko zahteva zagotovitev
dodatnih informacij, ki so potrebne za potrditev identitete posameznika, na katetega se nanasajo osebni podatki.

(7) Pristojnost voditi postopke po tem ¢lenu, za njihovo evidentiranje in reSevanje, ima pooblascena oseba za
varstvo osebnih podatkov ali oseba, ki jo za to pooblasti direktor zavoda.

X. PREHODNE IN KONCNE DOLOCBE

32. ¢len

Katalog evidenc dejavnosti obdelave in Informacije za posameznike o obdelavi osebnih podatkov in druge splosne
informacije za uresnicevanje pravic posameznika iz 4. ¢lena tega pravilnika se vzpostavi najkasneje v roku 4
mesecev po uveljavitvi tega pravilnika.

33. ¢len

Za vsa vprasanja, ki se nanasajo na varstvo osebnih podatkov in niso urejena s tem ali s katerim drugim internim
aktom zavoda, se uporabljajo dolodila veljavnega zakona in drugih podro¢nih predpisov.

34. ¢len

Spremembe in dopolnitve tega pravilnika se sprejemajo pisno, s sklepom direktotja in pricnejo veljati naslednji dan
po objavi oziroma obvestilu delavcev, opravljenim na v zavodu obicajen nacin.
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35. ¢len
(1) Ta pravilnik pricne veljati z dnem sprejema, uporabljati pa se pri¢ne dne 1. 4. 2022,

(2) Z dnem pricetka veljavnosti tega pravilnika prenehata veljati in se uporabljati Pravilnik o postopkih in ukrepih
za zavarovanje osebnih podatkov z dne 10.02.2003 in Sklep o uvedbi videonadzota z dne 01.12.2015.

Ljubljana, dne 28. 3. 2022

Slovenska filharmonija,
direktor,
Matej

Priloge:

Priloga st. 1 — Obrazec evidence dejavnosti obdelave
Priloga $t. 2 — Informacije za posameznike o obdelavi osebnih podatkov in druge splosne {wformacije za
uresnicCevanje pravic posameznika

Priloga st. 3 — Obrazec za popis pooblastil upotabnikov

Priloga st. 4 — Vzorec sklepa za uvedbo videonadzora

Priloga §t. 5 — Vzorec pogodbe o obdelavi osebnih podatkov

Priloga §t. 6 — Obrazec evidence podpisanih pogodb in izjav

Priloga §t. 7 — Obrazec evidence postedovanj

Priloga §t. 8 — Vzorec zapisnika o uni¢enju nosilcev osebnih podatkov

Priloga $t. 9 — Vzorec obvestila nadzornemu organu o kesitvi varstva osebnih podatkov

Priloga $t. 10 — Obrazec evidence prijavljenih krsitev vatstva osebnih podatkov

Priloga §t. 11 — Vzorec sporodila posamezniku, na katerega se nanasajo podatki, o kesitvi varstva osebnih podatkov
Priloga st. 12 — Vzorec izjave

Priloga st. 13 — Obrazec evidence soglasij
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Pravilnik o zavarovanju osebnih podatkov
Priloga $t. 3 - Obrazec za popis pooblastil uporabnikov

POPIS POOBLASTIL UPORABNIKOV

in zunanjih sodelavcev iz stoplca pri
posamezni evidenci dejavnosti
obdelave za konkretno zbirko
podatkov (L.i. kategorije
uporabnikov)

uporabnika se kalsificira v eno izmed
treh navedenih kategorij: odgovorna
oseba, navaden uporabnik alf
pogodbeni obdelovalec.

zbiranje, beleZenje, urejanye, strukturiranje,

shranjevaryje, prilagajanje ali spreminjanje, prikiic,
vpogled, uporaba, razkritje s posredovanjem,
razsirjanje ali drugacno omogocanje dostopa,
prilagajanje ali kombiniranje, omejevanje, izbris alf
unicenje, administratorska pooblastila







Pravilnik o zavarovanju osebnih podatkov
Priloga St. 4 - Vzorec sklepa o uvedbi videonadzora

Na podlagi 12. ¢lena Sklepa o ustanovitvi javnega zavoda Slovenska filharmonija (Ur. I. RS, St. 50/03 s
spremembami in dopolnitvami) v povezavi s 7. ¢lenom Pravilnika o zavarovanju osebnih podatkov z dne

, in skladno z Uredbo (EU) 2016/679 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 (v nadaljevanju Splosna uredba) in Zakonom o varstvu osebnih podatkov (Ur. I. RS, st.
94/07 — uradno precisceno besedilo s spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju zakon) sprejema direktor
zavoda Slovenska filharmonija, Kongresni trg 10, 1000 Ljubljana, (v nadaljevanju zavod),

, dne nasledniji

SKLEP
o uvedbi videonadzora dostopa v uradne sluzbene oziroma poslovne prostore

(1) Z dnem se zaradi zagotavljanja varnosti ljudi ali premoZenja / nadzora vstopa ali izstopa v ali iz
sluzbenih oziroma poslovnih prostorov / ker zaradi narave dela obstaja moZnost ogroZanja zaposlenih, uvede
videonadzor dostopa v uradne sluzbene oziroma poslovne prostore na/v (se konkretno
opredelj, kje tocno se bo videonadzor izvajal, npr. z navedbo vrste ali naziva vhoda in snemaine povrsine).

(2) Pred pri¢etkom izvajanja videonadzora po tem sklepu se objavi tudi obvestilo posameznikom, da se izvaja
videonadzor. Obvestilo posameznikom mora vsebovati vse obvezne sestavine, doloCene z veljavno
zakonodajo. Objavljeno mora biti vidno in razlono na nacin, ki omogoca posamezniku, da se seznani z
njegovim izvajanjem najkasneje, ko se nad njim zacne izvajati videonadzor.

(3) O izvajanju videonadzora je potrebno na v zavodu obicajen nacin pisno obvestiti vse zaposlene, ki
opravljajo delo v nadzorovanem prostoru.

(4) Zbirka osebnih podatkov po tem sklepu vsebuje posnetek posameznika (se izbere: slika oziroma glas),
datum in cas vstopa in izstopa iz prostora, lahko pa tudi osebno ime posnetega posameznika, naslov
njegovega stalnega ali zacasnega prebivaliSa, zaposlitev, Stevilko in podatke o vrsti njegovega osebnega
dokumenta ter razlogu vstopa, ce se navedeni osebni podatki zbirajo poleg ali s posnetkom videonadzornega
sistema. (iz predhodno navedenega se izbere podatke, se jih bo zbiralo, ne sme pa se izbirati podatke, ki niso
med tistimi, ki so predhodno navedeni)

(5) Osebni podatki iz prejSnjega odstavka tega se lahko hranijo najvec eno leto po nastanku, nato se zbrisejo,
Ce zakon ne dolo¢a drugace.

(6) Videonadzorni sistem mora biti zavarovan pred dostopom nepooblascenih oseb.
ObrazioZitev:
ObrazloZitev razlogov za uvedbo videonadzora:.

Navesti Je potrebno tudi nazive delovnih mest tistih, ki lahko vpogledujejo v osebne podatke in na kaksen
nacin je videonadzorni sistem zavarovan pred dostopom nepooblascenih oseb.

ime in primek,
ter podpis direktorja,
Zig
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Priloga $t. 4 - Vzorec sklepa o uvedbi videonadzora

Na podlagi 12. clena Sklepa o ustanovitvi javnega zavoda Slovenska filharmonija (Ur. I. RS, §t. 50/03 s
spremembami in dopolnitvami) v povezavi s 7. ¢lenom Pravilnika o zavarovanju osebnih podatkov z dne

, in skladno z Uredbo (EU) 2016/679 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 (v nadaljevanju SploSna uredba) in Zakonom o varstvu osebnih podatkov (Ur. I. RS, &t.
94/07 — uradno preciSceno besedilo s spremembami in dopolnitvami, v nadaljevanju zakon), ter na podlagi

opravljenega posvetovanja z reprezentativnim sindikatom dne , sprejema direktor zavoda
Slovenska filharmonija, Kongresni trg 10, 1000 Ljubljana, (v nadaljevanju zavod), , dne
naslednji
SKLEP
o uvedbi videonadzora v delovnih prostorih
(1) Z dnem se, ker je to mujno potrebno za varnosti ljudi ali premozenja / varovanje zaupnih
podatkov ter poslovne skrivnosti, uvede videonadzor v delovnih prostorih zavoda na/v (se

konkretno opredel], kje tocno se bo videonadzor izvajal, npr. z navedbo vrste ali naziva prostora, snemaine
povrsine itd.).

(2) Pred pricetkom izvajanja videonadzora po tem sklepu se objavi tudi obvestilo posameznikom, da se izvaja
videonadzor. Obvestilo posameznikom mora vsebovati vse obvezne sestavine, doloCene z veljavno
zakonodajo. Objavljeno mora biti vidno in razlo¢no na nacin, ki omogofa posamezniku, da se seznani z
njegovim izvajanjem najkasneje, ko se nad njim zacne izvajati videonadzor.

(3) Pred pricetkom izvajanja videonadzora po tem sklepu se zaposlene pisno obvesti 0 njegovem izvajanju.

(4) Zbirka osebnih podatkov po tem clenu vsebuje posnetek posameznika (se izbere: slika oziroma glas),
datum in cas vstopa in izstopa iz prostora, lahko pa tudi osebno ime posnetega posameznika, naslov
njegovega stalnega ali zacasnega prebivali§ca, zaposlitev, Stevilko in podatke o vrsti njegovega osebnega
dokumenta ter razlogu vstopa, ¢e se navedeni osebni podatki zbirajo poleg ali s posnetkom videonadzornega
sistema. (se iz predhodno navedenega izbere katere podatke, se zbira, ne sme pa se izbirati podatke, ki niso
med tistimi, ki so predhodno navedeni)

(5) Osebni podatki iz prejSnjega odstavka tega se lahko hranijo najveé eno leto po nastanku oziroma do
izpolnitve namena, nato se zbriSejo, razen e zakon ne doloca drugace.

(6) Videonadzorni sistem mora biti zavarovan pred dostopom nepooblascenih oseb.
ObrazlozZitev:

ObrazloZitev razlogov za uvedbo videonadzora, vkijucno s pojasnilom, zakaj ni namena mogoce doseci z
milejsimi sredstvi. ObrazloZitev mora tudi vsebovati navedbo, kako in kdaj so bili zaposleni v naprej obvesceni
0 zacetku izvajanja videonadzora po tem sklepu in kdaj se je delodajalec (pred uvedbo videonadzora)
posvetovatl z reprezentativnim sindikatom pri delodajalcy, ce ta obstaja. Prepovedano je izvajati videonadzor
v delovnih prostorih izven delovnega mesta, ziasti v garderobah, dvigalif in sanitarnif prostorih.

Navesti je potrebno tudi nazive delovnih mest tistih, ki lahko vpogledujejo v osebne podatke in na kaksen
nacin je videonadzorni sistem zavarovan pred dostopom nepooblascenih oseb.

ime in primek,
ter podpis direktorja,
Zig
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Priloga St. 5 - Vzorec pogodbe o obdelavi osebnih podatkov

Slovenska filharmonija, Kongresni trg 10, 1000 Ljubljana, mati¢na Stevilka: 5053242000, davcna

Stevilka: SI 85684198, ki jo zastopa direktor (v nadaljevanju upravljavec)
in
(naziv pravne osebe oz. pogodbenika), (sedeZ oz. naslov),
(maticna stevilka), (davCna Stevilka), ki jo zastopa direktor

(v nadaljevanju pogodbeni obdelovalec)

dogovorita in skleneta naslednjo

POGODBO
o obdelavi osebnih podatkov

1. ¢len
(uvodna dolocba)

Stranki pogodbe uvodoma ugotavljata, da:
- da sta dne , Sklenili Pogodbo o z aneksom §t. 1 z dne
(v nadaljevanju osnovna pogodba), na podlagi katere opravlja kot
pogodbeni obdelovalec v imenu in za upravljavca s to pogodbo dogovorjena opravila v zvezi z obdelavo
osebnih podatkov (v nadaljevanju pogodbena obdelava);

- da sklepata to pogodbo z namenom izvajanja doloCb Zakona o varstvu osebnih podatkov (v
nadaljevanju zakon) in Uredbe (EU) 2016/679 Evropskega parlamenta in Sveta z dne 27. aprila 2016 o
varstvu posameznikov pri obdelavi osebnih podatkov ter drugih predpisov s podrocja varstva osebnih
podatkov, k spoStovanju katerih se, pri obdelavi osebnih podatkov, pogodbeni stranki tudi zavezujeta.

2. ¢len
(namen pogodbe)

Z izvrSevanjem osnovne pogodbe in podpisom te pogodbe, dovoljuje upravijavec pogodbenemu
obdelovalcu, za ves das trajanje te pogodbe, izvajanje pogodbene obdelave osebnih podatkov
(se navede na splosno kategorije osebnih podatkov, npr. abonentov, kupcev in drugih
strank itd.) (v nadaljevanju posredovani podatki) na nacin in v obsegu, ki je potreben, za izvrSevanje vseh
medsebojnih pravic in obveznosti po osnovni pogodbi.

3. ¢len
(predmet pogodbe)

(1) Konkretne vrste osebnih podatkov, kategorije posameznikov, na katere se nanasajo osebni podatki,
narava in namen obdelave, ter kjer je to primerno tudi naziv evidence dejavnosti obdelave ali zbirke
osebnih podatkov, ki so potrebni za izvajanje namena pogodbene obdelave iz 2. ¢lena te pogodbe so
opredeljeni v tabeli st. 1, ki je kot priloga sestavni del te pogodbe.

(2) Pogodbeni obdelovalec ne sme obdelovati osebne podatke za kakrSen koli drug namen, ki ni opredeljen
v tej oziroma ne temelji na tej pogodbi, razen Ce veljavna zakonodaja ne doloca drugade.

4, Clen
(obveznosti upravljavca)

Upravljavec s podpisom te pogodbe:

1.) Izjavlja, da je seznanjen z dejstvom, da je Se vedno odgovoren za zakonitost obdelave
posredovanih podatkov, ki se izvaja na podlagi navodil in v zvezi z izvajanjem osnovne pogodbe, medtem
ko je pogodbeni obdelovalec odgovoren le, kolikor je to potrebno za zagotovitev varnosti osebnih
podatkov, ki so mu posredovani za namene pogodbene obdelave iz 2. élena.

2.) Daje pogodbenemu obdelovalcu izrecno soglasje, da Se naprej sodeluje s podizvajalci, s
katerimi ima na dan podpisa sklenjeno pogodbo: (se nasteje imena firm).

3.) Daje izrecno soglasje oziroma splosno pisno dovoljenje, da pogodbeni obdelovalec brez
predhodnega soglasja zaposli dodatne obdelovalce. Pogodbeni obdelovalec pa upravljavca obvesti o vseh
nameravanih spremembah glede zaposlitve, s ¢imer se upravljavcu omogodi, da nasprotuje tem
spremembam.
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4.) Izjavlja, da se zaveda, da pogodbeni obdelovalec obdeluje osebne podatke le po njegovih
dokumentiranih navodilih (vkljuéno s prenosi osebnih podatkov v tretjo drZavo itd.), razen ée veljavna
zakonodaja ne doloca drugace. Upravljavec nadalje izjavlja, da se zaveda, e bo zahteval, da pogodbeni
obdelovalec sledi njegovim navodilom za obdelavo navkijub obvestilu pogodbenega obdelovalca, da takéno
navodilo krsi veljavne predpise o varovanju podatkov, da je upravljavec sam odgovoren za nadaljnjo
obdelavo v skladu s taksSnimi navodili.

5.) Zagotavlja, da ob upoStevanju trenutnega stanja tehnoloskega razvoja, stroskov izvajanja,
narave, obsega, okolis¢in in namenov obdelave, pa tudi verjetnosti in resnosti tveganj za posameznike,
izvaja tehniCne in organizacijske varnostne ukrepe za za$¢ito osebnih podatkov pred nepooblasteno ali
nezakonito obdelavo ali naklju¢no izgubo, unicenjem ali skodo.

6.) Izjavlja, da se zaveda, da mora pogodbenemu obdelovalcu naroditi ali pa sam izbrisati
posredovane osebne podatke po zaklju¢ku njihove obdelave v skladu z namenom iz 2. élena te pogodbe,
razen Ce veljavna zakonodaja ne dolo¢a drugace.

5. Clen
(obveznosti pogodbenega obdelovalca)

Pogodbeni obdelovalec s podpisom te pogodbe:

1.) Zagotavlja, da so osebe, pooblas¢ene za obdelavo osebnih podatkov, zavezane k varovanju
poklicne in poslovne skrivnosti ali zaupnosti, ali jih k temu zavezuje ustrezen zakon.

2.) Zagotavlja, da ob upoStevanju trenutnega stanja tehnoloSkega razvoja, stroskov izvajanja,
narave, obsega, okolisCin in namenov obdelave, pa tudi verjetnosti in resnosti tveganj za posameznike,
izvaja tehniCne in organizacijske varnostne ukrepe za zas¢ito osebnih podatkov v obsegu, ki se zahteva v
skladu s pravnimi dolocbami, ki veljajo za pogodbenega obdelovalca. Zlasti, pred nepooblasteno ali
nezakonito obdelavo ali nakljucno izgubo, unienjem ali Skodo. Nadalje tudi zagotavlja, da izpolnjuje druge
obvezne zahteve, dolocene v zakonskih dolocbah o zasciti osebnih podatkov in tehniéne in organizacijske
varnostne ukrepe za zasCito osebnih podatkov v obsegu in na nacin, kot je opisan v tabeli 5t. 2, ki je kot
priloga sestavni del te pogodbe.

3.) Izjavlja, da bo upravijavca obvestil o vseh nameravanih spremembah glede zaposlitve
obdelovalcev in mu tako omogocil, da v petih delovnih dneh pisno izrazi kakr$ne koli ugovore za takno
spremembo.

4.) Izjavlja, da sodeluje le s podizvajalci (se nasteje imena firm), in s katerimi ima na
dan podpisa sklenjene ustrezne dogovore oziroma sporazume, da podizvajalec uposteva pogoje in pogoje
za obdelavo osebnih podatkov iz te pogodbe. V primeru nacrtovanega spremembe podizvajalca, se
pogodbeni obdelovalec zavezuje o tem obvestiti upravljavca in mu tako omogoditi, da v petih delovnih
dneh pisno izrazi kakrSne koli ugovore za taksno spremembo.

5.) Izjavlja, da vodi dokumentacijo v zvezi z dejavnostjo obdelave osebnih podatkov, ki se
zahteva v skladu z dolocbami predpisov s podrodja varovanja podatkov, kot sta to na primer sledljivost
obdelave in evidenca dejavnosti obdelav.

6.) Zagotavlja, da bo upravijavca pod pogoji in na nain doloCen z veljavno zakonodajo
nemudoma obvestil o vsakem primeru kritve varnosti osebnih podatkov v povezavi s to ali oshovno
pogodbo, vendar najkasneje v enem delovhem dnevu po tem, ko ugotovi, da je prislo do krsitve. Napisano
smiselno velja in se uporablja tudi za primere uresnievanja pravic posameznika, na katerega se nana$ajo
osebni podatki.

7.) Zagotavlja, da bo, v kolikor je to mogoce, upravljavcu zagotovil razumno pomoé (z ustreznimi
tehni¢nimi in organizacijskimi sredstvi) pri izpolnjevanju njegovih obveznosti, da se odzove na zahteve
posameznikov, na katere se osebni podatki nanasajo, Ce se ti zahtevki nanasajo za uveljavljanje njihovih
pravic, doloCenih v ustreznih zakonskih dolo¢bah. Upravljavec pa nosi oziroma je odgovoren za kakrine koli
razumne stroske, ki izhajajo iz takSne pomodi.

8.) Zagotavlja, da bo, ob upoStevanju narave obdelave posredovanih osebnih podatkov in v
obsegu, ki je povezan z izvajanjem osnovne pogodbe, pomagal upravljavcu pri izpolnjevanju njegovih
obveznosti, ki jih v zvezi z zaSc¢ito posredovanih osebnih podatkov doloéa podro¢na zakonodaja.

9.) Zagotavlja, da bo, izkljutno v obsegu, povezanim z izvajanjem osnovne pogodbe, upravljavcu
omogocil dostop do informacij, ki so razumno potrebne, da dokaZe, da je izpolnjeval obveznosti skladno s
podro¢no zakonodajo varstva osebnih podatkov. Pogodbeni obdelovalec nadaljnje 3e zagotavlja, da bo
omogocil upravljavcu ali revizorju, ki ga upravljavec pooblasti, da enkrat letno opravi redno letno revizijo v
obsegu, ki se nanaSa na obdelavo osebnih podatkov po tej pogodbi in v povezavi z izvajanjem osnovne
pogodbe.
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10.) Ce predstavlja pomo¢ upravljavcu iz tock 8. in 9. tega ¢lena za pogodbenega obdelovalca
zantne stroske, ima pravico prejeti od upravljavca ustrezno nadomestilo v skladu s trznimi stopnjami, ki se
uporabljajo za take storitve.

6. Clen
(skrbnika pogodbe)
Skrbnik te pogodbe na strani upravljavca je (osebno ime
zaposlenega), kontakt katerega je (mail in/ali gsm), pri pogodbenem
obdelovalcu pa osebno Ime zaposlenega, kontakt katerega je
(mail in/ali gsm).
7. ¢len
(trajanje pogodbe)

(1) Pogodba je sklenjena z dnem podpisa obeh pogodbenih strank, za ¢as trajanja osnovne pogodbe.
Prenehanje ali odpoved osnovne pogodbe zato istoCasno predstavlja nastop prenehanja oziroma odpoved
te pogodbe.

(2) V primeru prenehanja oziroma odpovedi osnovne pogodbe mora pogodbeni obdelovalec nemudoma
prenehati obdelovati osebne podatke upravljavca (pogodbeni obdelovalec mora vse osebne podatke
upravljavcu takoj vrniti, morebitne kopije teh podatkov pa mora takoj uniiti), razen ¢e veljavna
zakonodaja ne doloCa drugace. Izjiemoma jih lahko obdeluje le Se zaradi dokonanja zacetih poslov po
osnovni pogodbi, ki jih je dolzan zagotoviti.

(3) Ce pogodbeni obdelovalec ne ravna v skladu z doloéili 5. ¢lena te pogodbe in zato obstaja nevarnost
unicenja, spremembe, izgube ali nepooblaséene obdelave osebnih podatkov, ga mora upravljavec na to
opozoriti in mu dolociti primeren rok za odpravo nepravilnosti. Ce pogodbeni obdelovalec ne ravna v skladu
z upravljavcevo zahtevo, lahko upravljavec odstopi od te pogodbe in isto¢asno od osnovne pogodbe brez
odpovednega roka.

8. ¢len
(resevanje sporov)
Stranki bosta spore reSevali sporazumno, v kolikor to ne bo mogode, je za reSevanje sporov pristojno
sodisce v Ljubljani.
9. Clen

Za vsa vpraSanja, ki se nanasajo na ureditev pravic in obveznosti na podro&ju varstva osebnih podatkov in
niso urejena s to ali osnovno pogodbo, se uporabljajo dolocila vsakokrat veljavnega zakona in drugih
podrocnih predpisov.

10. clen

Vsebina Prilog $t. 1 in 2 k tej pogodbi, predstavljata stanje zavarovanja in obdelave osebnih podatkov, ki
ga izvaja pogodbeni obdelovalec, na dan podpisa te pogodbe.

11. élen

Pogodba je sklenjena v dveh enakih izvodih, od katerih prejme vsaka stranka po en izvod.

Ljubljana, dne

Upravljavec: Pogodbeni obdelovalec:
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TABELA 8t. 1 - konkretne vrste osebnih podatkov, kategorije posameznikov, na katere se nanasajo osebni
podatki, narava in namen obdelave, ter kjer je to primerno tudi naziv evidence dejavnosti obdelave ali
zbirke osebnih podatkov.

V tabelah so primeroma Ze navedeni nekateri primeri, ki jih je potrebno opredeliti, spremeniti in doloniti v
vsakem konkretnem primeru posebej

posameznika, ko se
podatki obdelujejo le
do prekiica privolitve.

Za cas trajanja oz.
izvrsevanja pogodbe

spreminjanje, prikiic,
vpogled, uporaba,
razkritje s
posredovanjem,
razsirjanje ali
drugacno omogocanje
dostopa, prilagajanje
ali kombiniranje,
omejevanje, izbris alf
unicenje, profiliranje
in avtomatizirana
sprejemanje odlocitev.

Konkretne vrste | Kategorije =~ | Rok hrambe Nameninvrsta | Naziv evidence
‘osebnih pndatitov posameznikov, na | osebnih podatkov i (nb:lelave ' de;nvnustll ,
|, | katere se nanasajo |
| ‘osebni podatki |
o = N i | podatkov

Se posamfmo Zaposleni, upokojenci, | Se izbere in dopoini | Se izbere in dopoini

nasteje npr ime in kupci, dobavitelyi, oziroma spremeni oziroma spremeni

priimek, EMSO, e- narocniki na e-novicke, | glede na konkreten glede na konkreten

naslov itd. kokretno | uporabniki storitev itd. | primer: primer:

;’;;grﬁgf,m’h 10 let po prenehanju | NAMEN OBDELAVE:

pogodbe oz. 10 let Izvrsevanje

po Koncu obdelave medsebojnih pravic in
osebnih podatkov oz. | obveznosti iz

10 let po zakljucku (osnovne) pogodbe,
sodnega postopka zakonskih obveznost;,
izterjave neplacanih | zakonitih interesov
obveznosti alf do obdelovalca ali
izpoinitve namena, upravijavca, javnega
zaradi katerega so interesa, arhiviranje,
bili zbrani, statisticno raziskovalni
Osebni podatki, ki se | """

obdelujejo le VRSTE OBDELAVE:
privolitve: 5 fet od Zbiranje, beleZenje,
prekiica privolitve, urejanje,

razen ce previadajo strukturiranje,
Interesi ali temeljne | shranjevanje,

pravice in svoboscine | prilagajanje ali
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TABELA st. 2 - seznam tehnicnih in organizacijskih varnostnih ukrepov, ki jih za za$&ito osebnih podatkov
zagotavlja obdelovalec

izven delovnega casa
se prostori zaklepajo
in so varovani z
alarmno
napravovarnostmik

v delovnem casu je
prostor varovan s
prisotnostjo
zaposlenih

kontrola pristopa
(magnetne kartice)

pozarno varovanje/
avtomatski gasilni
sistem

videonadzor vstopa v
poslovne
prostore/varovane
poslovne prostore

varstvo pred izlitiem
vode

varovanje s sistemom
gesel za avtorizacijo in
identifikacijo uporabnikov

nosilci osebnih podatkov
so hranjeni v varovanih
prostorih

obcutljivi osebni podatki
s0 pri prenosu po
telekomunikacijskih
sredstvih in omreZih
zasciteni tako, da je
zagotovijena njihova
necitljivost in
neprepoznavnost

izvajanje varnostnih
pregledov programske
opreme

osebna odgovornost
delavcev za
integriteto in
zaupnost podatkov

omejena pooblastila
zaposlenih za
dostop do podatkov

zZaposleni delavci
Imajo podpisano
fzrecno izjavo o
nerazkritiu vsebine
osebnih podatkov

izobraZevanje
zaposlenih glede
varstva osebnih
podatkov

pisna
dokumentacija se
nahaja v zaklenjeni
omari

pisna
dokumentacija z
obcutljivi osebnimi
podatki se
posreduje s
priporoceno posto
ali po elektronski
posti v kriptirani in
€elektronsko
podpisani obliki

dostop do podatkov
v elektronski obliki
Je zasciten z geslom
na ravni
operacijskega
sistema in na ravni
aplikacije

Zivi podatki se
nahajajo v
pisni/elektronski obliki

podatki se redno
arhivirajo

kopija podatkov, ki jih
obdelovalec hrani, se
nahaja

zagotavija se
varnostna kopija

zagolavijajo se
protivirusni programi

zagotovijena je
revizijska sled
stopnje 1

Zagotovijena je
revizjjska sled
stopnje 2

zagotavija se
sledljivost
posredovanja
podatkov tretjim
osebam
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Pravilnik o zavarovanju osebnih podatkov
Priloga 3t. 8 - Vzorec zapisnika o uni¢enju nosilcev osebnih podatkov

V skladu z 21. ¢lenom Pravilnika o zavarovanju osebnih podatkov z dne podaja pooblascena /
odgovorna oseba (ime in priimek), s prebivaliséem
na/v , Vv zavodu Slovenska filharmonija, Kongresni trg 10,
1000 Ljubljana, (v nadaljevanju zavod) zaposlena na delovhem mestu (v

nadaljevanju pooblascena / odgovorna oseba) naslednji

ZAPISNIK
o unic¢enju nosilcev osebnih podatkov

Dne je pooblascena oseba / odgovorna oseba za zbirko osebnih podatkov
, ob prisotnosti price (ime in priimek), roj.

, S prebivaliS¢em na/v , vV zavodu zaposlena na

delovnem mestu , ha nosilcu/pomoznem gradivu izbrisala osebne podatke
Zz metodo / na nacin /uni¢ila nosilec osebnih podatkov

na nacin /z metodo

S tem so se osebni podatki unicili na nacin, (verzija 1: ) ki onemogoca itanje vseh ali dela unicenih podatkov/
(verzija 2: ) da je nemogoca restavracija vseh ali dela brisanih podatkov itd.

Podpis pooblascene osebe / odgovorne osebe

Podpis prisotne price







Pravilnik o zavarovanju osebnih podatkov
Priloga 3t. 9 - Vzorec obvestila nadzornemu organu o kritvi varstva osebnih podatkov

OBVESTILO NADZORNEMU ORGANU
O KRSITVI VARSTVA OSEBNIH PODATKOV

T — = = - = = = 5

_Osnovni podatki

Od: [naziv in naslov zavoda]
Za: [naziv in naslov nadzornega organa]
Poslano po:

posti (priporo¢eno s povratnico)
elektronski posti

fax

drugo:

Opis krditve varstva osebnih podatkov, vkljuéno z datumom: [ ]

Navedba kategorij zadevnih podameznikov, na katere se nanasajo osebni podatki: [ 1.

Navedba Stevila zadevnih posameznikov, na katere se nanasajo osebni podatki: [__].

Opis vseh verjetnih posledic krsitev varstva osebnih podatkov:

[ 1.

Opis sprejetih ukrepov za obravnavanje krsitve varstva osebnih poatkov in za ublaZitev morebitnih skodljivih ucinkov
krsitve:

[ ]

Kontaktni podatki poobla3tene osebe za varstvo osebnih podatkov: [osebno ime], [elektronska posta], [postni naslov
zavodal.

Opombe in drugo:

Datum: Podpis:
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Pravilnik o zavarovanju osebnih podatkov
Priloga §t. 11 - Vzorec sporocila posamezniku, na katerega se nanasajo podatki, o krsitvi varstva osebnih
podatkov

SPOROCILO O KRSITVI VARSTVA OSEBNIH PODATKOV

Od: [naziv in naslov zavoda]
Za: [naziv in naslov posameznika, na katerega se nanas$ajo osebni podatki]
Poslano po:

posti (priporo¢eno s povratnico)
elektronski posti

fax

drugo:

Spostovani! Z obZalovanjem vas obve$¢amo, da smo odkrili, da se je dne [datum] zgodila krSitev varstva osebnih
podatkov.

Kot posledica omenjene krsitve, bi bili osebni podatki, ki se nanasajo na vas, s strani nepooblag&enih oseb lahko:

razkriti
uniceni
izgubljeni
spremenjeni
dostop
drugo:

KrSitev varstva osebnih podatkov ima lahko za posledico sledece: [ 1.

Za ublaZitev morebitnih Skodljivih u€inkov krsitve varstva osebnih podatkov so bili/bodo sprejeti naslednji ukrepi:
[ ].

V primeru dodatnih vprasanj kontaktirajte naSo pooblas¢eno osebo za varstvo osebnih podatkov [osebno ime], po
elektronski posti [email address], ali na postni naslov [naslov zavoda].

Datum: Podpis:







Pravilnik o zavarovanju osebnih podatkov
Priloga st. 12 - Vzorec izjave

Podatki o upravljavcu:
Slovenska filharmonija
Kongresni trg 10
1000 Ljubljana

Podpisan-a , rojen-a , S stalnim prebivalisScem
, S sklenjeno pogodbo o zaposlitvi / izvajanju / sodelovanju

izjaviljam,

da sem seznanjen-a z naravo osebnih podatkov, ki jih bom obdeloval-a v okviru uporabniskih pooblastil
navedenih v popisu uporabniskih pooblastil, in v okviru ter za namen izvréevanja svojih nalog po pogodbi o
zaposlitvi / ,

da bom kot poklicno in poslovno skrivnost varoval-a vse osebne podakte, s katerimi se bom seznanil-a pri
opravljanju svojih del in nalog v zvezi z izvrSevanjem pogodbe o zaposlitvi / o tudi po
prenehanju te pogodbe, ne glede na razlog prenehanja, in da bom skrbno in vestno ravnal-a pri obdelavi
osebnih podatkov v zvezi s to pogodbo

da sem seznanjen-a z vsebino Pravilnika o zavarovanju osebnih podatkov in Uredbo (EU) 2016/679
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 in zakonodajo s
podroja, ki ureja varstvo osebnih podatkov

da se zavedam, da predstavlja kritev dolocb predpisov, navedenih v predhodnem odstavku, hudo krditev

obveznosti delovnega ali pogodbenega razmerja in temelj za morebitno prenehanje delovnega ali
pogodbenega razmerja in ugotavljanje kazenske in od$kodninske odgovornosti.

Datum: Podpis:
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